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Initiation 
à l’informatique
Windows 10, Word 2019, Excel 2019, 
Outlook 2019 et Microsoft Edge 

Ce livre vous présente les bases à connaître pour exploiter efficacement votre 
ordinateur (ou votre tablette) équipé de Windows 10 et de la suite Microsoft® 
Office (version 2019 ou version disponible avec un abonnement Office 365). 
Il débute par une présentation de l’environnement de travail proposé par Win-
dows 10 : comment ouvrir une session, lancer une application, gérer les fenêtres 
et les principaux gestes tactiles à connaître.
Vous découvrirez ensuite les manipulations de base du traitement de texte 
Word 2019 qui vous permettront de réaliser des documents simples : créer un 
document, saisir le texte, le mettre en forme, insérer un tableau, mettre en page 
et imprimer le document.
Vous enchaînerez par la découverte du tableur Excel 2019 pour réaliser des 
tableaux simples : créer un classeur, saisir les données et les formules de calcul, 
modifier la structure du tableau en ajoutant ou supprimant des lignes et co-
lonnes, mettre en forme le tableau en appliquant bordures, couleurs et styles 
aux cellules. Vous verrez également comment mettre en page et imprimer le 
tableau et comment le compléter en y insérant un ou plusieurs graphiques.
Vous comprendrez très vite pourquoi il est nécessaire d’enregistrer régulière-
ment votre travail en créant de nombreux fichiers classés dans divers dossiers 
ou sur l’espace de stockage en ligne OneDrive ; vous pourrez, grâce à l’Explora-
teur Windows, retrouver facilement ces fichiers pour les copier, les supprimer... 
Mais un ordinateur sert aussi à naviguer sur Internet et à communiquer avec 
des tiers par l’envoi et la réception de messages : le dernier chapitre de ce livre 
vous présente donc les fonctionnalités de base du navigateur Microsoft Edge 
et celles d’Outlook 2019 pour l’envoi et la réception de messages.

Microsoft®
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Découverte de l’environnement Windows 10

Manipulations Windows à connaître
Découverte de l ’environnement Windows 10Accéder à la liste des applications

i Pour accéder à la liste des applications, ouvrez le menu Démarrer en activant le bou-

ton Démarrer .

Les applications proposées dans le volet droit sous forme de vignettes dans le menu
Démarrer ne reflètent qu’une partie des applications installées sur l’ordinateur.

Les applications sont listées dans le deuxième volet du menu Démarrer ; la première
liste, Récemment ajoutées, affiche les applications qui ont été installées récem-
ment ; la deuxième liste, Les plus populaires, affiche les applications les plus utili-
sées ; la troisième liste recense toutes les applications installées sur le poste de
travail, elles sont classées par ordre alphabétique.
34

i Pour faire défiler la liste des applications, utilisez la molette de la souris ou la barre
de défilement vertical ; sur un écran tactile, faites glisser un doigt vers le bas.

i Pour afficher les applications d’un dossier, comme par exemple Accessoires Win-
dows, Options d’ergonomie, Système Windows, etc., activez le nom du dossier.

Les dossiers d’applications sont représentés par cette icône .

lcroise
Tampon 



Manipulations Windows à connaître

i Pour atteindre plus rapidement une application, activez une des lettres situées en en-
tête de liste.

La liste est alors remplacée par un répertoire alphabétique.
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Activez ensuite la lettre correspondant à l’application recherchée.

Ouvrir une application (lancer un programme)

i Ouvrez le menu Démarrer en activant le bouton Démarrer .

i Si la vignette de l’application à ouvrir est présente dans le volet droit du menu Démar-
rer, activez-la. Dans le cas contraire, faites défiler la liste des applications du volet
gauche et activez le nom de l’application à ouvrir.

La fenêtre de l’application s’ouvre et son icône apparaît dans la barre des tâches.
Notez que si l’icône de l’application a été ajoutée sur le Bureau, vous pouvez aussi
effectuer un double clic (ou deux appuis successifs) sur cette icône pour ouvrir
l’application dans une nouvelle fenêtre.
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m Vous pouvez également rechercher l’application concernée en saisissant son nom dans
la zone de recherche de la barre des tâches ou dans la zone visible lorsque le menu
Démarrer est ouvert.

Activer une application ouverte

Si vous ouvrez une application alors qu’une autre application est déjà lancée, la nou-
velle application s’affiche au premier plan et « masque » ainsi la ou les autres appli-
cations ouvertes au préalable, ce qui signifie que plusieurs applications peuvent être
ouvertes (lancées) sans que cela ne soit obligatoirement visible à l’écran. De ce fait,
pour travailler sur l’une des applications ouvertes précédemment, il suffit de l’acti-
ver pour qu’elle revienne au premier plan, cela revient à basculer d’une application
à une autre. Plusieurs méthodes existent pour activer une application ouverte.

À partir de la barre des tâches

Les icônes des applications ouvertes apparaissent dans la barre des tâches (à droite
des icônes des applications "épinglées" qui sont intégrées par défaut à la barre des
tâches). Elles sont caractérisées par un trait de couleur visible sous l’icône. Sur cet
exemple, quatre applications sont ouvertes : Microsoft Edge, Paint, Excel et
Calculatrice :
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i Activez l’icône de l’application à afficher.

Si plusieurs fichiers sont ouverts dans l’application, les miniatures correspondantes
s’affichent à l’écran lorsque vous pointez ou activez l’icône de l’application.

Le bouton  qui apparaît en haut à droite de la miniature pointée permet de
fermer la fenêtre sans l’activer.
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i Si besoin, activez la miniature correspondant à la fenêtre à afficher.

À partir du volet Affichage des tâches

Ce volet permet d’afficher sous forme de miniatures les applications ouvertes.

i Dans la barre des tâches, activez l’icône Affichage des tâches .
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i Pour afficher au premier plan une application déjà ouverte, activez la miniature
correspondante.

m Le raccourci-clavier WT permet également d’afficher ce volet.

À l’aide de la combinaison de touches AT

i Appuyez sur la touche A puis, tout en la maintenant enfoncée, appuyez une fois sur
la touche T.

Toutes les applications ouvertes apparaissent dans une fenêtre sous forme de
vignettes interactives.
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La miniature de l’application sélectionnée apparaît encadrée d’une bordure blanche
(ici, l’application Paramètres).

i Pour activer une application, maintenez la touche A enfoncée puis appuyez autant
de fois que nécessaire sur la touche T jusqu’à ce que la vignette de l’application
à activer apparaisse encadrée, puis relâchez les deux touches.

Quitter une application

Il s’agit de refermer (et non de masquer ni de réduire) la fenêtre de l’application.

i Utilisez la commande Fichier - Quitter ou l’outil Fermer  (ou A4).

Selon l’application, l’outil de fermeture peut prendre un aspect différent ; cepen-
dant, il contient toujours une croix.

Si la fenêtre de l’application est réduite (c’est-à-dire qu’elle n’apparaît que sous
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forme d’icône dans la barre des tâches), affichez le menu contextuel de l’icône
correspondante (clic droit ou appui prolongé) puis, selon le cas, activez l’option
Fermer la fenêtre ou Fermer toutes les fenêtres.

Si un document de l’application n’a pas été enregistré, Windows vous propose de le
faire avant de fermer la fenêtre.

i Dans ce cas, activez le bouton Enregistrer pour enregistrer les modifications appor-
tées au fichier, le bouton Ne pas enregistrer pour quitter l’application sans les enre-
gistrer ou le bouton Annuler pour annuler la manipulation (l’application et le fichier
ne seront pas refermés).
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Description des fenêtres

Chaque application dispose de sa propre ergonomie, mais dans le cadre de cet
ouvrage consacré à Windows 10, nous vous présentons trois grands types de fenêtres
que vous serez amené à utiliser régulièrement : la fenêtre classique, la fenêtre avec
barre d’adresse et la fenêtre des applications Windows 10 en mode Tablette.

Fenêtre classique

Pour vous présenter le type de fenêtre que nous avons nommé « classique », nous
utilisons l’application Paint (logiciel de dessin intégré à Windows 10).

Chaque fenêtre de ce type possède les éléments suivants :
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- L’icône du menu Système (a) permet de gérer la taille, la position de la fenêtre ou
encore sa fermeture.

- La barre d’outils Accès rapide (b) contient les outils souvent utilisés, ce qui les rend
facilement et rapidement accessibles.

- La barre de titre (c) rappelant le nom du fichier actif (ici, Sans titre car le fichier
n’a pas encore été enregistré) suivi du nom de l’application (ici, Paint).

- Les boutons Réduire (d) et Agrandir (e) permettent de réduire la taille de la fenêtre
au maximum ou de l’afficher en plein écran.
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	Nom
	Nom

	Représentation
	Représentation

	Type
	Type
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	<COURANT TABLEAU>
	<LIGNE TABLEAU >
	Appuyer
	Appuyer
	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>


	Action statique
	Action statique

	Effectuer une brève pression avec un doigt sur l'écran.
	Effectuer une brève pression avec un doigt sur l'écran.


	<LIGNE TABLEAU >
	Appuyer et maintenir
	Appuyer et maintenir
	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>


	Action statique
	Action statique

	Effectuer une pression prolongée avec un doigt sur l'écran.
	Effectuer une pression prolongée avec un doigt sur l'écran.


	<LIGNE TABLEAU >
	Faire glisser
	Faire glisser
	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>


	Action de manipulation
	Action de manipulation

	Effectuer une pression avec un ou plusieurs doigts et faire glisser dans une même direction.
	Effectuer une pression avec un ou plusieurs doigts et faire glisser dans une même direction.


	<LIGNE TABLEAU >
	Balayer
	Balayer
	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>


	Action de manipulation
	Action de manipulation

	Effectuer une pression avec un ou plusieurs doigts et faire glisser rapidement sur une courte distance dans une même direction.
	Effectuer une pression avec un ou plusieurs doigts et faire glisser rapidement sur une courte distance dans une même direction.


	<LIGNE TABLEAU >
	Tourner
	Tourner
	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>


	Action de manipulation
	Action de manipulation

	Effectuer une pression avec deux doigts ou plus et effectuer un mouvement en arc de cercle.
	Effectuer une pression avec deux doigts ou plus et effectuer un mouvement en arc de cercle.


	<LIGNE TABLEAU >
	Pincer
	Pincer
	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>


	Action de manipulation
	Action de manipulation

	Effectuer une pression avec deux doigts ou plus et rapprocher les doigts.
	Effectuer une pression avec deux doigts ou plus et rapprocher les doigts.


	<LIGNE TABLEAU >
	Étirer
	Étirer
	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>


	Action de manipulation
	Action de manipulation

	Effectuer une pression avec deux doigts ou plus et écarter les doigts.
	Effectuer une pression avec deux doigts ou plus et écarter les doigts.





	Et voici une liste non exhaustive de cas pratiques que vous rencontrerez fréquemment :
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	Pour ce mouvement
	Pour ce mouvement

	Comment faire...
	Comment faire...

	Description
	Description
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	Panoramique
	Panoramique

	Touchez et faites glisser la page avec un ou deux doigts.
	Touchez et faites glisser la page avec un ou deux doigts.

	Affiche une autre portion de la page contenant des barres de défilement vertical ou horizontal.
	Affiche une autre portion de la page contenant des barres de défilement vertical ou horizontal.


	<LIGNE TABLEAU >
	Zoom
	Zoom

	Pour faire un zoom arrière, touchez deux points sur l'écran puis rapprochez vos doigts. Pour faire un zoom avant, touchez deux points puis écartez vos doigts.
	Pour faire un zoom arrière, touchez deux points sur l'écran puis rapprochez vos doigts. Pour faire un zoom avant, touchez deux points puis écartez vos doigts.

	Permet de zoomer une zone de l'écran.
	Permet de zoomer une zone de l'écran.


	<LIGNE TABLEAU >
	Rotation
	Rotation

	Touchez deux points sur l’élément puis tournez dans le sens de la rotation.
	Touchez deux points sur l’élément puis tournez dans le sens de la rotation.

	Permet d'appliquer une rotation à un élément, une image par exemple, dans le sens des aiguilles d'une montre ou dans le sens inverse.
	Permet d'appliquer une rotation à un élément, une image par exemple, dans le sens des aiguilles d'une montre ou dans le sens inverse.


	<LIGNE TABLEAU >
	Appuyer et maintenir
	Appuyer et maintenir

	Appuyez sur l’élément avec un doigt et maintenez la pression.
	Appuyez sur l’élément avec un doigt et maintenez la pression.

	Utilisez cette fonction pour afficher, par exemple, la barre d’options d’une vignette.
	Utilisez cette fonction pour afficher, par exemple, la barre d’options d’une vignette.





	Dans ce livre, nous avons adopté le terme « activer » pour indiquer l’action de cliquer avec la souris ou d’appuyer avec un doigt ou un stylet sur un écran tactile. Par exemple, « activez la vignette 
	Contacts
	Contacts


	Activer/désactiver le mode Tablette
	Activer/désactiver le mode Tablette
	Continuum est une fonctionnalité de Windows 10 qui permet d’adapter le système d'exploitation à l'appareil de l’utilisateur. Quand un ordinateur est utilisé avec un clavier et une souris, l'interface utilisateur sera dans un mode similaire à...
	Continuum est une fonctionnalité de Windows 10 qui permet d’adapter le système d'exploitation à l'appareil de l’utilisateur. Quand un ordinateur est utilisé avec un clavier et une souris, l'interface utilisateur sera dans un mode similaire à...

	Bien que ce mode ait été conçu pour les tablettes ou écrans tactiles, il est également possible de l’activer sur un PC et de l’utiliser avec un clavier et une souris.
	Bien que ce mode ait été conçu pour les tablettes ou écrans tactiles, il est également possible de l’activer sur un PC et de l’utiliser avec un clavier et une souris.

	i Sur un ordinateur, pour activer/désactiver le mode Tablette, affichez le Centre de notifications en activant l’outil 
	<GRAPHIQUE>
	Mode tablette

	i Si besoin, activez en dehors du volet pour le masquer.
	Dans ce mode, le menu 
	Dans ce mode, le menu 
	Démarrer


	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	i Découvrez ci-après quelques manipulations tactiles qu’il est recommandé de connaître lorsque ce mode est activé :
	- Pour ouvrir le Centre de notifications : réalisez un balayage depuis le bord droit de l’écran.
	- Pour ouvrir le Centre de notifications : réalisez un balayage depuis le bord droit de l’écran.
	- Pour ouvrir le Centre de notifications : réalisez un balayage depuis le bord droit de l’écran.

	- Pour afficher toutes les applications ouvertes : réalisez un balayage depuis le bord gauche de l’écran.
	- Pour afficher toutes les applications ouvertes : réalisez un balayage depuis le bord gauche de l’écran.

	- Pour afficher la barre des titres des applications ouvertes en plein écran : réalisez un balayage depuis le bord haut de l’écran.
	- Pour afficher la barre des titres des applications ouvertes en plein écran : réalisez un balayage depuis le bord haut de l’écran.

	- Pour afficher la barre des tâches : réalisez un balayage depuis le bord bas de l’écran.
	- Pour afficher la barre des tâches : réalisez un balayage depuis le bord bas de l’écran.

	- Pour afficher le menu contextuel : faites un appui prolongé sur l’élément.
	- Pour afficher le menu contextuel : faites un appui prolongé sur l’élément.


	i Pour désactiver ce mode, activez à nouveau l’outil 
	<GRAPHIQUE>
	Mode tablette


	Utiliser le clavier tactile
	Utiliser le clavier tactile
	Sur un environnement tactile, il est souvent possible d'ajouter un clavier matériel. Cependant, certains environnements peuvent rester totalement tactiles sans souris ni clavier.
	i Pour afficher le clavier tactile, appuyez avec un doigt dans la zone dans laquelle vous souhaitez effectuer la saisie.
	Si vous travaillez dans une application, appuyez sur l'icône 
	Clavier tactile 
	<GRAPHIQUE>

	Si cette icône n’est pas visible dans la barre des tâches, affichez-la en choisissant l’option 
	Si cette icône n’est pas visible dans la barre des tâches, affichez-la en choisissant l’option 
	Afficher le bouton clavier tactile


	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	Windows propose plusieurs dispositions de clavier accessibles depuis l’outil 
	Windows propose plusieurs dispositions de clavier accessibles depuis l’outil 
	<GRAPHIQUE>


	i Si vous ne visualisez pas le clavier standard, affichez-le en appuyant sur l’outil 
	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	i Pour insérer un caractère, appuyez sur la touche correspondante du clavier tactile.
	i Pour insérer un caractère en majuscule, appuyez sur la touche 
	<GRAPHIQUE>

	i Pour insérer une valeur numérique ou un caractère spécial (parenthèse, point d'exclamation...), appuyez sur la touche donnant l’accès au caractère souhaité puis maintenez la pression.
	Vous visualisez ici les caractères associés à la touche apostrophe :
	Vous visualisez ici les caractères associés à la touche apostrophe :

	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	Faites glisser votre doigt sur le caractère à insérer.
	i Pour afficher le clavier numérique et des caractères spéciaux, appuyez sur la touche 
	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	Pour revenir au clavier alphabétique, appuyez sur la touche 
	<GRAPHIQUE>

	i Pour insérer un smiley ou un symbole, appuyez sur la touche 
	<GRAPHIQUE>

	Vous pouvez utiliser les touches suivantes pour afficher d’autres types de smileys/ symboles :
	Vous pouvez utiliser les touches suivantes pour afficher d’autres types de smileys/ symboles :

	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	Pour revenir au clavier alphabétique, appuyez sur la touche 
	<GRAPHIQUE>

	i Pour choisir une autre disposition de clavier, appuyez sur l’outil 
	<GRAPHIQUE>

	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	i Pour masquer le clavier, appuyez sur l’outil 
	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>



	Description du Bureau
	Description du Bureau
	Au démarrage de l’ordinateur et après vous être identifié, vous voyez apparaître le Bureau de Windows 10.
	Si vous utilisez une tablette ou un smartphone dont la taille de l’écran est inférieure à 8 pouces, le Bureau est remplacé par l’écran d’accueil du menu 
	Si vous utilisez une tablette ou un smartphone dont la taille de l’écran est inférieure à 8 pouces, le Bureau est remplacé par l’écran d’accueil du menu 
	Démarrer


	La présentation et le contenu du Bureau peuvent être personnalisés et donc différer d’un utilisateur à l’autre. Vous retrouverez cependant ces quelques éléments :
	La présentation et le contenu du Bureau peuvent être personnalisés et donc différer d’un utilisateur à l’autre. Vous retrouverez cependant ces quelques éléments :

	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	Le bouton Démarrer
	Le bouton Démarrer
	Le bouton 
	Démarrer 
	<GRAPHIQUE>
	Démarrer


	La zone de recherche
	La zone de recherche
	La zone 
	Taper ici pour rechercher


	Cortana
	Cortana
	Cortana est une assistante vocale. Vous pouvez utiliser cette assistante personnelle pour dicter vos requêtes, envoyer un message texte, ouvrir une application, obtenir des informations concernant le trafic de circulation ou des informations météo...

	La barre des tâches
	La barre des tâches
	La barre des tâches, située en bas de la fenêtre du Bureau, facilite l’accès à chacune des tâches, c’est-à-dire à chaque application active ou "épinglée". Elle affiche également à droite la 
	Zone de notification
	<GRAPHIQUE>
	Haut-parleurs 
	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>
	OneDrive 
	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	L’activation de la date et de l’heure affiche l’heure, le calendrier et l’agenda du mois dans une fenêtre ; l’option 
	Ajuster la date/l’heure

	L’activation de la zone 
	<GRAPHIQUE>

	Par défaut, sur une tablette, les icônes des applications ouvertes n’apparaissent pas dans la barre des tâches et une partie des icônes de notification sont visibles dans la zone de notification. Pour afficher les icônes d’applications et/ou...
	Afficher les icônes de l’application
	Afficher toutes les icônes de notification

	Sur cet exemple, toutes les icônes d’applications et celles des notifications sont affichées dans la barre des tâches :
	Sur cet exemple, toutes les icônes d’applications et celles des notifications sont affichées dans la barre des tâches :

	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>


	Les objets (icônes)
	Les objets (icônes)
	Différents objets, symbolisés par des icônes, peuvent être visibles sur le Bureau ; par défaut, seule la 
	Corbeille

	La 
	Corbeille

	D’autres objets, tels que des raccourcis, permettant d’accéder rapidement à des applications, à des fichiers ou à des dossiers, peuvent également apparaître sur le Bureau.


	Découvrir le menu Démarrer
	Découvrir le menu Démarrer
	i Pour afficher le menu 
	Démarrer
	Démarrer 
	<GRAPHIQUE>

	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	Le menu 
	Démarrer

	- Dans la partie inférieure du premier volet, plusieurs icônes sont proposées : 
	- Dans la partie inférieure du premier volet, plusieurs icônes sont proposées : 
	- Dans la partie inférieure du premier volet, plusieurs icônes sont proposées : 


	<TABLEAU>
	<TABLEAU>
	<COURANT TABLEAU>
	<LIGNE TABLEAU >
	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	L’icône de l’utilisateur de la session active donne accès aux paramètres de son compte et aux sessions des autres utilisateurs du poste de travail.
	L’icône de l’utilisateur de la session active donne accès aux paramètres de son compte et aux sessions des autres utilisateurs du poste de travail.


	<LIGNE TABLEAU >
	<GRAPHIQUE>
	Cette icône ouvre le dossier Documents dans l’Explorateur de fichiers.
	Cette icône ouvre le dossier 
	Documents



	<LIGNE TABLEAU >
	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	Cette icône ouvre le dossier Images dans l’Explorateur de fichiers.
	Cette icône ouvre le dossier 
	Images



	<LIGNE TABLEAU >
	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	Cette icône donne accès aux paramètres Windows.
	Cette icône donne accès aux paramètres Windows.


	<LIGNE TABLEAU >
	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	L’icône Marche/Arrêt propose de mettre en veille l’ordinateur, de l’éteindre ou de le redémarrer.
	L’icône 
	Marche/Arrêt






	L’outil 
	<GRAPHIQUE>

	- Le deuxième volet propose des liens d’accès à la liste complète de toutes les applications classées par ordre alphabétique.
	- Le deuxième volet propose des liens d’accès à la liste complète de toutes les applications classées par ordre alphabétique.
	- Le deuxième volet propose des liens d’accès à la liste complète de toutes les applications classées par ordre alphabétique.

	- Le volet droit est composé de vignettes. Chaque vignette est un lien rapide vers une application et/ou une notification ainsi que des vignettes publicitaires. Les vignettes sont classées par groupes. Dans cet exemple, nous disposons de trois grou...
	- Le volet droit est composé de vignettes. Chaque vignette est un lien rapide vers une application et/ou une notification ainsi que des vignettes publicitaires. Les vignettes sont classées par groupes. Dans cet exemple, nous disposons de trois grou...
	Action
	Sensation
	Découverte



	Il est possible de personnaliser le contenu de ce volet en ajoutant ou en supprimant d’autres vignettes ou groupe de vignettes et en modifiant la taille des vignettes.
	i Pour modifier la taille du menu 
	Démarrer

	i Pour fermer le menu 
	Démarrer
	Démarrer 
	<GRAPHIQUE>

	m Contrairement aux ordinateurs de bureau ou aux ordinateurs portables, le menu 
	m Contrairement aux ordinateurs de bureau ou aux ordinateurs portables, le menu 
	Démarrer



	Gérer les vignettes du menu Démarrer
	Gérer les vignettes du menu Démarrer
	i Ouvrez le menu 
	Démarrer
	Démarrer 
	<GRAPHIQUE>

	Modifier la taille des vignettes
	Modifier la taille des vignettes
	i Affichez le menu contextuel de la vignette (clic droit ou appui prolongé) puis choisissez l’option 
	Redimensionner

	Trois ou quatre tailles de vignettes sont proposées :
	Trois ou quatre tailles de vignettes sont proposées :

	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	i Choisissez la taille à appliquer.

	Déplacer des vignettes
	Déplacer des vignettes
	i Activez la vignette à déplacer puis, sans relâcher, faites-la glisser à l’endroit souhaité.

	Ajouter ("épingler") une nouvelle vignette
	Ajouter ("épingler") une nouvelle vignette
	Cette fonctionnalité consiste à "épingler" une application et/ou un dossier en tant que vignette dans le volet droit du menu Démarrer, la/le rendant ainsi rapidement et facilement accessible.
	i Pour ajouter une application en tant que vignette, si besoin, faites défiler la liste des applications, visible dans le deuxième volet du menu 
	Démarrer

	Affichez le menu contextuel de l’application (clic droit ou appui prolongé) et choisissez l’option 
	Épingler au menu Démarrer

	Si vous ne visualisez pas cette option mais l’option 
	Si vous ne visualisez pas cette option mais l’option 
	Détacher du menu Démarrer


	Vous pouvez également faire glisser l’application directement dans le volet droit du menu 
	Vous pouvez également faire glisser l’application directement dans le volet droit du menu 
	Démarrer


	i Pour ajouter la vignette d’un dossier, ouvrez l’Explorateur de fichiers en activant l’icône 
	<GRAPHIQUE>

	Accédez au dossier concerné puis affichez le menu contextuel (clic droit ou appui prolongé) du dossier et choisissez l’option 
	Épingler à l’écran de démarrage

	i Pour vérifier l’ajout de la vignette, ouvrez le menu Démarrer (bouton 
	Démarrer 
	<GRAPHIQUE>

	Pour modifier l’emplacement de cette vignette, reportez-vous au sous-titre Déplacer des vignettes.
	Pour modifier l’emplacement de cette vignette, reportez-vous au sous-titre Déplacer des vignettes.


	Supprimer (détacher) une vignette
	Supprimer (détacher) une vignette
	i Affichez le menu contextuel de la vignette (clic droit ou appui prolongé) et choisissez l’option 
	Détacher du menu Démarrer

	Cette option ne supprime pas et ne désinstalle pas l’application.
	Cette option ne supprime pas et ne désinstalle pas l’application.


	Gérer les groupes de vignettes
	Gérer les groupes de vignettes
	Les vignettes du menu Démarrer sont classées par défaut dans des groupes de vignettes existants. Lorsqu’une application ou un dossier est ajouté en tant que vignette, cette dernière apparaît dans un nouveau groupe sans nom. Vous pouvez ensuit...
	i Pour déplacer une vignette dans un nouveau groupe, faites glisser la vignette sur un endroit vide du volet droit.
	La barre horizontale qui apparaît symbolise la position du nouveau groupe. Sur cet exemple, l’application 
	La barre horizontale qui apparaît symbolise la position du nouveau groupe. Sur cet exemple, l’application 
	Bloc-notes


	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	Relâchez lorsque la barre s’affiche à la position souhaitée pour le nouveau groupe.
	i Pour nommer ou renommer un groupe de vignettes, activez son nom ou, si le groupe n’est pas nommé, pointez la partie supérieure du groupe de vignettes et activez l’intitulé 
	Nommer le groupe

	i Saisissez le nouveau nom puis activez un autre endroit du menu pour valider.
	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	Auparavant, pour supprimer un groupe de vignettes, il était nécessaire de supprimer une à une chacune des vignettes du groupe. Cette nouvelle fonctionnalité permet de retirer un groupe avec l'ensemble de ses vignettes.
	Auparavant, pour supprimer un groupe de vignettes, il était nécessaire de supprimer une à une chacune des vignettes du groupe. Cette nouvelle fonctionnalité permet de retirer un groupe avec l'ensemble de ses vignettes.

	i Affichez le menu contextuel du groupe (clic droit ou appui prolongé sur le nom du groupe) et choisissez l'option 
	Détacher le groupe
	Démarrer

	i Pour déplacer un groupe de vignettes, faites glisser son nom à l'endroit souhaité.
	Sur cet exemple, le groupe 
	Sur cet exemple, le groupe 
	Applications utiles
	Sensation

	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>



	Créer un dossier de vignettes
	Créer un dossier de vignettes
	Pour regrouper plusieurs vignettes, il est possible de créer des dossiers de vignettes dans le menu Démarrer. 
	i Faites glisser une vignette ou une application de la liste des applications du deuxième volet, au-dessus d’une autre vignette. 
	Un dossier est alors automatiquement créé.
	Un dossier est alors automatiquement créé.

	i Faites ensuite glisser d’autres vignettes ou applications sur ce dossier. 
	Sur cet exemple, le groupe 
	Sur cet exemple, le groupe 
	Applications utiles
	Outils


	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	i Pour ouvrir le dossier, activez-le.
	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>



	Découvrir le Centre de notifications
	Découvrir le Centre de notifications
	Le 
	Centre de notifications

	Lorsqu’il existe de nouvelles notifications, leur nombre apparaît sur la dernière icône de la zone de notification 
	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	i Activez la dernière icône de la zone de notification pour afficher le Centre de notifications. 
	Les notifications reçues apparaissent dans la partie supérieure du volet. Elles sont classées par ordre d’arrivée et par application.
	Les notifications reçues apparaissent dans la partie supérieure du volet. Elles sont classées par ordre d’arrivée et par application.

	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	i Pour masquer les détails d’une notification, activez l’outil 
	Réduire 
	<GRAPHIQUE>

	i Pour supprimer une notification, pointez la notification puis activez l’outil 
	Effacer
	<GRAPHIQUE>

	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	i Pour supprimer toutes les notifications d’une application, pointez le nom de l’application puis activez l’outil 
	Effacer 
	<GRAPHIQUE>

	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	i Pour supprimer toutes les notifications du volet, activez le lien 
	Effacer les notifications

	i Pour ne plus recevoir de notifications d’une application, affichez le menu contextuel (clic droit ou appui prolongé) de son nom et choisissez l’option 
	Désactiver les notifications pour 
	Nom de l’application


	i Pour afficher en haut de la liste les notifications d’une application, affichez le menu contextuel (clic droit ou appui prolongé) de son nom et choisissez l’option 
	Attribuer à 
	Nom de l’application
	une priorité élevée

	Les vignettes, ou 
	Les vignettes, ou 
	actions rapides


	Par exemple, activer 
	Par exemple, activer 
	Mode tablette
	Tous les paramètres
	Emplacement


	i Pour afficher toutes les vignettes, activez le lien 
	Développer

	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	Lorsque toutes les vignettes sont affichées, il est possible de modifier la luminosité de l’écran en faisant glisser le curseur de la réglette 
	Lorsque toutes les vignettes sont affichées, il est possible de modifier la luminosité de l’écran en faisant glisser le curseur de la réglette 
	<GRAPHIQUE>


	i Pour afficher seulement les quatre premières vignettes, activez le lien 
	Réduire


	Arrêter l’ordinateur
	Arrêter l’ordinateur
	i Activez le bouton 
	Démarrer 
	<GRAPHIQUE>
	Marche/Arrêt 
	<GRAPHIQUE>

	i Choisissez l’option 
	Arrêter
	Redémarrer

	m Pour arrêter ou redémarrer l’ordinateur, vous pouvez également faire un clic droit (ou un appui prolongé) sur le bouton 
	m Pour arrêter ou redémarrer l’ordinateur, vous pouvez également faire un clic droit (ou un appui prolongé) sur le bouton 
	Démarrer 
	<GRAPHIQUE>
	Arrêter ou se déconnecter
	Arrêter
	Redémarrer




	Manipulations Windows à connaître
	Manipulations Windows à connaître
	Découverte de l’environnement Windows 10
	Initiation à l’informatique - Windows 10, Word 2019, Excel 2019, Outlook 2019 et Microsoft Edge
	Accéder à la liste des applications
	Accéder à la liste des applications
	i Pour accéder à la liste des applications, ouvrez le menu Démarrer en activant le bouton 
	Démarrer 
	<GRAPHIQUE>

	Les applications proposées dans le volet droit sous forme de vignettes dans le menu Démarrer ne reflètent qu’une partie des applications installées sur l’ordinateur.
	Les applications proposées dans le volet droit sous forme de vignettes dans le menu Démarrer ne reflètent qu’une partie des applications installées sur l’ordinateur.

	Les applications sont listées dans le deuxième volet du menu Démarrer ; la première liste, 
	Les applications sont listées dans le deuxième volet du menu Démarrer ; la première liste, 
	Récemment ajoutées
	Les plus populaires


	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	i Pour faire défiler la liste des applications, utilisez la molette de la souris ou la barre de défilement vertical ; sur un écran tactile, faites glisser un doigt vers le bas.
	i Pour afficher les applications d’un dossier, comme par exemple 
	Accessoires Windows
	Options d’ergonomie
	Système Windows

	Les dossiers d’applications sont représentés par cette icône 
	Les dossiers d’applications sont représentés par cette icône 
	<GRAPHIQUE>


	i Pour atteindre plus rapidement une application, activez une des lettres situées en en- tête de liste.
	La liste est alors remplacée par un répertoire alphabétique.
	La liste est alors remplacée par un répertoire alphabétique.

	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	Activez ensuite la lettre correspondant à l’application recherchée.

	Ouvrir une application (lancer un programme)
	Ouvrir une application (lancer un programme)
	i Ouvrez le menu Démarrer en activant le bouton 
	Démarrer 
	<GRAPHIQUE>

	i Si la vignette de l’application à ouvrir est présente dans le volet droit du menu Démarrer, activez-la. Dans le cas contraire, faites défiler la liste des applications du volet gauche et activez le nom de l’application à ouvrir.
	La fenêtre de l’application s’ouvre et son icône apparaît dans la barre des tâches.
	La fenêtre de l’application s’ouvre et son icône apparaît dans la barre des tâches.

	Notez que si l’icône de l’application a été ajoutée sur le Bureau, vous pouvez aussi effectuer un double clic (ou deux appuis successifs) sur cette icône pour ouvrir l’application dans une nouvelle fenêtre.
	Notez que si l’icône de l’application a été ajoutée sur le Bureau, vous pouvez aussi effectuer un double clic (ou deux appuis successifs) sur cette icône pour ouvrir l’application dans une nouvelle fenêtre.

	m Vous pouvez également rechercher l’application concernée en saisissant son nom dans la zone de recherche de la barre des tâches ou dans la zone visible lorsque le menu 
	m Vous pouvez également rechercher l’application concernée en saisissant son nom dans la zone de recherche de la barre des tâches ou dans la zone visible lorsque le menu 
	Démarrer



	Activer une application ouverte
	Activer une application ouverte
	Si vous ouvrez une application alors qu’une autre application est déjà lancée, la nouvelle application s’affiche au premier plan et « masque » ainsi la ou les autres applications ouvertes au préalable, ce qui signifie que plusieurs applicat...
	À partir de la barre des tâches
	À partir de la barre des tâches
	Les icônes des applications ouvertes apparaissent dans la barre des tâches (à droite des icônes des applications "épinglées" qui sont intégrées par défaut à la barre des tâches). Elles sont caractérisées par un trait de couleur visible s...
	Microsoft Edge
	Paint
	Excel
	Calculatrice

	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	i Activez l’icône de l’application à afficher.
	Si plusieurs fichiers sont ouverts dans l’application, les miniatures correspondantes s’affichent à l’écran lorsque vous pointez ou activez l’icône de l’application. 
	Si plusieurs fichiers sont ouverts dans l’application, les miniatures correspondantes s’affichent à l’écran lorsque vous pointez ou activez l’icône de l’application. 

	Le bouton 
	Le bouton 
	<GRAPHIQUE>


	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	i Si besoin, activez la miniature correspondant à la fenêtre à afficher.

	À partir du volet Affichage des tâches
	À partir du volet Affichage des tâches
	Ce volet permet d’afficher sous forme de miniatures les applications ouvertes.
	i Dans la barre des tâches, activez l’icône 
	Affichage des tâches 
	<GRAPHIQUE>

	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	i Pour afficher au premier plan une application déjà ouverte, activez la miniature correspondante. 
	m Le raccourci-clavier 
	m Le raccourci-clavier 
	W
	T



	À l’aide de la combinaison de touches 
	À l’aide de la combinaison de touches 
	A
	T

	i Appuyez sur la touche 
	A
	T

	Toutes les applications ouvertes apparaissent dans une fenêtre sous forme de vignettes interactives.
	Toutes les applications ouvertes apparaissent dans une fenêtre sous forme de vignettes interactives.

	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	La miniature de l’application sélectionnée apparaît encadrée d’une bordure blanche (ici, l’application 
	La miniature de l’application sélectionnée apparaît encadrée d’une bordure blanche (ici, l’application 
	Paramètres


	i Pour activer une application, maintenez la touche 
	A
	T



	Quitter une application
	Quitter une application
	Il s’agit de refermer (et non de masquer ni de réduire) la fenêtre de l’application.
	i Utilisez la commande 
	Fichier
	Quitter
	Fermer 
	<GRAPHIQUE>
	A
	4

	Selon l’application, l’outil de fermeture peut prendre un aspect différent ; cependant, il contient toujours une croix.
	Selon l’application, l’outil de fermeture peut prendre un aspect différent ; cependant, il contient toujours une croix.

	Si la fenêtre de l’application est réduite (c’est-à-dire qu’elle n’apparaît que sous forme d’icône dans la barre des tâches), affichez le menu contextuel de l’icône correspondante (clic droit ou appui prolongé) puis, selon le cas,...
	Fermer la fenêtre
	Fermer toutes les fenêtres

	Si un document de l’application n’a pas été enregistré, Windows vous propose de le faire avant de fermer la fenêtre.
	Si un document de l’application n’a pas été enregistré, Windows vous propose de le faire avant de fermer la fenêtre.

	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	i Dans ce cas, activez le bouton 
	Enregistrer
	Ne pas enregistrer
	Annuler


	Description des fenêtres
	Description des fenêtres
	Chaque application dispose de sa propre ergonomie, mais dans le cadre de cet ouvrage consacré à Windows 10, nous vous présentons trois grands types de fenêtres que vous serez amené à utiliser régulièrement : la fenêtre classique, la fenêtre...
	Fenêtre classique
	Fenêtre classique
	Pour vous présenter le type de fenêtre que nous avons nommé « classique », nous utilisons l’application Paint (logiciel de dessin intégré à Windows 10).
	Chaque fenêtre de ce type possède les éléments suivants :
	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	- L’icône du menu 
	- L’icône du menu 
	- L’icône du menu 
	Système


	- La 
	- La 
	barre d’outils Accès rapide


	- La 
	- La 
	barre de titre
	Sans titre
	Paint


	- Les boutons 
	- Les boutons 
	Réduire
	Agrandir


	- Le bouton 
	- Le bouton 
	Fermer


	- Le bouton d’
	- Le bouton d’
	Aide


	- Le bouton 
	- Le bouton 
	Réduire/Développer le ruban


	- L’onglet 
	- L’onglet 
	Fichier


	- Le 
	- Le 
	ruban
	onglet
	onglets contextuels


	- Les 
	- Les 
	barres et flèches de défilement




	Fenêtre avec barre d’adresse
	Fenêtre avec barre d’adresse
	Certaines applications s’ouvrent dans une fenêtre disposant d’une barre d’adresse comme, par exemple, la fenêtre de l’Explorateur de fichiers :
	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	La barre d’adresse désigne l’emplacement de l’élément sous forme de liens séparés par des triangles. Cette succession de liens représente le chemin d’accès.
	La barre d’adresse désigne l’emplacement de l’élément sous forme de liens séparés par des triangles. Cette succession de liens représente le chemin d’accès.

	i Pour revenir à un niveau précédent, activez le lien correspondant ou l’outil 
	<GRAPHIQUE>

	i Pour revenir à la page précédemment affichée, activez l’outil 
	<GRAPHIQUE>

	Des chevrons 
	Des chevrons 
	<GRAPHIQUE>


	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	i Dans ce cas, agrandissez la fenêtre pour afficher l’intégralité du chemin correspondant à l’emplacement actuel.
	i Pour accéder à un sous-dossier d’un emplacement visible dans la barre d’adresse, activez la flèche située à droite du lien correspondant ou le symbole 
	<GRAPHIQUE>

	L’emplacement actif apparaît en caractères gras :
	L’emplacement actif apparaît en caractères gras :

	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	i Sélectionnez l’emplacement recherché.

	Fenêtre des applications Windows 10 en mode Tablette
	Fenêtre des applications Windows 10 en mode Tablette
	Contrairement aux fenêtres des applications dites classiques qui affichent une barre de titre, les fenêtres des applications Windows 10 en mode Tablette ne connaissent qu’un mode d’affichage : le plein écran.
	Exemple d’application Windows 10 : l’application 
	Calendrier

	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	Notez la disparition des menus et/ou des onglets traditionnels des fenêtres, un « menu » spécifique est malgré tout disponible à la demande. La quasi-totalité des interactions avec les applications Windows 10 se fait alors directement dans leu...
	Notez la disparition des menus et/ou des onglets traditionnels des fenêtres, un « menu » spécifique est malgré tout disponible à la demande. La quasi-totalité des interactions avec les applications Windows 10 se fait alors directement dans leu...

	i Pour afficher la barre de titre, positionnez le pointeur de la souris en haut de l’écran ou, sur un écran tactile, effectuez un balayage à partir du haut de l’écran vers le bas.
	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>



	Déplacer/modifier les dimensions d’une fenêtre
	Déplacer/modifier les dimensions d’une fenêtre
	i Pour déplacer une fenêtre, pointez sa barre de titre puis faites-la glisser vers la position à atteindre.
	Grâce à la fonctionnalité nommée 
	Grâce à la fonctionnalité nommée 
	Aero Snap


	i Pour déplacer la fenêtre, vous pouvez également utiliser les raccourcis-clavier suivants :
	W
	W
	d

	W
	W
	g

	W
	W
	h

	W
	W
	b

	W
	W
	H

	i Pour agrandir la fenêtre au maximum et l’afficher en plein écran, activez l’outil 
	<GRAPHIQUE>
	W
	h

	La fenêtre occupe tout l’écran, seule la barre des tâches reste visible.
	La fenêtre occupe tout l’écran, seule la barre des tâches reste visible.

	i Pour réduire la taille de la fenêtre et ainsi retrouver sa taille précédente, activez l’outil 
	<GRAPHIQUE>

	i Pour modifier la largeur ou la hauteur d’une fenêtre, pointez le bord correspondant de la fenêtre ; pour modifier la largeur et la hauteur, pointez un des coins de la fenêtre.
	Le pointeur de la souris prend la forme d’une double flèche.
	Le pointeur de la souris prend la forme d’une double flèche.

	Cliquez ou appuyez et faites glisser de façon à modifier les dimensions de la fenêtre.

	Afficher des fenêtres côte à côte
	Afficher des fenêtres côte à côte
	L’Assistant d’Ancrage, activé par défaut, facilite l’affichage des applications côte à côte.
	Sur un écran d’ordinateur
	Sur un écran d’ordinateur
	Si la résolution de votre écran le permet, vous pouvez afficher un maximum de quatre fenêtres d’application côte à côte.
	i Si besoin, ouvrez les applications que vous souhaitez afficher l’une à côté de l’autre.
	i Faites glisser la barre de titre d’une des applications sur le bord droit ou gauche de l’écran.
	Automatiquement, la fenêtre se redimensionne et vient occuper la moitié de l’écran ; dans la partie restante, l’Assistant d’Ancrage affiche les miniatures des applications ouvertes.
	Automatiquement, la fenêtre se redimensionne et vient occuper la moitié de l’écran ; dans la partie restante, l’Assistant d’Ancrage affiche les miniatures des applications ouvertes.

	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	i Activez alors la miniature de l’application à afficher à côté de l’autre fenêtre.
	Si la résolution de votre écran le permet, vous pouvez afficher quatre fenêtres d’applications à l’écran. Dans ce cas, déplacez la barre de titre d’une fenêtre dans le coin supérieur gauche ou droit de l’écran afin qu’elle occupe l...
	Si la résolution de votre écran le permet, vous pouvez afficher quatre fenêtres d’applications à l’écran. Dans ce cas, déplacez la barre de titre d’une fenêtre dans le coin supérieur gauche ou droit de l’écran afin qu’elle occupe l...


	Sur une tablette
	Sur une tablette
	La résolution de l’écran de la tablette doit être égale ou supérieure à 1024 x 768.
	i Affichez la fenêtre de l’application à afficher sur la moitié de l’écran. S’il s’agit d’une application Windows, réalisez un balayage à partir du bord haut de l’écran vers le bas pour afficher sa barre de titre puis faites glisse...
	Pendant le déplacement, une barre verticale noire apparaît au centre de l’écran. La fenêtre de l’application occupe alors la moitié de l’écran et les miniatures des autres applications ouvertes apparaissent dans la partie restante de l’...
	Pendant le déplacement, une barre verticale noire apparaît au centre de l’écran. La fenêtre de l’application occupe alors la moitié de l’écran et les miniatures des autres applications ouvertes apparaissent dans la partie restante de l’...

	i Activez ensuite la miniature de l’application à afficher à côté de la première.
	Les deux fenêtres occupent la moitié de l’écran, vous pouvez faire glisser la barre verticale noire vers la gauche ou vers la droite pour modifier la largeur d’une fenêtre ; la taille de l’autre fenêtre se redimensionne alors automatiquement.
	Les deux fenêtres occupent la moitié de l’écran, vous pouvez faire glisser la barre verticale noire vers la gauche ou vers la droite pour modifier la largeur d’une fenêtre ; la taille de l’autre fenêtre se redimensionne alors automatiquement.

	i Pour annuler cette disposition, faites glisser la barre verticale noire vers l’extrémité gauche ou droite de l’écran.


	Organiser automatiquement les fenêtres
	Organiser automatiquement les fenêtres
	i Pour modifier la disposition des fenêtres, faites un clic droit sur la barre des tâches ; sur un écran tactile, effectuez un appui prolongé sur la barre des tâches puis relâchez.
	i Choisissez une des options suivantes :
	Cascade : pour superposer les fenêtres.
	Cascade

	Afficher les fenêtres empilées : pour disposer les fenêtres les unes en dessous des autres.
	Afficher les fenêtres empilées

	Afficher les fenêtres côte à côte : pour disposer les fenêtres les unes à côté des autres.
	Afficher les fenêtres côte à côte

	Après avoir choisi l’une de ces options, vous remarquez que le menu contextuel associé à la barre des tâches affiche l’option 
	Après avoir choisi l’une de ces options, vous remarquez que le menu contextuel associé à la barre des tâches affiche l’option 
	Annuler


	i Pour réduire (masquer) toutes les fenêtres, affichez le menu contextuel de la barre des tâches puis sélectionnez l’option 
	Afficher le Bureau

	Vous pouvez aussi activer le bouton 
	Vous pouvez aussi activer le bouton 
	<GRAPHIQUE>


	i Pour afficher de nouveau toutes les fenêtres (réduites auparavant par l’option 
	Afficher le Bureau
	Afficher les fenêtres ouvertes

	Vous pouvez aussi activer le bouton situé à l’extrémité droite de la barre des tâches. Vous retrouvez alors la disposition précédente.
	Vous pouvez aussi activer le bouton situé à l’extrémité droite de la barre des tâches. Vous retrouvez alors la disposition précédente.


	Utiliser les boîtes de dialogue
	Utiliser les boîtes de dialogue
	Une boîte de dialogue est une petite fenêtre contenant des options permettant d’exécuter une tâche. Voici un exemple de boîte de dialogue proposée lorsque vous lancez une impression à partir d’un logiciel :
	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	La boîte de dialogue peut contenir plusieurs onglets proposant des options par catégorie. Ici, un seul onglet est proposé (
	La boîte de dialogue peut contenir plusieurs onglets proposant des options par catégorie. Ici, un seul onglet est proposé (
	Général


	Chaque boîte de dialogue peut contenir les éléments suivants :
	- Des 
	- Des 
	- Des 
	boutons d’option
	Étendue de pages


	- Des 
	- Des 
	cases à cocher


	- Une 
	- Une 
	zone de saisie
	boutons d’incrémentation


	- Le 
	- Le 
	bouton de validation


	- Le bouton 
	- Le bouton 
	Annuler
	<GRAPHIQUE>


	- Le bouton 
	- Le bouton 
	Appliquer




	Créer un compte (Microsoft)
	Créer un compte (Microsoft)
	Pour effectuer cette manipulation, vous devez être connecté avec un compte de type Administrateur. Avec un compte Microsoft, l’utilisateur pourra synchroniser ses paramètres Windows 10, ses préférences d’applications prises en charge, ses mo...
	i Pour accéder aux paramètres des comptes d’utilisateurs, activez le bouton 
	Démarrer 
	<GRAPHIQUE>
	Paramètres 
	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>
	Tous les paramètres

	Vous pouvez aussi utiliser directement le raccourci-clavier 
	Vous pouvez aussi utiliser directement le raccourci-clavier 
	W
	I


	Activez ensuite, dans la fenêtre 
	Paramètres Windows
	Comptes 
	<GRAPHIQUE>
	Famille et autres utilisateurs

	i Activez le bouton 
	Ajouter un autre utilisateur sur ce PC

	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	Ajouter un compte Microsoft
	Ajouter un compte Microsoft
	i Dans la zone 
	Adresse e-mail ou téléphone

	Il peut s’agir de la même adresse dont cet utilisateur se sert avec Hotmail, OneDrive, Skype, Windows Phone, Xbox LIVE ou encore Outlook.com.
	Il peut s’agir de la même adresse dont cet utilisateur se sert avec Hotmail, OneDrive, Skype, Windows Phone, Xbox LIVE ou encore Outlook.com.

	Le lien 
	Le lien 
	Je ne dispose pas des informations de connexion de cette personne


	i Activez le bouton 
	Suivant
	Terminer

	Le nom du nouvel utilisateur apparaît désormais dans la liste 
	Le nom du nouvel utilisateur apparaît désormais dans la liste 
	Autres utilisateurs





	Interface Word 2019
	Interface Word 2019
	Initiation à l’informatique - Windows 10, Word 2019, Excel 2019, Outlook 2019 et Microsoft Edge
	Découverte de Word 2019
	Introduction
	Introduction
	Cette partie vous présente les fonctionnalités de base du traitement de texte 
	Word 2019


	Découvrir l’écran de travail de Word
	Découvrir l’écran de travail de Word
	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	Les éléments de l’écran sont les suivants :
	- La 
	- La 
	- La 
	barre de titre
	Aide intuitive
	Document1
	Word

	La zone de la 
	recherche intuitive 
	<GRAPHIQUE>

	À droite, vous visualisez le nom de l’utilisateur connecté, l’outil 
	<GRAPHIQUE>
	Réduire 
	<GRAPHIQUE>
	Agrandir 
	<GRAPHIQUE>
	Niveau inférieur 
	<GRAPHIQUE>
	Fermer 
	<GRAPHIQUE>



	- La barre d’outils 
	- La barre d’outils 
	- La barre d’outils 
	Accès rapide


	- Le 
	- Le 
	Ruban
	onglet
	Fichier
	Accueil
	Insertion
	onglets contextuels
	groupes de commandes
	Accueil
	Presse-papiers
	Police
	Paragraphe
	Styles
	Édition
	Compléments
	<GRAPHIQUE>
	Réduire le ruban 
	<GRAPHIQUE>
	A

	Par défaut, vous visualisez le ruban standard pour une utilisation avec la souris. Si vous utilisez un écran tactile, vous pouvez activer le 
	mode Tactile
	<GRAPHIQUE>
	Accès rapide
	Mode tactile/souris
	<GRAPHIQUE>
	Tactile

	L’onglet 
	Fichier
	Fichier
	<GRAPHIQUE>

	Le bouton 
	<GRAPHIQUE>

	La 
	règle
	Affichage
	Règle
	Afficher

	La 
	zone de travail
	barre de sélection
	<GRAPHIQUE>

	La 
	barre de défilement

	La 
	barre d’état

	Les 
	modes d’affichage
	Mode Lecture 
	<GRAPHIQUE>
	Page 
	<GRAPHIQUE>
	Web 
	<GRAPHIQUE>
	Page

	Le curseur 
	Zoom
	Paramètres d’affichage




	Afficher/masquer les marques de mise en forme
	Afficher/masquer les marques de mise en forme
	La visualisation de ces marques permet de repérer facilement les changements de paragraphe, les espaces... ; ces marques ne sont pas imprimées.
	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	i Pour afficher les marques de mise en forme, activez l’outil 
	<GRAPHIQUE>
	Paragraphe
	Accueil

	Les marques spéciales apparaissent :
	Les marques spéciales apparaissent :

	<GRAPHIQUE> la marque d’utilisation de la touche 
	<GRAPHIQUE> la marque d’utilisation de la touche 
	<GRAPHIQUE>
	E


	. la marque d’utilisation de la touche 
	. la marque d’utilisation de la touche 
	B


	<GRAPHIQUE> la marque d’utilisation de la touche 
	<GRAPHIQUE> la marque d’utilisation de la touche 
	<GRAPHIQUE>
	T


	° la marque de l’espace insécable automatiquement inséré avant la saisie d’un caractère tel que : ? ! ;...
	° la marque de l’espace insécable automatiquement inséré avant la saisie d’un caractère tel que : ? ! ;...

	i Pour masquer les marques de mise en forme, cliquez sur l’outil 
	<GRAPHIQUE>

	m Vous pouvez définir quelles sont les marques de mise en forme à toujours afficher à l’écran même si l’outil 
	m Vous pouvez définir quelles sont les marques de mise en forme à toujours afficher à l’écran même si l’outil 
	<GRAPHIQUE>
	Toujours afficher ces marques de mise en forme à l’écran
	Options Word
	Fichier
	Options
	Affichage



	Changer le mode d’affichage
	Changer le mode d’affichage
	Le mode Page
	Le mode Page
	Le mode 
	Page

	i Dans l’onglet 
	Affichage
	Page
	Vues
	<GRAPHIQUE>

	Vous pouvez également utiliser le raccourci-clavier 
	Vous pouvez également utiliser le raccourci-clavier 
	C
	A
	 P


	i Pour masquer les espaces visibles en haut et en bas de chaque page d’un document, positionnez la souris sur l’espace visible en haut ou en bas, puis faites un double clic lorsque le pointeur apparaît sous la forme suivante 
	<GRAPHIQUE>

	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	i Pour afficher de nouveau les espaces, faites un double clic lorsque le pointeur apparaît sous la forme suivante 
	<GRAPHIQUE>


	Le mode Brouillon
	Le mode Brouillon
	Le mode 
	Brouillon

	i Dans l’onglet 
	Affichage
	Brouillon
	Vues
	C
	A
	 N


	Le mode Lecture
	Le mode Lecture
	Le 
	Mode Lecture

	i Dans l’onglet 
	Affichage
	Mode Lecture
	Vues
	<GRAPHIQUE>

	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	En haut à gauche de la fenêtre, la barre de lecture affiche les menus 
	En haut à gauche de la fenêtre, la barre de lecture affiche les menus 
	Fichier
	Outils
	Affichage


	i Pour parcourir le document, cliquez sur le bouton 
	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	Vous pouvez aussi utiliser les touches 
	Vous pouvez aussi utiliser les touches 
	U
	D
	H
	F


	i Pour atteindre un écran spécifique, cliquez sur le menu 
	Affichage
	Volet de navigation
	Pages

	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	Pour afficher ou masquer le volet de Navigation, vous pouvez également cliquer sur l’information 
	Pour afficher ou masquer le volet de Navigation, vous pouvez également cliquer sur l’information 
	Écran


	i Pour choisir sur combien de colonnes le document doit s’afficher, cliquez sur le menu 
	Affichage
	Largeur de colonne
	Étroite
	Par défaut
	Large

	i Pour modifier la couleur des pages, cliquez sur le menu 
	Affichage
	Couleur de page
	Aucune

	i Pour afficher les pages telles qu’elles seront imprimées, cliquez sur le menu 
	Affichage
	Disposition
	Disposition Papier
	Affichage
	Disposition
	Disposition en colonnes

	i Pour afficher les commentaires du document, si celui-ci en contient, cliquez sur le menu 
	Affichage
	Afficher les commentaires

	Les commentaires s’affichent en regard du document qui s’affiche désormais dans une seule colonne.
	Les commentaires s’affichent en regard du document qui s’affiche désormais dans une seule colonne.

	Pour mettre en évidence le texte associé au commentaire, pointez le commentaire.
	Pour masquer les commentaires, cliquez de nouveau sur l’option 
	Afficher les commentaires
	Affichage

	i Pour masquer automatiquement le barre de lecture située en haut de la fenêtre, cliquez sur l’outil 
	<GRAPHIQUE>

	Les menus sont masqués et trois points 
	Les menus sont masqués et trois points 
	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>


	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	Lorsque la taille de la fenêtre de l’application Word est réduite, celle-ci s’agrandit automatiquement lorsque vous choisissez de masquer la barre de lecture.
	Lorsque la taille de la fenêtre de l’application Word est réduite, celle-ci s’agrandit automatiquement lorsque vous choisissez de masquer la barre de lecture.

	Pour afficher provisoirement la barre de lecture, cliquez n’importe où dans la barre contenant les trois points ; celle-ci se masque automatiquement dès que vous cliquez dans la fenêtre du document.
	Pour afficher de nouveau en permanence la barre de lecture, cliquez sur l’outil 
	<GRAPHIQUE>

	Attention, si vous revenez au mode Page sans avoir affiché de nouveau en permanence la barre de lecture, le ruban se masque également automatiquement dès que vous cliquez dans la fenêtre du document. Dans ce cas, pour afficher le ruban provisoire...
	Attention, si vous revenez au mode Page sans avoir affiché de nouveau en permanence la barre de lecture, le ruban se masque également automatiquement dès que vous cliquez dans la fenêtre du document. Dans ce cas, pour afficher le ruban provisoire...
	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>
	Afficher les onglets et commandes


	i Pour quitter le 
	Mode Lecture
	Affichage
	Modifier le document
	e

	m Quelques manipulations, comme traduire du texte, faire des recherches avec Bing, créer un commentaire ou encore surligner du texte, peuvent également être réalisées en Mode Lecture. Pour cela, sélectionnez le texte concerné, faites un clic d...
	m Quelques manipulations, comme traduire du texte, faire des recherches avec Bing, créer un commentaire ou encore surligner du texte, peuvent également être réalisées en Mode Lecture. Pour cela, sélectionnez le texte concerné, faites un clic d...


	Le mode Web
	Le mode Web
	Le mode 
	Web

	i Dans l’onglet 
	Affichage
	Web
	Vues




	Documents
	Documents
	Initiation à l’informatique - Windows 10, Word 2019, Excel 2019, Outlook 2019 et Microsoft Edge
	Découverte de Word 2019
	Créer un document
	Créer un document
	i Cliquez sur l’onglet 
	Fichier
	Nouveau

	i Dans le volet droit, cliquez sur le modèle 
	Document vierge

	Vous pouvez aussi utiliser le raccourci-clavier 
	Vous pouvez aussi utiliser le raccourci-clavier 
	C
	N
	Fichier


	m Pour créer un document basé sur un modèle, reportez-vous au titre correspondant un peu plus loin dans ce chapitre.
	m Pour créer un document basé sur un modèle, reportez-vous au titre correspondant un peu plus loin dans ce chapitre.


	Ouvrir un document
	Ouvrir un document
	i Pour ouvrir un document, cliquez sur l’option 
	Ouvrir
	Fichier
	C
	O
	Ce PC

	Vous pouvez également cliquer sur le lien 
	Vous pouvez également cliquer sur le lien 
	Ouvrir d’autres Documents
	Ce PC


	Le volet droit affiche le contenu (sous-dossiers et fichiers) du dossier 
	Le volet droit affiche le contenu (sous-dossiers et fichiers) du dossier 
	Documents


	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	Si le document à ouvrir est enregistré dans le dossier 
	Documents
	<GRAPHIQUE>

	Vous pouvez également cliquer sur l’option 
	Vous pouvez également cliquer sur l’option 
	Parcourir
	Ouvrir


	Dans ce cas, sélectionnez le dossier contenant le document à ouvrir dans le volet gauche puis, dans le volet droit, faites un double clic sur le document concerné ; pour ouvrir plusieurs documents simultanément, sélectionnez-les à l’aide de l...
	C
	Ouvrir

	m Pour afficher un document ouvert mais masqué par un autre, cliquez sur son nom dans le bouton 
	m Pour afficher un document ouvert mais masqué par un autre, cliquez sur son nom dans le bouton 
	Changer de fenêtre
	Affichage
	Fenêtre


	Le Vérificateur d’accessibilité permet de détecter, s’il y en a, les informations difficiles à lire pour les personnes présentant un handicap. Pour le lancer, cliquez sur l’onglet 
	Fichier
	Informations
	Vérifier l’absence de problèmes
	Vérifier l’accessibilité
	Vérificateur d’accessibilité
	Informations complémentaires
	Recommandations disponibles


	Enregistrer un document
	Enregistrer un document
	Word 2019
	Word 2019
	i Pour enregistrer un nouveau document, cliquez sur l’outil 
	<GRAPHIQUE>
	Accès rapide

	Par défaut, l’option 
	Par défaut, l’option 
	Récent


	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	Si le document doit être enregistré dans un de ces dossiers, cliquez sur son nom, dans le cas contraire, cliquez sur 
	Parcourir

	Quel que soit votre choix, la boîte de dialogue 
	Quel que soit votre choix, la boîte de dialogue 
	Enregistrer sous


	Si vous ne visualisez pas les dossiers, cliquez sur le bouton 
	Parcourir les dossiers
	Masquer les dossiers

	Si vous avez choisi un dossier récemment utilisé, celui-ci est sélectionné. Si vous avez choisi le bouton 
	Si vous avez choisi un dossier récemment utilisé, celui-ci est sélectionné. Si vous avez choisi le bouton 
	Parcourir
	Documents


	Si besoin, dans le volet droit, double cliquez sur le dossier dans lequel vous souhaitez enregistrer le document.
	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	Saisissez le nom du nouveau document dans la zone 
	Nom de fichier
	Enregistrer

	Le nom et éventuellement l’extension du document 
	Le nom et éventuellement l’extension du document 
	.docx



	Word Office 365
	Word Office 365
	i Pour enregistrer un nouveau document, cliquez sur l'outil 
	<GRAPHIQUE>
	Accès rapide
	Fichier
	Enregistrer
	C
	S

	i Pour enregistrer le document sur votre ordinateur, sélectionnez l'emplacement 
	Ce PC

	Par défaut, le volet droit affiche le contenu du dossier 
	Par défaut, le volet droit affiche le contenu du dossier 
	Documents


	i Pour enregistrer le document dans un sous-dossier du dossier 
	Documents

	Le chemin du fichier est indiqué dans la partie supérieure du volet droit :
	Le chemin du fichier est indiqué dans la partie supérieure du volet droit :

	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	Le bouton 
	Le bouton 
	OneDrive
	Ajouter un emplacement


	Pour enregistrer le document dans un autre dossier, cliquez sur l'outil 
	Sélectionner pour naviguer au niveau supérieur 
	<GRAPHIQUE>

	i Saisissez le nom du document dans la zone de saisie du volet droit.
	i Pour enregistrer le document au format des versions 97 à 2003, ouvrez la liste suivante et sélectionnez l'option 
	Document Word 97-2003

	Le lien 
	Le lien 
	Autres options
	Enregistrer sous


	i Cliquez ensuite sur le bouton 
	Enregistrer

	m Pour enregistrer les modifications apportées à un document existant, cliquez sur l’outil 
	m Pour enregistrer les modifications apportées à un document existant, cliquez sur l’outil 
	Enregistrer
	<GRAPHIQUE>
	Accès rapide
	Enregistrer
	Fichier
	C
	 S
	Fichier


	m Pour enregistrer un document à un autre emplacement et/ou sous un autre nom, sélectionnez l’option 
	m Pour enregistrer un document à un autre emplacement et/ou sous un autre nom, sélectionnez l’option 
	Enregistrer sous
	Fichier


	m Pour créer une page web, il suffit d’enregistrer le document concerné au format HTML. Pour cela, vous devez sélectionner l’option 
	m Pour créer une page web, il suffit d’enregistrer le document concerné au format HTML. Pour cela, vous devez sélectionner l’option 
	Page web
	Type
	Enregistrer sous




	Fermer un document
	Fermer un document
	i Pour fermer un document, cliquez sur l’option 
	Fermer
	Fichier
	C
	4
	Fichier
	Fermer 
	<GRAPHIQUE>

	Si seul le document que vous souhaitez fermer est ouvert dans Word, l’utilisation du bouton 
	Si seul le document que vous souhaitez fermer est ouvert dans Word, l’utilisation du bouton 
	Si seul le document que vous souhaitez fermer est ouvert dans Word, l’utilisation du bouton 
	<GRAPHIQUE>



	Utiliser la liste des documents/dossiers récemment utilisés
	Utiliser la liste des documents/dossiers récemment utilisés
	Documents récents
	Documents récents
	i Pour ouvrir rapidement un des derniers documents utilisés, cliquez sur l’option 
	Ouvrir
	Fichier
	C
	O
	Fichier
	Récent

	i Dans le volet droit, activez, si besoin, l’onglet 
	i Dans le volet droit, activez, si besoin, l’onglet 
	documents

	Par défaut, les 50 derniers documents utilisés sont visibles dans la liste du volet. Si la liste est complète, à chaque fois que vous ouvrez un document, le dernier document de cette liste disparaît pour laisser la place au document que vous ven...

	i Pour conserver (attacher) un document dans la liste 
	Récent
	<GRAPHIQUE>
	Épingler à la liste

	Les documents ainsi ajoutés s'affichent en haut de la liste :
	Les documents ainsi ajoutés s'affichent en haut de la liste :

	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	Le dossier d’enregistrement du document est visible sous son nom.
	Le dossier d’enregistrement du document est visible sous son nom.

	i Pour retirer un document attaché à la liste, pointez le document puis cliquez sur le symbole 
	<GRAPHIQUE>
	Détacher de la liste

	i Pour supprimer un document de la liste, faites un clic droit sur son nom puis cliquez sur l’option 
	Supprimer de la liste

	i Pour garder uniquement les documents épinglés à la liste, faites un clic droit sur un document puis cliquez sur l’option 
	Effacer les documents non épinglés

	i Pour ajouter un certain nombre de documents récents en bas du volet gauche de l’onglet 
	Fichier
	Options Word
	Fichier - Options
	Options avancées
	Afficher
	Accéder rapidement à ce nombre de documents récents
	OK

	i Pour modifier le nombre de documents visibles dans la liste 
	Récent
	Options Word
	Fichier
	Options
	Options avancées

	Dans le cadre 
	Afficher
	Afficher ce nombre de documents récents
	OK

	m Les documents récemment utilisés sont également visibles dans la liste 
	m Les documents récemment utilisés sont également visibles dans la liste 
	Récent


	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>


	Dossiers récents
	Dossiers récents
	i Pour ouvrir rapidement un document enregistré dans un dossier récemment utilisé, cliquez sur l’option 
	Ouvrir
	Fichier
	C
	 O
	Récent

	i Dans le volet droit, activez l’onglet 
	Dossiers

	Par défaut, les 50 derniers dossiers utilisés sont visibles dans la liste du volet droit.
	Par défaut, les 50 derniers dossiers utilisés sont visibles dans la liste du volet droit.

	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	i Comme pour un document récent, pour conserver (attacher) un dossier dans cette liste, pointez le dossier concerné puis cliquez sur le symbole 
	<GRAPHIQUE>
	Épingler à la liste

	Le dossier ainsi ajouté s’affiche en haut de la liste.
	Le dossier ainsi ajouté s’affiche en haut de la liste.

	i Pour retirer un dossier épinglé à la liste, pointez cliquez sur le symbole 
	<GRAPHIQUE>
	Détacher de la liste

	i Pour supprimer un dossier de la liste, faites un clic droit sur son nom puis cliquez sur l’option 
	Supprimer de la liste

	i Pour garder uniquement les dossiers épinglés à la liste, faites un clic droit sur un des dossiers puis cliquez sur l’option 
	Effacer les dossiers détachés

	i Pour modifier le nombre de dossiers visibles dans la liste 
	Récent
	Options Word
	Fichier - Options
	Options avancées

	Dans le cadre 
	Afficher
	Afficher ce nombre de dossiers récents non attachés
	OK



	Utiliser l’espace de stockage en ligne OneDrive
	Utiliser l’espace de stockage en ligne OneDrive
	OneDrive (anciennement SkyDrive) est un service de stockage en ligne gratuit proposé par Microsoft pour tout utilisateur disposant d’un compte Microsoft (compte utilisé avec Hotmail, Messenger, Windows Phone, Xbox LIVE, Outlook.com.…). Chaque u...
	Intérêts d’utiliser OneDrive
	Intérêts d’utiliser OneDrive
	Les données (fichiers, photos, musique…) enregistrées dans cet espace de stockage sont accessibles depuis n’importe quel matériel connecté à Internet : leur synchronisation sur ces matériels est automatique. Vous pouvez ainsi accéder à vo...
	Pour accéder aux fichiers de votre espace de stockage depuis une des applications Office, vous devez être connecté avec vos identifiants Microsoft ; si vous disposez de plusieurs espaces, vous pouvez les ajouter en tant que service pour y accéder...
	Fichier - Compte - Ajouter un service - Stockage

	Pour gérer vos fichiers enregistrés sur OneDrive, vous pouvez utiliser l’Explorateur de fichiers de Windows : l’emplacement OneDrive est proposé dans le volet de navigation (volet gauche) ou bien les gérer directement dans votre espace en lig...
	onedrive.com
	OneDrive


	Enregistrer un fichier sur OneDrive
	Enregistrer un fichier sur OneDrive
	La procédure d’enregistrement est légèrement différente si vous utilisez la version Word 2019 ou Word Office 365.
	i Ouvrez le document à enregistrer dans votre espace OneDrive.
	i Activez l’onglet 
	Fichier
	Enregistrer sous

	Si vous êtes connecté à votre compte Microsoft, votre espace OneDrive apparaît dans la liste du volet central ; sur cet exemple, il s’agit de l’emplacement 
	Si vous êtes connecté à votre compte Microsoft, votre espace OneDrive apparaît dans la liste du volet central ; sur cet exemple, il s’agit de l’emplacement 
	OneDrive - Personnel


	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	Si vous avez ajouté d’autres emplacements (services de stockage), ils apparaissent également dans cette liste.
	Si vous avez ajouté d’autres emplacements (services de stockage), ils apparaissent également dans cette liste.

	i Sélectionnez, si besoin, l’emplacement 
	OneDrive

	Word 2019
	Word 2019
	Lorsque l’emplacement 
	Lorsque l’emplacement 
	OneDrive


	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	i Pour enregistrer le document, si le dossier est visible dans la liste des dossiers récents, cliquez sur son nom pour l’ouvrir sinon cliquez sur 
	OneDrive de
	Nom de l’utilisateur


	Quel que soit votre choix, la boîte de dialogue 
	Quel que soit votre choix, la boîte de dialogue 
	Enregistrer sous
	OneDrive de
	OneDrive
	Enregistrer sous


	i Si besoin, double cliquez sur le dossier dans lequel le document doit être enregistré.
	L’adresse web du dossier s’affiche dans la zone d’adresse située en haut de la boîte de dialogue. Sur cet exemple, il s’agit du dossier 
	L’adresse web du dossier s’affiche dans la zone d’adresse située en haut de la boîte de dialogue. Sur cet exemple, il s’agit du dossier 
	Documents


	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	i Pour enregistrer le document dans un sous-dossier, cliquez sur le bouton 
	Nouveau dossier
	E

	Pour enregistrer le fichier dans le dossier qui vient d’être créé, double cliquez sur son icône pour l’ouvrir.
	i Saisissez le nom du fichier dans la zone 
	Nom de fichier
	Enregistrer


	Word Office 365
	Word Office 365
	Le volet droit affiche les fichiers et sous-dossiers de l'espace de stockage choisi dans le volet central ; sur cet exemple, il s'agit de l'espace OneDrive Entreprise de l'utilisateur :
	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	i Si besoin, cliquez sur le dossier d'enregistrement du fichier.
	L'outil 
	L'outil 
	Sélectionner pour naviguer au niveau supérieur 
	<GRAPHIQUE>


	i Si besoin, saisissez le nom du document dans la zone de saisie du volet droit.
	Le lien 
	Le lien 
	Autres options
	Enregistrer sous


	i Cliquez ensuite sur le bouton 
	Enregistrer

	m Si le compte Microsoft connecté à l’ouverture de Word n’est pas celui que vous souhaitez utiliser pour enregistrer votre document sur OneDrive, changez de compte Microsoft. Pour plus de détails concernant la gestion des comptes, reportez-vou...
	m Si le compte Microsoft connecté à l’ouverture de Word n’est pas celui que vous souhaitez utiliser pour enregistrer votre document sur OneDrive, changez de compte Microsoft. Pour plus de détails concernant la gestion des comptes, reportez-vou...

	m Si vous disposez d’un abonnement Office 365, vous pouvez également enregistrer vos documents sur SharePoint (onglet 
	m Si vous disposez d’un abonnement Office 365, vous pouvez également enregistrer vos documents sur SharePoint (onglet 
	Fichier
	Enregistrer sous
	Ajouter un emplacement
	Office 365 SharePoint


	m Un document enregistré sur OneDrive peut être partagé en ligne avec d’autres personnes à partir de l’application Word.
	m Un document enregistré sur OneDrive peut être partagé en ligne avec d’autres personnes à partir de l’application Word.



	Ouvrir un fichier enregistré sur OneDrive
	Ouvrir un fichier enregistré sur OneDrive
	i Activez l’onglet 
	Fichier
	Ouvrir
	C
	O

	i Dans le volet central, sélectionnez l’emplacement 
	OneDrive

	Le volet droit affiche les dossiers et fichiers de votre espace de stockage :
	Le volet droit affiche les dossiers et fichiers de votre espace de stockage :

	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	i Si besoin, cliquez sur le dossier qui contient le document à ouvrir.
	Le chemin d’accès au fichier est visible en haut de la liste ; vous pouvez utiliser l’outil 
	Le chemin d’accès au fichier est visible en haut de la liste ; vous pouvez utiliser l’outil 
	<GRAPHIQUE>


	i Lorsque le fichier est visible dans la liste du volet droit, cliquez sur son nom pour l’ouvrir. 


	Reprendre la lecture d’un document
	Reprendre la lecture d’un document
	Vous pouvez reprendre la lecture d’un document là où vous l’aviez arrêtée au moment de la fermeture de celui-ci. En effet, Word mémorise le contenu du document visible à l’écran au moment de sa fermeture et vous propose d’atteindre ce ...
	i Ouvrez le document concerné.
	À l’ouverture du document, une info-bulle apparaît à droite de la fenêtre de l’application. Si vous ne pointez pas cette info-bulle avec votre souris, elle reste affichée environ cinq secondes puis est ensuite remplacée par le symbole 
	À l’ouverture du document, une info-bulle apparaît à droite de la fenêtre de l’application. Si vous ne pointez pas cette info-bulle avec votre souris, elle reste affichée environ cinq secondes puis est ensuite remplacée par le symbole 
	<GRAPHIQUE>


	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	i Si besoin, affichez de nouveau l’info-bulle en pointant le symbole 
	<GRAPHIQUE>

	L’info-bulle vous informe du temps écoulé depuis la dernière fermeture du document. Cela peut être 
	L’info-bulle vous informe du temps écoulé depuis la dernière fermeture du document. Cela peut être 
	Il y a qques sec
	Il y a 40 minutes
	Il y a 3 heures
	Hier
	mercredi
	21 novembre 2017


	De plus, si l’endroit à atteindre fait partie d’un titre (texte auquel a été appliqué un style), le texte correspondant s’affiche dans l’info-bulle.
	De plus, si l’endroit à atteindre fait partie d’un titre (texte auquel a été appliqué un style), le texte correspondant s’affiche dans l’info-bulle.

	i Pour atteindre l’endroit où vous étiez lors de la fermeture du document, cliquez sur l’info-bulle.
	Le point d’insertion se positionne à l’endroit atteint. L’info-bulle disparaît ainsi que le symbole 
	Le point d’insertion se positionne à l’endroit atteint. L’info-bulle disparaît ainsi que le symbole 
	<GRAPHIQUE>


	m Si vous vous déplacez dans votre document avant de cliquer dans l’info-bulle, celle- ci disparaît complètement et vous ne pourrez donc plus atteindre l’endroit où vous étiez lors de sa fermeture.
	m Si vous vous déplacez dans votre document avant de cliquer dans l’info-bulle, celle- ci disparaît complètement et vous ne pourrez donc plus atteindre l’endroit où vous étiez lors de sa fermeture.


	Créer un document basé sur un modèle
	Créer un document basé sur un modèle
	Le nouveau document reprend alors les styles et les éléments du modèle. Celui-ci peut être un modèle prédéfini, un modèle personnalisé situé sur votre disque dur ou sur le site Microsoft Online.
	Utiliser un modèle personnalisé
	Utiliser un modèle personnalisé
	Un modèle personnalisé est un modèle créé par vous .
	i Cliquez sur l'onglet 
	Fichier
	Nouveau

	Par défaut, Word vous propose des modèles en lignes ; l’option 
	Par défaut, Word vous propose des modèles en lignes ; l’option 
	Proposés
	Recherches suggérées


	i Pour visualiser vos modèles personnalisés, cliquez sur l’option 
	Personnel
	Recherches suggérées

	Les options 
	Les options 
	Proposés
	Personnel


	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	Les modèles personnalisés sont enregistrés dans votre dossier 
	Les modèles personnalisés sont enregistrés dans votre dossier 
	Modèles Office personnalisés
	Documents


	i Cliquez sur le nom du modèle à utiliser.
	Un nouveau document basé sur le modèle choisi apparaît à l’écran.
	Un nouveau document basé sur le modèle choisi apparaît à l’écran.

	i Saisissez les informations du nouveau document puis enregistrez-le.
	m Si vous souhaitez qu’un de vos modèles personnalisés soit également visible au début de la liste des modèles 
	m Si vous souhaitez qu’un de vos modèles personnalisés soit également visible au début de la liste des modèles 
	Proposés
	Personnel
	<GRAPHIQUE>
	Proposés
	<GRAPHIQUE>
	Fichier
	Nouveau
	Proposés
	Personnel



	Utiliser un modèle du site Office.com
	Utiliser un modèle du site Office.com
	Pour utiliser ces modèles, vous devez disposer d’une connexion Internet.
	i Assurez-vous que votre connexion Internet est active.
	i Cliquez sur l’onglet 
	Fichier
	Nouveau

	Par défaut, Word vous propose un certain nombre de modèles.
	Par défaut, Word vous propose un certain nombre de modèles.

	Si vous avez créé des modèles personnalisés, vous visualisez les options 
	Si vous avez créé des modèles personnalisés, vous visualisez les options 
	Proposés
	Personnel
	Proposés


	i Si aucun des modèles proposés par défaut ne vous convient, en fonction du modèle recherché, réalisez une des manipulations suivantes :
	- Cliquez sur un des liens associés à l’option 
	- Cliquez sur un des liens associés à l’option 
	- Cliquez sur un des liens associés à l’option 
	Recherches suggérées
	Professionnel
	Événement
	Éducation


	- Cliquez dans la zone 
	- Cliquez dans la zone 
	Rechercher des modèles en ligne
	E



	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	Sur l’exemple présenté ci-dessus, nous avons choisi d’afficher les modèles de calendrier. À droite, vous visualisez les différentes 
	Sur l’exemple présenté ci-dessus, nous avons choisi d’afficher les modèles de calendrier. À droite, vous visualisez les différentes 
	Catégories


	i Pour filtrer les résultats de la recherche, cliquez sur une ou plusieurs catégories en fonction du modèle recherché.
	Chaque catégorie choisie se positionne en haut de la liste des catégories et apparaît sur fond bleu.
	Chaque catégorie choisie se positionne en haut de la liste des catégories et apparaît sur fond bleu.

	De plus, le résultat de la recherche affiche également en fin de liste les modèles trouvés dans les autres applications Office.
	De plus, le résultat de la recherche affiche également en fin de liste les modèles trouvés dans les autres applications Office.

	Pour supprimer la sélection d’une catégorie, pointez la catégorie concernée puis cliquez sur l’outil 
	<GRAPHIQUE>

	Le résultat de la recherche se met à jour automatiquement.
	Le résultat de la recherche se met à jour automatiquement.

	i Pour revenir à la liste des modèles proposés, cliquez sur le bouton 
	Accueil

	i Une fois le modèle trouvé, cliquez sur sa vignette pour créer un document basé sur ce modèle.
	Une fenêtre s’affiche au centre de l’écran dans laquelle vous visualisez l’aperçu du modèle ainsi que son nom.
	Une fenêtre s’affiche au centre de l’écran dans laquelle vous visualisez l’aperçu du modèle ainsi que son nom.

	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	Selon le modèle, vous pouvez également visualiser certaines propriétés de celui-ci comme sa taille, son évaluation et/ou son descriptif.
	Selon le modèle, vous pouvez également visualiser certaines propriétés de celui-ci comme sa taille, son évaluation et/ou son descriptif.

	i Cliquez sur le bouton 
	Créer

	Après téléchargement, le contenu du modèle apparaît dans un nouveau document.
	Après téléchargement, le contenu du modèle apparaît dans un nouveau document.

	i Saisissez les informations du nouveau document puis enregistrez-le.
	m Comme pour les modèles personnalisés (cf. sous-titre précédent), si vous souhaitez qu’un modèle en ligne soit visible au début de la liste des modèles en ligne 
	m Comme pour les modèles personnalisés (cf. sous-titre précédent), si vous souhaitez qu’un modèle en ligne soit visible au début de la liste des modèles en ligne 
	Proposés
	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>
	Fichier
	Nouveau


	A Un double clic sur la vignette d’un modèle permet de charger directement le modèle à l’écran sans afficher la fenêtre de présentation de celui-ci.
	A Un double clic sur la vignette d’un modèle permet de charger directement le modèle à l’écran sans afficher la fenêtre de présentation de celui-ci.




	Saisie/sélection/modification de texte
	Saisie/sélection/modification de texte
	Initiation à l’informatique - Windows 10, Word 2019, Excel 2019, Outlook 2019 et Microsoft Edge
	Découverte de Word 2019
	Sélectionner du texte
	Sélectionner du texte
	i Si vous souhaitez sélectionner :
	un mot : faites un double clic sur le mot.
	un mot

	une ligne : positionnez le pointeur à gauche de la ligne (le pointeur de la souris prend la forme suivante 
	une ligne
	<GRAPHIQUE>

	un paragraphe : positionnez le pointeur à gauche du paragraphe puis, lorsque le pointeur prend la forme suivante 
	un paragraphe
	<GRAPHIQUE>

	une phrase : maintenez la touche 
	une phrase
	C

	tout le document : positionnez le pointeur à gauche du texte et faites un triple clic ou maintenez la touche 
	tout le document
	C
	C
	 A

	Un ou plusieurs groupes de caractères :
	le "cliqué-glissé" : cliquez avant le premier caractère à sélectionner et, sans relâcher le bouton de la souris, faites-la glisser pour étendre la sélection ; lorsque la sélection est correcte, relâchez le bouton de la souris.
	le "cliqué-glissé"

	le "
	le "
	s
	clic"
	s

	Plusieurs groupes de caractères : sélectionnez le premier bloc de texte, maintenez la touche 
	Plusieurs groupes de caractères
	C

	Le texte sélectionné apparaît sur fond gris. Lorsqu’une sélection a été effectuée, une mini-barre d’outils, contenant des outils de base de mise en forme, apparaît temporairement pour vous permettre de mettre en forme la sélection sans a...
	Le texte sélectionné apparaît sur fond gris. Lorsqu’une sélection a été effectuée, une mini-barre d’outils, contenant des outils de base de mise en forme, apparaît temporairement pour vous permettre de mettre en forme la sélection sans a...
	Accueil


	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	m Pour sélectionner du texte verticalement, effectuez un cliqué-glissé tout en appuyant sur la touche 
	m Pour sélectionner du texte verticalement, effectuez un cliqué-glissé tout en appuyant sur la touche 
	A


	A Pour sélectionner tout le document, vous pouvez également cliquer sur l’option 
	A Pour sélectionner tout le document, vous pouvez également cliquer sur l’option 
	Sélectionner tout
	Sélectionner
	Accueil
	Édition


	A Un clic droit sur une sélection affiche le menu contextuel : ce menu regroupe des options applicables à la sélection.
	A Un clic droit sur une sélection affiche le menu contextuel : ce menu regroupe des options applicables à la sélection.


	Saisir/supprimer du texte
	Saisir/supprimer du texte
	i Positionnez le point d’insertion à l’endroit où doit être saisi le texte.
	i Saisissez le texte "au kilomètre" sans vous soucier des retours à la ligne : lorsque le point d’insertion arrive à la fin d’une ligne, Word le ramène automatiquement au début de la ligne suivante.
	Appuyez sur la touche 
	E

	i Lorsque vous saisissez les premiers caractères de la date du jour, d’un jour de la semaine, d’un mois ou de certaines formules de politesse, Word peut vous proposer la fin du mot ou de l’expression dans une info-bulle (il s’agit du princip...
	E

	i Pour supprimer le caractère précédent ou suivant, appuyez sur la touche 
	R
	S
	C
	R
	C
	S
	S

	m Certains caractères permettent de créer une liste à puces ou une liste numérotée au fur et à mesure de la saisie du texte. En effet, si vous saisissez l’astérisque (*), le signe supérieur (>) ou encore le tiret (-) suivi de la touche 
	m Certains caractères permettent de créer une liste à puces ou une liste numérotée au fur et à mesure de la saisie du texte. En effet, si vous saisissez l’astérisque (*), le signe supérieur (>) ou encore le tiret (-) suivi de la touche 
	B
	T
	B
	T
	E


	m Par défaut, le mode Insertion est actif : les caractères saisis s’insèrent entre les caractères existants. Pour pouvoir activer et désactiver le mode Refrappe (les caractères saisis remplacent les caractères existants) en appuyant sur la t...
	m Par défaut, le mode Insertion est actif : les caractères saisis s’insèrent entre les caractères existants. Pour pouvoir activer et désactiver le mode Refrappe (les caractères saisis remplacent les caractères existants) en appuyant sur la t...
	I
	Utiliser la touche Inser pour contrôler le mode Refrappe
	Options Word
	Fichier
	Options
	Options avancées
	Options d’édition


	A Pour transformer des majuscules en minuscules et inversement, utilisez l’outil 
	A Pour transformer des majuscules en minuscules et inversement, utilisez l’outil 
	Modifier la casse 
	<GRAPHIQUE>
	Accueil
	s
	3



	Utiliser les taquets de tabulation
	Utiliser les taquets de tabulation
	Les taquets de tabulation permettent d’aligner correctement au même niveau plusieurs lignes de texte. Pour poser des taquets de tabulation, reportez-vous au titre Poser un taquet de tabulation.
	Les taquets de tabulation permettent d’aligner correctement au même niveau plusieurs lignes de texte. Pour poser des taquets de tabulation, reportez-vous au titre Poser un taquet de tabulation.

	i Si vous souhaitez visualiser les marques des taquets de tabulation, affichez les marques de mise en forme en activant l’outil 
	<GRAPHIQUE>
	Accueil
	Paragraphe

	Les marques de tabulation sont représentées par le caractère suivant 
	Les marques de tabulation sont représentées par le caractère suivant 
	<GRAPHIQUE>


	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	i Au besoin, saisissez le texte de début de ligne.
	i Pour atteindre le taquet suivant, appuyez sur la touche 
	T

	Les taquets prédéfinis de Word sont posés tous les 1,25 cm. 
	Les taquets prédéfinis de Word sont posés tous les 1,25 cm. 

	i Pour revenir sous le taquet précédent, supprimez le caractère de tabulation en appuyant sur la touche 
	R

	m Si les touches 
	m Si les touches 
	T
	R
	Définir les retraits à gauche et de 1re ligne à l’aide des touches TAB et RET. ARR.
	Correction automatique
	Fichier
	Options
	Vérification
	Options de correction automatique
	Lors de la frappe



	Poser un taquet de tabulation
	Poser un taquet de tabulation
	La pose de taquets de tabulation permet d’aligner de façon précise le texte lorsque vous utilisez la touche 
	T

	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	Lorsque vous créez un nouveau document, des taquets de tabulation sont, par défaut, posés tous les 1,25 cm.
	Lorsque vous créez un nouveau document, des taquets de tabulation sont, par défaut, posés tous les 1,25 cm.

	À l'aide de la règle
	À l'aide de la règle
	i Sélectionnez les paragraphes concernés ou positionnez le point d’insertion dans le paragraphe.
	Si besoin, affichez les règles en cochant l’option 
	Règle
	Affichage
	Afficher

	i Cliquez une ou plusieurs fois sur le bouton 
	<GRAPHIQUE>

	<TABLEAU>
	<TABLEAU>
	<COURANT TABLEAU>
	<LIGNE TABLEAU >
	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	taquet gauche
	taquet gauche


	<LIGNE TABLEAU >
	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	taquet centré
	taquet centré


	<LIGNE TABLEAU >
	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	taquet droit
	taquet droit


	<LIGNE TABLEAU >
	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	taquet décimal
	taquet décimal


	<LIGNE TABLEAU >
	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	taquet barre
	taquet barre





	i Cliquez dans la règle, sous la marque de graduation correspondant à la future position du taquet.
	La marque du taquet apparaît dans la règle.
	La marque du taquet apparaît dans la règle.

	i Alignez ensuite le texte sur le taquet à l’aide de la touche 
	T

	Le texte 
	Le texte 
	Palerme


	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>


	À l'aide de la boîte de dialogue
	À l'aide de la boîte de dialogue
	i Sélectionnez les paragraphes concernés ou positionnez le point d’insertion dans le paragraphe.
	i Dans l’onglet 
	Accueil
	<GRAPHIQUE>
	Paragraphe

	i Cliquez sur le bouton 
	Tabulations
	Paragraphe

	i Pour chaque taquet à poser :
	- Spécifiez la position du taquet dans la zone 
	- Spécifiez la position du taquet dans la zone 
	- Spécifiez la position du taquet dans la zone 
	Position


	- Activez l’option correspondant à l’alignement souhaité pour le taquet dans la zone 
	- Activez l’option correspondant à l’alignement souhaité pour le taquet dans la zone 
	Alignement


	- Dans la zone 
	- Dans la zone 
	Points de suite


	- Cliquez sur le bouton 
	- Cliquez sur le bouton 
	Définir



	Chaque taquet ainsi posé apparaît dans la zone de la liste 
	Chaque taquet ainsi posé apparaît dans la zone de la liste 
	Position


	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	i Lorsque tous les taquets sont posés, cliquez sur le bouton 
	OK

	Les marques des taquets ainsi posés s’affichent sur la règle. Celle-ci affiche les taquets du paragraphe courant. Tous les taquets prédéfinis situés avant le taquet que vous venez de poser ont disparu.
	Les marques des taquets ainsi posés s’affichent sur la règle. Celle-ci affiche les taquets du paragraphe courant. Tous les taquets prédéfinis situés avant le taquet que vous venez de poser ont disparu.

	m Pour modifier l’intervalle existant entre chaque taquet posé par défaut, modifiez la valeur visible dans la zone 
	m Pour modifier l’intervalle existant entre chaque taquet posé par défaut, modifiez la valeur visible dans la zone 
	Taquets par défaut
	Tabulations
	Accueil
	Paragraphe
	<GRAPHIQUE>
	Tabulations


	A Lorsqu’un taquet personnalisé existe sur la règle, un double clic dessus ouvre la boîte de dialogue 
	A Lorsqu’un taquet personnalisé existe sur la règle, un double clic dessus ouvre la boîte de dialogue 
	Tabulations




	Gérer les taquets de tabulation
	Gérer les taquets de tabulation
	i Pour déplacer un taquet, faites glisser la marque du taquet jusqu’à sa nouvelle position ; pour déplacer un taquet de manière plus précise, maintenez la touche 
	A

	i Pour supprimer un taquet, faites glisser la marque du taquet à supprimer en dehors de la règle.
	Dès qu’il franchit le haut ou le bas de la règle, le taquet disparaît.
	Dès qu’il franchit le haut ou le bas de la règle, le taquet disparaît.

	A Si tous les taquets personnalisés doivent être supprimés, la solution la plus rapide consiste à accéder à la boîte de dialogue 
	A Si tous les taquets personnalisés doivent être supprimés, la solution la plus rapide consiste à accéder à la boîte de dialogue 
	Tabulations
	Accueil
	Paragraphe
	<GRAPHIQUE>
	Tabulations
	Effacer tout



	Insérer des symboles dans le texte
	Insérer des symboles dans le texte
	Cette technique vous permet d’insérer des caractères qui n’apparaissent pas sur votre clavier.
	i Positionnez le point d’insertion à l’endroit où doit apparaître le symbole.
	i Dans l’onglet 
	Insertion
	Symbole
	Symboles

	i Si un des symboles proposés vous convient, cliquez dessus pour l’insérer sinon, cliquez sur l’option 
	Autres symboles

	Parmi les symboles proposés, vous visualisez ceux insérés récemment.
	Parmi les symboles proposés, vous visualisez ceux insérés récemment.

	i Dans la liste 
	Police

	<TABLEAU>
	<TABLEAU>
	<COURANT TABLEAU>
	<LIGNE TABLEAU >
	(texte normal)
	(texte normal)
	(texte normal)


	Pour insérer un caractère classique comme, par exemple, une majuscule accentuée, un symbole monétaire ou un caractère d'une langue étrangère.
	Pour insérer un caractère classique comme, par exemple, une majuscule accentuée, un symbole monétaire ou un caractère d'une langue étrangère.


	<LIGNE TABLEAU >
	Symbol
	Symbol
	Symbol


	Pour insérer des caractères grecs ou mathématiques.
	Pour insérer des caractères grecs ou mathématiques.


	<LIGNE TABLEAU >
	Webdings, Wingdings, Wingdings2 ou Wingdings3
	Webdings, 
	Webdings
	Wingdings
	Wingdings2
	Wingdings3


	Pour insérer un symbole graphique.
	Pour insérer un symbole graphique.





	Dans cet exemple, ce sont les caractères de la police Wingdings qui sont affichés :
	Dans cet exemple, ce sont les caractères de la police Wingdings qui sont affichés :

	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	i Faites défiler les symboles jusqu’à ce que vous visualisiez celui qui vous convient, puis faites un double clic sur le symbole à insérer ou sélectionnez-le puis cliquez sur le bouton 
	Insérer
	Caractères spéciaux récemment utilisés

	Pour sélectionner un symbole, vous pouvez saisir son code, si vous le connaissez, dans la zone de saisie 
	Pour sélectionner un symbole, vous pouvez saisir son code, si vous le connaissez, dans la zone de saisie 
	Code du caractère


	i Refermez la boîte de dialogue en cliquant sur le bouton 
	Fermer

	A Lorsqu’un symbole a été inséré dans le document, un double clic dessus permet d’ouvrir rapidement la boîte de dialogue 
	A Lorsqu’un symbole a été inséré dans le document, un double clic dessus permet d’ouvrir rapidement la boîte de dialogue 
	Caractères spéciaux


	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>


	Insérer une icône
	Insérer une icône
	Dans ses nouvelles versions Office 2019, Microsoft propose une bibliothèque composée de 500 icônes environ qu’il vous est possible d’ajouter dans votre document. Ces icônes sont au format SVG (Scalable Vector). Ce format de fichier vous perme...
	i Cliquez à l’endroit où l’icône doit être insérée.
	i Activez l’onglet 
	Insertion
	Icônes
	Illustrations

	La fenêtre 
	La fenêtre 
	Insertion d’icônes


	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	i Faites défiler la liste des icônes ou, dans le volet gauche, choisissez la catégorie de l’icône recherchée.
	i Cliquez sur la ou les icônes à insérer.
	i Cliquez sur le bouton 
	Insérer

	A Vous pouvez également ajouter tout type de fichier graphique au format SVG en faisant glisser le fichier de l’Explorateur de fichiers dans la fenêtre du document ou en utilisant le bouton 
	A Vous pouvez également ajouter tout type de fichier graphique au format SVG en faisant glisser le fichier de l’Explorateur de fichiers dans la fenêtre du document ou en utilisant le bouton 
	Images
	Insertion
	Illustrations



	Insérer des traits d’union/espaces insécables
	Insérer des traits d’union/espaces insécables
	L’insertion d’un de ces caractères entre deux mots empêche une rupture de ligne entre ces mots.
	i Si les textes sont déjà saisis, supprimez l’espace (ou le trait d’union) existant.
	i Insérez un trait d’union insécable par 
	C
	_
	C
	s
	B

	m En affichage des marques de mise en forme, l’espace insécable est matérialisé par le symbole °, le trait d’union par —.
	m En affichage des marques de mise en forme, l’espace insécable est matérialisé par le symbole °, le trait d’union par —.


	Insérer la date système
	Insérer la date système
	À l'aide du clavier
	À l'aide du clavier
	La date système du micro-ordinateur correspond à la date du jour.
	i Positionnez le point d’insertion à l’endroit où doit apparaître la date.
	i Faites 
	A
	s
	D

	La date système apparaît sous la forme dd/MM/yyyy.
	La date système apparaît sous la forme dd/MM/yyyy.

	i Pour mettre à jour la date système, cliquez sur la date puis sur l’option 
	Mettre à jour

	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	i Pour supprimer la date système insérée, sélectionnez-la en cliquant sur le symbole 
	<GRAPHIQUE>
	S


	À l'aide de la boîte de dialogue
	À l'aide de la boîte de dialogue
	i Positionnez le point d’insertion à l’endroit où doit être insérée la date.
	i Dans l’onglet 
	Insertion
	Date et heure 
	<GRAPHIQUE>
	Texte

	Word propose dans la liste 
	Word propose dans la liste 
	Formats disponibles


	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	i Si besoin, ouvrez la liste 
	Langue

	i Cliquez sur le format de votre choix dans la liste 
	Formats disponibles

	i Cochez l’option 
	Mettre à jour automatiquement

	i Cliquez sur le bouton 
	OK

	m Le bouton 
	m Le bouton 
	Définir par défaut
	Date et heure




	Utiliser la vérification orthographique/ grammaticale automatique 
	Utiliser la vérification orthographique/ grammaticale automatique 
	Lorsque vous saisissez un texte qui contient une faute d’orthographe, de grammaire ou un mot inconnu, vous voyez apparaître un trait ondulé rouge (faute d’orthographe) ou bleu (faute de grammaire ou erreur possible du choix du mot) sous le mot ...
	i Pour corriger la faute, cliquez avec le bouton droit de la souris sur le mot à corriger.
	Word vous propose une ou plusieurs solutions de remplacement.
	Word vous propose une ou plusieurs solutions de remplacement.

	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	i Cliquez avec le bouton gauche de la souris sur la bonne orthographe.
	Le mot est aussitôt remplacé.
	Le mot est aussitôt remplacé.

	m Lorsqu’il existe encore des erreurs d’orthographe ou de grammaire dans le document, l’icône 
	m Lorsqu’il existe encore des erreurs d’orthographe ou de grammaire dans le document, l’icône 
	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>



	Utiliser une insertion automatique
	Utiliser une insertion automatique
	Première méthode
	Première méthode
	i Positionnez le point d’insertion à l’endroit où vous souhaitez insérer le contenu de l’insertion automatique.
	i Dans l’onglet 
	Insertion
	QuickPart 
	<GRAPHIQUE>
	Texte
	Insertion automatique

	La galerie des insertions automatiques s'affiche à l'écran.
	La galerie des insertions automatiques s'affiche à l'écran.

	Lorsque vous pointez une insertion automatique, vous visualisez sa description dans une info-bulle.
	Lorsque vous pointez une insertion automatique, vous visualisez sa description dans une info-bulle.

	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	i Pour insérer le contenu de l'insertion automatique à la position du point d'insertion, cliquez sur l'insertion automatique à insérer.
	Pour insérer le contenu de l'insertion automatique à un endroit précis du document, faites un clic droit sur l'insertion automatique concernée pour afficher son menu contextuel.
	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	Cliquez sur l'option correspondant à l'endroit où vous souhaitez insérer l'insertion automatique : 
	Insérer dans l'en-tête
	Insérer au début de la section

	Selon l’option choisie lors de la création de l’insertion automatique, son contenu s’insère dans le document à la position du point d’insertion, dans un nouveau paragraphe ou dans une nouvelle page.
	Selon l’option choisie lors de la création de l’insertion automatique, son contenu s’insère dans le document à la position du point d’insertion, dans un nouveau paragraphe ou dans une nouvelle page.

	m Le contenu d'une insertion automatique peut également être inséré par l'intermédiaire de la boîte de dialogue 
	m Le contenu d'une insertion automatique peut également être inséré par l'intermédiaire de la boîte de dialogue 
	Organisateur de blocs de construction
	Insertion
	QuickPart
	Organisateur de blocs de construction
	Insérer



	Deuxième méthode
	Deuxième méthode
	i Positionnez le point d’insertion dans le document à l’endroit où doit apparaître le contenu de l’insertion automatique.
	i Saisissez le nom de l’insertion automatique à utiliser puis appuyez sur la touche 
	3



	Insérer un saut de page
	Insérer un saut de page
	i Positionnez le point d’insertion à l’endroit où vous souhaitez commencer une nouvelle page.
	Le texte situé sous le point d’insertion sera déplacé au début de la page suivante.
	Le texte situé sous le point d’insertion sera déplacé au début de la page suivante.

	i Faites 
	C
	E

	Vous pouvez également cliquer sur le bouton 
	Vous pouvez également cliquer sur le bouton 
	Saut de page
	Pages
	Insertion


	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	En affichage des marques de mise en forme (
	En affichage des marques de mise en forme (
	<GRAPHIQUE>
	Saut de page


	m Pour supprimer ce saut de page "manuel", positionnez le point d’insertion sur la ligne en pointillés et appuyez sur la touche 
	m Pour supprimer ce saut de page "manuel", positionnez le point d’insertion sur la ligne en pointillés et appuyez sur la touche 
	S



	Vérifier l’orthographe/la grammaire d’un document
	Vérifier l’orthographe/la grammaire d’un document
	i Si tout le texte doit être vérifié, positionnez le point d’insertion en haut du document ; si seule une partie de texte est concernée, sélectionnez-la.
	En l’absence de sélection, Word teste tout le document, y compris les notes de bas de page, les en-têtes, les pieds de page...
	En l’absence de sélection, Word teste tout le document, y compris les notes de bas de page, les en-têtes, les pieds de page...

	i Dans l’onglet 
	Révision
	Grammaire et orthographe
	Vérification
	7

	Le volet 
	Le volet 
	Vérification


	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	Pour les fautes d'orthographe, Word met en évidence des mots pour trois raisons principales : le mot est inconnu (absent de son dictionnaire), le mot est répété (exemple : nous nous sommes...), le mot est saisi avec un emploi inhabituel de majusc...
	Pour les fautes d'orthographe, Word met en évidence des mots pour trois raisons principales : le mot est inconnu (absent de son dictionnaire), le mot est répété (exemple : nous nous sommes...), le mot est saisi avec un emploi inhabituel de majusc...

	Si Word trouve une faute de grammaire ou un mot utilisé à mauvais escient, il s’arrête également.
	Si Word trouve une faute de grammaire ou un mot utilisé à mauvais escient, il s’arrête également.

	La vérification orthographique repose sur deux dictionnaires principaux (ceux de Word : RoamingCustom.dic et CUSTOM.DIC) et autant de dictionnaires personnels que vous le souhaitez.
	La vérification orthographique repose sur deux dictionnaires principaux (ceux de Word : RoamingCustom.dic et CUSTOM.DIC) et autant de dictionnaires personnels que vous le souhaitez.
	Le symbole 
	<GRAPHIQUE>


	i Pour modifier la langue utilisé, cliquez sur le lien 
	Français (France)

	Si vous choisissez le dictionnaire Allemand, Word propose alors des suggestions de corrections allemandes. Dès que vous passerez à l’erreur suivante, le dictionnaire français sera de nouveau sélectionné. 
	Si vous choisissez le dictionnaire Allemand, Word propose alors des suggestions de corrections allemandes. Dès que vous passerez à l’erreur suivante, le dictionnaire français sera de nouveau sélectionné. 

	Si Word a des suggestions de correction à vous proposer, il les affiche dans le cadre 
	Si Word a des suggestions de correction à vous proposer, il les affiche dans le cadre 
	Suggestions
	(Aucune suggestion)


	Dans le cas d'une faute de grammaire, vous visualisez une explication de la faute sous l’intitulé 
	Dans le cas d'une faute de grammaire, vous visualisez une explication de la faute sous l’intitulé 
	Grammaire


	i Pour corriger une erreur, sélectionnez une des 
	Suggestions
	Suggestions
	Modifier tous

	i Si le mot est un doublon, cliquez sur l’option 
	Supprimer

	i Pour poursuivre la vérification sans effectuer de correction, utilisez le bouton 
	Ignorer une fois
	Ignorer tout

	Pour poursuivre la vérification après avoir effectué une correction dans le document, cliquez sur le bouton 
	Reprendre
	Vérification

	i Dans le cas d'une faute d'orthographe, pour ajouter le mot dans le dictionnaire personnel par défaut afin que Word puisse le reconnaître utlérieurement, cliquez sur l’option 
	Ajouter au dictionnaire

	i À la fin de la vérification, cliquez sur le bouton 
	OK

	i Fermez, si besoin, le volet 
	Vérification
	<GRAPHIQUE>


	Déplacer/copier une partie de texte
	Déplacer/copier une partie de texte
	i Sélectionnez le texte à déplacer ou à copier ; utilisez la touche 
	C

	i Cliquez sur l’onglet 
	Accueil

	i Si vous souhaitez déplacer la sélection, cliquez sur l’outil 
	Couper 
	<GRAPHIQUE>
	Presse-papiers
	C
	X

	Si vous souhaitez dupliquer la sélection, cliquez sur l’outil 
	Copier 
	<GRAPHIQUE>
	Presse-papiers
	C
	C

	Que vous ayez utilisé l’une ou l’autre des méthodes proposées, la sélection est stockée dans une mémoire temporaire appelée 
	Que vous ayez utilisé l’une ou l’autre des méthodes proposées, la sélection est stockée dans une mémoire temporaire appelée 
	Presse-papiers


	i Positionnez le point d’insertion à l’emplacement où vous souhaitez faire apparaître le texte.
	i Cliquez sur l’outil 
	<GRAPHIQUE>
	Presse-papiers
	C
	 V

	Instantanément, le contenu du Presse-papiers apparaît ainsi que le bouton 
	Instantanément, le contenu du Presse-papiers apparaît ainsi que le bouton 
	Options de collage 
	<GRAPHIQUE>


	i Si la mise en forme du texte collé ne vous convient pas, pointez le bouton 
	<GRAPHIQUE>
	Options de collage

	<GRAPHIQUE> : Word ne tient pas compte de la mise en forme (des paragraphes et/ou des caractères) appliquée au paragraphe sur lequel le texte est collé mais conserve celle appliquée au texte initialement sélectionné pour la copie ou le déplacemen
	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	<GRAPHIQUE> : Word conserve la mise en forme source des caractères et applique également la mise en forme des caractères du paragraphe sur lequel le texte est collé. Pour ce qui est de la mise en forme des paragraphes, Word applique celle du paragra
	<GRAPHIQUE>

	<GRAPHIQUE> : la mise en forme d’origine n’est pas conservée : le texte adopte la mise en forme des caractères et des paragraphes appliquée au paragraphe sur lequel il est collé.
	<GRAPHIQUE>

	Définir le collage par défaut : affiche la boîte de dialogue 
	Définir le collage par défaut
	Options Word
	Couper, copier et coller
	Options avancées

	m Pour coller un élément, vous pouvez également afficher le volet 
	m Pour coller un élément, vous pouvez également afficher le volet 
	Presse-papiers
	<GRAPHIQUE>
	Presse-papiers
	Accueil
	Coller tout
	Effacer tout



	Gérer des blocs de texte (sans le Presse-papiers)
	Gérer des blocs de texte (sans le Presse-papiers)
	Il s’agit ici de déplacer ou copier du texte sans le faire transiter par le Presse- papiers. 
	i Sélectionnez le texte à copier ou à déplacer ; utilisez la touche 
	C

	i Pointez le texte sélectionné.
	Le pointeur de la souris prend alors la forme suivante 
	Le pointeur de la souris prend alors la forme suivante 
	<GRAPHIQUE>


	i S’il s’agit d’une copie, appuyez sur la touche 
	C

	Lors du déplacement, le pointeur de la souris est suivi d’un rectangle ; s’il s’agit d’une copie, le rectangle contient un signe plus.
	Lors du déplacement, le pointeur de la souris est suivi d’un rectangle ; s’il s’agit d’une copie, le rectangle contient un signe plus.

	i Si besoin est, spécifiez le format de la sélection que vous venez de coller à l’aide du bouton 
	Options de collage 
	<GRAPHIQUE>



	Mise en forme du texte
	Mise en forme du texte
	Initiation à l’informatique - Windows 10, Word 2019, Excel 2019, Outlook 2019 et Microsoft Edge
	Découverte de Word 2019
	Mettre en valeur des caractères
	Mettre en valeur des caractères
	Il s’agit d’appliquer aux caractères des attributs de mise en valeur tels que le gras, l’italique et de modifier la police, la taille, la couleur...
	Ces mises en valeur s’appliquent aux caractères sélectionnés ou aux caractères que vous saisissez après avoir activé la ou les mises en valeur.
	À l'aide du ruban
	À l'aide du ruban
	i Sélectionnez le texte s’il est déjà saisi.
	i En fonction de la mise en valeur à appliquer, cliquez sur un ou plusieurs des outils du groupe 
	Police
	Accueil

	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	i Pour désactiver une mise en valeur, cliquez de nouveau sur l’outil correspondant.
	i Pour mettre en valeur les caractères, vous pouvez également utiliser les outils de la mini barre d’outils qui s’affiche lorsque vous sélectionnez du texte :
	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	m La liste associée à l'outil 
	m La liste associée à l'outil 
	Souligné 
	<GRAPHIQUE>
	couleur de soulignement



	À l'aide du clavier
	À l'aide du clavier
	i Sélectionnez le texte s’il est déjà saisi.
	i En fonction du résultat attendu, utilisez l’une des combinaisons de touches suivantes :
	<TABLEAU>
	<TABLEAU>
	<COURANT TABLEAU>
	<LIGNE TABLEAU >
	C G
	C 
	C
	G


	Gras
	Gras
	Gras


	Cs K
	C
	C
	s
	K


	PETITES MAJUSCULES
	PETITES MAJUSCULES


	<LIGNE TABLEAU >
	C I
	C
	C
	I


	Italique
	Italique
	Italique


	Cs +
	C
	C
	s
	+


	Position Exposant
	Position 
	Exposant



	<LIGNE TABLEAU >
	C U
	C
	C
	U


	Souligné
	Souligné
	Souligné


	C =
	C
	C
	=


	Position Indice
	Position 
	Indice



	<LIGNE TABLEAU >
	CA U
	C
	C
	A
	U


	Double souligné
	Double souligné

	Cs H
	C
	C
	s
	H


	Texte masqué
	Texte masqué


	<LIGNE TABLEAU >
	Cs W
	C
	C
	s
	W


	Mots seulement soulignés
	Mots 
	Mots 
	seulement 
	soulignés






	Pour la position Exposant, le signe + doit être tapé sur le clavier alphanumérique.
	Pour la position Exposant, le signe + doit être tapé sur le clavier alphanumérique.

	m Vous pouvez également mettre en valeur les caractères à l’aide des options de la boîte de dialogue 
	m Vous pouvez également mettre en valeur les caractères à l’aide des options de la boîte de dialogue 
	Police
	Accueil
	<GRAPHIQUE>
	Police
	Police, style et attributs


	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	m Pour visualiser à l’écran le texte masqué, activez l’outil 
	m Pour visualiser à l’écran le texte masqué, activez l’outil 
	Afficher tout 
	<GRAPHIQUE>
	Paragraphe
	Accueil

	Pour annuler toutes les mises en valeur de caractères, sélectionnez les caractères concernés puis faites 
	C
	B
	C
	s
	Z
	<GRAPHIQUE>
	Police
	Accueil




	Appliquer des effets au texte
	Appliquer des effets au texte
	Appliquer un dégradé prédéfini
	Appliquer un dégradé prédéfini
	i Sélectionnez les caractères concernés.
	i Dans l’onglet 
	Accueil
	Couleur de police
	<GRAPHIQUE>

	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	i Parmi les dégradés prédéfinis proposés dans les zones 
	Variations claires
	Variations sombres

	Les zones 
	Les zones 
	Variations claires
	Variations sombres
	Variations


	m L’option 
	m L’option 
	Plus de dégradés


	i Pour supprimer le dégradé appliqué à des caractères, sélectionnez-les, ouvrez la liste de l’outil 
	<GRAPHIQUE>
	Dégradé
	Aucun dégradé


	Appliquer un contour aux caractères
	Appliquer un contour aux caractères
	i Sélectionnez les caractères concernés.
	i Dans l’onglet 
	Accu
	eil
	Contour 
	<GRAPHIQUE>

	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	i Choisissez la couleur du contour parmi les couleurs proposées dans les palettes 
	Couleurs du thème
	Couleurs standard
	Autres couleurs de contour

	i Pour modifier l’
	Épaisseur

	i Pour modifier le type de trait, sélectionnez le type à appliquer dans la liste de l’option 
	Tirets

	m Les options 
	m Les options 
	Autres traits
	Contour - Épaisseur
	Contour - Tirets
	Mise en forme des effets de texte



	Appliquer une ombre, un effet de réflexion ou de lumière
	Appliquer une ombre, un effet de réflexion ou de lumière
	i Sélectionnez les caractères concernés.
	i Dans l’onglet 
	Accueil
	Effets de texte et typographie 
	<GRAPHIQUE>
	Ombre
	Reflet
	Eclat

	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	i Cliquez sur l’effet à appliquer au texte.
	m Vous pouvez personnaliser l’effet en choisissant 
	m Vous pouvez personnaliser l’effet en choisissant 
	Option d’ombres
	Options de reflet
	Options d’éclat


	i Pour supprimer l’effet appliqué, sélectionnez le texte, ouvrez la liste de l’outil 
	<GRAPHIQUE>
	Aucune ombre
	Aucun reflet
	Aucun éclat



	Appliquer un style de caractères
	Appliquer un style de caractères
	Il s’agit ici d’appliquer à des caractères les mises en valeur enregistrées dans un style. Deux types de style sont à votre disposition : les styles de caractères qui contiennent essentiellement des mises en valeur de caractères et les styl...
	Première méthode
	Première méthode
	Nous allons utiliser ici le volet 
	Styles

	i Sélectionnez le texte auquel vous souhaitez appliquer le style .
	i Dans l’onglet 
	Accueil
	<GRAPHIQUE>
	Styles
	Styles

	Par défaut, seule une partie des styles est visible dans le volet 
	Par défaut, seule une partie des styles est visible dans le volet 
	Styles


	i Si besoin, modifiez les styles à afficher dans le volet : cliquez sur le bouton 
	Options
	Styles
	Sélectionnez les styles à afficher
	OK

	Les styles de caractères sont suivis du symbole 
	Les styles de caractères sont suivis du symbole 
	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>


	i Cochez l’option 
	Afficher l’aperçu

	La mise en forme associée à chacun des styles change en fonction du jeu de styles actif.
	La mise en forme associée à chacun des styles change en fonction du jeu de styles actif.

	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	i Cliquez sur le style de caractères ou sur le style Lié à appliquer au texte.
	Instantanément la mise en forme enregistrée dans le style de caractères est appliquée au texte. Dans la cas d'un style de type Lié, seules les mises en valeur de caractères contenues dans le style sont appliquées aux caractères sélectionnés.
	Instantanément la mise en forme enregistrée dans le style de caractères est appliquée au texte. Dans la cas d'un style de type Lié, seules les mises en valeur de caractères contenues dans le style sont appliquées aux caractères sélectionnés.

	i Fermez éventuellement le volet 
	Styles
	<GRAPHIQUE>

	m Lorsque vous pointez le nom d’un style, sa description s’affiche dans une info-bulle.
	m Lorsque vous pointez le nom d’un style, sa description s’affiche dans une info-bulle.


	Deuxième méthode
	Deuxième méthode
	Nous allons utiliser ici la galerie 
	Styles rapides

	i Sélectionnez le texte auquel vous souhaitez appliquer le style.
	i Dans l’onglet 
	Accueil
	Autres 
	<GRAPHIQUE>
	Styles rapides
	Style

	i Si vous n’êtes pas fixé sur le style à appliquer, pointez successivement les styles de caractères et les styles de type Lié proposés afin de visualiser l’effet correspondant sur le texte sélectionné.
	Ici, l’effet du style pointé 
	Ici, l’effet du style pointé 
	Texte violet
	SEJOUR
	Styles
	<GRAPHIQUE>


	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	La mise en forme associée à chacun des styles change en fonction du jeu de styles actif.
	La mise en forme associée à chacun des styles change en fonction du jeu de styles actif.

	i Lorsque votre choix est fait, cliquez sur le style pour l’appliquer au texte sélectionné.
	m La galerie 
	m La galerie 
	Styles rapides

	Quelle que soit la méthode utilisée, le fait d’appliquer un style ne limite pas la mise en forme attribuée à ce texte : il est toujours possible de lui ajouter des mises en valeur de caractères par la suite.

	A Pour effacer toutes les mises en forme appliquées à des caractères (style de caractères et autres mises en valeur), sélectionnez le texte concerné puis appliquez le style 
	A Pour effacer toutes les mises en forme appliquées à des caractères (style de caractères et autres mises en valeur), sélectionnez le texte concerné puis appliquez le style 
	Normal
	Styles
	Effacer tout




	Modifier l’alignement des paragraphes
	Modifier l’alignement des paragraphes
	i Sélectionnez les paragraphes concernés ou positionnez le point d’insertion dans le paragraphe.
	i En fonction de l’alignement attendu, utilisez l’une des techniques suivantes :
	<TABLEAU>
	<TABLEAU>
	<INTITULE TABLEAU >
	<LIGNE TABLEAU >
	Alignement
	Alignement
	Alignement


	Outils
	Outils

	Raccourcis-clavier
	Raccourcis-clavier



	<COURANT TABLEAU>
	<LIGNE TABLEAU >
	Gauche
	Gauche
	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>


	Cs G
	C
	C
	s
	G



	<LIGNE TABLEAU >
	Centré
	Centré
	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>


	C E
	C
	C
	E



	<LIGNE TABLEAU >
	Droit
	Droit
	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>


	Cs D
	C
	C
	s
	D



	<LIGNE TABLEAU >
	Justifié
	Justifié
	<GRAPHIQUE> 
	<GRAPHIQUE>


	C J
	C
	C
	J






	Les outils sont visibles dans le groupe 
	Les outils sont visibles dans le groupe 
	Paragraphe
	Accueil


	m Ces alignements sont également accessibles par la liste 
	m Ces alignements sont également accessibles par la liste 
	Alignement
	Paragraphe
	Accueil
	Paragraphe
	<GRAPHIQUE>
	Retrait et espacement



	Provoquer des retraits de paragraphe
	Provoquer des retraits de paragraphe
	Voici l’incidence sur la présentation des paragraphes des quatre types de retraits existants :
	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	À l'aide de la règle
	À l'aide de la règle
	i Sélectionnez les paragraphes concernés ou positionnez le point d’insertion dans le paragraphe.
	i Si besoin, affichez les règles en cochant l’option 
	Règle
	Affichage
	Afficher

	La règle propose quatre marques de retrait qui correspondent aux quatre types de retraits existants :
	La règle propose quatre marques de retrait qui correspondent aux quatre types de retraits existants :

	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	i Pointez la marque de retrait correspondant au retrait à effectuer, cliquez puis faites glisser la marque selon le retrait souhaité.
	Tant que la souris n’est pas relâchée, vous visualisez une barre verticale ; dès que vous la relâchez, la sélection tient compte du retrait demandé.
	Tant que la souris n’est pas relâchée, vous visualisez une barre verticale ; dès que vous la relâchez, la sélection tient compte du retrait demandé.

	Pour positionner plus précisement les marques de retrait dans la règle, maintenez la touche 
	A

	i Pour créer un retrait négatif de la première ligne, déplacez vers la droite la marque du retrait négatif de première ligne visible sur la règle.
	Un retrait négatif de la première ligne vous permet de réaliser ce type de présentation :
	Un retrait négatif de la première ligne vous permet de réaliser ce type de présentation :

	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	m Pour réaliser un retrait positif ou négatif de la première ligne, vous pouvez aussi cliquer plusieurs fois à gauche de la règle sur le bouton 
	m Pour réaliser un retrait positif ou négatif de la première ligne, vous pouvez aussi cliquer plusieurs fois à gauche de la règle sur le bouton 
	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>


	Les valeurs de retraits gauche et droit peuvent être renseignées dans les zones 
	Les valeurs de retraits gauche et droit peuvent être renseignées dans les zones 
	À gauche
	À droite
	Paragraphe
	Mise en page


	A Vous pouvez également utiliser les outils 
	A Vous pouvez également utiliser les outils 
	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>
	Paragraphe
	Accueil



	À l'aide de la boîte de dialogue
	À l'aide de la boîte de dialogue
	i Sélectionnez les paragraphes concernés ou positionnez le point d’insertion dans le paragraphe.
	i Dans l’onglet 
	Accueil
	<GRAPHIQUE>
	Paragraphe

	Vous pouvez aussi faire un double clic sur l’une des marques de retrait visibles dans la règle.
	Vous pouvez aussi faire un double clic sur l’une des marques de retrait visibles dans la règle.

	i Cliquez sur l’onglet 
	Retrait et espacement

	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	Dans cette boîte de dialogue, la zone 
	Dans cette boîte de dialogue, la zone 
	Retrait
	Gauche
	Droite
	De 1re ligne


	i Déterminez, dans l’unité de mesure précisée, quelles doivent être les valeurs des retraits à appliquer : 
	Gauche
	Droite
	De 1re ligne

	i Pour créer un retrait négatif de la première ligne, sélectionnez l’option 
	Suspendu
	De 1re ligne
	De

	i Pour créer un retrait positif de la première ligne, sélectionnez l’option 
	Première ligne
	De 1re ligne
	De

	i Cliquez sur le bouton 
	OK

	m Pour modifier l’unité de mesure par défaut, sélectionnez l’unité de mesure appropriée dans la liste 
	m Pour modifier l’unité de mesure par défaut, sélectionnez l’unité de mesure appropriée dans la liste 
	Afficher les mesures en
	Options Word
	Fichier
	Options
	Options avancées
	Afficher

	Par défaut, l’option 
	Définir les retraits à gauche et de 1re ligne à l’aide des touches TAB et RET. ARR.
	Correction automatique
	Fichier
	Options
	Vérification
	Options de correction automatique
	Lors de la frappe
	T
	R




	Modifier l’interligne
	Modifier l’interligne
	L’interligne détermine l’espacement entre les lignes d’un paragraphe.
	i Sélectionnez les paragraphes concernés ou positionnez le point d’insertion dans le paragraphe.
	i Dans l’onglet 
	Accueil
	<GRAPHIQUE>
	Paragraphe

	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	i Choisissez la valeur d’interligne à appliquer.
	i Pour personnaliser la valeur d’interligne, choisissez 
	Options d’interligne

	Vous pouvez aussi faire un double clic sur l’une des marques de retrait visibles dans la règle.
	Vous pouvez aussi faire un double clic sur l’une des marques de retrait visibles dans la règle.

	i Choisissez la valeur de l’interligne dans la liste 
	Interligne

	<TABLEAU>
	<TABLEAU>
	<COURANT TABLEAU>
	<LIGNE TABLEAU >
	Simple
	Simple
	Simple


	L’interligne correspond à la hauteur d’une ligne.
	L’interligne correspond à la hauteur d’une ligne.


	<LIGNE TABLEAU >
	1,5 ligne
	1,5 ligne
	1,5 ligne


	L’interligne correspond à la hauteur d’une ligne et demie ; c’est la valeur de l’interligne par défaut.
	L’interligne correspond à la hauteur d’une ligne et demie ; c’est la valeur de l’interligne par défaut.


	<LIGNE TABLEAU >
	Double
	Double
	Double


	L’interligne correspond à la hauteur de deux lignes.
	L’interligne correspond à la hauteur de deux lignes.


	<LIGNE TABLEAU >
	Au moins
	Au moins
	Au moins


	Précisez alors la valeur minimale de l’interligne dans la zone de saisie De.
	Précisez alors la valeur minimale de l’interligne dans la zone de saisie 
	De



	<LIGNE TABLEAU >
	Exactement
	Exactement
	Exactement


	Précisez une valeur fixe dans la zone de saisie De : Word appliquera cette valeur d’interligne quelle que soit la taille des caractères.
	Précisez une valeur fixe dans la zone de saisie 
	De



	<LIGNE TABLEAU >
	Multiple
	Multiple
	Multiple


	L’interligne correspondra à la multiplication de l’interligne simple par le nombre saisi dans la zone De.
	L’interligne correspondra à la multiplication de l’interligne simple par le nombre saisi dans la zone 
	De






	i Cliquez sur le bouton 
	OK


	Tracer des bordures autour des paragraphes
	Tracer des bordures autour des paragraphes
	i Sélectionnez les paragraphes (y compris les marques de paragraphes 
	<GRAPHIQUE>

	i Dans l’onglet 
	Accueil
	<GRAPHIQUE>
	Paragraphe
	Bordure et trame

	L’apparence de cet outil change en fonction de l’option sélectionnée précédemment.
	L’apparence de cet outil change en fonction de l’option sélectionnée précédemment.

	i Pour encadrer les paragraphes, cliquez sur l’option 
	Encadrement
	Ombre
	Type

	i Cliquez sur le style de bordure souhaité dans la liste 
	Style

	i Sélectionnez la couleur à appliquer à la bordure dans la liste 
	Couleur
	Couleurs du thème
	Couleurs du thème

	i Ouvrez la liste 
	Largeur

	i Si la bordure ne doit s'appliquer qu'à un ou plusieurs côtés du paragraphe, utilisez les boutons 
	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>
	Aperçu
	<GRAPHIQUE>

	Vous pouvez aussi cliquer directement sur la bordure visible dans l’aperçu.
	Vous pouvez aussi cliquer directement sur la bordure visible dans l’aperçu.

	Un aperçu de la bordure choisie est visible dans l’encadré 
	Un aperçu de la bordure choisie est visible dans l’encadré 
	Aperçu


	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	i Veillez à ce que l’option 
	Paragraphe
	Appliquer à

	i Pour définir l’espace entre le texte et la bordure, cliquez sur le bouton 
	Options
	Haut
	Bas
	Gauche
	Droite
	OK

	i Cliquez sur le bouton 
	OK
	Bordure et trame

	Les bordures étant des mises en valeur de paragraphes, l’encadrement se fait entre les retraits gauche et droit :
	Les bordures étant des mises en valeur de paragraphes, l’encadrement se fait entre les retraits gauche et droit :

	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	i Pour modifier la largeur de l’encadrement d’un titre, modifiez le retrait gauche et/ ou le retrait droit.
	m Pour encadrer des paragraphes, vous pouvez également cliquer sur une des options visibles dans la liste associée à l'outil 
	m Pour encadrer des paragraphes, vous pouvez également cliquer sur une des options visibles dans la liste associée à l'outil 
	<GRAPHIQUE>
	Paragraphe
	Accueil
	Bordure et trame

	Pour supprimer la bordure appliquée à des paragraphes, sélectionnez-les, ouvrez la liste associée à l’outil 
	<GRAPHIQUE>
	Paragraphe
	Accueil
	Aucune bordure

	Procédez de la même manière pour encadrer des caractères en veillant à ce que l’option 
	Texte
	Appliquer à
	Bordure et trame



	Appliquer une couleur de remplissage à un paragraphe
	Appliquer une couleur de remplissage à un paragraphe
	À l'aide de l’outil
	À l'aide de l’outil
	i Sélectionnez les paragraphes (y compris les marques de paragraphe 
	<GRAPHIQUE>

	i Dans l’onglet 
	Accueil
	<GRAPHIQUE>
	Paragraphe

	L’effet de la couleur pointée est visible sur le ou les paragraphes sélectionnés dans le document.
	L’effet de la couleur pointée est visible sur le ou les paragraphes sélectionnés dans le document.

	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	i Pour appliquer une des couleurs proposées dans la liste, cliquez sur la couleur à appliquer au fond du ou des paragraphes sélectionné : les couleurs associées à la zone 
	Couleurs du thème
	Couleurs du thème

	i Pour appliquer une autre couleur que celles proposées dans la liste, cliquez sur l’option 
	Autres couleurs
	Standard
	Personnalisées
	OK

	La couleur choisie est désormais visible dans la zone 
	La couleur choisie est désormais visible dans la zone 
	Couleurs utilisées récemment
	<GRAPHIQUE>


	m Pour effacer la couleur de fond d’un ou de plusieurs paragraphes, sélectionnez-les, ouvrez la liste associée à l’outil 
	m Pour effacer la couleur de fond d’un ou de plusieurs paragraphes, sélectionnez-les, ouvrez la liste associée à l’outil 
	<GRAPHIQUE>
	Aucune couleur



	À l'aide de la boîte de dialogue
	À l'aide de la boîte de dialogue
	En plus de la couleur de fond, la boîte de dialogue va vous permettre d'appliquer une trame de fond aux paragraphes.
	En plus de la couleur de fond, la boîte de dialogue va vous permettre d'appliquer une trame de fond aux paragraphes.

	i Sélectionnez les paragraphes (y compris les marques de paragraphe 
	<GRAPHIQUE>

	i Dans l’onglet 
	Accueil
	<GRAPHIQUE>
	Paragraphe
	Bordure et trame

	i Cliquez sur l’onglet 
	Trame de fond

	i Choisissez la couleur de fond dans la liste 
	Remplissage

	i Sélectionnez le pourcentage ou le motif dans la liste 
	Style

	i Choisissez la couleur du motif dans la liste 
	Couleur

	i Cliquez sur le bouton 
	OK



	Présenter les paragraphes avec des puces ou des numéros
	Présenter les paragraphes avec des puces ou des numéros
	Appliquer une puce ou une numérotation de la Bibliothèque
	Appliquer une puce ou une numérotation de la Bibliothèque
	i Sélectionnez les paragraphes concernés.
	i Dans l’onglet 
	Accueil
	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	Plusieurs styles de puces/de numérotations sont proposés dans la 
	Plusieurs styles de puces/de numérotations sont proposés dans la 
	Bibliothèque de puces
	Bibliothèque de numérotations


	Si, depuis que vous avez ouvert l’application Word, vous avez utilisé des puces/des numérotations dans le document actif ou dans un autre document, vous visualisez alors les zones 
	Si, depuis que vous avez ouvert l’application Word, vous avez utilisé des puces/des numérotations dans le document actif ou dans un autre document, vous visualisez alors les zones 
	Dernières puces utilisées
	Derniers formats de numérotation utilisés


	Si parmi les documents ouverts dans Word, certains contiennent des puces/numéros, vous les visualisez dans la zone 
	Si parmi les documents ouverts dans Word, certains contiennent des puces/numéros, vous les visualisez dans la zone 
	Puces du document
	Format de la numérotation du document


	i Si vous n’êtes pas fixé sur le style de puces/de numérotations à appliquer, pointez successivement les puces/les numéros proposés afin de visualiser l’effet dans le document.
	i Cliquez sur le style de puce ou le format de numéros à ajouter aux paragraphes sélectionnés.
	m Cliquer directement sur l'outil 
	m Cliquer directement sur l'outil 
	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>


	Pour supprimer les puces ou les numéros appliqués à des paragraphes, sélectionnez les paragraphes concernés puis désactivez l’outil 
	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>
	Aucune
	Bibliothèque de puces
	Bibliothèque de numérotations


	Appliquer une autre puce
	Appliquer une autre puce
	i Sélectionnez les paragraphes concernés.
	i Dans l’onglet 
	Accueil
	Puces 
	<GRAPHIQUE>
	Définir une puce

	i Pour utiliser un symbole en tant que puce, cliquez sur le bouton 
	Symbole
	OK

	Pour utiliser une image en tant que puce, cliquez sur le bouton 
	Image
	À partir d’un fichier
	OneDrive - Personnel
	Rechercher sur Bing
	E

	Le symbole ou l’image choisi est désormais visible dans la zone 
	Le symbole ou l’image choisi est désormais visible dans la zone 
	Aperçu


	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	i Pour modifier les attributs de caractères de la puce, tels que la taille, le style de police, la couleur, etc., cliquez sur le bouton 
	Police

	Effectuez les modifications souhaitées à l’aide des options des onglets 
	Police
	style et attributs
	Paramètres avancés
	OK

	i Modifiez éventuellement l’alignement de la puce à l’aide de la liste 
	Alignement

	i Cliquez sur le bouton 
	OK

	La puce que vous venez de définir fait désormais partie de la 
	La puce que vous venez de définir fait désormais partie de la 
	Bibliothèque de puces



	Appliquer une autre numérotation
	Appliquer une autre numérotation
	i Sélectionnez les paragraphes concernés.
	i Dans l’onglet 
	Accueil
	Numérotation 
	<GRAPHIQUE>
	Définir un nouveau format de numérotation

	i Sélectionnez le style de numérotation souhaité dans la liste 
	Numérotation

	i Choisissez un 
	Style de nombre

	Depuis la version 2010 de Word, vous disposez de nouveaux formats de numérotation à chiffre fixe (01, 001, 0001...).
	Depuis la version 2010 de Word, vous disposez de nouveaux formats de numérotation à chiffre fixe (01, 001, 0001...).

	i Personnalisez éventuellement le texte de la numérotation dans la zone de saisie 
	Format de nombre

	Le résultat est immédiatement visible dans la zone 
	Le résultat est immédiatement visible dans la zone 
	Aperçu
	Chapitre


	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	i Pour modifier les attributs de caractères de la numérotation, tels que la taille, le style de police, les effets..., cliquez sur le bouton 
	Police
	Police
	style et attributs
	Paramètres avancés
	OK

	i Modifiez éventuellement l’alignement du numéro à l’aide de la liste 
	Alignement

	i Cliquez sur le bouton 
	OK

	Si votre document contient déjà des paragraphes numérotés utilisant le même style de numérotation et situés au-dessus de ceux sélectionnés, le bouton 
	Si votre document contient déjà des paragraphes numérotés utilisant le même style de numérotation et situés au-dessus de ceux sélectionnés, le bouton 
	<GRAPHIQUE>


	i Si vous souhaitez continuer la numérotation à partir de la liste précédente, cliquez sur le bouton 
	<GRAPHIQUE>
	Continuer la numérotation
	<GRAPHIQUE>
	Recommencer la numérotation
	Continuer la numérotation

	i Pour changer le numéro de départ d’une liste numérotée, sélectionnez les paragraphes concernés, ouvrez la liste associée à l’outil 
	<GRAPHIQUE>
	Définir la valeur de numérotation

	Veillez à ce que l’option 
	Commencer une nouvelle liste
	Définir la valeur sur

	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	Cette boîte de dialogue contient également l’option permettant de continuer la numérotation à partir de la liste précédente.
	Cette boîte de dialogue contient également l’option permettant de continuer la numérotation à partir de la liste précédente.

	i Cliquez sur le bouton 
	OK

	La numérotation que vous venez de définir fait désormais partie de la 
	La numérotation que vous venez de définir fait désormais partie de la 
	Bibliothèque de numérotation




	Appliquer un style de paragraphe
	Appliquer un style de paragraphe
	Il s’agit ici d’appliquer à des paragraphes les mises en forme enregistrées dans un style. Les styles de paragraphe et les styles de type Lié, contenant des mises en valeur de caractères et de paragraphe, peuvent être appliqués à des parag...
	Première méthode
	Première méthode
	Nous allons utiliser ici le volet 
	Styles

	i Sélectionnez les paragraphes ou cliquez dans le paragraphe concerné.
	i Dans l’onglet 
	Accueil
	<GRAPHIQUE>
	Styles
	Styles

	Par défaut, seule une partie des styles est visible dans le volet 
	Par défaut, seule une partie des styles est visible dans le volet 
	Styles


	i Si besoin, modifiez les styles à afficher dans le volet : cliquez sur le bouton 
	Options
	Styles
	Sélectionnez les styles à afficher
	OK

	i Cochez l’option 
	Afficher l’aperçu

	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	La mise en forme associée à chacun des styles change en fonction du jeu de styles actif.
	La mise en forme associée à chacun des styles change en fonction du jeu de styles actif.

	i Cliquez sur le style de paragraphe à appliquer au texte : le symbole 
	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>
	Lié

	Instantanément la mise en forme enregistrée dans le style est appliquée au(x) paragraphe(s).
	Instantanément la mise en forme enregistrée dans le style est appliquée au(x) paragraphe(s).
	Lorsque vous pointez le nom d’un style, sa description s’affiche dans une info-bulle.

	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	i Fermez éventuellement le volet 
	Styles
	<GRAPHIQUE>


	Deuxième méthode
	Deuxième méthode
	Nous allons utiliser ici la galerie 
	Styles rapides

	i Sélectionnez les paragraphes ou cliquez dans le paragraphe concerné.
	i Dans l’onglet 
	Accueil
	Autres 
	<GRAPHIQUE>
	Styles rapides
	Styles

	i Si vous n’êtes pas fixé sur le style à appliquer, pointez successivement les styles de paragraphe et les styles de type Lié proposés afin de visualiser l’effet correspondant sur les paragraphes sélectionnés.
	Ici, l’effet du style pointé 
	Ici, l’effet du style pointé 
	Titre


	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	Le symbole 
	Le symbole 
	<GRAPHIQUE>


	La mise en forme associée à chacun des styles change en fonction du jeu de styles actif.
	La mise en forme associée à chacun des styles change en fonction du jeu de styles actif.

	i Lorsque votre choix est fait, cliquez sur le style de paragraphe pour l’appliquer au(x) paragraphe(s) sélectionné(s).
	m Tous les styles ne sont pas visibles dans la galerie 
	m Tous les styles ne sont pas visibles dans la galerie 
	Styles

	Quelle que soit la méthode utilisée, le fait d’appliquer un style ne limite pas la mise en forme appliquée au paragraphe ; vous pouvez toujours ajouter d’autres mises en forme de caractères et/ou de paragraphe.

	A Pour effacer toutes les mises en forme appliquées à des paragraphes (style de paragraphe et autres mises en forme), sélectionnez les paragraphes ou cliquez dans le paragraphe concerné puis appliquez le style 
	A Pour effacer toutes les mises en forme appliquées à des paragraphes (style de paragraphe et autres mises en forme), sélectionnez les paragraphes ou cliquez dans le paragraphe concerné puis appliquez le style 
	Normal
	Styles
	Effacer tout




	Afficher/masquer le contenu des titres dans un document
	Afficher/masquer le contenu des titres dans un document
	Si votre document possède des titres auxquels vous avez appliqué des styles de titre prédéfinis (Titre 1, Titre 2, Titre 3…), vous pouvez choisir de masquer ou d’afficher le contenu de ces titres directement dans le document. 
	i Veillez à ce que le document concerné soit affiché en mode d’affichage 
	Page
	Mode Lecture

	i Pour masquer le contenu d’un titre, pointez le titre concerné puis cliquez sur le symbole 
	<GRAPHIQUE>

	Le corps du texte ainsi que les sous-titres (titres de niveaux inférieurs) de ce titre sont masqués. Le symbole 
	Le corps du texte ainsi que les sous-titres (titres de niveaux inférieurs) de ce titre sont masqués. Le symbole 
	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>


	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	i Pour afficher le contenu d’un titre, cliquez sur le symbole 
	<GRAPHIQUE>

	Le corps du texte et les sous-titres du titre sont de nouveau visibles dans le document.
	Le corps du texte et les sous-titres du titre sont de nouveau visibles dans le document.

	i Pour afficher ou masquer le contenu de tous les titres du document, faites un clic droit sur un des titres du document, pointez l’option 
	Développer/Réduire
	Développer tous les titres
	Réduire tous les titres

	Les options 
	Les options 
	Développer le titre
	Réduire le titre




	Mise en page et impression
	Mise en page et impression
	Initiation à l’informatique - Windows 10, Word 2019, Excel 2019, Outlook 2019 et Microsoft Edge
	Découverte de Word 2019
	Modifier l’orientation des pages
	Modifier l’orientation des pages
	Par défaut, les pages sont affichées en orientation Portrait (21 x 29,7 cm pour le format A4). Si vous activez l’orientation Paysage, leurs dimensions seront de 29,7 x 21 cm pour un format A4.
	i Si votre document contient plusieurs sections, positionnez le point d’insertion dans celle contenant les pages dont l’orientation doit être modifiée.
	i Cliquez sur l’onglet 
	Mise en page

	i Cliquez sur le bouton 
	Orientation
	Mise en page

	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	i Cliquez sur l’orientation attendue : 
	Portrait
	Paysage

	L’orientation choisie s’applique à la section active. Si le document ne contient qu’une section (c’est le cas des nouveaux documents créés), l’orientation s’applique donc à tout le document.
	L’orientation choisie s’applique à la section active. Si le document ne contient qu’une section (c’est le cas des nouveaux documents créés), l’orientation s’applique donc à tout le document.

	m Lorsque vous changez l’orientation des pages, Word transmet les valeurs des marges du haut et du bas aux marges de gauche et de droite et inversement.
	m Lorsque vous changez l’orientation des pages, Word transmet les valeurs des marges du haut et du bas aux marges de gauche et de droite et inversement.
	Pour modifier l’orientation d’une partie du document, cliquez dans la section ou sélectionnez le texte concerné puis cliquez sur le bouton 
	<GRAPHIQUE>
	Mise en page
	Mise en page
	Mise en page
	Orientation
	Appliquer à
	Au texte sélectionné
	À partir de ce point
	Aux sections sélectionnées
	À cette section
	OK


	m Pour accéder à la boîte de dialogue 
	m Pour accéder à la boîte de dialogue 
	Mise en page
	Mise en page
	Fichier
	Imprimer



	Modifier les marges d’un document
	Modifier les marges d’un document
	Appliquer des marges prédéfinies
	Appliquer des marges prédéfinies
	i Si votre document est divisé en plusieurs sections, positionnez le point d’insertion dans celle contenant les pages dont les marges doivent être modifiées.
	i Cliquez sur l’onglet 
	Mise en page

	i Cliquez sur le bouton 
	Marges
	Mise en page

	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	i Cliquez sur le type de marge souhaité ; l’option 
	Dernier paramètre de personnalisation
	Mise en page


	Définir des marges personnalisées
	Définir des marges personnalisées
	i Sélectionnez la partie de texte concernée ou, si votre document contient plusieurs sections, positionnez le point d’insertion dans la section concernée.
	i Dans l’onglet 
	Mise en page
	<GRAPHIQUE>
	Mise en page
	Marges personnalisées
	Marges

	La boîte de dialogue 
	La boîte de dialogue 
	Mise en page


	i Cliquez, si besoin est, sur l’onglet 
	Marges

	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	i Définissez la valeur des marges. Si vous imprimez en recto verso, vous pouvez définir une marge de 
	Reliure
	En haut
	Position de la reliure

	Pensez toujours à respecter les marges minimales exigées par votre imprimante.
	Pensez toujours à respecter les marges minimales exigées par votre imprimante.

	i Si vous souhaitez ajuster les marges pour une impression recto verso, ouvrez la liste 
	Afficher plusieurs pages
	Pages en vis-à-vis
	Gauche
	Droite
	Intérieur
	Extérieur

	Intérieur correspond à la marge de droite d’une page paire (verso) et à la marge de gauche d’une page impaire (recto). 
	Intérieur correspond à la marge de droite d’une page paire (verso) et à la marge de gauche d’une page impaire (recto). 
	Intérieur
	Extérieur


	i Si le format de page est inférieur au format de papier utilisé pour imprimer et que vous souhaitez imprimer deux pages sur chaque feuille, ouvrez la liste 
	Afficher plusieurs pages
	2 pages par feuille

	i Ouvrez la liste 
	Appliquer à

	<TABLEAU>
	<TABLEAU>
	<COURANT TABLEAU>
	<LIGNE TABLEAU >
	À tout le document
	À tout le document
	À tout le document


	Applique la mise en page à toutes les sections du document.
	Applique la mise en page à toutes les sections du document.


	<LIGNE TABLEAU >
	Au texte sélectionné
	Au texte sélectionné
	Au texte sélectionné


	Applique la mise en page au texte sélectionné : un saut de section est inséré avant et après la sélection.
	Applique la mise en page au texte sélectionné : un saut de section est inséré avant et après la sélection.


	<LIGNE TABLEAU >
	À partir de ce point
	À partir de ce point
	À partir de ce point


	Applique la mise en page à partir de la position du point d’insertion jusqu’à la fin du document : un saut de section est inséré avant le point d’insertion.
	Applique la mise en page à partir de la position du point d’insertion jusqu’à la fin du document : un saut de section est inséré avant le point d’insertion.


	<LIGNE TABLEAU >
	Aux sections sélectionnées
	Aux sections sélectionnées
	Aux sections sélectionnées


	Applique la mise en page à toutes les sections de la sélection.
	Applique la mise en page à toutes les sections de la sélection.


	<LIGNE TABLEAU >
	À cette section
	À cette section
	À cette section


	Applique la mise en page à la section dans laquelle est positionné le point d’insertion.
	Applique la mise en page à la section dans laquelle est positionné le point d’insertion.





	i Cliquez sur le bouton 
	OK

	m Pour modifier les marges par défaut, spécifiez les marges souhaitées dans la zone 
	m Pour modifier les marges par défaut, spécifiez les marges souhaitées dans la zone 
	Marges
	Mise en page
	Mise en page
	Mise en page
	<GRAPHIQUE>
	Définir par défaut
	Oui

	Pour choisir un autre format de papier (par défaut, les documents Word sont au format A4), dans l'onglet 
	Mise en page
	Taille
	Mise en page


	A En mode d’affichage Page, vous pouvez modifier les marges en déplaçant les marqueurs correspondants visibles sur les règles horizontale et verticale (onglet 
	A En mode d’affichage Page, vous pouvez modifier les marges en déplaçant les marqueurs correspondants visibles sur les règles horizontale et verticale (onglet 
	Affichage
	Afficher
	Règle




	Insérer un en-tête ou un pied de page prédéfini
	Insérer un en-tête ou un pied de page prédéfini
	Les en-têtes et les pieds de page sont des textes qui apparaissent respectivement dans la marge du haut et dans la marge du bas du document. Les en-têtes et les pieds de page prédéfinis s’appliquent à toutes les pages du document. Word met à ...
	i Si le document contient plusieurs sections, cliquez dans une des pages de la section concernée par l’ajout de l’en-tête ou du pied de page.
	i Cliquez sur l’onglet 
	Insertion

	i Cliquez sur le bouton 
	En-tête
	Pied de page
	En- tête et pied de page

	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	i Si besoin est, faites défiler la liste vers le bas puis cliquez sur l’en-tête ou le pied de page prédéfini de votre choix.
	L’en-tête ou le pied de page prédéfini s’insère dans chacune des pages du document (ou de la section).
	L’en-tête ou le pied de page prédéfini s’insère dans chacune des pages du document (ou de la section).

	i Au besoin, complétez ou modifiez le contenu de l’en-tête ou du pied de page : cliquez sur la zone à renseigner puis saisissez le texte souhaité ou utilisez la liste mise à votre disposition pour sélectionner l’information à insérer. Vou...
	Ici, la liste permet de sélectionner une date.
	Ici, la liste permet de sélectionner une date.

	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	Lorsque la zone de l’en-tête (ou pied de page) est activée, le texte du document devient grisé et l’onglet contextuel 
	Lorsque la zone de l’en-tête (ou pied de page) est activée, le texte du document devient grisé et l’onglet contextuel 
	Création


	Certaines zones de texte (
	Certaines zones de texte (
	Titre
	Sous-titre
	Auteur


	i Lorsque tous les contenus ont été saisis et éventuellement mis en forme, cliquez sur le bouton 
	Fermer l’en-tête et le pied de page
	Fermeture
	Création

	m Vous retrouvez la liste des en-têtes et des pieds de page prédéfinis dans la boîte de dialogue 
	m Vous retrouvez la liste des en-têtes et des pieds de page prédéfinis dans la boîte de dialogue 
	Organisateur de blocs de construction
	Insertion
	QuickPart
	Organisateur de blocs de construction


	m Pour télécharger un en-tête ou un pied de page en ligne sur Office.com, dans l’onglet 
	m Pour télécharger un en-tête ou un pied de page en ligne sur Office.com, dans l’onglet 
	Insertion
	En-tête
	Pied de page
	En- tête et pied de page
	Autres en-têtes
	pieds de page
	sur Office.com
	Aucun contenu en ligne disponible



	Gérer les en-têtes et les pieds de page
	Gérer les en-têtes et les pieds de page
	Modifier les en-têtes ou pieds de page
	Modifier les en-têtes ou pieds de page
	i Dans l’onglet 
	Insertion
	En-tête
	Pied de page
	En-tête et pied de page
	Modifier l’en- tête
	Modifier le pied de page

	Si vous travaillez en affichage Page, vous pouvez également faire un double clic dans la marge du haut ou du bas de l’une des pages du document.
	Si vous travaillez en affichage Page, vous pouvez également faire un double clic dans la marge du haut ou du bas de l’une des pages du document.

	i Si besoin est, utilisez les boutons 
	Précédent
	Suivant
	Navigation
	Atteindre l’en-tête
	Atteindre le pied de page

	i Réalisez les modifications de texte et de mise en forme souhaitées.
	i Cliquez sur le bouton 
	Fermer l’en-tête et le pied de page
	Fermeture


	Supprimer le contenu d’un en-tête ou d’un pied de page
	Supprimer le contenu d’un en-tête ou d’un pied de page
	i Cliquez dans une page contenant l’en-tête ou le pied de page à supprimer ; si la suppression concerne le contenu d’un en-tête ou d’un pied de page de première page, cliquez dans la première page ; s’il s’agit de supprimer le contenu ...
	Nous vous rappelons que les en-têtes et les pieds de page sont visibles en mode d’affichage 
	Nous vous rappelons que les en-têtes et les pieds de page sont visibles en mode d’affichage 
	Page


	i Dans l’onglet 
	Insertion
	En-tête
	Pied de page
	Supprimer l’en-tête
	Supprimer le pied de page



	Numéroter les pages d’un document
	Numéroter les pages d’un document
	Insérer les numéros de page
	Insérer les numéros de page
	Word met à votre disposition une liste de styles de numérotation prédéfinie. Vous aurez la possibilité d’insérer les numéros des pages dans les zones d’en-têtes, de pieds de page ou encore, dans la marge de droite ou de gauche.
	i Dans l’onglet 
	Insertion
	Numéro de page
	Haut de page
	Bas de page
	Marges de la page

	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	L’option 
	L’option 
	Marges de la page


	i Si besoin est, faites défiler la liste vers le bas puis cliquez sur le style de numérotation de page de votre choix.
	Le point d’insertion clignote dans la zone d’
	Le point d’insertion clignote dans la zone d’
	En-tête
	Pied de page
	Création


	i Cliquez sur le bouton 
	Fermer l’en-tête et le pied de page
	Fermeture
	Création

	Si vous travaillez en mode d’affichage 
	Si vous travaillez en mode d’affichage 
	Page


	m Le bouton 
	m Le bouton 
	Numéro de page
	En-tête et pied de page
	Création


	m Vous pouvez également insérer le numéro d’une page directement dans le corps de celle-ci. Pour cela, positionnez le point d’insertion à l’endroit où vous souhaitez insérer le numéro puis, dans l’onglet 
	m Vous pouvez également insérer le numéro d’une page directement dans le corps de celle-ci. Pour cela, positionnez le point d’insertion à l’endroit où vous souhaitez insérer le numéro puis, dans l’onglet 
	Insertion
	Numéro de page
	En-tête et pied de page
	Position actuelle



	Modifier le format des numéros de page
	Modifier le format des numéros de page
	i Dans l’onglet 
	Insertion
	Numéro de page
	En-tête et pied de page
	Format des numéros de page

	La boîte de dialogue 
	La boîte de dialogue 
	Format des numéros de page


	i Ouvrez la liste 
	Format de la numérotation

	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	i Si le numéro du chapitre doit être inclus dans la numérotation des pages, cochez l'option 
	Inclure le numéro de chapitre
	Style de début de chapitre
	Séparateur

	Pour utiliser cette option vous devez avoir au préalable numéroté les titres du document à l'aide de la numérotation 
	Pour utiliser cette option vous devez avoir au préalable numéroté les titres du document à l'aide de la numérotation 
	Chapitre1 Titre1
	<GRAPHIQUE>


	i Pour modifier le premier numéro, activez l’option 
	À partir de

	Cette option est intéressante lorsque, par exemple, vous insérez une page de garde que vous ne souhaitez pas prendre en compte dans la numérotation afin que la deuxième page commence par le numéro 1. Dans ce cas, vous devez spécifier 
	Cette option est intéressante lorsque, par exemple, vous insérez une page de garde que vous ne souhaitez pas prendre en compte dans la numérotation afin que la deuxième page commence par le numéro 1. Dans ce cas, vous devez spécifier 
	0
	À partir de


	i Cliquez sur le bouton 
	OK



	Utiliser l’aperçu avant impression
	Utiliser l’aperçu avant impression
	i Cliquez sur l’onglet 
	Fichier
	Imprimer

	L’image réduite du document tel que Word l’imprimera s’affiche dans la partie droite de la fenêtre. Le pourcentage de zoom appliqué à la page ainsi que le numéro de la page actuellement visualisée sont affichés sous la page.
	L’image réduite du document tel que Word l’imprimera s’affiche dans la partie droite de la fenêtre. Le pourcentage de zoom appliqué à la page ainsi que le numéro de la page actuellement visualisée sont affichés sous la page.

	Ici, vous visualisez l’aperçu de la page 1 à laquelle est appliqué un pourcentage de zoom de 50 %.
	Ici, vous visualisez l’aperçu de la page 1 à laquelle est appliqué un pourcentage de zoom de 50 %.

	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	i Pour visualiser les autres pages du document, utilisez les outils 
	Page suivante 
	<GRAPHIQUE>
	Page précédente 
	<GRAPHIQUE>
	D
	U

	Vous pouvez également utiliser la barre de défilement vertical.
	Vous pouvez également utiliser la barre de défilement vertical.

	i Pour afficher une page précise, saisissez son numéro dans la zone 
	Page active 
	<GRAPHIQUE>
	E

	i Pour modifier le zoom d’affichage de l’aperçu, utilisez l’outil 
	Zoom arrière 
	<GRAPHIQUE>
	Zoom avant 
	<GRAPHIQUE>
	Zoom 
	<GRAPHIQUE>

	Vous pouvez aussi cliquer sur la valeur du zoom située à gauche de l’outil 
	Vous pouvez aussi cliquer sur la valeur du zoom située à gauche de l’outil 
	Zoom arrière 
	<GRAPHIQUE>
	Zoom


	i Pour afficher plusieurs pages dans l’aperçu, réduisez la valeur du zoom jusqu’à ce le nombre de pages souhaité soit visible.
	i Pour revenir à l’affichage d’une page, cliquez sur la page concernée dans l’aperçu puis sur l’outil 
	Zoom sur la page 
	<GRAPHIQUE>

	i Pour modifier la mise en page du document, cliquez sur le lien 
	Mise en page
	OK

	i Pour lancer l’impression du document, spécifiez les paramètres d’impression puis cliquez sur le bouton 
	Imprimer

	i Pour revenir à votre document, cliquez sur le bouton 
	<GRAPHIQUE>
	e

	Votre document est de nouveau visible en mode Page et vous pouvez éventuellement lui apporter des modifications.
	Votre document est de nouveau visible en mode Page et vous pouvez éventuellement lui apporter des modifications.


	Imprimer un document
	Imprimer un document
	i Sélectionnez éventuellement le texte que vous souhaitez imprimer.
	i Cliquez sur l'onglet 
	Fichier
	Imprimer
	C
	 P

	i Sélectionnez l'imprimante que vous souhaitez utiliser pour votre impression dans la liste de la zone 
	Imprimante

	Par défaut, l'option 
	Par défaut, l'option 
	Imprimer toutes les pages


	i Ouvrez la première liste de la zone 
	Paramètres

	<TABLEAU>
	<TABLEAU>
	<COURANT TABLEAU>
	<LIGNE TABLEAU >
	Imprimer toutes les pages
	Imprimer toutes les pages
	Imprimer toutes les pages


	Pour imprimer tout le document.
	Pour imprimer tout le document.


	<LIGNE TABLEAU >
	Imprimer la sélection
	Imprimer la sélection
	Imprimer la sélection


	Pour imprimer le texte préalablement sélectionné.
	Pour imprimer le texte préalablement sélectionné.


	<LIGNE TABLEAU >
	Imprimer la page active
	Imprimer la page active
	Imprimer la page active


	Pour imprimer la page sur laquelle est positionné le point d'insertion.
	Pour imprimer la page sur laquelle est positionné le point d'insertion.


	<LIGNE TABLEAU >
	Impression personnalisée
	Impression personnalisée
	Impression personnalisée


	Pour imprimer les pages précisées dans la zone de saisie Pages ; pour imprimer plusieurs pages qui se suivent, tapez le numéro de la première page, un tiret puis le numéro de la dernière (ex : pour imprimer de la page 2 à la page 4, tapez : 2-...
	Pour imprimer les pages précisées dans la zone de saisie 
	Pages
	2-4
	2;4






	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	i Si seules les pages paires ou les pages impaires doivent être imprimées, ouvrez la première liste de la zone 
	Paramètres
	Imprimer les pages impaires uniquement
	Imprimer les pages paires uniquement

	i Dans la zone 
	Copies

	i Si vous souhaitez imprimer le document sur les deux faces du papier, ouvrez la liste située sous la zone 
	Pages
	Impression recto
	Imprimer manuellement en recto verso

	Si vous ne visualisez pas l’option 
	Si vous ne visualisez pas l’option 
	Impression recto verso


	i Par défaut, lorsque vous imprimez un document de plusieurs pages en plusieurs exemplaires, les pages sont assemblées : si le document contient deux pages et est imprimé en trois exemplaires, la séquence d’impression sera : 1-2-1-2-1-2.
	Si vous ne souhaitez pas que les pages soient assemblées, ouvrez la liste 
	Assemblées
	Non assemblées

	i Pour imprimer plusieurs pages du document par feuille, ouvrez la dernière liste de la zone 
	Paramètres

	Dans la liste 
	Mettre à l’échelle du papier

	i Modifiez éventuellement l'orientation et les marges du document ainsi que le format du papier à l'aide des listes correspondantes de la zone 
	Paramètres

	i Lancez l'impression du document en cliquant sur le bouton 
	Imprimer

	m Les options d'impression peuvent être modifiées dans la zone correspondante de la boîte de dialogue 
	m Les options d'impression peuvent être modifiées dans la zone correspondante de la boîte de dialogue 
	Options Word
	Fichier
	Options
	Affichage




	Tableau
	Tableau
	Initiation à l’informatique - Windows 10, Word 2019, Excel 2019, Outlook 2019 et Microsoft Edge
	Découverte de Word 2019
	Insérer un tableau
	Insérer un tableau
	Première méthode
	Première méthode
	i Positionnez le point d’insertion à l’endroit où le tableau doit être inséré.
	Vous pouvez déplacer le point d’insertion à l’intérieur d’une cellule d’un tableau si vous souhaitez créer des tableaux imbriqués (un tableau à l’intérieur d’un autre tableau).
	Vous pouvez déplacer le point d’insertion à l’intérieur d’une cellule d’un tableau si vous souhaitez créer des tableaux imbriqués (un tableau à l’intérieur d’un autre tableau).

	i Dans l’onglet 
	Insertion
	Tableau
	Tableaux
	Insérer un tableau

	i Précisez le nombre de colonnes et de lignes dans les zones de saisie 
	Nombre de colonnes
	Nombre de lignes

	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	i Dans la zone 
	Comportement de l’ajustement automatique

	Largeur de colonne fixe : la largeur des colonnes ne se modifie pas automatiquement lors de la frappe. Dans la zone de saisie, laissez Word déterminer la largeur de chaque colonne (choix 
	Largeur de colonne fixe
	Auto

	Ajuster au contenu : le tableau s’insère dans votre document avec des largeurs de colonne minimales. Lors de la frappe, la largeur des colonnes s’ajuste automatiquement au contenu (attention, après avoir modifié manuellement la largeur d’une co
	Ajuster au contenu

	Ajuster à la fenêtre : dans votre document, le tableau s’insère entre les marges et lorsque celles-ci changent, le tableau est automatiquement ajusté en conséquence. Lors de la saisie, la largeur des colonnes ne s’ajuste pas automatiquement mai
	Ajuster à la fenêtre

	Quelle que soit l’option choisie, lors de l’insertion d’un objet ou d’une image dans un tableau, la largeur de la colonne s’ajuste automatiquement en fonction de la taille de l’objet ou de l’image insérée.
	Quelle que soit l’option choisie, lors de l’insertion d’un objet ou d’une image dans un tableau, la largeur de la colonne s’ajuste automatiquement en fonction de la taille de l’objet ou de l’image insérée.

	i Cochez l’option 
	Mémoriser les dimensions pour les nouveaux tableaux

	i Cliquez sur le bouton 
	OK

	Un tableau est instantanément inséré. Deux onglets contextuels, 
	Un tableau est instantanément inséré. Deux onglets contextuels, 
	Outils de tableau - Création
	Mise en page
	Création


	Sur la règle, les rectangles quadrillés 
	<GRAPHIQUE>

	i Complétez ensuite le tableau. Saisissez le texte de la première cellule puis accédez à la cellule suivante par 
	T

	Pour mettre en valeur le contenu des cellules, procédez comme pour n’importe quel texte.
	Pour mettre en valeur le contenu des cellules, procédez comme pour n’importe quel texte.


	Deuxième méthode
	Deuxième méthode
	i Positionnez le point d’insertion à l’endroit où vous souhaitez insérer le tableau.
	Vous pouvez positionner le point d’insertion à l’intérieur d’une cellule d’un tableau si vous souhaitez créer des tableaux imbriqués (un tableau à l’intérieur d’un autre tableau).
	Vous pouvez positionner le point d’insertion à l’intérieur d’une cellule d’un tableau si vous souhaitez créer des tableaux imbriqués (un tableau à l’intérieur d’un autre tableau).

	i Dans l’onglet 
	Insertion
	Tableau
	Tableaux

	La partie supérieure de la liste affiche des cellules d’un tableau.
	La partie supérieure de la liste affiche des cellules d’un tableau.

	i Pointez la première cellule puis faites glisser la souris sur la dernière cellule du tableau en fonction du nombre de lignes ou de colonnes souhaité.
	Un aperçu du tableau est visible dans le document.
	Un aperçu du tableau est visible dans le document.

	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	i Cliquez sur la dernière cellule du tableau pour insérer le tableau dans le document.
	Après insertion du tableau, deux onglets contextuels, 
	Après insertion du tableau, deux onglets contextuels, 
	Création
	Mise en page
	Création


	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>


	Troisième méthode
	Troisième méthode
	i Dans l’onglet 
	Insertion
	Tableau
	Tableaux
	Dessiner un tableau

	Le pointeur de la souris se transforme en crayon.
	Le pointeur de la souris se transforme en crayon.

	i Réalisez un cliqué-glissé pour tracer le contour du tableau.
	Les onglets contextuels 
	Les onglets contextuels 
	Création
	Mise en page


	i Continuez la création du tableau en traçant les lignes de séparation des rangées et/ ou des colonnes.
	i Dans l’onglet contextuel 
	Création
	Dessiner un tableau
	Dessiner

	m Cette technique a pour avantage de choisir les types de traits, la largeur des colonnes, la hauteur des lignes.
	m Cette technique a pour avantage de choisir les types de traits, la largeur des colonnes, la hauteur des lignes.
	Word met à votre disposition un certain nombre de tableaux préformatés contenant des données : cliquez sur le bouton 
	Tableau
	Insertion
	Tableaux rapides




	Sélectionner dans un tableau
	Sélectionner dans un tableau
	i Selon la sélection souhaitée, utilisez les méthodes ci-après :
	Pour sélectionner une cellule : positionnez la souris sur la gauche, à l’intérieur de la cellule (elle prend la forme d’une flèche noire orientée vers le haut et la droite) puis cliquez.
	Pour sélectionner une cellule

	Pour sélectionner une colonne : positionnez la souris au-dessus du 1er trait horizontal de la colonne (elle prend la forme d’une flèche noire orientée vers le bas) puis cliquez.
	Pour sélectionner une colonne

	Pour sélectionner une ligne : Positionnez la souris à gauche en dehors de la première cellule de la ligne (elle prend la forme d’une flèche blanche orientée vers le haut et la droite) puis cliquez.
	Pour sélectionner une ligne

	Pour sélectionner le tableau : pointez le coin supérieur gauche du tableau puis cliquez sur l’icône 
	Pour sélectionner le tableau
	<GRAPHIQUE>

	i Pour sélectionner plusieurs cellules, colonnes ou lignes qui se suivent, sélectionnez la première cellule, ligne ou colonne, maintenez le bouton de la souris enfoncé puis faites glisser le pointeur sur les autres cellules, lignes ou colonnes à...
	i Pour annuler toute sélection, cliquez dans une cellule.
	m Pour sélectionner la cellule, la ligne, la colonne ou le tableau actif, utilisez l'option correspondante du bouton 
	m Pour sélectionner la cellule, la ligne, la colonne ou le tableau actif, utilisez l'option correspondante du bouton 
	Sélectionner
	Mise en page
	Tableau


	A Vous pouvez utiliser la touche 
	A Vous pouvez utiliser la touche 
	T
	s
	T



	Insérer une colonne/ligne
	Insérer une colonne/ligne
	Première méthode
	Première méthode
	i Sélectionnez la colonne/ligne avant ou après laquelle vous souhaitez insérer la nouvelle colonne/ligne ; pour insérer plusieurs colonnes/lignes, sélectionnez autant de colonnes/lignes que vous voulez en insérer.
	i Dans l’onglet contextuel 
	Mise en page
	Insérer à gauche
	Insérer à droite
	Insérer au-dessus
	Insérer dessous
	Lignes et colonnes

	Vous retrouvez ces options dans le bouton 
	Vous retrouvez ces options dans le bouton 
	Insérer


	La nouvelle colonne/ligne adopte les caractéristiques de présentation de la colonne/ ligne active au moment de l’insertion.
	La nouvelle colonne/ligne adopte les caractéristiques de présentation de la colonne/ ligne active au moment de l’insertion.


	Deuxième méthode
	Deuxième méthode
	i Pour insérer une colonne, positionnez la souris au-dessus du premier trait horizontal du tableau à l’endroit où vous souhaitez insérer la nouvelle colonne.
	Pour insérer une ligne, positionnez la souris à gauche du premier trait vertical du tableau à l’endroit où vous souhaitez insérer la nouvelle ligne.
	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	Le symbole 
	Le symbole 
	<GRAPHIQUE>


	i Cliquez sur le symbole 
	<GRAPHIQUE>

	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	Sur l’exemple présenté ci-dessus, deux lignes ont été ajoutées au tableau.
	Sur l’exemple présenté ci-dessus, deux lignes ont été ajoutées au tableau.

	m Vous pouvez également utiliser cette méthode en sélectionnant autant de colonnes/ lignes que vous voulez en insérer.
	m Vous pouvez également utiliser cette méthode en sélectionnant autant de colonnes/ lignes que vous voulez en insérer.

	A Pour insérer une ligne en fin de tableau, cliquez dans la dernière cellule du tableau puis appuyez sur la touche 
	A Pour insérer une ligne en fin de tableau, cliquez dans la dernière cellule du tableau puis appuyez sur la touche 
	T




	Supprimer des lignes/colonnes/cellules
	Supprimer des lignes/colonnes/cellules
	Des lignes ou des colonnes
	Des lignes ou des colonnes
	i Sélectionnez les lignes ou les colonnes à supprimer.
	i Dans l’onglet contextuel 
	Mise en page
	Supprimer
	Lignes et colonnes

	Vous pouvez également cliquer sur le bouton 
	Vous pouvez également cliquer sur le bouton 
	Supprimer


	i Cliquez, selon le cas, sur l’option 
	Supprimer les colonnes
	Supprimer les lignes


	Des cellules
	Des cellules
	i Sélectionnez les cellules à supprimer.
	i Dans l’onglet contextuel 
	Mise en page
	Supprimer
	Lignes et colonnes
	Supprimer les cellules

	Vous retrouvez l’option 
	Vous retrouvez l’option 
	Supprimer les cellules
	Supprimer


	i Indiquez comment les autres cellules doivent être décalées.
	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	Cette boîte de dialogue vous donne également la possibilité de supprimer la ligne ou la colonne correspondante.
	Cette boîte de dialogue vous donne également la possibilité de supprimer la ligne ou la colonne correspondante.

	i Cliquez sur le bouton 
	OK



	Modifier la largeur des colonnes/hauteur des lignes
	Modifier la largeur des colonnes/hauteur des lignes
	Une colonne/une ligne
	Une colonne/une ligne
	i Positionnez le point d’insertion à l’intérieur du tableau.
	i Pour modifier la largeur d’une colonne, pointez le trait vertical situé 
	à droite
	<GRAPHIQUE>

	Réalisez ensuite, un cliqué-glissé :
	<TABLEAU>
	<TABLEAU>
	<COURANT TABLEAU>
	<LIGNE TABLEAU >
	seul
	seul

	Pour modifier la largeur de la colonne et également celle de la colonne de droite (la largeur totale du tableau est conservée).
	Pour modifier la largeur de la colonne et également celle de la colonne de droite (la largeur totale du tableau est conservée).


	<LIGNE TABLEAU >
	avec s
	avec 
	s


	Pour modifier la largeur de la colonne ; celles de droite ne sont pas modifiées, la largeur totale du tableau est modifiée.
	Pour modifier la largeur de la colonne ; celles de droite ne sont pas modifiées, la largeur totale du tableau est modifiée.


	<LIGNE TABLEAU >
	avec Cs
	avec 
	C
	s


	Pour modifier la largeur de la colonne ; toutes les colonnes de droite sont modifiées proportionnellement afin de conserver la largeur du tableau.
	Pour modifier la largeur de la colonne ; toutes les colonnes de droite sont modifiées proportionnellement afin de conserver la largeur du tableau.





	i Pour modifier la hauteur d’une ligne, en affichage 
	Page
	<GRAPHIQUE>

	m Si vous faites un double clic sur le trait vertical situé à droite d’une colonne, vous ajustez la largeur de cette colonne à son contenu.
	m Si vous faites un double clic sur le trait vertical situé à droite d’une colonne, vous ajustez la largeur de cette colonne à son contenu.
	Si vous maintenez la touche 
	A

	Pour modifier la largeur d’une ou de quelques cellules d’une colonne, sélectionnez- les puis procédez comme pour modifier la largeur d’une colonne.


	Plusieurs colonnes
	Plusieurs colonnes
	i Sélectionnez les colonnes concernées.
	i Dans l’onglet contextuel 
	Mise en page
	Propriétés
	Tableau
	Colonne

	Vous pouvez aussi faire un double clic sur un indicateur de colonne 
	Vous pouvez aussi faire un double clic sur un indicateur de colonne 
	<GRAPHIQUE>
	Colonne


	Lorsque les colonnes sélectionnées ont toutes la même largeur, leur taille apparaît dans la première zone de saisie. À l’inverse, c’est la taille de la première colonne sélectionnée qui apparaît en grisé dans cette zone.
	Lorsque les colonnes sélectionnées ont toutes la même largeur, leur taille apparaît dans la première zone de saisie. À l’inverse, c’est la taille de la première colonne sélectionnée qui apparaît en grisé dans cette zone.

	i Cochez, si besoin est, l’option 
	Largeur préférée
	Mesurer en
	Largeur préférée

	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	i Si la colonne suivante ou précédente doit aussi être modifiée, poursuivez le processus en cliquant sur les boutons 
	Colonne suivante
	Colonne précédente
	OK

	m Vous pouvez ajuster la largeur de toutes les colonnes d’un tableau : positionnez le point d’insertion dans une cellule du tableau puis, dans l’onglet contextuel 
	m Vous pouvez ajuster la largeur de toutes les colonnes d’un tableau : positionnez le point d’insertion dans une cellule du tableau puis, dans l’onglet contextuel 
	Mise en page
	Ajustement automatique
	Taille de la cellule

	Ajustement automatique du contenu : ajuste la largeur de toutes les colonnes du tableau à leur contenu.
	Ajustement automatique du contenu

	Ajustement automatique de la fenêtre : ajuste la largeur de toutes les colonnes du tableau pour que le tableau occupe la largeur de la page ; les nouvelles largeurs appliquées aux colonnes sont proportionnelles aux largeurs d’origine.
	Ajustement automatique de la fenêtre

	Largeur de colonne fixe : une largeur de colonne fixe est appliquée à toutes les colonnes du tableau afin que leurs tailles ne puissent pas changer en fonction du contenu.
	Largeur de colonne fixe


	A Pour modifier la largeur de plusieurs colonnes, vous pouvez également, après avoir sélectionné les colonnes concernées, saisir la nouvelle largeur souhaitée dans la zone associée à l’outil 
	A Pour modifier la largeur de plusieurs colonnes, vous pouvez également, après avoir sélectionné les colonnes concernées, saisir la nouvelle largeur souhaitée dans la zone associée à l’outil 
	<GRAPHIQUE>
	Taille de la cellule
	Mise en page



	Plusieurs lignes
	Plusieurs lignes
	i Sélectionnez les lignes concernées par une même hauteur.
	i Dans l’onglet contextuel 
	Mise en page
	Propriétés
	Tableau
	Ligne

	Vous pouvez aussi faire un double clic sur un indicateur de colonne 
	Vous pouvez aussi faire un double clic sur un indicateur de colonne 
	<GRAPHIQUE>
	Ligne


	i Dans la zone 
	Taille
	Spécifier la hauteur

	i Dans la liste 
	Hauteur de la ligne

	<TABLEAU>
	<TABLEAU>
	<COURANT TABLEAU>
	<LIGNE TABLEAU >
	Au moins
	Au moins
	Au moins


	Pour définir une hauteur minimale.
	Pour définir une hauteur minimale.


	<LIGNE TABLEAU >
	Fixe
	Fixe
	Fixe


	Pour définir une hauteur fixe.
	Pour définir une hauteur fixe.





	i Suite au choix 
	Au moins
	Fixe
	Spécifier la hauteur

	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	i Si la ligne suivante ou précédente doit aussi être modifiée, poursuivez le processus par les boutons 
	Ligne suivante
	Ligne précédente
	OK

	A Pour modifier la hauteur de plusieurs lignes, vous pouvez également, après avoir sélectionné les lignes concernées, saisir la nouvelle hauteur souhaitée dans la zone associée à l’outil 
	A Pour modifier la hauteur de plusieurs lignes, vous pouvez également, après avoir sélectionné les lignes concernées, saisir la nouvelle hauteur souhaitée dans la zone associée à l’outil 
	<GRAPHIQUE>
	Taille de la cellule
	Mise en page




	Uniformiser la largeur des colonnes/hauteur des lignes
	Uniformiser la largeur des colonnes/hauteur des lignes
	i Sélectionnez les ligne/colonnes devant adopter la même hauteur/largeur.
	i Pour uniformiser la hauteur des lignes, cliquez sur l’onglet contextuel 
	Mise en page
	Uniformiser les lignes 
	<GRAPHIQUE>
	Taille de la cellule

	i Pour uniformiser la largeur des colonnes, cliquez sur l’onglet contextuel 
	Mise en page
	Uniformiser les colonnes 
	<GRAPHIQUE>
	Taille de la cellule


	Mettre en forme un tableau en appliquant un style
	Mettre en forme un tableau en appliquant un style
	Il s’agit ici de mettre en forme rapidement le tableau actif. Ce style peut être un style créé par vous ou un style prédéfini de Word.
	i Positionnez le point d’insertion dans une cellule du tableau à mettre en forme puis cliquez sur l’onglet contextuel 
	Création

	i Dans le groupe 
	Options de style de tableau

	Ces options pourront être modifiées ultérieurement, après l’application du style.
	Ces options pourront être modifiées ultérieurement, après l’application du style.

	i Cliquez sur le bouton 
	Autres 
	<GRAPHIQUE>
	Styles de tableau

	Vous pouvez cependant vous contenter de faire défiler les styles à l’aide de la barre de défilement vertical pour rechercher celui à appliquer au tableau.
	Vous pouvez cependant vous contenter de faire défiler les styles à l’aide de la barre de défilement vertical pour rechercher celui à appliquer au tableau.

	i Si vous n’êtes pas fixé sur le style de tableau à appliquer, pointez successivement les styles proposés afin de visualiser l’effet correspondant sur le tableau actif.
	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	Les styles présentés dans la galerie tiennent compte des options de style spécifiées dans le groupe 
	Les styles présentés dans la galerie tiennent compte des options de style spécifiées dans le groupe 
	Options de style de tableau


	i Lorsque votre choix est fait, cliquez sur le style pour l’appliquer au tableau.
	Le style s’applique aux cellules du tableau actif.
	Le style s’applique aux cellules du tableau actif.

	Si la présentation ne vous satisfait pas totalement, modifiez éventuellement les options de style du tableau en cochant ou décochant les options de votre choix visibles dans le groupe 
	Options de style de tableau

	m Si le style de tableau choisi utilise les couleurs d’un thème (c’est le cas des styles de tableau prédéfinis), les couleurs du tableau changeront si un autre thème est appliqué au document.
	m Si le style de tableau choisi utilise les couleurs d’un thème (c’est le cas des styles de tableau prédéfinis), les couleurs du tableau changeront si un autre thème est appliqué au document.


	Modifier les bordures d’un tableau
	Modifier les bordures d’un tableau
	En utilisant les outils du ruban
	En utilisant les outils du ruban
	i Sélectionnez les cellules concernées ou le tableau entier puis cliquez sur l’onglet contextuel 
	Création

	Les bordures s’appliquent à la sélection et non pas à chacune des cellules sélectionnées.
	Les bordures s’appliquent à la sélection et non pas à chacune des cellules sélectionnées.

	i Ouvrez la liste 
	Style du stylo 
	<GRAPHIQUE>
	Bordures

	i Ouvrez la liste 
	Épaisseur du stylo 
	<GRAPHIQUE>
	Bordures

	i Cliquez sur le bouton 
	Couleur du stylet
	Bordures
	Couleurs du thème
	Couleurs du thème
	Couleurs standard

	i Ouvrez la liste du bouton 
	Bordures
	Bordures

	Ici, une bordure extérieure va être appliquée à la sélection ; cette bordure reprend les caractéristiques de présentation définies précédemment à l’aide des options du groupe 
	Ici, une bordure extérieure va être appliquée à la sélection ; cette bordure reprend les caractéristiques de présentation définies précédemment à l’aide des options du groupe 
	Bordures


	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	i Cliquez sur l’option correspondant au type de bordure à appliquer.
	La partie supérieure du bouton 
	La partie supérieure du bouton 
	Bordures


	i Procédez ainsi pour appliquer toutes les bordures souhaitées à votre tableau.
	m Word met à votre disposition quelques bordures prédéfinies que vous trouverez dans la liste 
	m Word met à votre disposition quelques bordures prédéfinies que vous trouverez dans la liste 
	Styles de bordure
	Bordures
	Création

	Pour supprimer une bordure, sélectionnez les cellules concernées, ouvrez la liste du bouton 
	Bordures
	Aucune bordure


	A Pour appliquer la dernière bordure sélectionnée, il suffit de cliquer sur la partie supérieure du bouton 
	A Pour appliquer la dernière bordure sélectionnée, il suffit de cliquer sur la partie supérieure du bouton 
	Bordures



	En utilisant la boîte de dialogue
	En utilisant la boîte de dialogue
	i Sélectionnez les cellules concernées ou le tableau entier puis cliquez sur l’onglet contextuel 
	Création

	Les bordures s’appliquent à la sélection et non pas à chacune des cellules sélectionnées.
	Les bordures s’appliquent à la sélection et non pas à chacune des cellules sélectionnées.

	i Cliquez sur le bouton 
	<GRAPHIQUE>
	Bordures

	Vous pouvez aussi ouvrir la liste du bouton 
	Vous pouvez aussi ouvrir la liste du bouton 
	Bordures
	Bordures
	Bordure et trame


	La boîte de dialogue 
	La boîte de dialogue 
	Bordure et trame
	Bordures


	i Pour appliquer une bordure prédéfinie, cliquez sur une des bordures proposées dans le cadre 
	Type
	Encadrement
	Tous
	Quadrillage

	Cliquez ensuite sur le style de bordure souhaité dans la zone de liste 
	Style

	Sélectionnez la couleur à appliquer à la bordure dans la liste 
	Couleur
	Couleurs du thème

	Ouvrez la liste 
	Largeur

	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	Un aperçu de la bordure choisie est visible dans l’encadré 
	Un aperçu de la bordure choisie est visible dans l’encadré 
	Aperçu


	i Pour appliquer des bordures personnalisées à la sélection, cliquez sur le choix 
	Personnalisé
	Type

	- Sélectionnez le style de trait souhaité pour la bordure dans la liste 
	- Sélectionnez le style de trait souhaité pour la bordure dans la liste 
	- Sélectionnez le style de trait souhaité pour la bordure dans la liste 
	Style


	- Sélectionnez la couleur à appliquer à la bordure dans la liste 
	- Sélectionnez la couleur à appliquer à la bordure dans la liste 
	Couleur


	- Sélectionnez l’épaisseur de trait souhaitée dans la liste 
	- Sélectionnez l’épaisseur de trait souhaitée dans la liste 
	Largeur


	- Dans l’encadré 
	- Dans l’encadré 
	Aperçu



	Pour appliquer des bordures, vous pouvez aussi cliquer sur le ou les boutons correspondant aux bordures à appliquer ; un nouveau clic sur un bouton, permet de masquer la bordure correspondante.
	Pour appliquer des bordures, vous pouvez aussi cliquer sur le ou les boutons correspondant aux bordures à appliquer ; un nouveau clic sur un bouton, permet de masquer la bordure correspondante.

	Les boutons 
	Les boutons 
	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>
	styles


	i Pour supprimer une bordure, cliquez sur le bouton correspondant visible dans l’encadré 
	Aperçu

	i Pour supprimer toutes les bordures, cliquez sur le choix 
	Aucun
	Type

	i Veillez à ce que l’option 
	Tableau
	Appliquer à

	i Validez en cliquant sur le bouton 
	OK

	i Cliquez en dehors de la sélection pour visualiser le résultat dans le tableau.
	m Le quadrillage montre les limites des cellules des tableaux auxquelles aucune bordure n’est appliquée. Par défaut, le quadrillage des cellules est masqué mais vous pouvez l'afficher en cliquant sur le bouton 
	m Le quadrillage montre les limites des cellules des tableaux auxquelles aucune bordure n’est appliquée. Par défaut, le quadrillage des cellules est masqué mais vous pouvez l'afficher en cliquant sur le bouton 
	Afficher le quadrillage
	Mise en page
	Tableau



	En utilisant le stylet
	En utilisant le stylet
	i Cliquez dans n’importe quelle cellule du tableau concerné.
	i Cliquez sur l’onglet contextuel 
	Mise en page

	i Dans le groupe 
	Bordures
	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>
	Couleur du stylet
	En utilisant les outils du ruban

	Le bouton 
	Le bouton 
	Mise en forme des bordures
	Bordures
	<GRAPHIQUE>


	i Pour appliquer la nouvelle bordure sur des bordures de cellules non contigües, cliquez successivement sur ces bordures.
	Pour appliquer la nouvelle bordure sur des bordures de cellules contigües, cliquez sur la première bordure de cellule puis faites glisser sur les bordures des cellules auxquelles vous souhaitez également appliquer la bordure.
	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	i Lorsque vous avez terminé d’appliquer les bordures, cliquez sur le bouton 
	Mise en forme des bordures
	Bordures

	m Pour supprimer une bordure, sélectionnez l’option 
	m Pour supprimer une bordure, sélectionnez l’option 
	Aucune bordure
	Style du stylo 
	<GRAPHIQUE>


	A Si le style, l’épaisseur et la couleur de bordure sélectionnés dans les listes correspondantes du groupe 
	A Si le style, l’épaisseur et la couleur de bordure sélectionnés dans les listes correspondantes du groupe 
	Bordures
	Mise en forme des bordures



	En copiant la mise en forme d’une bordure
	En copiant la mise en forme d’une bordure
	Il s’agit ici de copier la mise en forme d’une bordure qui existe déjà dans votre document afin de l’appliquer à une autre bordure.
	i Cliquez dans n’importe quelle cellule d’un tableau de votre document.
	i Cliquez sur l’onglet contextuel 
	Création

	i Cliquez sur le bouton 
	Styles de bordure
	Bordures
	Échantillon de bordure

	Lorsque vous positionnez le pointeur de la souris dans le document, celui-ci apparaît sous la forme 
	Lorsque vous positionnez le pointeur de la souris dans le document, celui-ci apparaît sous la forme 
	<GRAPHIQUE>


	i Cliquez sur la bordure contenant la mise en forme à copier.
	Le pointeur de la souris se transforme en stylo 
	Le pointeur de la souris se transforme en stylo 
	<GRAPHIQUE>


	i Appliquez la bordure en utilisant une des deux méthodes suivantes :
	- Veillez à ce que le bouton 
	- Veillez à ce que le bouton 
	- Veillez à ce que le bouton 
	Mise en forme des bordures
	Bordures


	- Cliquez sur le bouton 
	- Cliquez sur le bouton 
	Mise en forme des bordures
	Bordures
	Bordures





	Appliquer une couleur de remplissage aux cellules
	Appliquer une couleur de remplissage aux cellules
	À l'aide de l'outil
	À l'aide de l'outil
	i Sélectionnez les cellules concernées.
	i Dans l’onglet contextuel 
	Création
	Trame de fond
	Styles de tableau

	Lorsque vous pointez une couleur, vous visualisez un aperçu de celle-ci sur les cellules sélectionnées.
	Lorsque vous pointez une couleur, vous visualisez un aperçu de celle-ci sur les cellules sélectionnées.

	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	i Cliquez sur la couleur de votre choix : les couleurs associées à la zone 
	Couleurs du thème
	Couleurs du thème

	m Pour supprimer la couleur de remplissage appliquée aux cellules sélectionnées, cliquez sur le bouton 
	m Pour supprimer la couleur de remplissage appliquée aux cellules sélectionnées, cliquez sur le bouton 
	Trame de fond
	Styles de tableau
	Aucune couleur


	A Pour appliquer la dernière couleur sélectionnée, cliquez sur la partie supérieure du bouton 
	A Pour appliquer la dernière couleur sélectionnée, cliquez sur la partie supérieure du bouton 
	Trame de fond
	Styles de tableau
	Création



	À l'aide de la boîte de dialogue
	À l'aide de la boîte de dialogue
	i Sélectionnez la ou les cellules concernées puis cliquez sur l’onglet contextuel 
	Création

	i Cliquez sur le bouton 
	<GRAPHIQUE>
	Bordures

	Vous pouvez aussi ouvrir la liste du bouton 
	Vous pouvez aussi ouvrir la liste du bouton 
	Bordures
	Bordures
	Bordure et trame


	i Cliquez sur l’onglet 
	Trame de fond

	i Choisissez la couleur dans la liste 
	Remplissage

	i Sélectionnez le pourcentage ou le motif dans la liste 
	Style

	i Choisissez la couleur du motif dans la liste 
	Couleur

	i Cliquez sur le bouton 
	OK
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	Initiation à l’informatique - Windows 10, Word 2019, Excel 2019, Outlook 2019 et Microsoft Edge
	Découverte d’Excel 2019
	Introduction
	Introduction
	Cette partie vous présente les fonctionnalités de base du tableur 
	Excel 2019


	Découvrir l’écran de travail d’Excel 2019
	Découvrir l’écran de travail d’Excel 2019
	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>
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	Lanceur de boîte de dialogue

	m Selon la résolution de votre écran, les options et icônes visibles dans chaque onglet peuvent se présenter différemment.
	m Selon la résolution de votre écran, les options et icônes visibles dans chaque onglet peuvent se présenter différemment.

	À droite de la barre d'onglet, vous visualisez le bouton 
	Partager

	La 
	Zone Nom
	<GRAPHIQUE>
	barre de formule

	La 
	feuille de calcul
	cellules
	référence de cellule
	C10
	active
	Nom
	poignée de recopie

	Un classeur peut être composé de plusieurs feuilles de calcul (une par défaut), Excel affiche dans le bas de la feuille de calcul active, la barre des 
	onglets de feuille de calcul
	Nouvelle feuille

	Les 
	barres de défilement

	La 
	barre d’état
	Aucune nouvelle recommandation
	Recommandations disponibles
	Paramètres d’affichage
	Zoom


	Changer le mode d’affichage
	Changer le mode d’affichage
	Microsoft Office Excel 2019 propose différents modes d’affichage.
	Le mode Normal
	Le mode Normal
	Le mode Normal est le mode d’affichage activé et utilisé par défaut.
	i Dans l’onglet 
	Affichage
	Normal
	Modes d’affichage
	<GRAPHIQUE>

	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>


	Le mode Mise en page
	Le mode Mise en page
	i Dans l’onglet 
	Affichage
	Mise en page
	Modes d’affichage
	<GRAPHIQUE>

	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	En mode Mise en page, Excel affiche la disposition générale de la feuille de calcul telle qu’elle sera imprimée sur une feuille de papier ; une règle horizontale et une règle verticale apparaissent qui permettent de positionner correctement le...
	En mode Mise en page, Excel affiche la disposition générale de la feuille de calcul telle qu’elle sera imprimée sur une feuille de papier ; une règle horizontale et une règle verticale apparaissent qui permettent de positionner correctement le...


	Le mode Avec sauts de page
	Le mode Avec sauts de page
	Ce mode d’affichage permet de visualiser les sauts de page existants et de les déplacer.
	i Dans l’onglet 
	Affichage
	Avec sauts de page
	Modes d’affichage
	<GRAPHIQUE>

	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	Les sauts de page sont matérialisés par des traits bleus, continus pour les sauts de page manuels et en pointillés pour les sauts de page automatiques. Vous pouvez travailler normalement dans la feuille de calcul (saisir, modifier des données...).
	Les sauts de page sont matérialisés par des traits bleus, continus pour les sauts de page manuels et en pointillés pour les sauts de page automatiques. Vous pouvez travailler normalement dans la feuille de calcul (saisir, modifier des données...).

	i Pour déplacer un saut de page, pointez le trait bleu puis faites-le glisser à sa nouvelle position.


	Figer/libérer des lignes et/ou des colonnes
	Figer/libérer des lignes et/ou des colonnes
	Cette manipulation permet de fixer des lignes et/ou des colonnes à l’écran de manière à afficher côte à côte des données distantes les unes des autres lorsque vous ferez défiler la feuille de calcul.
	i Activez l’onglet 
	Affichage

	i Pour verrouiller une ligne, faites défiler, si besoin, le contenu de la fenêtre de manière à afficher la ligne concernée en tant que première ligne de la fenêtre ; cliquez sur le bouton 
	Figer les volets
	Fenêtre
	Figer la ligne supérieure

	i Pour verrouiller une colonne, affichez-la, si besoin, en tant que première colonne de la fenêtre ; cliquez sur le bouton 
	Figer les volets
	Fenêtre
	Figer la première colonne

	i Pour verrouiller les premières lignes et colonnes de la fenêtre, cliquez dans la cellule située à droite des colonnes et en dessous des lignes à verrouiller ; cliquez ensuite sur le bouton 
	Figer les volets
	Fenêtre
	Figer les volets

	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	Figer les colonnes A, B et C permet d’afficher côte à côte les colonnes C et R.
	Figer les colonnes A, B et C permet d’afficher côte à côte les colonnes C et R.

	i Pour libérer les lignes et/ou les colonnes verrouillées, cliquez sur le bouton 
	Figer les volets
	Fenêtre
	Libérer les volets



	Classeurs
	Classeurs
	Initiation à l’informatique - Windows 10, Word 2019, Excel 2019, Outlook 2019 et Microsoft Edge
	Découverte d’Excel 2019
	Créer un nouveau classeur vide
	Créer un nouveau classeur vide
	Les fichiers créés dans Microsoft Excel 2019 sont appelés des classeurs.
	i Cliquez sur l'onglet 
	Fichier
	Nouveau

	i Cliquez sur la vignette 
	Nouveau classeur

	Une nouvelle fenêtre vierge intitulée 
	Une nouvelle fenêtre vierge intitulée 
	Classeur


	m Pour créer un nouveau classeur, vous pouvez aussi cliquer sur la vignette 
	m Pour créer un nouveau classeur, vous pouvez aussi cliquer sur la vignette 
	Nouveau classeur
	C
	N



	Créer un classeur basé sur un modèle
	Créer un classeur basé sur un modèle
	Il s’agit de créer un nouveau classeur à partir d’un autre modèle que celui utilisé pour créer un classeur vide : soit à partir d’un des modèles prédéfinis par Excel, soit à partir d’un modèle créé par vos soins.
	Créer un classeur basé sur un des modèles proposés
	Créer un classeur basé sur un des modèles proposés
	Dans la partie droite de sa page d’accueil, ou à l’aide de l’onglet 
	Fichier
	Nouveau

	Dans cet exemple, il s’agit de l’option 
	Dans cet exemple, il s’agit de l’option 
	Nouveau
	Fichier


	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	Si vous avez créé au moins un modèle personnalisé, les modèles sont alors répartis en deux grandes catégories : 
	Si vous avez créé au moins un modèle personnalisé, les modèles sont alors répartis en deux grandes catégories : 
	Proposés
	Personnel


	Notez que le nom du modèle proposé apparaît sous sa vignette vous donnant ainsi une idée du thème traité par ce modèle.
	Notez que le nom du modèle proposé apparaît sous sa vignette vous donnant ainsi une idée du thème traité par ce modèle.

	i Activez si nécessaire le lien 
	Proposés

	i Utilisez la barre de défilement vertical pour afficher les autres modèles.
	i Pour créer un nouveau classeur à partir d’un modèle prédéfini, cliquez sur la vignette du modèle à utiliser.
	Le descriptif ainsi que le visuel du modèle choisi sont présentés dans une fenêtre d’aperçu :
	Le descriptif ainsi que le visuel du modèle choisi sont présentés dans une fenêtre d’aperçu :

	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	i Pour afficher le descriptif du modèle précédent ou suivant, cliquez sur la flèche de gauche ou de droite selon le cas.
	i Pour refermer la fenêtre d’aperçu sans créer de nouveau classeur, cliquez sur son outil de fermeture 
	<GRAPHIQUE>

	i Pour créer un nouveau classeur à partir du modèle sélectionné, cliquez sur le bouton 
	Créer

	Si le modèle n’a pas encore été installé dans votre compte utilisateur, Excel le télécharge automatiquement à partir du site Microsoft.
	Si le modèle n’a pas encore été installé dans votre compte utilisateur, Excel le télécharge automatiquement à partir du site Microsoft.

	Une nouvelle fenêtre contenant les données du modèle choisi s’affiche.
	Une nouvelle fenêtre contenant les données du modèle choisi s’affiche.

	Notez que le nom du nouveau classeur ainsi créé est identique à celui du modèle mais il est suivi d’un nombre, exemple : 
	Notez que le nom du nouveau classeur ainsi créé est identique à celui du modèle mais il est suivi d’un nombre, exemple : 
	Diagrammes de flux1


	i Réalisez vos modifications et enregistrez le classeur en tant que nouveau classeur.
	A Pour attacher (fixer) un modèle dans la page d’accueil ou la page 
	A Pour attacher (fixer) un modèle dans la page d’accueil ou la page 
	Nouveau
	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>
	Épingler à la liste
	Détacher de la liste



	Créer un classeur basé sur un modèle personnalisé
	Créer un classeur basé sur un modèle personnalisé
	i À partir de la page d’accueil Excel ou de la fenêtre 
	Nouveau
	Fichier
	Nouveau
	Personnel

	Les modèles personnalisés sont généralement stockés dans un dossier réservé aux modèles : C:\Users\ nom_utilisateur\Documents\Modèles Office personnalisés.
	L’
	L’
	Emplacement des modèles personnels par défaut
	Options Excel
	Fichier
	Options
	Enregistrement
	Enregistrer les classeurs


	i Cliquez sur la vignette du modèle souhaité.
	Une nouvelle fenêtre contenant les données du modèle choisi s’affiche. Cette fenêtre est intitulée comme le modèle, suivi d’un numéro.
	Une nouvelle fenêtre contenant les données du modèle choisi s’affiche. Cette fenêtre est intitulée comme le modèle, suivi d’un numéro.

	i Réalisez vos modifications et enregistrez le classeur en tant que nouveau classeur.

	Rechercher un modèle en ligne
	Rechercher un modèle en ligne
	i À partir de la page d’accueil Excel ou de la fenêtre 
	Nouveau
	Fichier
	Nouveau
	Rechercher des modèles en ligne

	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	i Saisissez un ou plusieurs mots-clés puis lancez la recherche à l’aide de l’icône 
	<GRAPHIQUE>
	E

	Excel vous suggère quelques solutions sous forme de vignettes en fonction des mots- clés saisis :
	Excel vous suggère quelques solutions sous forme de vignettes en fonction des mots- clés saisis :

	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	Le bouton 
	Le bouton 
	Tous


	S'il existe des modèles dans les autres applications du Pack Office, ils apparaissent sous forme de liens à la fin de la liste :
	S'il existe des modèles dans les autres applications du Pack Office, ils apparaissent sous forme de liens à la fin de la liste :

	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	i Pour affiner les résultats de la recherche, cliquez sur une 
	Catégorie

	i Cliquez ensuite sur la vignette du modèle à utiliser puis sur le bouton 
	Créer

	Après téléchargement, une nouvelle fenêtre contenant les données du modèle choisi apparaît. Là encore, la fenêtre porte le même nom que le modèle, suivi d’un numéro.
	Après téléchargement, une nouvelle fenêtre contenant les données du modèle choisi apparaît. Là encore, la fenêtre porte le même nom que le modèle, suivi d’un numéro.

	i Réalisez vos modifications et enregistrez le classeur en tant que nouveau classeur.
	A Vous pouvez aussi utiliser les liens de 
	A Vous pouvez aussi utiliser les liens de 
	Recherches suggérées
	Professionnel
	Personnel
	Listes
	Gestion financière
	Éducation




	Ouvrir un classeur
	Ouvrir un classeur
	i Cliquez sur l’onglet 
	Fichier
	Ouvrir
	C
	 O

	Par défaut, le mode Backstage est activé pour l’ouverture (et l’enregistrement) des classeurs, vous ne visualisez donc pas directement la boîte de dialogue 
	Par défaut, le mode Backstage est activé pour l’ouverture (et l’enregistrement) des classeurs, vous ne visualisez donc pas directement la boîte de dialogue 
	Ouvrir


	Notez que pour afficher occasionnellement la boîte de dialogue 
	Notez que pour afficher occasionnellement la boîte de dialogue 
	Ouvrir
	C
	Z
	C
	O


	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	En mode Backstage, Excel vous propose d’accéder rapidement à vos fichiers récemment utilisés (option 
	En mode Backstage, Excel vous propose d’accéder rapidement à vos fichiers récemment utilisés (option 
	Récent
	OneDrive - Personnel
	Ce PC


	Le bouton 
	Le bouton 
	Récupérer des classeurs non enregistrés


	i Pour ouvrir un des classeurs récemment utilisé, activez (si ce n’est déjà fait) l’option 
	Récent

	i Pour ouvrir un classeur enregistré sur le Cloud (en ligne) ou en interne, activez le nom de l’emplacement concerné (
	OneDrive
	Ce PC

	Si vous avez choisi l'option 
	Si vous avez choisi l'option 
	Ce PC
	Documents
	OneDrive
	OneDrive


	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	i Pour rechercher le fichier à ouvrir, cliquez sur le dossier d’enregistrement de ce fichier s’il est proposé dans le volet droit puis cliquez sur le classeur à ouvrir.
	L'outil 
	L'outil 
	<GRAPHIQUE>


	i Si le dossier d'enregistrement du classeur à ouvrir n'est pas situé dans l'arborescence des dossiers proposés, cliquez sur l'option 
	Parcourir

	Pour accéder à la boîte de dialogue 
	Pour accéder à la boîte de dialogue 
	Ouvrir


	Dans la boîte de dialogue 
	Dans la boîte de dialogue 
	Ouvrir
	Rechercher dans…


	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	Si la largeur de la fenêtre n’est pas suffisante pour afficher le chemin complet de l’emplacement, le ou les premiers éléments sont remplacés par des chevrons :
	Si la largeur de la fenêtre n’est pas suffisante pour afficher le chemin complet de l’emplacement, le ou les premiers éléments sont remplacés par des chevrons :

	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	Vous pouvez alors afficher l’intégralité du chemin de remplacement en agrandissant la fenêtre en faisant glisser un des bords.
	Vous pouvez alors afficher l’intégralité du chemin de remplacement en agrandissant la fenêtre en faisant glisser un des bords.

	Dans le volet de navigation, à gauche de la fenêtre, apparaissent les données propres à votre ordinateur : la liste 
	Dans le volet de navigation, à gauche de la fenêtre, apparaissent les données propres à votre ordinateur : la liste 
	Accès rapide
	OneDrive
	Ce PC
	Réseau


	i Dans le volet de navigation, cliquez sur le dossier d’enregistrement contenant le fichier à ouvrir.
	Son contenu s’affiche dans le volet d’affichage, à droite de la fenêtre.
	Son contenu s’affiche dans le volet d’affichage, à droite de la fenêtre.

	i Pour modifier l’affichage de la liste des documents, ouvrez la liste de l’outil 
	Changer l’affichage 
	<GRAPHIQUE>

	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	i Pour ouvrir un classeur, faites un double clic sur son nom ; pour ouvrir plusieurs classeurs simultanément, cliquez sur le premier classeur à ouvrir puis :
	- Si les classeurs sont contigus, appuyez sur la touche 
	- Si les classeurs sont contigus, appuyez sur la touche 
	- Si les classeurs sont contigus, appuyez sur la touche 
	s


	- Si les classeurs ne sont pas contigus, appuyez sur la touche 
	- Si les classeurs ne sont pas contigus, appuyez sur la touche 
	C



	i Cliquez ensuite sur le bouton 
	Ouvrir

	m Pour conserver un classeur dans la liste 
	m Pour conserver un classeur dans la liste 
	Récent
	Ajouter cet élément à la liste 
	<GRAPHIQUE>
	Retirer cet élément de la liste 
	<GRAPHIQUE>

	m Pour plus d’informations sur l’utilisation de l’espace de stockage OneDrive, reportez- vous au titre correspondant dans le chapitre Documents de la partie sur Word.


	Enregistrer un classeur
	Enregistrer un classeur
	Enregistrer un nouveau classeur
	Enregistrer un nouveau classeur
	Un classeur qui n’a jamais été enregistré n’a pas de nom personnalisé (ex : Classeur2, Classeur3…) ou alors un nom provisoire (ex : Mon modèle1, Mon modèle2...). Si vous éteignez votre ordinateur alors qu’un fichier n’a pas été enr...
	i Cliquez sur l’outil 
	Enregistrer
	<GRAPHIQUE>
	Accès rapide
	C
	S

	Par défaut, l’option 
	Par défaut, l’option 
	Récent


	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	i Si le dossier d’enregistrement du fichier est visible dans le volet droit, cliquez sur son nom. Dans le cas contraire, pour enregistrer un nouveau classeur sur votre espace de stockage en ligne, choisissez 
	OneDrive
	Ce PC

	Excel 2019
	Avec la version 2019, la partie droite propose alors un accès rapide aux dossiers récemment utilisés de l’emplacement choisi ; ces derniers sont classés par date.
	Avec la version 2019, la partie droite propose alors un accès rapide aux dossiers récemment utilisés de l’emplacement choisi ; ces derniers sont classés par date.

	i Si le dossier dans lequel vous souhaitez effectuer l’enregistrement apparaît dans la liste du volet droit, cliquez sur son nom pour l’ouvrir ; dans le cas contraire, cliquez sur l’option 
	Parcourir

	La boîte de dialogue 
	La boîte de dialogue 
	Enregistrer sous


	i Accédez au dossier (si ce n’est déjà fait) dans lequel vous souhaitez enregistrer le classeur en le sélectionnant dans le volet de navigation (volet gauche) ; si vous souhaitez créer un dossier, accédez au dossier dans lequel le nouveau dos...
	Nouveau dossier

	i Cliquez dans la zone 
	Nom de fichier

	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	La liste 
	La liste 
	Type


	i Cliquez sur le bouton 
	Enregistrer

	Excel Office 365
	Avec Excel Office 365, si vous avez choisi l’emplacement 
	Ce PC
	Documents
	OneDrive

	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	Le bouton 
	Le bouton 
	Sites


	i Si besoin, cliquez sur le dossier d’enregistrement du fichier ou, pour enregistrer le classeur à un autre emplacement, cliquez sur l’outil 
	<GRAPHIQUE>

	i Saisissez le nom du fichier dans la zone 
	Entrer le nom du fichier ici

	La liste suivante permet de choisir un autre format de fichier. Le lien 
	La liste suivante permet de choisir un autre format de fichier. Le lien 
	Autres options
	Enregistrer sous


	i Cliquez sur le bouton 
	Enregistrer

	m Un classeur Excel porte l’extension 
	m Un classeur Excel porte l’extension 
	.xlsx
	Extensions de noms de fichiers
	Affichage



	Enregistrer un classeur existant
	Enregistrer un classeur existant
	Lorsque vous travaillez sur un classeur existant, vous lui apportez des modifications. Pour que ces modifications soient conservées, vous devez les enregistrer.
	Lorsque vous travaillez sur un classeur existant, vous lui apportez des modifications. Pour que ces modifications soient conservées, vous devez les enregistrer.

	i Cliquez sur l’onglet 
	Fichier
	Enregistrer
	Enregistrer 
	<GRAPHIQUE>
	Accès rapide
	C
	S

	Le classeur est alors enregistré sous le même nom et à son emplacement d’origine.
	Le classeur est alors enregistré sous le même nom et à son emplacement d’origine.

	Lorsque les modifications à enregistrer sont importantes, une barre montrant l’évolution de l’enregistrement peut apparaître dans la barre d’état.
	Lorsque les modifications à enregistrer sont importantes, une barre montrant l’évolution de l’enregistrement peut apparaître dans la barre d’état.

	m Excel mémorise la cellule active lors de l’enregistrement d’un classeur : lorsque vous ouvrirez de nouveau le classeur, cette cellule sera sélectionnée.
	m Excel mémorise la cellule active lors de l’enregistrement d’un classeur : lorsque vous ouvrirez de nouveau le classeur, cette cellule sera sélectionnée.



	Fermer un classeur
	Fermer un classeur
	i Cliquez sur l'onglet 
	Fichier
	Fermer
	C
	4

	Si le classeur a été modifié depuis le dernier enregistrement, Excel propose de l’enregistrer avant de le fermer.
	Si le classeur a été modifié depuis le dernier enregistrement, Excel propose de l’enregistrer avant de le fermer.

	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	i Dans ce cas, cliquez sur un des boutons suivants :
	<TABLEAU>
	<TABLEAU>
	<COURANT TABLEAU>
	<LIGNE TABLEAU >
	Enregistrer
	Enregistrer
	Enregistrer


	Pour enregistrer et fermer le classeur.
	Pour enregistrer et fermer le classeur.


	<LIGNE TABLEAU >
	Ne pas enregistrer
	Ne pas enregistrer
	Ne pas enregistrer


	Pour fermer le classeur sans enregistrer les modifications apportées à celui-ci.
	Pour fermer le classeur sans enregistrer les modifications apportées à celui-ci.


	<LIGNE TABLEAU >
	Annuler
	Annuler
	Annuler


	Pour annuler la fermeture du classeur.
	Pour annuler la fermeture du classeur.







	Déplacements/sélections
	Déplacements/sélections
	Initiation à l’informatique - Windows 10, Word 2019, Excel 2019, Outlook 2019 et Microsoft Edge
	Découverte d’Excel 2019
	Se déplacer dans une feuille de calcul
	Se déplacer dans une feuille de calcul
	Plusieurs techniques sont à votre disposition en fonction de l’outil que vous souhaitez utiliser : la souris ou le clavier.
	i Utilisez les barres de défilement pour visualiser la cellule à activer :
	<TABLEAU>
	<TABLEAU>
	<COURANT TABLEAU>
	<LIGNE TABLEAU >
	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>





	Vous pouvez aussi faire défiler le contenu de la feuille de calcul à l’aide de la molette de la souris, ou par un mouvement de gauche à droite ou de bas en haut si vous disposez d’un écran tactile.
	Vous pouvez aussi faire défiler le contenu de la feuille de calcul à l’aide de la molette de la souris, ou par un mouvement de gauche à droite ou de bas en haut si vous disposez d’un écran tactile.

	i Vous pouvez aussi utiliser le clavier de la manière suivante :
	<TABLEAU>
	<TABLEAU>
	<COURANT TABLEAU>
	<LIGNE TABLEAU >
	cellule de droite/de gauche
	cellule de droite/de gauche

	d ou T/g ou sT
	d ou 
	d
	T
	g
	s
	T



	<LIGNE TABLEAU >
	cellule du haut/du bas
	cellule du haut/du bas

	h ou sE/b ou E
	h ou 
	h
	s
	E
	b
	E



	<LIGNE TABLEAU >
	page écran de droite/de gauche
	page écran de droite/de gauche

	AD/AU
	A
	A
	D
	A
	U



	<LIGNE TABLEAU >
	page écran du haut/bas
	page écran du haut/bas

	U/D
	U
	U
	D



	<LIGNE TABLEAU >
	colonne A de la ligne active
	colonne A de la ligne active

	H
	H
	H



	<LIGNE TABLEAU >
	cellule A1
	cellule A1

	CH
	C
	C
	H



	<LIGNE TABLEAU >
	bord droit/gauche de la région de données
	bord droit/gauche de la région de données

	Cg/Cd
	C
	C
	g
	C
	d



	<LIGNE TABLEAU >
	bord supérieur/inférieur de la région de données
	bord supérieur/inférieur de la région de données

	Ch/Cb
	C
	C
	h
	C
	b






	La 
	La 
	région de données



	Atteindre une cellule précise
	Atteindre une cellule précise
	i Cliquez dans la zone Nom (zone située à gauche de la barre de formule et qui affiche la référence de la cellule active).
	La référence de la cellule active est alors sélectionnée.
	La référence de la cellule active est alors sélectionnée.

	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	i Saisissez la référence de la cellule à atteindre et appuyez sur la touche 
	E

	A Vous pouvez aussi utiliser l’option 
	A Vous pouvez aussi utiliser l’option 
	Atteindre
	Rechercher et sélectionner
	Édition
	Accueil
	C
	 T
	5



	Sélectionner des cellules
	Sélectionner des cellules
	Des cellules adjacentes
	Des cellules adjacentes
	i Utilisez l’une des trois techniques suivantes :
	<TABLEAU>
	<TABLEAU>
	<COURANT TABLEAU>
	<LIGNE TABLEAU >
	Le cliqué-glissé
	Le 
	cliqué-glissé


	Cliquez dans la première cellule à sélectionner et, sans relâcher le bouton de la souris, faites glisser celle-ci pour étendre la sélection ; relâchez le bouton de la souris lorsque la sélection vous convient. Attention, ne réalisez pas le c...
	Cliquez dans la première cellule à sélectionner et, sans relâcher le bouton de la souris, faites glisser celle-ci pour étendre la sélection ; relâchez le bouton de la souris lorsque la sélection vous convient. Attention, ne réalisez pas le c...


	<LIGNE TABLEAU >
	Le s clic
	Le 
	s
	clic


	Cliquez dans la première cellule à sélectionner pour l’activer, pointez la dernière, appuyez sur la touche s et, sans la relâcher, cliquez. Relâchez ensuite le bouton de la souris puis la touche.
	Cliquez dans la première cellule à sélectionner pour l’activer, pointez la dernière, appuyez sur la touche 
	s



	<LIGNE TABLEAU >
	Avec le clavier
	Avec le clavier

	Appuyez sur la touche s et, tout en la maintenant enfoncée, utilisez les touches de déplacement correspondant à la sélection à réaliser ; par exemple, sd sélectionne la cellule située à droite.
	Appuyez sur la touche 
	s
	s
	d






	Une 
	Une 
	plage de cellules


	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	Par défaut, la barre d’état affiche la moyenne et la somme des cellules sélectionnées si au moins l’une des cellules sélectionnées contient une valeur numérique ; la barre d’état affiche aussi le nombre de valeurs (texte, numérique ou ...
	Par défaut, la barre d’état affiche la moyenne et la somme des cellules sélectionnées si au moins l’une des cellules sélectionnées contient une valeur numérique ; la barre d’état affiche aussi le nombre de valeurs (texte, numérique ou ...


	Des cellules non adjacentes
	Des cellules non adjacentes
	i Sélectionnez la première plage de cellules.
	i Appuyez sur la touche 
	C
	C

	A Pour sélectionner toutes les cellules de la feuille de calcul, cliquez sur le bouton 
	A Pour sélectionner toutes les cellules de la feuille de calcul, cliquez sur le bouton 
	<GRAPHIQUE>
	C
	 A
	C
	 *




	Sélectionner des lignes/des colonnes
	Sélectionner des lignes/des colonnes
	i Procédez selon les techniques suivantes :
	<TABLEAU>
	<TABLEAU>
	<INTITULE TABLEAU >
	<LIGNE TABLEAU >
	Ligne
	Ligne

	Colonne
	Colonne



	<COURANT TABLEAU>
	<LIGNE TABLEAU >
	Avec la souris
	Avec la souris

	Cliquez sur le numéro de la ligne à sélectionner.
	Cliquez sur le numéro de la ligne à sélectionner.

	Cliquez sur la lettre de la colonne à sélectionner.
	Cliquez sur la lettre de la colonne à sélectionner.


	<LIGNE TABLEAU >
	Au clavier
	Au clavier

	Activez une cellule située dans la ligne puis utilisez les touches sB.
	Activez une cellule située dans la ligne puis utilisez les touches 
	s
	B


	Activez une cellule située dans la colonne puis utilisez les touches CB.
	Activez une cellule située dans la colonne puis utilisez les touches 
	C
	B






	Lorsqu’une ligne (une colonne) est sélectionnée, son numéro (sa lettre) apparaît en gras sur un fond de couleur sombre.
	Lorsqu’une ligne (une colonne) est sélectionnée, son numéro (sa lettre) apparaît en gras sur un fond de couleur sombre.

	i Pour sélectionner plusieurs lignes (colonnes) adjacentes, faites glisser la souris sur les en-têtes de lignes (colonnes). Si les lignes (colonnes) ne sont pas adjacentes, maintenez la touche 
	C

	m Une sélection peut être composée de lignes et de colonnes.
	m Une sélection peut être composée de lignes et de colonnes.



	Saisie et modification des données
	Saisie et modification des données
	Initiation à l’informatique - Windows 10, Word 2019, Excel 2019, Outlook 2019 et Microsoft Edge
	Découverte d’Excel 2019
	Saisir des données constantes (texte, valeurs...)
	Saisir des données constantes (texte, valeurs...)
	i Activez la cellule dans laquelle la donnée doit apparaître.
	Vérifiez toujours la référence de la cellule active dans la zone de nom de la barre de formule.
	Vérifiez toujours la référence de la cellule active dans la zone de nom de la barre de formule.

	i Saisissez la donnée.
	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	Dès la saisie du premier caractère, deux symboles apparaissent dans la barre de formule :
	Dès la saisie du premier caractère, deux symboles apparaissent dans la barre de formule :

	<GRAPHIQUE> permet d’annuler la saisie (correspond à la touche 
	<GRAPHIQUE> permet d’annuler la saisie (correspond à la touche 
	<GRAPHIQUE>
	e


	<GRAPHIQUE> permet de valider la saisie (correspond à la touche 
	<GRAPHIQUE> permet de valider la saisie (correspond à la touche 
	<GRAPHIQUE>
	E


	Parallèlement, l’indicateur Entrer de la barre d’état indique que seules des saisies peuvent être réalisées.
	Parallèlement, l’indicateur Entrer de la barre d’état indique que seules des saisies peuvent être réalisées.

	i Pour valider la saisie, utilisez la touche 
	E
	T
	<GRAPHIQUE>

	Le fait d’atteindre une nouvelle cellule valide la saisie précédente. Dès que vous activez une nouvelle cellule, Excel revient en mode Prêt et les symboles 
	Le fait d’atteindre une nouvelle cellule valide la saisie précédente. Dès que vous activez une nouvelle cellule, Excel revient en mode Prêt et les symboles 
	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>


	Après validation, les données de type Texte s’alignent à gauche des cellules et celles de type Date ou Numérique s’alignent à droite. En outre, les données de type Date sont automatiquement formatées (exemple : 31/03 devient 31-mars).
	Après validation, les données de type Texte s’alignent à gauche des cellules et celles de type Date ou Numérique s’alignent à droite. En outre, les données de type Date sont automatiquement formatées (exemple : 31/03 devient 31-mars).

	m Pour la saisie des données, prêtez attention aux remarques suivantes :
	m Pour la saisie des données, prêtez attention aux remarques suivantes :

	- Pour les valeurs numériques, faites attention à saisir des 0 (zéros) et pas des O (la lettre o).
	- Pour les valeurs numériques, faites attention à saisir des 0 (zéros) et pas des O (la lettre o).
	- Pour les valeurs numériques, faites attention à saisir des 0 (zéros) et pas des O (la lettre o).

	- Pour saisir une valeur négative, faites-la précéder d’un signe moins (-) ou entourez- la de parenthèses.
	- Pour saisir une valeur négative, faites-la précéder d’un signe moins (-) ou entourez- la de parenthèses.

	- Pour qu’un nombre comme 10000 apparaisse immédiatement sous la forme 10 000 €, effectuez la saisie suivante : 10000 € (le symbole € s’obtient généralement à l’aide de la combinaison de touches 
	- Pour qu’un nombre comme 10000 apparaisse immédiatement sous la forme 10 000 €, effectuez la saisie suivante : 10000 € (le symbole € s’obtient généralement à l’aide de la combinaison de touches 
	G
	E


	- Pour entrer un pourcentage, tapez le signe % juste après le nombre.
	- Pour entrer un pourcentage, tapez le signe % juste après le nombre.

	- Pour saisir des décimales, utilisez la virgule ou le point comme séparateur décimal (selon la configuration de Windows, c’est le point ou la virgule qui apparaîtra après la saisie).
	- Pour saisir des décimales, utilisez la virgule ou le point comme séparateur décimal (selon la configuration de Windows, c’est le point ou la virgule qui apparaîtra après la saisie).


	Pour la saisie des dates, Excel interprète l’année saisie sur deux chiffres de cette façon :
	- de 00 à 29 = de 2000 à 2029,
	- de 00 à 29 = de 2000 à 2029,
	- de 00 à 29 = de 2000 à 2029,

	- de 30 à 99 = de 1930 à 1999.
	- de 30 à 99 = de 1930 à 1999.


	m Sous Windows 8, les paramètres 
	m Sous Windows 8, les paramètres 
	Date et heure
	Panneau de configuration
	Horloge, langue et région

	Sous Windows 10, les paramètres 
	Date et heure
	Paramètres Windows - Heure et langue


	A Pour saisir un même contenu sur plusieurs feuilles de calcul simultanément, sélectionnez les feuilles de calcul concernées (les feuilles sélectionnées constituent alors un groupe de travail) et effectuez la saisie.
	A Pour saisir un même contenu sur plusieurs feuilles de calcul simultanément, sélectionnez les feuilles de calcul concernées (les feuilles sélectionnées constituent alors un groupe de travail) et effectuez la saisie.


	Saisir un texte de plusieurs lignes dans une cellule
	Saisir un texte de plusieurs lignes dans une cellule
	Deux techniques permettent de faire apparaître du texte sur plusieurs lignes dans une cellule : par la saisie ou en modifiant le format de la cellule.
	Deux techniques permettent de faire apparaître du texte sur plusieurs lignes dans une cellule : par la saisie ou en modifiant le format de la cellule.

	Créer un saut de ligne
	Créer un saut de ligne
	i Lorsque vous êtes en cours ou en modification de saisie, utilisez la combinaison de touches 
	A
	E

	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	Si la hauteur de la barre de formule n’est pas ajustée, vous ne visualisez que la dernière ligne saisie.
	Si la hauteur de la barre de formule n’est pas ajustée, vous ne visualisez que la dernière ligne saisie.

	i Validez par 
	E

	La hauteur de ligne de la feuille de calcul s’adapte automatiquement.
	La hauteur de ligne de la feuille de calcul s’adapte automatiquement.


	Définir un renvoi à la ligne automatique
	Définir un renvoi à la ligne automatique
	i Sélectionnez les cellules concernées.
	i Dans le groupe 
	Alignement
	Accueil
	Renvoyer à la ligne automatiquement 
	<GRAPHIQUE>

	Les données sont renvoyées à la ligne de manière à ajuster le contenu de la cellule à la largeur de la colonne. Si vous modifiez la largeur de la colonne, les données sont automatiquement ajustées en conséquence.
	Les données sont renvoyées à la ligne de manière à ajuster le contenu de la cellule à la largeur de la colonne. Si vous modifiez la largeur de la colonne, les données sont automatiquement ajustées en conséquence.



	Créer une série de données simple
	Créer une série de données simple
	Une série de données correspond à une suite logique de valeurs. Vous pouvez créer une série de données de dates, d’heures, de mois, de jours, d’un mélange de textes et de valeurs numériques. Une série de données simple permet d’affich...
	i Saisissez la première valeur de la série : il peut s’agir d’une date, d’un mois, d’un jour de la semaine, d’un trimestre ou d’un texte quelconque se terminant par un chiffre.
	i Faites glisser la poignée de recopie de cette cellule jusqu’à la cellule d’affichage de la dernière valeur vers le bas ou vers la droite pour remplir en ordre croissant, vers le haut ou vers la gauche pour remplir en ordre décroissant.
	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	Juste après avoir créé votre série, le bouton 
	Juste après avoir créé votre série, le bouton 
	Options de recopie incrémentée 
	<GRAPHIQUE>


	i Si vous souhaitez modifier le type d’incrémentation selon le type de série, ouvrez la liste du bouton 
	Options de recopie incrémentée 
	<GRAPHIQUE>

	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	i Cliquez sur l’option adéquate, les options affichées dépendent du type de la donnée ; ici, par exemple, vous pouvez incrémenter par jour ou par jour ouvré (option 
	Incrémenter les jours de semaine

	A Si vous souhaitez simplement copier le contenu de la cellule sans effectuer une série incrémentée, maintenez alors la touche 
	A Si vous souhaitez simplement copier le contenu de la cellule sans effectuer une série incrémentée, maintenez alors la touche 
	C
	C



	Modifier le contenu d’une cellule
	Modifier le contenu d’une cellule
	i Faites un double clic dans la cellule à modifier :
	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	Un point d’insertion apparaît dans la cellule (la petite barre verticale clignotante) à l’endroit où vous avez cliqué et Excel passe en mode 
	Un point d’insertion apparaît dans la cellule (la petite barre verticale clignotante) à l’endroit où vous avez cliqué et Excel passe en mode 
	Modifier


	i Réalisez vos modifications.
	i Validez les modifications.
	m Vous pouvez aussi cliquer dans la cellule et utiliser la touche 
	m Vous pouvez aussi cliquer dans la cellule et utiliser la touche 
	2



	Effacer le contenu des cellules
	Effacer le contenu des cellules
	i Sélectionnez les cellules à effacer puis appuyez sur la touche 
	S

	Le contenu des cellules est alors supprimé mais pas le format.
	Le contenu des cellules est alors supprimé mais pas le format.

	i Pour effacer le contenu et/ou le format et/ou les commentaires, cliquez sur l’outil 
	Effacer
	Édition
	Accueil

	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	i Cliquez sur l’option en fonction de ce que vous souhaitez effacer.
	m Pour effacer le contenu des cellules, vous pouvez également sélectionner les cellules concernées puis faire glisser la poignée de recopie sur cette même sélection.
	m Pour effacer le contenu des cellules, vous pouvez également sélectionner les cellules concernées puis faire glisser la poignée de recopie sur cette même sélection.


	Trier les données d’un tableau selon un seul critère portant sur les valeurs
	Trier les données d’un tableau selon un seul critère portant sur les valeurs
	Excel 2019 vous permet de trier rapidement un tableau d’après les valeurs contenues dans l’une de ses colonnes.
	i Sélectionnez, si besoin, les cellules à trier.
	Si tout le tableau doit être trié et si celui-ci ne contient pas de ligne ou de colonne vierge ou de cellules fusionnées, il n’est pas nécessaire d’effectuer une sélection.
	Si tout le tableau doit être trié et si celui-ci ne contient pas de ligne ou de colonne vierge ou de cellules fusionnées, il n’est pas nécessaire d’effectuer une sélection.

	i Cliquez dans une des cellules de la colonne en fonction de laquelle vous souhaitez trier ; si vous avez effectué une sélection, utilisez les touches 
	T
	s
	T

	i Cliquez sur le bouton 
	Trier et filtrer
	Accueil
	Édition
	Trier de A à Z
	Trier de Z à A

	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	Ces options portent des noms différents en fonction du contenu des cellules sélectionnées : 
	Ces options portent des noms différents en fonction du contenu des cellules sélectionnées : 
	Trier de A à Z
	Trier de Z à A
	Trier du plus petit au plus grand
	Trier du plus grand au plus petit
	Trier du plus ancien au plus récent
	Trier du plus récent au plus ancien


	m Vous retrouvez les outils 
	m Vous retrouvez les outils 
	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>
	Trier et filtrer
	Données 


	A Pour annuler un tri, vous pouvez cliquer sur l’outil 
	A Pour annuler un tri, vous pouvez cliquer sur l’outil 
	Annuler 
	<GRAPHIQUE>
	Accès rapide
	C
	 Z



	Copier un contenu vers des cellules adjacentes
	Copier un contenu vers des cellules adjacentes
	Cette technique permet de recopier rapidement du texte ou une formule de calcul.
	i Activez la cellule à recopier.
	i Pointez la poignée de recopie de la cellule.
	Cette poignée correspond au petit carré sombre situé en bas à droite de la cellule active. Le pointeur de la souris se matérialise en croix 
	Cette poignée correspond au petit carré sombre situé en bas à droite de la cellule active. Le pointeur de la souris se matérialise en croix 
	<GRAPHIQUE>


	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	i Cliquez, et sans relâcher le bouton de la souris, faites glisser celle-ci en direction de la dernière cellule destinatrice de la copie.
	Les cellules ainsi "balayées" apparaissent encadrées.
	Les cellules ainsi "balayées" apparaissent encadrées.

	i Quand la dernière cellule destinatrice est atteinte, relâchez le bouton de la souris.
	Juste après avoir effectué la copie, le bouton 
	Juste après avoir effectué la copie, le bouton 
	<GRAPHIQUE>


	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	i En cliquant sur ce bouton, vous pouvez, si besoin, modifier le type de copie et choisir ainsi l’option 
	Ne recopier que la mise en forme
	Recopier les valeurs sans la mise en forme
	Remplissage instantané

	A Si la colonne située à gauche des cellules destinatrices de la copie contient des données, vous pouvez alors double cliquer sur la poignée de recopie afin que la copie s’effectue sur le même nombre de cellules pleines situées à gauche. Cet...
	A Si la colonne située à gauche des cellules destinatrices de la copie contient des données, vous pouvez alors double cliquer sur la poignée de recopie afin que la copie s’effectue sur le même nombre de cellules pleines situées à gauche. Cet...


	Copier/déplacer des cellules
	Copier/déplacer des cellules
	La technique concernant la copie fait référence à une duplication vers des cellules non adjacentes.
	Par cliqué-glissé
	Par cliqué-glissé
	Cette technique est surtout utilisée lorsque vous pouvez visualiser en même temps les cellules à transférer et le lieu de destination.
	i Sélectionnez les cellules à transférer.
	i Pointez l’un des bords de la sélection.
	La souris prend alors l’apparence d’une flèche. Attention, ne pointez pas la poignée de recopie.
	La souris prend alors l’apparence d’une flèche. Attention, ne pointez pas la poignée de recopie.

	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	i S’il s’agit d’une recopie, appuyez sur la touche 
	C

	Au cours du cliqué-glissé, le symbole 
	Au cours du cliqué-glissé, le symbole 
	+


	S’il s’agit d’un déplacement de cellules, réalisez un cliqué-glissé vers le lieu de destination. 
	i Relâchez le bouton de la souris puis éventuellement la touche 
	C

	Le contenu ainsi que la mise en forme des cellules sont ainsi déplacés ou copiés.
	Le contenu ainsi que la mise en forme des cellules sont ainsi déplacés ou copiés.


	Par le Presse-papiers
	Par le Presse-papiers
	i Sélectionnez les cellules à transférer.
	i Activez l’onglet 
	Accueil

	i S’il s’agit de copier les cellules, cliquez sur l’outil 
	Copier 
	<GRAPHIQUE>
	Presse- papiers
	C
	C

	S’il s’agit de déplacer les cellules, cliquez sur l’outil 
	Couper 
	<GRAPHIQUE>
	C
	X

	La sélection apparaît entourée de tirets clignotants.
	La sélection apparaît entourée de tirets clignotants.

	i Activez la première cellule de destination.
	Même si plusieurs cellules sont copiées ou déplacées, seule 
	Même si plusieurs cellules sont copiées ou déplacées, seule 
	une


	i Cliquez sur le bouton 
	Coller 
	<GRAPHIQUE>
	C
	V

	Le contenu des cellules (valeurs, formule, date...), mais aussi le format, les éventuels commentaires, sont ainsi copiés ou déplacés. En bas à droite de la plage de cellules copiée apparaît un bouton 
	Le contenu des cellules (valeurs, formule, date...), mais aussi le format, les éventuels commentaires, sont ainsi copiés ou déplacés. En bas à droite de la plage de cellules copiée apparaît un bouton 
	Options de collage 
	<GRAPHIQUE>


	i Si besoin, cliquez sur ce bouton et activez l’option de votre choix.
	La sélection d’origine clignote toujours : vous pouvez la coller à d’autres emplacements, si besoin. Lorsque le clignotement s’arrête, il n’est plus possible de coller la sélection.
	La sélection d’origine clignote toujours : vous pouvez la coller à d’autres emplacements, si besoin. Lorsque le clignotement s’arrête, il n’est plus possible de coller la sélection.




	Calculs simples
	Calculs simples
	Initiation à l’informatique - Windows 10, Word 2019, Excel 2019, Outlook 2019 et Microsoft Edge
	Découverte d’Excel 2019
	Découvrir le principe des formules de calcul
	Découvrir le principe des formules de calcul
	i Les formules de calcul effectuent des calculs sur les valeurs contenues dans une feuille de calcul.
	i Une formule commence par un signe égal (=).
	i Une formule peut contenir les éléments suivants :
	- des références de cellules,
	- des références de cellules,
	- des références de cellules,

	- des opérateurs :
	- des opérateurs :
	les opérateurs mathématiques :
	les opérateurs mathématiques :

	+ pour l’addition
	- pour la soustraction
	/ pour la division
	* pour la multiplication
	% pour le calcul d’un pourcentage (ex : =5% donne le résultat 0,05)
	ˆ pour l’élévation à la puissance (ex : =2ˆ3 donne le résultat 8)
	les opérateurs de comparaison ; le résultat est une valeur logique : VRAI ou FAUX :
	les opérateurs de comparaison 

	= égal à (ex : =30=40 donne le résultat FAUX)
	< inférieur à (ex : =28<35 donne le résultat VRAI)
	<= inférieur ou égal à
	> supérieur à
	>= supérieur ou égal à
	<> différent de
	un opérateur de concaténation de texte : 
	un opérateur de concaténation de texte 
	&

	(ex : ="Ouest"
	&
	&

	les opérateurs de référence permettent de combiner des plages de cellules :
	les opérateurs de référence

	: (deux-points) ex : B1:C4 représente le bloc de cellules B1 à C4.
	; (point-virgule) ex : B1;C4 représente la cellule B1 et la cellule C4.


	- des constantes, c’est-à-dire des valeurs qui ne sont pas calculées et donc ne changent pas (par exemple, le nombre 1210 ou le texte "Totaux trimestriels" sont des constantes).
	- des constantes, c’est-à-dire des valeurs qui ne sont pas calculées et donc ne changent pas (par exemple, le nombre 1210 ou le texte "Totaux trimestriels" sont des constantes).
	- des constantes, c’est-à-dire des valeurs qui ne sont pas calculées et donc ne changent pas (par exemple, le nombre 1210 ou le texte "Totaux trimestriels" sont des constantes).

	- des fonctions de calcul sont des formules pré-écrites qui permettent d'effectuer une opération de calcul ; par exemple, la fonction MOYENNE calcule la moyenne d'un ensemble de cellules.
	- des fonctions de calcul sont des formules pré-écrites qui permettent d'effectuer une opération de calcul ; par exemple, la fonction MOYENNE calcule la moyenne d'un ensemble de cellules.



	Créer une formule de calcul simple
	Créer une formule de calcul simple
	Il s’agit d’élaborer un calcul intégrant des références de cellules, des opérateurs de calcul et/ou des constantes.
	i Cliquez dans la cellule où vous souhaitez afficher le résultat de la formule.
	i Saisissez le signe égal =
	i Construisez la formule en tenant compte des informations suivantes :
	- pour intégrer le contenu d’une cellule, cliquez sur la cellule en question ou saisissez sa référence (par exemple, C4) ;
	- pour intégrer le contenu d’une cellule, cliquez sur la cellule en question ou saisissez sa référence (par exemple, C4) ;
	- pour intégrer le contenu d’une cellule, cliquez sur la cellule en question ou saisissez sa référence (par exemple, C4) ;

	- pour intégrer un opérateur de calcul ou une constante, saisissez la donnée correspondante (par exemple * pour multiplier) ;
	- pour intégrer un opérateur de calcul ou une constante, saisissez la donnée correspondante (par exemple * pour multiplier) ;

	- si vous utilisez plusieurs opérateurs, définissez, si besoin, des priorités afin de regrouper des valeurs en utilisant les parenthèses.
	- si vous utilisez plusieurs opérateurs, définissez, si besoin, des priorités afin de regrouper des valeurs en utilisant les parenthèses.


	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	Vous suivez l’évolution de la formule dans la barre de formule ; la formule ci-dessus permet de calculer le montant TTC d’un article.
	Vous suivez l’évolution de la formule dans la barre de formule ; la formule ci-dessus permet de calculer le montant TTC d’un article.

	i Validez la formule en appuyant sur la touche 
	E
	<GRAPHIQUE>

	m Les formules de calcul sont, par défaut, automatiquement recalculées lorsque vous modifiez les valeurs intervenant dans les formules.
	m Les formules de calcul sont, par défaut, automatiquement recalculées lorsque vous modifiez les valeurs intervenant dans les formules.
	Lorsque vous modifiez une formule de calcul, les références des cellules qui la composent apparaissent de couleurs différentes dans la barre de formule ; dans la feuille de calcul, chaque cellule ou plage de cellules concernée par la formule est ...

	A N’oubliez pas que, pour recopier une formule sur des cellules adjacentes, vous pouvez utiliser la poignée de recopie, située dans le coin inférieur droit de la cellule active en la faisant glisser sur les cellules ou en double cliquant sur la ...
	A N’oubliez pas que, pour recopier une formule sur des cellules adjacentes, vous pouvez utiliser la poignée de recopie, située dans le coin inférieur droit de la cellule active en la faisant glisser sur les cellules ou en double cliquant sur la ...


	Additionner un ensemble de cellules
	Additionner un ensemble de cellules
	i Activez la cellule où vous souhaitez afficher la somme des valeurs.
	i Cliquez sur l’outil 
	Somme automatique 
	<GRAPHIQUE>
	Édition
	Accueil
	A
	 =

	Vous retrouvez ce bouton dans l’onglet 
	Vous retrouvez ce bouton dans l’onglet 
	Formules
	Bibliothèque de fonctions


	Excel affiche une fonction intégrée appelée SOMME() et propose d’additionner par défaut le groupe de cellules situé au-dessus ou à gauche de la cellule du résultat (ici E3 à E11).
	Excel affiche une fonction intégrée appelée SOMME() et propose d’additionner par défaut le groupe de cellules situé au-dessus ou à gauche de la cellule du résultat (ici E3 à E11).

	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	i Si la sélection des cellules n’est pas satisfaisante, modifiez-la à l’aide d’un cliqué- glissé sur les cellules concernées.
	i Validez par la touche 
	E
	Entrer 
	<GRAPHIQUE>

	m Lorsque vous sélectionnez une plage de cellules contenant des valeurs numériques, Excel affiche, entre autres, la somme de ces valeurs dans la barre d’état.
	m Lorsque vous sélectionnez une plage de cellules contenant des valeurs numériques, Excel affiche, entre autres, la somme de ces valeurs dans la barre d’état.


	Rendre absolue une référence de cellule dans une formule
	Rendre absolue une référence de cellule dans une formule
	Cette technique permet de fixer la référence d’une cellule dans une formule de façon à ce que cette référence ne se modifie pas lors de la recopie de la formule.
	i Commencez à saisir la formule et arrêtez-vous lorsque la cellule concernée par la référence absolue est sélectionnée.
	i Appuyez sur la touche 
	4

	La référence de la cellule présente maintenant le caractère $ devant la lettre de colonne et devant le numéro de ligne.
	La référence de la cellule présente maintenant le caractère $ devant la lettre de colonne et devant le numéro de ligne.

	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	Lorsque vous appuyez sur la touche 
	Lorsque vous appuyez sur la touche 
	4
	4
	4


	i Appuyez sur la touche 
	4

	i Au besoin, terminez la saisie de la formule puis validez.
	Dans notre exemple, nous avons recopié la cellule E4 sur les cellules E5 à E10 ; notez que la référence absolue (B1) est restée fixe dans les différentes formules contrairement aux autres cellules. Sur cet exemple, seule la référence de la li...
	Dans notre exemple, nous avons recopié la cellule E4 sur les cellules E5 à E10 ; notez que la référence absolue (B1) est restée fixe dans les différentes formules contrairement aux autres cellules. Sur cet exemple, seule la référence de la li...

	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	m Pour illustrer cette fonctionnalité, nous avons affiché les formules au lieu des résultats dans les cellules (outil 
	m Pour illustrer cette fonctionnalité, nous avons affiché les formules au lieu des résultats dans les cellules (outil 
	Afficher les formules 
	<GRAPHIQUE>
	Formules
	Vérification des formules


	A Pour utiliser une référence absolue dans une formule, vous pouvez au préalable nommer la cellule et faire référence à cette cellule dans la formule de calcul.
	A Pour utiliser une référence absolue dans une formule, vous pouvez au préalable nommer la cellule et faire référence à cette cellule dans la formule de calcul.


	Saisir une formule multifeuille
	Saisir une formule multifeuille
	Cette technique permet d’insérer dans une feuille une formule (appelée formule 3D) faisant référence à des cellules d’une ou plusieurs autres feuilles.
	i Activez la cellule où vous souhaitez afficher le résultat.
	i Saisissez le signe =
	i Commencez la formule et, au moment désiré, cliquez sur l’onglet de la feuille concernée puis sélectionnez la ou les cellules de votre choix, terminez la formule.
	i Validez.
	Ici, la cellule C4 additionne le contenu des cellules E3 des feuilles "Semestre 1" et "Semestre 2".
	Ici, la cellule C4 additionne le contenu des cellules E3 des feuilles "Semestre 1" et "Semestre 2".

	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	m Vous pouvez également effectuer des formules multiclasseurs ; dans ce cas, tous les classeurs intervenant dans le calcul doivent être ouverts. Pour atteindre une cellule d’une feuille d’un autre classeur, utilisez le bouton 
	m Vous pouvez également effectuer des formules multiclasseurs ; dans ce cas, tous les classeurs intervenant dans le calcul doivent être ouverts. Pour atteindre une cellule d’une feuille d’un autre classeur, utilisez le bouton 
	Changer de fenêtre
	Affichage



	Utiliser les fonctions de calcul
	Utiliser les fonctions de calcul
	i Activez la cellule où vous souhaitez afficher le résultat.
	i Cliquez sur l’outil 
	Insérer une fonction 
	<GRAPHIQUE>
	Formules
	s
	3

	i Dans la boîte de dialogue 
	Insérer une fonction
	Ou sélectionnez une catégorie

	La catégorie 
	La catégorie 
	Les dernières utilisées
	Tous


	i Pour rechercher une fonction particulière, vous pouvez saisir dans la zone 
	Recherchez une fonction
	Rechercher
	E

	i Cliquez sur la fonction recherchée dans le cadre 
	Sélectionnez une fonction

	Lorsqu’une fonction est sélectionnée, la syntaxe de la fonction ainsi qu’une description s’affichent en dessous du cadre.
	Lorsqu’une fonction est sélectionnée, la syntaxe de la fonction ainsi qu’une description s’affichent en dessous du cadre.

	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	i Si nécessaire, cliquez sur le lien 
	Aide sur cette fonction

	i Cliquez sur le bouton 
	OK
	Arguments de la fonction

	i Pour définir chaque argument de la fonction :
	- cliquez dans la zone de saisie correspondante puis cliquez sur le bouton 
	- cliquez dans la zone de saisie correspondante puis cliquez sur le bouton 
	- cliquez dans la zone de saisie correspondante puis cliquez sur le bouton 
	<GRAPHIQUE>


	- sélectionnez dans la feuille de calcul, la ou les cellules correspondant à l’argument,
	- sélectionnez dans la feuille de calcul, la ou les cellules correspondant à l’argument,

	- cliquez sur le bouton 
	- cliquez sur le bouton 
	<GRAPHIQUE>



	Vous pouvez également saisir directement un argument.
	Vous pouvez également saisir directement un argument.

	La fonction SI permet de créer une formule conditionnelle : dans cet exemple, si la valeur de la cellule C4 est supérieure ou égale à 1000, le texte 
	La fonction SI permet de créer une formule conditionnelle : dans cet exemple, si la valeur de la cellule C4 est supérieure ou égale à 1000, le texte 
	Budget dépassé
	Budget ok


	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	i Cliquez sur le bouton 
	OK

	m Vous pouvez insérer une fonction à l’intérieur d’une formule ou d’une autre fonction ; dans ce cas, commencez la formule, et au moment désiré, cliquez sur 
	m Vous pouvez insérer une fonction à l’intérieur d’une formule ou d’une autre fonction ; dans ce cas, commencez la formule, et au moment désiré, cliquez sur 
	<GRAPHIQUE>
	Nom
	Autres fonctions
	Récentes
	Bibliothèque de fonctions
	Formules


	m Pour insérer des fonctions en utilisant l’Assistant, vous pouvez aussi activer l’onglet 
	m Pour insérer des fonctions en utilisant l’Assistant, vous pouvez aussi activer l’onglet 
	Formules
	Bibliothèque de fonctions


	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>


	Utiliser les fonctions statistiques simples
	Utiliser les fonctions statistiques simples
	i Activez la cellule où vous souhaitez afficher le résultat statistique.
	i Ouvrez la liste de l’outil 
	<GRAPHIQUE>
	Édition
	Accueil 
	Somme automatique
	Bibliothèque de fonctions
	Formules

	i Cliquez sur la fonction désirée :
	<TABLEAU>
	<TABLEAU>
	<COURANT TABLEAU>
	<LIGNE TABLEAU >
	Moyenne
	Moyenne
	Moyenne


	Calcule la moyenne d’un ensemble de cellules contenant des valeurs numériques.
	Calcule la moyenne d’un ensemble de cellules contenant des valeurs numériques.


	<LIGNE TABLEAU >
	NB
	NB
	NB


	Calcule le nombre de cellules contenant des valeurs numériques dans un ensemble de cellules.
	Calcule le nombre de cellules contenant des valeurs numériques dans un ensemble de cellules.


	<LIGNE TABLEAU >
	Max.
	Max.
	Max.


	Extrait la valeur maximale d’un ensemble de cellules contenant des valeurs numériques.
	Extrait la valeur maximale d’un ensemble de cellules contenant des valeurs numériques.


	<LIGNE TABLEAU >
	Min.
	Min.
	Min.


	Extrait la valeur minimale d’un ensemble de cellules contenant des valeurs numériques.
	Extrait la valeur minimale d’un ensemble de cellules contenant des valeurs numériques.





	Excel affiche la fonction correspondant à votre choix et sélectionne un groupe de cellules adjacent.
	Excel affiche la fonction correspondant à votre choix et sélectionne un groupe de cellules adjacent.

	i Si la sélection des cellules n’est pas satisfaisante, modifiez-la en cliquant sur une cellule pour la sélectionner ou en effectuant un cliqué-glissé pour sélectionner une plage de cellules.
	i Appuyez sur la touche 
	E
	<GRAPHIQUE>

	m Lorsque vous sélectionnez une plage de cellules contenant des valeurs numériques, vous visualisez sur la barre d’état, outre leur somme, la moyenne de ces valeurs ; vous visualisez aussi, pour n’importe quelle sélection, le nombre de cellul...
	m Lorsque vous sélectionnez une plage de cellules contenant des valeurs numériques, vous visualisez sur la barre d’état, outre leur somme, la moyenne de ces valeurs ; vous visualisez aussi, pour n’importe quelle sélection, le nombre de cellul...
	Nb (nombres)
	Minimum
	Maximum




	Feuilles, lignes, colonnes
	Feuilles, lignes, colonnes
	Initiation à l’informatique - Windows 10, Word 2019, Excel 2019, Outlook 2019 et Microsoft Edge
	Découverte d’Excel 2019
	Activer une feuille
	Activer une feuille
	Nous vous rappelons que chaque classeur est composé de feuilles de calcul représentées par des onglets.
	i Grâce aux boutons de défilement d’onglets, visualisez le nom de la feuille à atteindre :
	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	i Pour afficher tous les onglets faites un clic droit sur l’outil 
	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	Double cliquez ensuite sur l’onglet de la feuille à atteindre.
	i Au clavier, utilisez les touches 
	C
	D
	C
	U

	m Vous pouvez modifier l’espace réservé aux onglets de feuille en faisant glisser la barre de fractionnement des onglets située à gauche de la barre de défilement horizontale.
	m Vous pouvez modifier l’espace réservé aux onglets de feuille en faisant glisser la barre de fractionnement des onglets située à gauche de la barre de défilement horizontale.


	Renommer une feuille
	Renommer une feuille
	i Faites un double clic sur l’onglet de la feuille à renommer puis saisissez le nouveau nom.
	Ce nom ne peut pas dépasser 31 caractères (espaces compris) ; certains caractères ne peuvent pas être utilisés : deux-points (:), barre oblique (/ ou \), point d’interrogation (?), astérisque (*)...
	Ce nom ne peut pas dépasser 31 caractères (espaces compris) ; certains caractères ne peuvent pas être utilisés : deux-points (:), barre oblique (/ ou \), point d’interrogation (?), astérisque (*)...

	i Validez en appuyant sur la touche 
	E

	m Vous pouvez aussi utiliser le menu contextuel de l’onglet de la feuille puis l’option 
	m Vous pouvez aussi utiliser le menu contextuel de l’onglet de la feuille puis l’option 
	Renommer



	Déplacer/copier une ou plusieurs feuilles
	Déplacer/copier une ou plusieurs feuilles
	Dans le classeur actif
	Dans le classeur actif
	i Sélectionnez la ou les feuilles à transférer.
	i Pour déplacer les feuilles, pointez un des onglets de la sélection et réalisez un cliqué- glissé vers la nouvelle position.
	La nouvelle position est symbolisée par un petit triangle noir.
	La nouvelle position est symbolisée par un petit triangle noir.

	i Pour copier les feuilles, réalisez la même manipulation tout en maintenant la touche 
	C


	D’un classeur vers un autre
	D’un classeur vers un autre
	i Ouvrez le classeur contenant les feuilles à transférer et le classeur de destination.
	i Sélectionnez la ou les feuilles à transférer puis cliquez avec le bouton droit de la souris sur un des onglets sélectionnés et activez l’option 
	Déplacer ou copier

	i Ouvrez la liste intitulée 
	Dans le classeur
	(nouveau classeur)

	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	i Sélectionnez dans la liste 
	Avant la feuille

	i Si vous souhaitez faire une copie de la ou des feuilles sélectionnées, cochez l’option 
	Créer une copie

	i Cliquez sur le bouton 
	OK

	m Le classeur de destination devient le classeur actif.
	m Le classeur de destination devient le classeur actif.



	Insérer/ajouter des feuilles
	Insérer/ajouter des feuilles
	i Pour ajouter une feuille à la suite des autres feuilles, cliquez sur l’outil 
	Nouvelle feuille 
	<GRAPHIQUE>
	s
	Y

	i Pour insérer une seule feuille entre deux feuilles existantes, sélectionnez la feuille avant laquelle vous souhaitez faire l’ajout ; pour insérer plusieurs feuilles en même temps, sélectionnez autant d’onglets consécutifs que vous souhait...
	Dans ce cas, les feuilles seront insérées entre l’avant-dernière et la dernière feuille sélectionnée.
	Dans ce cas, les feuilles seront insérées entre l’avant-dernière et la dernière feuille sélectionnée.

	i Cliquez avec le bouton droit de la souris sur un des onglets sélectionnés et activez l’option 
	Insérer

	i Dans la boîte de dialogue 
	Insérer
	Feuille
	OK


	Supprimer des feuilles
	Supprimer des feuilles
	i Sélectionnez la ou les feuilles à supprimer.
	i Cliquez avec le bouton droit de la souris sur un des onglets sélectionnés et activez l’option 
	Supprimer

	Si une des feuilles contient des données, le message suivant apparaît :
	Si une des feuilles contient des données, le message suivant apparaît :

	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	i Dans ce cas, cliquez sur le bouton 
	Supprimer


	Insérer des lignes/des colonnes
	Insérer des lignes/des colonnes
	i Pour insérer une seule ligne/colonne, sélectionnez la ligne ou la colonne entière (en cliquant sur le numéro de la ligne ou sur la lettre de la colonne) avant laquelle vous souhaitez insérer la nouvelle.
	Pour insérer plusieurs lignes/colonnes, sélectionnez autant de lignes ou colonnes que vous souhaitez en insérer.
	Vous ne pouvez pas insérer à la fois des lignes et des colonnes.
	Vous ne pouvez pas insérer à la fois des lignes et des colonnes.

	i Activez l’onglet 
	Accueil
	Insérer
	Cellules
	C
	 +
	Insérer

	A Lorsque vous insérez une ligne (ou une colonne), l’élément ajouté reprend la mise en forme de l’élément précédent. Vous pouvez modifier cette option en cliquant sur le bouton 
	A Lorsque vous insérez une ligne (ou une colonne), l’élément ajouté reprend la mise en forme de l’élément précédent. Vous pouvez modifier cette option en cliquant sur le bouton 
	<GRAPHIQUE>
	Format identique à celui du dessous/dessus
	Format identique à celui de gauche/de droite
	Effacer la mise en forme



	Supprimer des lignes/des colonnes
	Supprimer des lignes/des colonnes
	i Sélectionnez les lignes (ou les colonnes) entières à supprimer, en sélectionnant les numéros de lignes (ou lettres de colonnes).
	i Activez l’onglet 
	Accueil
	Supprimer
	Cellules
	C
	 -
	Supprimer


	Modifier la largeur de colonne/hauteur de ligne
	Modifier la largeur de colonne/hauteur de ligne
	i Sélectionnez chaque colonne concernée par une même largeur (ou chaque ligne concernée par une même hauteur) ; si une seule colonne/ligne est concernée, il n’est pas nécessaire de la sélectionner.
	i Pointez le trait vertical situé à droite de l’une des colonnes concernées (ou le trait horizontal situé au-dessous du chiffre de l’une des lignes).
	Remarquez le nouvel aspect du pointeur de souris.
	Remarquez le nouvel aspect du pointeur de souris.

	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	i Faites alors un cliqué-glissé sans relâcher le bouton de la souris.
	La nouvelle largeur (hauteur) est matérialisée par un trait pointillé et la valeur atteinte est affichée dans une info-bulle.
	La nouvelle largeur (hauteur) est matérialisée par un trait pointillé et la valeur atteinte est affichée dans une info-bulle.

	i Relâchez le bouton de la souris lorsque la largeur (hauteur) vous convient.
	m La largeur d’une colonne est calculée en nombre de caractères (et en pixels) et la hauteur de ligne en points (et en pixels).
	m La largeur d’une colonne est calculée en nombre de caractères (et en pixels) et la hauteur de ligne en points (et en pixels).

	A Pour économiser la mémoire de votre ordinateur, "aérez" vos feuilles par cette technique plutôt que par des insertions de lignes et de colonnes.
	A Pour économiser la mémoire de votre ordinateur, "aérez" vos feuilles par cette technique plutôt que par des insertions de lignes et de colonnes.


	Ajuster une largeur de colonne/hauteur de ligne
	Ajuster une largeur de colonne/hauteur de ligne
	Les largeurs de colonne s’adapteront alors automatiquement à l’entrée de cellule la plus longue de la colonne, les hauteurs de ligne s’adapteront à l’entrée de cellule la plus haute de la ligne.
	i Sélectionnez, si besoin, les lignes ou les colonnes concernées.
	i Pour la largeur de colonne, faites un double clic sur le trait vertical situé à droite de la lettre de la colonne concernée.
	Pour une hauteur de ligne, faites le double clic sur le trait horizontal situé au-dessous du numéro de la ligne.


	Présentation des données/des cellules
	Présentation des données/des cellules
	Initiation à l’informatique - Windows 10, Word 2019, Excel 2019, Outlook 2019 et Microsoft Edge
	Découverte d’Excel 2019
	Appliquer un format de nombre
	Appliquer un format de nombre
	i Pour appliquer un format prédéfini, sélectionnez les cellules concernées puis, dans l'onglet 
	Accueil
	Format de nombre
	Nombre

	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	i Cliquez sur un des formats proposés par Excel.
	Lorsque vous appliquez le format 
	Lorsque vous appliquez le format 
	Pourcentage


	Le format 
	Le format 
	Texte


	i Si besoin, augmentez ou diminuez le nombre de décimales en cliquant sur l’outil 
	Ajouter une décimale 
	<GRAPHIQUE>
	Réduire les décimales 
	<GRAPHIQUE>

	m Des dièses peuvent apparaître dans certaines cellules lorsque la largeur de la colonne est insuffisante pour afficher la valeur avec le format demandé ; dans ce cas, il suffit d'élargir la colonne pour afficher correctement la valeur.
	m Des dièses peuvent apparaître dans certaines cellules lorsque la largeur de la colonne est insuffisante pour afficher la valeur avec le format demandé ; dans ce cas, il suffit d'élargir la colonne pour afficher correctement la valeur.
	Pour réinitialiser le format de nombre des cellules sélectionnées, ouvrez la liste 
	Format de nombre
	Standard
	Standard


	A Pour appliquer rapidement le format 
	A Pour appliquer rapidement le format 
	Monétaire
	Pourcentage
	Milliers
	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>


	i Pour appliquer un autre format aux cellules sélectionnées, activez l’onglet 
	Accueil
	Format de nombre
	Nombre
	Autres formats numériques
	<GRAPHIQUE>
	Nombre
	C
	s
	F
	Nombre
	Format de cellule

	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	i Dans la liste 
	Catégorie

	i Modifiez, si besoin, les paramètres du format (exemple : 
	Nombre de décimales

	i Cliquez sur le bouton 
	OK

	m Pour combiner du texte avec une date ou une valeur numérique, vous pouvez utiliser la fonction TEXTE ou bien personnaliser le format.
	m Pour combiner du texte avec une date ou une valeur numérique, vous pouvez utiliser la fonction TEXTE ou bien personnaliser le format.


	Aligner le contenu des cellules
	Aligner le contenu des cellules
	i Sélectionnez les cellules concernées et activez l’onglet 
	Accueil

	i Pour modifier l’alignement vertical du contenu des cellules par rapport à la hauteur de la ligne, cliquez sur l’un des outils suivants, présent dans le groupe 
	Alignement
	<GRAPHIQUE>
	 Aligner en haut
	<GRAPHIQUE>
	 Aligner au centre
	<GRAPHIQUE>
	 Aligner en bas

	i Pour modifier l’alignement horizontal du contenu des cellules par rapport à la largeur de la colonne, cliquez sur l’un des outils suivants : 
	<GRAPHIQUE>
	 Aligner à gauche
	<GRAPHIQUE>
	 Centrer
	<GRAPHIQUE>
	 Aligner à droite

	m Vous retrouvez ces options dans la boîte de dialogue 
	m Vous retrouvez ces options dans la boîte de dialogue 
	Format de cellule
	Alignement
	<GRAPHIQUE>
	Alignement
	Accueil
	Horizontal
	Vertical
	Standard
	Horizontal


	A Pour justifier le contenu d’une cellule, accédez à la boîte de dialogue 
	A Pour justifier le contenu d’une cellule, accédez à la boîte de dialogue 
	Format de cellule
	Alignement
	Horizontal
	Justifié
	Vertical
	Justifié



	Fusionner des cellules
	Fusionner des cellules
	Cette manipulation permet de regrouper plusieurs cellules afin de faire "déborder" le contenu de la première sur les autres. Les cellules fusionnées n’en forment plus qu’une seule.
	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	i Sélectionnez les cellules à fusionner.
	Seules les données situées dans la première cellule de la sélection apparaîtront dans les cellules fusionnées.
	Seules les données situées dans la première cellule de la sélection apparaîtront dans les cellules fusionnées.

	i Dans l’onglet 
	Accueil
	Fusionner et centrer 
	<GRAPHIQUE>
	Alignement

	<TABLEAU>
	<TABLEAU>
	<COURANT TABLEAU>
	<LIGNE TABLEAU >
	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	Pour fusionner la sélection tout en centrant horizontalement le contenu de la première cellule sur la sélection.
	Pour fusionner la sélection tout en centrant horizontalement le contenu de la première cellule sur la sélection.


	<LIGNE TABLEAU >
	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	Pour fusionner la sélection dans le sens horizontal, sans changer l’alignement horizontal de la sélection.
	Pour fusionner la sélection dans le sens horizontal, sans changer l’alignement horizontal de la sélection.


	<LIGNE TABLEAU >
	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	Pour fusionner la sélection dans le sens horizontal ou vertical, sans changer l’alignement horizontal de la sélection.
	Pour fusionner la sélection dans le sens horizontal ou vertical, sans changer l’alignement horizontal de la sélection.


	<LIGNE TABLEAU >
	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	Pour annuler la fusion de la cellule sélectionnée.
	Pour annuler la fusion de la cellule sélectionnée.





	A Pour fusionner des cellules, vous pouvez aussi accéder à la boîte de dialogue 
	A Pour fusionner des cellules, vous pouvez aussi accéder à la boîte de dialogue 
	Format de cellule
	Alignement
	Fusionner les cellules



	Appliquer des bordures aux cellules
	Appliquer des bordures aux cellules
	Par défaut, aucune bordure n'apparaît autour des cellules. La grille que vous visualisez sur la feuille de calcul ne s’imprime pas si vous ne le précisez pas.
	Appliquer des bordures prédéfinies
	Appliquer des bordures prédéfinies
	i Sélectionnez les cellules concernées par une même bordure.
	i Dans l’onglet 
	Accueil
	Bordures 
	<GRAPHIQUE>
	Police

	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	i Cliquez sur le type de bordure souhaité.
	L'outil 
	L'outil 
	<GRAPHIQUE>


	i La dernière bordure appliquée s’affiche sur l’outil 
	<GRAPHIQUE>

	A Pour supprimer toutes les bordures sur la sélection, choisissez l’option 
	A Pour supprimer toutes les bordures sur la sélection, choisissez l’option 
	Aucune bordure
	<GRAPHIQUE>



	Appliquer d’autres bordures
	Appliquer d’autres bordures
	i Sélectionnez les cellules concernées par une même bordure.
	i Sur l’onglet 
	Accueil
	<GRAPHIQUE>
	Police
	Autres bordures
	<GRAPHIQUE>
	Police
	C
	s
	F
	Bordure

	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	i Pour placer une bordure précise autour des bords externes de la sélection, choisissez le 
	Style
	Couleur
	Contour
	Intérieur

	Pour placer une bordure le long des bords spécifiés de chaque cellule de la sélection, choisissez tout d’abord le 
	Style
	Couleur
	Bordure
	Intérieur

	Les boutons 
	Les boutons 
	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>


	i Validez en cliquant sur le bouton 
	OK

	i Visualisez le résultat en cliquant en dehors de la sélection.

	Tracer des bordures
	Tracer des bordures
	i Sur l'onglet 
	Accueil
	Bordures 
	<GRAPHIQUE>
	Police

	i Pointez l’option 
	Couleur du trait

	i Ouvrez de nouveau la liste, pointez l’option 
	Style de trait

	L'outil 
	L'outil 
	Tracer les bordures 
	<GRAPHIQUE>


	i Cliquez sur les bords de cellule à tracer.
	i Pour tracer un quadrillage, sélectionnez l'outil 
	Tracer les bordures de grille 
	<GRAPHIQUE>
	Bordures 
	<GRAPHIQUE>

	i Pour effacer une bordure, sélectionnez l'outil 
	Effacer les bordures

	m Pour désactiver un de ces outils, appuyez sur la touche 
	m Pour désactiver un de ces outils, appuyez sur la touche 
	e




	Appliquer une couleur de remplissage aux cellules
	Appliquer une couleur de remplissage aux cellules
	i Sélectionnez les cellules concernées.
	i Sur l’onglet 
	Accueil
	Couleur de remplissage 
	<GRAPHIQUE>
	Police

	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	i Si l'une des 
	Couleurs du thème
	Couleurs standard

	i Pour sélectionner une autre couleur, activez l’option 
	Autres couleurs
	Couleurs

	- Dans l’onglet 
	- Dans l’onglet 
	- Dans l’onglet 
	Standard


	- Dans l’onglet 
	- Dans l’onglet 
	Personnalisées
	Rouge
	Vert
	Bleu



	Cliquez sur le bouton 
	OK
	Couleurs

	m La dernière couleur appliquée s’affiche sur l’outil 
	m La dernière couleur appliquée s’affiche sur l’outil 
	Couleur de remplissage 
	<GRAPHIQUE>

	Les couleurs sélectionnées dans la boîte de dialogue 
	Couleurs
	Couleurs utilisées récemment
	Couleur de remplissage 
	<GRAPHIQUE>

	La boîte de dialogue 
	Format des cellules
	Remplissage


	A Pour annuler une couleur de fond sur une sélection de cellules, choisissez l’option 
	A Pour annuler une couleur de fond sur une sélection de cellules, choisissez l’option 
	Aucun remplissage
	Couleur de remplissage 
	<GRAPHIQUE>



	Appliquer un style de cellule
	Appliquer un style de cellule
	Un style est une mise en valeur prédéfinie qui peut être appliquée sur n’importe quelle cellule. Vous pouvez créer vos propres styles de cellule.
	i Sélectionnez les cellules concernées par l’application du style.
	i Dans l’onglet 
	Accueil
	Styles de cellules 
	<GRAPHIQUE>
	Styles

	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	La liste de tous les styles apparaît dans différentes catégories (
	La liste de tous les styles apparaît dans différentes catégories (
	Satisfaisant, insatisfaisant et neutre
	Données et modèle
	Titres et en-têtes


	Selon la résolution de votre écran, il est possible que le bouton 
	Selon la résolution de votre écran, il est possible que le bouton 
	Styles de cellules
	<GRAPHIQUE>


	i Cliquez sur le style à appliquer.
	A Pour retrouver la mise en forme appliquée avant l’application d’un style, cliquez sur le bouton 
	A Pour retrouver la mise en forme appliquée avant l’application d’un style, cliquez sur le bouton 
	Styles de cellules 
	<GRAPHIQUE>
	Style
	Normal
	Satisfaisant, insatisfaisant et neutre




	Mise en page et impression
	Mise en page et impression
	Initiation à l’informatique - Windows 10, Word 2019, Excel 2019, Outlook 2019 et Microsoft Edge
	Découverte d’Excel 2019
	Modifier les options de mise en page
	Modifier les options de mise en page
	i Activez l’onglet 
	Mise en page

	i Pour modifier les marges d’impression, cliquez sur le bouton 
	Marges
	Mise en page
	Normales
	Larges
	Étroites
	Marges personnalisées
	Haut
	Gauche
	Droite
	Bas
	Horizontalement
	Verticalement

	Cliquez sur le bouton 
	OK
	Marges

	A Vous pouvez également activer le mode 
	A Vous pouvez également activer le mode 
	Mise en page
	<GRAPHIQUE>


	i Pour modifier l’orientation des pages, cliquez sur le bouton 
	Orientation
	Mise en page
	Portrait
	Paysage

	i Pour définir le format du papier, cliquez sur le bouton 
	Taille
	Mise en page

	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	Choisissez parmi les options proposées ou cliquez sur l’option 
	Autres tailles de papier
	Mise en page
	Format du papier

	i Pour modifier l’échelle d’impression :
	- pour réduire la largeur ou la hauteur de la page imprimée afin d'imprimer plusieurs pages par feuille, ouvrez la liste associée au bouton 
	- pour réduire la largeur ou la hauteur de la page imprimée afin d'imprimer plusieurs pages par feuille, ouvrez la liste associée au bouton 
	- pour réduire la largeur ou la hauteur de la page imprimée afin d'imprimer plusieurs pages par feuille, ouvrez la liste associée au bouton 
	Largeur
	Hauteur
	Mise à l’échelle


	- pour agrandir ou réduire les données imprimées en fonction d’un pourcentage de la taille réelle, sélectionnez le pourcentage souhaité dans la zone 
	- pour agrandir ou réduire les données imprimées en fonction d’un pourcentage de la taille réelle, sélectionnez le pourcentage souhaité dans la zone 
	Échelle
	Mise à l’échelle



	m Pour retrouver les dimensions d’origine, sélectionnez les options 
	m Pour retrouver les dimensions d’origine, sélectionnez les options 
	Automatique
	Largeur
	Hauteur
	Mise à l’échelle


	i Pour imprimer le quadrillage de la feuille, activez l’option 
	Imprimer
	Quadrillage
	Options de la feuille de calcul

	Même si vous n’avez pas appliqué de bordures aux cellules, celles-ci seront imprimées avec une bordure simple.
	Même si vous n’avez pas appliqué de bordures aux cellules, celles-ci seront imprimées avec une bordure simple.

	L’option 
	L’option 
	Afficher
	Quadrillage
	Affichage
	Afficher


	i Pour imprimer les lettres représentatives des colonnes et les numéros représentatifs des lignes, activez l’option 
	Imprimer
	En-têtes
	Options de la feuille de calcul

	L’option 
	L’option 
	Afficher
	Titres
	Affichage 
	Afficher


	m Certaines fonctionnalités décrites ici sont également accessibles à partir de l'onglet 
	m Certaines fonctionnalités décrites ici sont également accessibles à partir de l'onglet 
	Fichier
	Imprimer



	Insérer/supprimer un saut de page manuel
	Insérer/supprimer un saut de page manuel
	Lorsque vous imprimez un tableau relativement grand ou une feuille de calcul contenant plusieurs tableaux, vous pouvez insérer manuellement un saut de page pour répartir les données à imprimer sur plusieurs feuilles.
	i Activez la cellule à partir de laquelle les données seront imprimées sur une nouvelle page.
	Le saut de page sera inséré au-dessus et à gauche de la cellule active.
	Le saut de page sera inséré au-dessus et à gauche de la cellule active.

	i Activez l’onglet 
	Mise en page
	Sauts de page
	Mise en page
	Insérer un saut de page

	Une ligne claire matérialise ce saut de page.
	Une ligne claire matérialise ce saut de page.

	i Pour supprimer un saut de page, activez une cellule de la ligne et/ou de la colonne qui le suit, cliquez sur le bouton 
	Sauts de page
	Supprimer le saut de page

	i Pour supprimer tous les sauts de page manuels, activez n’importe quelle cellule de la feuille de calcul, cliquez sur le bouton 
	Sauts de page
	Rétablir tous les sauts de page

	m Nous vous rappelons qu’en mode 
	m Nous vous rappelons qu’en mode 
	Avec sauts de page
	Affichage



	Créer et gérer des en-têtes et des pieds de page
	Créer et gérer des en-têtes et des pieds de page
	Le contenu de l’en-tête est imprimé en haut de chaque page tandis que le contenu du pied de page est imprimé au bas de chaque page. Pour chaque en-tête ou pied de page, vous disposez de trois zones de texte : à gauche, au centre et à droite.
	Accéder à la zone d'en-tête ou de pied de page
	Accéder à la zone d'en-tête ou de pied de page
	i Activez la feuille concernée puis choisissez l’une des techniques suivantes.
	- En mode Normal, activez l’onglet 
	- En mode Normal, activez l’onglet 
	- En mode Normal, activez l’onglet 
	Insertion
	En-tête/Pied
	Texte



	Cette technique active systématiquement le mode Mise en page.
	Cette technique active systématiquement le mode Mise en page.

	- En mode Mise en page, cliquez dans une des zones situées dans la marge du haut.
	- En mode Mise en page, cliquez dans une des zones situées dans la marge du haut.
	- En mode Mise en page, cliquez dans une des zones situées dans la marge du haut.


	Le point d’insertion clignote dans la zone centrale de l’
	Le point d’insertion clignote dans la zone centrale de l’
	En-tête
	Création


	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	i Pour activer une des deux autres zones de texte, cliquez à l’intérieur ou utilisez la touche 
	T

	i Pour basculer de l’en-tête au pied de page, cliquez sur le bouton 
	Atteindre le pied de page
	Navigation 
	Atteindre l’en-tête

	i Pour quitter l’en-tête ou le pied de page, cliquez dans la feuille de calcul ou appuyez sur 
	e


	Insérer un en-tête/pied de page prédéfini
	Insérer un en-tête/pied de page prédéfini
	i Accédez à la zone d’en-tête ou de pied de page.
	i Pour insérer un en-tête, ouvrez la liste 
	En-tête
	En-tête et pied de page
	Création
	Pied de page

	Si Excel propose un seul contenu, il apparaîtra dans la zone centrale ; lorsque plusieurs contenus sont proposés, ils sont séparés par des points-virgules et apparaîtront dans les zones de gauche, centrale et/ou droite.
	Si Excel propose un seul contenu, il apparaîtra dans la zone centrale ; lorsque plusieurs contenus sont proposés, ils sont séparés par des points-virgules et apparaîtront dans les zones de gauche, centrale et/ou droite.

	L’option 
	L’option 
	(aucun)


	i Cliquez sur l'en-tête ou le pied de page souhaité.
	Quelle que soit la position de départ, Excel insère l’en-tête et/ou le pied de page dans des zones déterminées.
	Quelle que soit la position de départ, Excel insère l’en-tête et/ou le pied de page dans des zones déterminées.


	Insérer un en-tête/pied de page personnalisé
	Insérer un en-tête/pied de page personnalisé
	i Accédez à la zone d’en-tête ou de pied de page puis activez la zone de texte concernée en cliquant dessus.
	i Saisissez le texte que vous souhaitez ; utilisez la touche 
	E

	Pour insérer le signe 
	&
	&
	Sous-traitants 
	&&


	i Pour insérer des contenus particuliers, cliquez sur le bouton correspondant du groupe 
	Éléments en-tête et pied de page
	Création
	Numéro de page
	Nombre de pages
	Date actuelle
	Heure actuelle
	Chemin d’accès
	Nom de fichier
	Nom de la feuille

	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	Chaque contenu particulier correspond à un code qui apparaît entre crochets.
	Chaque contenu particulier correspond à un code qui apparaît entre crochets.

	i Pour mettre en valeur les caractères, sélectionnez-les et utilisez les outils de l’onglet 
	Accueil


	Définir les options des en-têtes/pieds de page
	Définir les options des en-têtes/pieds de page
	i Accédez à la zone d’en-tête ou de pied de page de la feuille concernée.
	i Activez les options suivantes du groupe 
	Options
	Création

	Première page différente pour différencier l’en-tête et le pied de page de la première page imprimée ; dans ce cas, précisez l’en-tête et/ou le pied de page sur la première page puis sur une des autres pages.
	Première page différente

	Pages paires et impaires différentes pour insérer un en-tête ou un pied de page différent sur les pages paires ou impaires ; dans ce cas, précisez l’en-tête et/ou le pied de page sur une des pages impaires puis sur une des pages paires.
	Pages paires et impaires différentes

	Mettre à l’échelle du document pour utiliser la même taille de police et la même échelle que celle de la feuille de calcul.
	Mettre à l’échelle du document

	Aligner sur les marges de page pour aligner la marge de l’en-tête ou du pied de page avec les marges droite et gauche de la feuille de calcul.
	Aligner sur les marges de page


	Supprimer des en-têtes ou pieds de page
	Supprimer des en-têtes ou pieds de page
	i Accédez à la zone d’en-tête ou de pied de page de la feuille concernée.
	i Sélectionnez le contenu à supprimer à l'aide d'un cliqué-glissé et appuyez sur 
	S

	ou
	Ouvrez la liste 
	En-tête
	Pied de page
	En-tête et pied de page
	Création
	(aucun)



	Utiliser l’aperçu avant impression
	Utiliser l’aperçu avant impression
	Il s’agit de visualiser les feuilles du classeur telles qu’elles seront imprimées.
	i Activez la feuille de calcul à visualiser.
	i Cliquez sur l'onglet 
	Fichier
	Imprimer
	C
	P

	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	L’image réduite de la feuille telle qu’elle sera imprimée est proposée dans la partie droite de la fenêtre. Si votre imprimante ne gère pas la couleur, l'aperçu apparaît en noir et blanc. Excel affiche sous l'aperçu le numéro de la page ...
	L’image réduite de la feuille telle qu’elle sera imprimée est proposée dans la partie droite de la fenêtre. Si votre imprimante ne gère pas la couleur, l'aperçu apparaît en noir et blanc. Excel affiche sous l'aperçu le numéro de la page ...

	i Pour agrandir l’affichage de l’aperçu, cliquez sur l'icône 
	Zoom sur la page 
	<GRAPHIQUE>

	i Pour revenir en vision réduite, cliquez de nouveau sur l'icône 
	Zoom sur la page 
	<GRAPHIQUE>

	i Pour afficher une autre page, utilisez les flèches situées en regard des numéros de page.
	i Pour afficher toutes les feuilles de calcul du classeur, ouvrez la première liste des 
	Paramètres
	Imprimer le classeur entier

	i Pour modifier les marges et la largeur des colonnes, cliquez sur l'icône 
	Afficher les marges 
	<GRAPHIQUE>

	Différentes poignées font leur apparition :
	Différentes poignées font leur apparition :

	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	Faites glisser la poignée de votre choix.
	i Pour lancer l’impression, vérifiez les options d’impression puis cliquez sur le bouton 
	Imprimer

	i Pour quitter l’aperçu sans lancer l'impression, cliquez sur 
	<GRAPHIQUE>
	e

	m Les options du cadre 
	m Les options du cadre 
	Paramètres



	Imprimer un classeur/une feuille/une sélection
	Imprimer un classeur/une feuille/une sélection
	i Cliquez sur l’onglet 
	Fichier
	Imprimer
	C
	P

	i Pour sélectionner une autre imprimante que celle définie par défaut, ouvrez la liste 
	Imprimante

	i Pour n’imprimer que les éléments sélectionnés dans la feuille active, ouvrez la première liste 
	Paramètres
	Imprimer la sélection

	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	Vous pouvez aussi 
	Vous pouvez aussi 
	Imprimer les feuilles actives
	Imprimer le classeur entier


	i Si la feuille de calcul contient des zones d’impression et que Excel ne doit pas en tenir compte, ouvrez la première liste déroulante du cadre 
	Paramètres
	Ignorer la zone d’impression

	i Pour imprimer un groupe de pages, saisissez le numéro de la première et de la dernière page dans les champs 
	Pages

	i Si vous désirez plusieurs exemplaires de votre impression, dans le cadre 
	Copies
	Imprimer

	Si votre impression comporte plusieurs pages et que vous en demandez plusieurs exemplaires, l’option 
	Assemblées
	Paramètres

	i Pour modifier les options de mise en page (orientation, taille de la page, marges), utilisez les listes du cadre 
	Paramètres

	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	i Si vous souhaitez imprimer une feuille de calcul entière sur une seule page, vous pouvez la mettre à l’échelle. Pour cela, ouvrez la dernière liste du cadre 
	Paramètres

	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	i Lorsque tous les paramètres ont été définis, cliquez sur le bouton 
	Imprimer

	m Pour lancer une impression de la feuille active selon les paramètres de mise en page actifs, cliquez sur l’outil 
	m Pour lancer une impression de la feuille active selon les paramètres de mise en page actifs, cliquez sur l’outil 
	Impression rapide 
	<GRAPHIQUE>
	Accès rapide
	Personnaliser la barre d’outils Accès rapide 
	<GRAPHIQUE>
	Impression rapide




	Graphique
	Graphique
	Initiation à l’informatique - Windows 10, Word 2019, Excel 2019, Outlook 2019 et Microsoft Edge
	Découverte d’Excel 2019
	Créer un graphique
	Créer un graphique
	i Sélectionnez les données à représenter sous forme de graphique :
	- Si les cellules concernées sont adjacentes, sélectionnez-les par cliqué-glissé.
	- Si les cellules concernées sont adjacentes, sélectionnez-les par cliqué-glissé.
	- Si les cellules concernées sont adjacentes, sélectionnez-les par cliqué-glissé.

	- Si les cellules concernées ne sont pas adjacentes, sélectionnez-les par cliqué-glissé en utilisant la touche 
	- Si les cellules concernées ne sont pas adjacentes, sélectionnez-les par cliqué-glissé en utilisant la touche 
	C


	- Si les cellules concernées sont présentées dans un tableau de données, cliquez dans l’une de ses cellules.
	- Si les cellules concernées sont présentées dans un tableau de données, cliquez dans l’une de ses cellules.


	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	Dans l’exemple ci-dessus la cellule vide (en haut à gauche) doit faire partie de la sélection afin que les blocs de cellules puissent former un rectangle.
	Dans l’exemple ci-dessus la cellule vide (en haut à gauche) doit faire partie de la sélection afin que les blocs de cellules puissent former un rectangle.

	Créer un graphique à partir de l’outil Analyse rapide
	Créer un graphique à partir de l’outil Analyse rapide
	L’outil 
	Analyse rapide

	i Cliquez sur le bouton 
	Analyse rapide 
	<GRAPHIQUE>
	C
	Q

	La galerie 
	La galerie 
	Analyse rapide
	Mise en forme
	Graphiques
	Totaux
	Tableaux
	Graphiques sparkline


	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	i Activez l’onglet 
	Graphiques

	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	L’option 
	L’option 
	Autres graphiques
	Analyse rapide
	Insérer un graphique


	i Cliquez sur le modèle de votre choix pour valider et créer le nouveau graphique.

	Créer un graphique recommandé
	Créer un graphique recommandé
	i Après avoir effectué la sélection de vos données, activez l’onglet 
	Insertion

	i Dans le groupe 
	Graphiques
	Graphiques recommandés

	i Activez, si ce n’est déjà fait, l’onglet 
	Graphiques recommandés
	Insérer un graphique

	i Cliquez dans le volet gauche sur l’un des types de graphiques recommandés par Excel.
	Dans la partie droite de la fenêtre, Excel présente vos données sélectionnées sous la forme du graphique choisi et vous guide dans votre choix à l’aide d’un commentaire.
	Dans la partie droite de la fenêtre, Excel présente vos données sélectionnées sous la forme du graphique choisi et vous guide dans votre choix à l’aide d’un commentaire.

	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	i Si le résultat proposé vous convient, cliquez sur le bouton 
	OK


	Choisir le graphique à créer
	Choisir le graphique à créer
	i Après avoir effectué la sélection de vos données, activez l’onglet 
	Insertion

	i Dans le groupe 
	Graphiques

	<GRAPHIQUE> 
	<GRAPHIQUE>
	Histogramme ou graphique à barres

	Les 
	histogrammes
	graphiques à barres

	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	<GRAPHIQUE> 
	<GRAPHIQUE>
	Graphique en courbes ou en aires

	Les graphiques en 
	Courbes

	Les graphiques en 
	Aires

	<GRAPHIQUE> 
	<GRAPHIQUE>
	Graphique en secteurs ou en anneau

	Les graphiques en 
	Secteur

	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	De même que les graphiques en secteurs, les 
	graphiques en anneau

	<GRAPHIQUE> 
	<GRAPHIQUE>
	Graphique hiérarchique
	Compartimentage
	Rayons de soleil

	Les graphiques de type 
	Compartimentage

	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	Les graphiques de type 
	Rayons de soleil

	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	<GRAPHIQUE> 
	<GRAPHIQUE>
	Graphique statistique
	Histogramme
	Pareto
	Boîte à moustaches

	Les graphiques statistiques de type 
	Histogramme

	Sur cet exemple, le graphique 
	Sur cet exemple, le graphique 
	Histogramme


	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	Les graphiques 
	Pareto

	Sur cet exemple, le graphique 
	Sur cet exemple, le graphique 
	Pareto


	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	Les graphiques 
	Boîte à moustache
	diagramme de Tukey

	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	<GRAPHIQUE> 
	<GRAPHIQUE>
	Graphique en nuage de points ou graphique en bulles

	Les graphiques en 
	Nuages de points

	Les graphiques en 
	Bulles

	<GRAPHIQUE> 
	<GRAPHIQUE>
	Graphique en cascade, en entonnoir, boursier, en surface ou en radar

	Les graphiques 
	Cascade

	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	Les graphiques 
	Entonnoir

	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	Les graphiques 
	Boursier

	Les graphiques en 
	Surface

	Les graphiques en 
	Radar

	Pour choisir le graphique à créer, vous pouvez également cliquer sur le Lanceur de boîte de dialogue 
	Pour choisir le graphique à créer, vous pouvez également cliquer sur le Lanceur de boîte de dialogue 
	<GRAPHIQUE>
	Graphiques
	Insertion
	Tous les graphiques


	i Cliquez dans le volet gauche de la fenêtre sur la catégorie de graphiques souhaitée pour lister en haut de la fenêtre les différents modèles de cette catégorie.
	Dans cet exemple, sept modèles de graphiques de type 
	Dans cet exemple, sept modèles de graphiques de type 
	Histogramme
	Insérer un graphique
	Histogramme groupé


	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>


	Gérer le graphique créé
	Gérer le graphique créé
	Immédiatement, la 
	Zone de graphique
	Création
	Format

	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	Notez également la présence des trois outils : 
	Notez également la présence des trois outils : 
	Éléments de graphique 
	<GRAPHIQUE>
	Styles du graphique 
	<GRAPHIQUE>
	Filtres du graphique 
	<GRAPHIQUE>


	Lorsqu’un graphique incorporé, créé à partir de données adjacentes, est sélectionné, des plages de cellules codées par des couleurs apparaissent ; elles mettent en valeur les données de la feuille de calcul utilisées dans le graphique.
	Lorsqu’un graphique incorporé, créé à partir de données adjacentes, est sélectionné, des plages de cellules codées par des couleurs apparaissent ; elles mettent en valeur les données de la feuille de calcul utilisées dans le graphique.

	i Déplacez, si besoin est, le graphique comme n’importe quel objet graphique : pour cela pointez un des bords extérieurs de l’objet (
	Zone de graphique

	m Sauf intervention de votre part, toutes les modifications apportées aux données sources sont répercutées dans le graphique car ils sont liés.
	m Sauf intervention de votre part, toutes les modifications apportées aux données sources sont répercutées dans le graphique car ils sont liés.

	m Le nombre de points de série de données d’un graphique 2D n’est limité que par la mémoire disponible de l’ordinateur.
	m Le nombre de points de série de données d’un graphique 2D n’est limité que par la mémoire disponible de l’ordinateur.
	Pour créer rapidement un graphique se basant sur le type de graphique par défaut, sélectionnez les données à présenter puis appuyez sur 
	A
	1
	Y


	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>



	Créer un graphique de type Carte 2D
	Créer un graphique de type Carte 2D
	Ce type de graphique permet de représenter des valeurs ou des catégories sur une carte géographique. Pour utiliser ce type de graphique, les données de la première colonne du tableau doivent comporter des données géographiques comme, par exemp...
	i Sélectionnez une seule cellule du tableau si toutes les données du tableau doivent être représentées ou sélectionnez la plage de données concernée.
	i Activez l'onglet 
	Insertion
	Cartes
	Graphiques

	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	i Cliquez sur le modèle 
	Carte choroplèthe

	Une fois le graphique créé, ce dernier s'affiche sur la feuille de calcul. Comme pour tout autre graphique, vous pouvez utiliser les commandes de l'onglet contextuel 
	Une fois le graphique créé, ce dernier s'affiche sur la feuille de calcul. Comme pour tout autre graphique, vous pouvez utiliser les commandes de l'onglet contextuel 
	Création

	Sur cet exemple, le type de couleur 
	Divergent (3 couleurs)


	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>


	Sélectionner les éléments d’un graphique
	Sélectionner les éléments d’un graphique
	i Activez, si besoin, le graphique.
	i Pointez l’élément que vous souhaitez sélectionner et cliquez.
	Lorsque vous pointez un élément, son nom, et selon l’élément, sa valeur apparaissent dans une info-bulle. Lorsqu’un élément est sélectionné, il est entouré de poignées de sélection. 
	Lorsque vous pointez un élément, son nom, et selon l’élément, sa valeur apparaissent dans une info-bulle. Lorsqu’un élément est sélectionné, il est entouré de poignées de sélection. 

	Si vous cliquez avec le bouton gauche de la souris, vous activez simultanément l’onglet contextuel 
	Si vous cliquez avec le bouton gauche de la souris, vous activez simultanément l’onglet contextuel 
	Création
	Format


	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	i Pour sélectionner un point d’une série, cliquez d’abord sur la série puis sur le point à sélectionner.
	m Sélectionner tous les éléments d’un graphique revient à sélectionner l’élément intitulé 
	m Sélectionner tous les éléments d’un graphique revient à sélectionner l’élément intitulé 
	Zone de graphique


	A Vous pouvez aussi activer l’onglet 
	A Vous pouvez aussi activer l’onglet 
	Outils de graphique - Format
	Éléments de graphique
	Sélection active



	Modifier le type du graphique/d’une série
	Modifier le type du graphique/d’une série
	i Pour modifier l’ensemble du graphique, activez simplement le graphique ; pour modifier une série de données du graphique, sélectionnez-la.
	i Activez l’onglet 
	Création
	Modifier le type de graphique
	Type

	i Activez, si ce n’est pas déjà fait, l’onglet 
	Tous les graphiques

	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	i Cliquez sur un type de graphique dans la partie gauche de la boîte de dialogue puis faites un double clic sur le sous-type de graphique souhaité, dans la partie droite de la boîte de dialogue.
	A Si vous utilisez fréquemment le même type de graphique, vous avez intérêt à le définir comme type de graphique par défaut : après avoir sélectionné le type de graphique dans la boîte de dialogue 
	A Si vous utilisez fréquemment le même type de graphique, vous avez intérêt à le définir comme type de graphique par défaut : après avoir sélectionné le type de graphique dans la boîte de dialogue 
	Modifier le type de graphique
	Définir comme graphique par défaut



	Modifier la source de données du graphique
	Modifier la source de données du graphique
	Cette technique permet de modifier les références des cellules représentées dans le graphique.
	Première méthode
	Première méthode
	Cette méthode est réservée au graphique incorporé ; si vous devez ajouter des séries de données, ces dernières doivent être contigües à celles existantes sur le graphique.
	i Sélectionnez la zone de graphique.
	Nous vous rappelons que sur la feuille de calcul, les cellules contenant les points de données sont entourées d’un rectangle bleu.
	Nous vous rappelons que sur la feuille de calcul, les cellules contenant les points de données sont entourées d’un rectangle bleu.

	i Faites glisser la poignée du rectangle bleu de façon à insérer ou à supprimer les valeurs des nouvelles données dans le graphique.

	Seconde méthode
	Seconde méthode
	i Activez, si besoin est, le graphique.
	i Activez l’onglet 
	Création
	Sélectionner des données
	Données

	i Dans la boîte de dialogue 
	Sélectionner la source de données
	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	i Cliquez sur le bouton 
	OK



	Appliquer une mise en forme prédéfinie au graphique
	Appliquer une mise en forme prédéfinie au graphique
	Les différents modèles de disposition proposés par défaut permettent d’afficher un emplacement pour le titre du graphique, la légende, la table des données...
	i Activez, si besoin est, le graphique concerné puis l’onglet 
	Création

	Appliquer une disposition
	Appliquer une disposition
	i Ouvrez la liste associée au bouton 
	Disposition rapide
	Dispositions du graphique

	Par exemple, la disposition nommée 
	Par exemple, la disposition nommée 
	Disposition 5



	Appliquer un jeu de couleurs
	Appliquer un jeu de couleurs
	i Pour appliquer des couleurs prédéfinies au graphique sélectionné, cliquez sur le bouton 
	Modifier les couleurs

	i Pointez une des palettes du cadre 
	En couleur
	Monochrome

	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	i Cliquez sur la série de couleurs souhaitée pour l’appliquer au graphique sélectionné.
	m Pour modifier les couleurs, vous pouvez aussi cliquer sur l’outil 
	m Pour modifier les couleurs, vous pouvez aussi cliquer sur l’outil 
	Styles du graphique 
	<GRAPHIQUE>
	Couleur


	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>



	Appliquer un style rapide au graphique
	Appliquer un style rapide au graphique
	Un style rapide est un ensemble prédéfini de couleurs, de remplissage et de contours appliqué aux éléments du graphique.
	Première méthode
	Première méthode
	i Cliquez sur le style voulu dans le groupe 
	Styles du graphique
	Création
	Autres 
	<GRAPHIQUE>


	Deuxième méthode
	Deuxième méthode
	i Activez le graphique puis cliquez sur l’outil 
	Styles du graphique 
	<GRAPHIQUE>
	Style

	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	i Cliquez sur le modèle souhaité.
	m Il est possible d’appliquer un style rapide à un élément du graphique en particulier.
	m Il est possible d’appliquer un style rapide à un élément du graphique en particulier.
	Pour modifier les couleurs du graphique, voir le titre Appliquer une mise en forme prédéfinie au graphique.
	Pour effacer la mise en forme personnalisée de l’élément du graphique sélectionné et rétablir ainsi le style visuel général qui lui est appliqué par défaut, vous pouvez activer l’onglet 
	Format
	Rétablir le style d’origine
	Sélection active





	Affichage des dossiers et des fichiers
	Affichage des dossiers et des fichiers
	Initiation à l’informatique - Windows 10, Word 2019, Excel 2019, Outlook 2019 et Microsoft Edge
	Les fichiers et dossiers
	Introduction
	Introduction
	Dans cette nouvelle partie, vous allez apprendre à gérer les nombreux 
	fichiers
	Explorateur de fichiers
	OneDrive


	Généralités sur le dossier personnel
	Généralités sur le dossier personnel
	Pour chaque utilisateur de l’ordinateur, Windows 10 crée un dossier personnel unique dans lequel l’utilisateur peut stocker tous ses fichiers (courriers, feuilles de calcul, photos, musique, etc.). Pour en faciliter la gestion, Windows 10 a pré...
	Contacts
	Bureau
	Documents
	Téléchargements
	Favoris
	Liens
	Musique
	Images
	Parties enregistrées
	Recherches
	OneDrive
	Vidéos

	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	Les dossiers personnels enregistrés sur cet ordinateur sont stockés dans le dossier 
	Les dossiers personnels enregistrés sur cet ordinateur sont stockés dans le dossier 
	Utilisateurs


	Par défaut, vous ne disposez pas des autorisations requises pour accéder au dossier personnel des autres utilisateurs.
	Le nom du dossier personnel d’un compte local correspond au nom d’utilisateur utilisé pour ouvrir la session sur votre ordinateur.
	Windows 10 a également prévu un dossier 
	Public

	Chaque utilisateur peut à loisir créer ses propres dossiers et sous-dossiers.
	Pour renommer, déplacer, supprimer... un fichier ou un dossier de votre dossier personnel ou d’un dossier partagé, vous pouvez y accéder grâce à l’Explorateur de fichiers.
	L’Explorateur de fichiers vous permet de gérer tous ces dossiers (cf. Découvrir l’Explorateur de fichiers).

	Découvrir l’Explorateur de fichiers
	Découvrir l’Explorateur de fichiers
	Rappelons que l’Explorateur de fichiers (appelé également Explorateur de documents ou Explorateur Windows) vous donne une vue exhaustive de la structure et du contenu de votre ordinateur et vous permet de gérer vos fichiers.
	Ouvrir/fermer l’Explorateur de fichiers
	Ouvrir/fermer l’Explorateur de fichiers
	i Pour ouvrir la fenêtre de l’Explorateur de fichiers, utilisez une des méthodes suivantes :
	- Activez l’icône 
	- Activez l’icône 
	- Activez l’icône 
	Explorateur de fichiers 
	<GRAPHIQUE>


	- Faites un clic droit ou un appui prolongé (écran tactile) sur le bouton 
	- Faites un clic droit ou un appui prolongé (écran tactile) sur le bouton 
	Démarrer 
	<GRAPHIQUE>
	Explorateur de fichiers



	i Pour fermer l’Explorateur de fichiers, activez l’outil 
	Fermer 
	<GRAPHIQUE>
	Fichier
	Fermer


	Description de l’Explorateur de fichiers
	Description de l’Explorateur de fichiers
	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	La fenêtre de l’Explorateur de fichiers est composée de divers éléments :
	<TABLEAU>
	<TABLEAU>
	<COURANT TABLEAU>
	<LIGNE TABLEAU >
	(1)
	(1)

	La barre de titre contient :
	La 
	barre de titre



	<LIGNE TABLEAU >
	(a)
	(a)

	Le bouton système permettant de modifier la taille de la fenêtre et/ou de la fermer.
	Le 
	bouton système



	<LIGNE TABLEAU >
	(b)
	(b)

	La barre d’outils Accès rapide contient des raccourcis vers des fonctions courantes (par défaut les icônes Propriétés et Nouveau dossier sont affichées).
	La 
	barre d’outils Accès rapide
	Propriétés
	Nouveau dossier 



	<LIGNE TABLEAU >
	(c)
	(c)

	Le nom du dossier ouvert.
	Le nom du dossier ouvert.


	<LIGNE TABLEAU >
	(2)
	(2)

	L’onglet Fichier, disponible dans les applications Microsoft, a la particularité de proposer les commandes de base de l’application (Ouvrir une nouvelle fenêtre, Aide, Fermer...) ainsi que la liste des emplacements récemment ouverts. Contraire...
	L’onglet 
	Fichier
	Ouvrir une nouvelle fenêtre
	Aide
	Fermer
	Fichier



	<LIGNE TABLEAU >
	(3)
	(3)

	Le ruban comporte la majorité des commandes de l’Explorateur de fichiers. Ces commandes sont regroupées par tâches, chacune de ces tâches étant représentée par un onglet. La sélection de certains éléments (image, disque dur…) fait appar...
	Le 
	ruban
	onglet
	onglets contextuels
	Gérer - Outils d’image
	groupes de commandes
	Presse- papiers Organiser
	Nouveau



	<LIGNE TABLEAU >
	(4)
	(4)

	La barre suivante contient :
	La barre suivante contient :


	<LIGNE TABLEAU >
	(a)
	(a)

	Les boutons de navigation permettant de visualiser la page précédemment affichée ou la page suivante.
	Les 
	boutons de navigation 



	<LIGNE TABLEAU >
	(b)
	(b)

	La barre d’adresse dans laquelle apparaît, sous forme de liens, le nom du dossier et sous-dossier ouverts (ici Images). Si la largeur de la fenêtre n’est pas suffisante pour afficher le chemin complet de l’emplacement, le ou les premiers él...
	La 
	barre d’adresse
	Images



	<LIGNE TABLEAU >
	i Pour afficher l’intégralité du chemin de l’emplacement, agrandissez la fenêtre en faisant glisser une des bordures latérales ou activez l’outil pour afficher la fenêtre en plein écran.
	i Pour afficher l’intégralité du chemin de l’emplacement, agrandissez la fenêtre en faisant glisser une des bordures latérales ou activez l’outil 
	<GRAPHIQUE>



	<LIGNE TABLEAU >
	i Pour afficher le chemin complet de l’emplacement sous forme d’adresse hiérarchique, activez l’icône située en début de zone d’adresse : 
	i Pour afficher le chemin complet de l’emplacement sous forme d’adresse hiérarchique, activez l’icône située en début de zone d’adresse :
	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	Il est ainsi possible de connaître l’arborescence exacte du dossier ouvert.
	Il est ainsi possible de connaître l’arborescence exacte du dossier ouvert.



	<LIGNE TABLEAU >
	(c)
	(c)

	La zone de recherche permet de filtrer le contenu du dossier.
	La 
	zone de recherche



	<LIGNE TABLEAU >
	(5)
	(5)

	Le volet de navigation contient différents groupes : 
	Le 
	volet de navigation

	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>



	<LIGNE TABLEAU >
	(a)
	(a)

	Accès rapide : contient par défaut un accès au contenu du Bureau et des dossiers Téléchargements, Documents et Images ; ces emplacements sont "épinglés" et seront donc toujours visibles dans cette liste. 
	Accès rapide : contient par défaut un accès au contenu du 
	Accès rapide
	Bureau
	Téléchargements
	Documents
	Images

	La liste des emplacements est automatiquement complétée par les dossiers les plus utilisés. Il est possible de modifier le contenu de cette liste et d’ajouter les dossiers de votre choix.


	<LIGNE TABLEAU >
	(b)
	(b)

	Si vous êtes connecté avec un compte Microsoft, vous pouvez accéder à votre espace de stockage OneDrive directement à partir de l’Explorateur de fichiers (OneDrive est un service de stockage en ligne proposé par Microsoft entièrement gratuit...
	Si vous êtes connecté avec un compte Microsoft, vous pouvez accéder à votre espace de stockage 
	OneDrive



	<LIGNE TABLEAU >
	(c)
	(c)

	Le groupe Ce PC contient les dossiers principaux de l’utilisateur : Documents, Images, Musique, Objets 3D, Téléchargements et Vidéos qui sont des liens vers les dossiers originaux qui eux sont stockés sur C:\Utilisateurs\nom_utilisateur. Vous v...
	Le groupe 
	Ce PC
	Documents
	Images
	Musique
	Objets 3D
	Téléchargements
	Vidéos



	<LIGNE TABLEAU >
	(d)
	(d)

	Le lien Réseau affiche les éléments de votre réseau, vous permettant ainsi d’en visualiser le contenu.
	Le lien 
	Réseau



	<LIGNE TABLEAU >
	i Pour afficher le contenu d’un dossier, activez son nom dans le volet de navigation. 
	i Pour afficher le contenu d’un dossier, activez son nom dans le volet de navigation.
	Un dossier ouvert est précédé du symbole 
	Un dossier ouvert est précédé du symbole 
	<GRAPHIQUE>
	; un dossier fermé qui contient des sous-dossiers est précédé du symbole 
	<GRAPHIQUE>
	.



	<LIGNE TABLEAU >
	(6)
	(6)

	La zone d’affichage liste le contenu du dossier ouvert.
	La 
	zone d’affichage






	m Pour afficher ou masquer le 
	m Pour afficher ou masquer le 
	Volet de navigation
	Volet de navigation
	Affichage
	Volets
	Volet de navigation

	Pour modifier la largeur du volet de navigation, faites glisser le bord droit du volet vers la gauche pour réduire sa largeur ou vers la droite pour l’augmenter.

	m Si, lorsque vous ouvrez un dossier (par un double clic dessus ou deux appuis rapprochés sur un écran tactile) à partir de la zone d'affichage (volet droit), vous souhaitez que l'arborescence du dossier correspondant s'affiche dans le volet de na...
	m Si, lorsque vous ouvrez un dossier (par un double clic dessus ou deux appuis rapprochés sur un écran tactile) à partir de la zone d'affichage (volet droit), vous souhaitez que l'arborescence du dossier correspondant s'affiche dans le volet de na...
	Volet de navigation
	Affichage
	Volets
	Développer jusqu'au dossier ouvert



	Utiliser/gérer le ruban
	Utiliser/gérer le ruban
	Par défaut, le ruban est en mode 
	Par défaut, le ruban est en mode 
	réduit


	i Si l’affichage du ruban est en mode 
	réduit
	<GRAPHIQUE>

	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	Le ruban apparaît alors "par-dessus" la zone d’affichage et le volet de navigation mais celui-ci disparaît de nouveau automatiquement lorsque vous activez une commande.
	Le ruban apparaît alors "par-dessus" la zone d’affichage et le volet de navigation mais celui-ci disparaît de nouveau automatiquement lorsque vous activez une commande.

	i Pour afficher le ruban en permanence, activez le symbole 
	Développer le ruban 
	<GRAPHIQUE>
	C
	1
	<GRAPHIQUE>

	i Pour réduire de nouveau le ruban afin de disposer de plus d’espace à l’écran, activez le symbole 
	Réduire le ruban 
	<GRAPHIQUE>
	C
	1

	Seuls les onglets restent visibles à l’écran permettant ainsi d’augmenter la taille de la fenêtre de l’Explorateur.
	Seuls les onglets restent visibles à l’écran permettant ainsi d’augmenter la taille de la fenêtre de l’Explorateur.


	Découvrir l’onglet Fichier
	Découvrir l’onglet Fichier
	i Activez l’onglet 
	Fichier

	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	La partie gauche affiche les commandes (options) principales et la partie droite présente les options associées à la commande principale pointée. À l’ouverture de l’onglet 
	La partie gauche affiche les commandes (options) principales et la partie droite présente les options associées à la commande principale pointée. À l’ouverture de l’onglet 
	Fichier
	Emplacements fréquents


	i Pour maintenir un dossier dans la liste 
	Emplacements fréquents
	<GRAPHIQUE>

	Le symbole 
	Le symbole 
	<GRAPHIQUE>


	i Pour afficher les options associées à une commande de l’onglet 
	Fichier

	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	i Activez l’option de votre choix ; pour refermer ce menu sans valider d’option, activez à nouveau l’onglet 
	Fichier



	Accéder à une unité de stockage
	Accéder à une unité de stockage
	Bien qu’il soit vivement conseillé de travailler dans votre dossier personnel, il se peut que vous soyez amené à accéder à un autre dossier (par exemple, le dossier d’un autre utilisateur de l’ordinateur) ou encore à une autre unité (dis...
	i Affichez l’Explorateur de fichiers (icône 
	<GRAPHIQUE>

	i Activez le groupe 
	Ce PC

	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	Les unités de stockage apparaissent dans la catégorie 
	Les unités de stockage apparaissent dans la catégorie 
	Périphériques et lecteurs
	Dossiers


	i Pour afficher le contenu d’une unité ou d’un dossier, activez son nom dans le volet de navigation ou faites un double clic ou deux appuis rapprochés (écran tactile) sur son nom dans la zone d’affichage.
	Généralement les dossiers personnels des utilisateurs se situent sur le 
	Généralement les dossiers personnels des utilisateurs se situent sur le 
	Disque local
	Utilisateurs


	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	Dans cet exemple, il y a plusieurs dossiers personnels ainsi qu’un dossier partagé 
	Dans cet exemple, il y a plusieurs dossiers personnels ainsi qu’un dossier partagé 
	Public


	Rappelons que pour ouvrir le dossier personnel d’un autre utilisateur, vous devez en avoir les droits.
	Rappelons que pour ouvrir le dossier personnel d’un autre utilisateur, vous devez en avoir les droits.

	i Pour accéder au dossier de niveau supérieur (appelé aussi dossier parent), activez directement son nom dans la barre d’adresses ou activez l’outil 
	<GRAPHIQUE>


	Modifier la présentation de la zone d’affichage
	Modifier la présentation de la zone d’affichage
	Selon le type de fichier affiché, Windows adapte le mode d’affichage. Généralement, les fichiers de type image s’affichent sous forme d’icônes alors que les autres fichiers ont un affichage de type détaillé.
	Selon le type de fichier affiché, Windows adapte le mode d’affichage. Généralement, les fichiers de type image s’affichent sous forme d’icônes alors que les autres fichiers ont un affichage de type détaillé.

	i Affichez l’Explorateur de fichiers (icône 
	<GRAPHIQUE>

	i Pour modifier la taille et l’aspect des icônes des fichiers et dossiers du dossier actif, activez l’onglet 
	Affichage
	Disposition

	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	i Si vous ne visualisez pas la liste complète de la galerie 
	Disposition
	Autres 
	<GRAPHIQUE>

	Voici un exemple d’affichage de type 
	Voici un exemple d’affichage de type 
	Détails


	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	La 
	La 
	Taille
	kilo-octets (Ko)


	Le 
	Le 
	Type
	Extensions de noms de fichiers
	Affichage
	Afficher/Masquer


	Les dates et heures des dernières mises à jour sont calculées en fonction de la date système et de l’heure système de votre micro-ordinateur (le micro-ordinateur possède une horloge interne qui gère ces données).
	Les dates et heures des dernières mises à jour sont calculées en fonction de la date système et de l’heure système de votre micro-ordinateur (le micro-ordinateur possède une horloge interne qui gère ces données).

	Les deux icônes 
	Les deux icônes 
	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>
	Détails
	Grandes icônes


	A Si l’affichage des aperçus miniatures des fichiers ralentit votre ordinateur, vous pouvez en cochant l’option 
	A Si l’affichage des aperçus miniatures des fichiers ralentit votre ordinateur, vous pouvez en cochant l’option 
	Toujours afficher des icônes, jamais des miniatures
	Affichage
	Options
	Affichage


	Afficher/masquer le volet de visualisation
	Afficher/masquer le volet de visualisation
	Le volet (appelé également panneau) de visualisation permet de visualiser le contenu d’un fichier directement depuis l’Explorateur, sans lancer l’application qui lui est associée. 
	i Activez l’onglet 
	Affichage
	Volet de visualisation 
	<GRAPHIQUE>
	A
	P

	Le volet de visualisation s’ouvre dans la partie droite de la fenêtre et présente le fichier sélectionné.
	Le volet de visualisation s’ouvre dans la partie droite de la fenêtre et présente le fichier sélectionné.

	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	m Pour modifier la largeur du volet de visualisation, faites glisser le bord gauche du volet vers la droite pour réduire sa largeur ou vers la gauche pour l’augmenter.
	m Pour modifier la largeur du volet de visualisation, faites glisser le bord gauche du volet vers la droite pour réduire sa largeur ou vers la gauche pour l’augmenter.


	Afficher/masquer le volet des détails
	Afficher/masquer le volet des détails
	Le volet des détails affiche différents paramètres du fichier sélectionné, tels que la date de création, sa date de modification, sa taille...
	i Activez l’onglet 
	Affichage
	Volet des détails 
	<GRAPHIQUE>
	A
	s
	P

	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>




	Gestion des fichiers et dossiers
	Gestion des fichiers et dossiers
	Initiation à l’informatique - Windows 10, Word 2019, Excel 2019, Outlook 2019 et Microsoft Edge
	Les fichiers et dossiers
	Gérer la sélection des fichiers ou dossiers dans l’Explorateur
	Gérer la sélection des fichiers ou dossiers dans l’Explorateur
	Sélectionner des fichiers/des dossiers
	Sélectionner des fichiers/des dossiers
	i Dans l’Explorateur de fichiers, activez le dossier contenant les fichiers/les dossiers à sélectionner si le dossier est situé dans le volet de navigation ou faites un double clic (ou deux appuis rapprochés) s’il est situé dans la zone d’...
	i Si besoin, modifiez la présentation de la liste des fichiers à l’aide des boutons de l’onglet 
	Affichage
	Disposition

	Si l’option 
	Si l’option 
	Case à cocher des éléments


	i Si besoin, activez l’option 
	Case à cocher des éléments
	Affichage
	Afficher/Masquer

	i Pour sélectionner un seul fichier ou dossier, activez son nom par un simple clic ou un appui court ou cochez la case correspondante.
	i Pour sélectionner plusieurs fichiers/dossiers adjacents, pointez ou appuyez sur une zone vierge située à droite du premier nom à sélectionner puis faites glisser la souris ou votre doigt de façon à englober les fichiers/dossiers à sélectio...
	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	Durant le cliqué-glissé, la sélection est représentée par un encadré bleu et les fichiers/dossiers sélectionnés apparaissent en arrière-plan sur fond bleu et cochés. Le nombre d’éléments sélectionnés s’affiche dans la barre d’éta...
	Durant le cliqué-glissé, la sélection est représentée par un encadré bleu et les fichiers/dossiers sélectionnés apparaissent en arrière-plan sur fond bleu et cochés. Le nombre d’éléments sélectionnés s’affiche dans la barre d’éta...

	Relâchez la souris ou votre doigt une fois que tous les fichiers/dossiers souhaités sont sélectionnés.
	Sur un écran tactile, vous pouvez également faire glisser votre doigt à gauche des fichiers à sélectionner s’ils sont affichés en mode 
	Sur un écran tactile, vous pouvez également faire glisser votre doigt à gauche des fichiers à sélectionner s’ils sont affichés en mode 
	Liste
	Détails


	i Pour étendre la sélection sur des fichiers/dossiers contigus, appuyez sur la touche 
	s

	i Pour sélectionner un autre groupe de fichiers/dossiers, appuyez sur la touche 
	s

	i Pour insérer dans la sélection un ou plusieurs autres fichiers/dossiers non contigus, appuyez sur la touche 
	C

	i Pour inverser la sélection, activez l’onglet 
	Accueil
	Inverser la sélection 
	<GRAPHIQUE>
	Sélectionner

	i Pour sélectionner tous les fichiers/dossiers contenus dans le dossier ouvert, activez l’onglet 
	Accueil
	Sélectionner tout 
	<GRAPHIQUE>
	Sélectionner
	C
	 A


	Annuler la sélection de fichiers/de dossiers
	Annuler la sélection de fichiers/de dossiers
	i Pour désélectionner un fichier/dossier, appuyez sur la touche 
	C

	i Pour désélectionner plusieurs fichiers/dossiers, appuyez sur la touche 
	C

	Vous pouvez aussi activer successivement les fichiers/dossiers à retirer tout en maintenant la touche 
	Vous pouvez aussi activer successivement les fichiers/dossiers à retirer tout en maintenant la touche 
	C


	i Pour annuler la sélection de tous les fichiers, activez n’importe où dans la fenêtre en dehors d’un nom de fichier/de dossier.
	Vous pouvez aussi activer l’onglet 
	Vous pouvez aussi activer l’onglet 
	Accueil
	Aucun 
	<GRAPHIQUE>
	Sélectionner


	m En affichage 
	m En affichage 
	Détails
	Nom


	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	m Si vous travaillez avec un clavier et une souris, toutes les sélections peuvent être réalisées sans l’utilisation des cases à cocher. Vous pouvez désactiver cette fonctionnalité en décochant l’option 
	m Si vous travaillez avec un clavier et une souris, toutes les sélections peuvent être réalisées sans l’utilisation des cases à cocher. Vous pouvez désactiver cette fonctionnalité en décochant l’option 
	Cases à cocher des éléments
	Affichage
	Afficher/Masquer




	Créer un dossier dans votre dossier personnel
	Créer un dossier dans votre dossier personnel
	i Ouvrez l’Explorateur de fichiers (icône 
	<GRAPHIQUE>

	Les dossiers associés au compte utilisateur actif sont visibles dans le groupe 
	Les dossiers associés au compte utilisateur actif sont visibles dans le groupe 
	Ce PC 
	Bureau
	Documents
	Images
	Musique
	Objets 3D
	Téléchargements
	Vidéos


	i Activez le dossier dans lequel vous souhaitez créer un sous-dossier.
	i Pour créer un dossier dans le dossier sélectionné, affichez le menu contextuel (clic droit ou appui prolongé) d’un endroit vide du volet d’affichage (volet droit) et activez l’option 
	Nouveau
	Dossier
	<GRAPHIQUE>
	C
	s
	N

	Une nouvelle icône de dossier apparaît : le dossier correspondant est nommé, pour l’instant, 
	Une nouvelle icône de dossier apparaît : le dossier correspondant est nommé, pour l’instant, 
	Nouveau dossier 


	i Saisissez le nom du nouveau dossier ; ce nom peut comporter jusqu’à 255 caractères, espaces compris. Attention, les caractères \ / ? : * " < > et | sont interdits, mais vous pouvez y insérer des majuscules.
	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	i Appuyez sur la touche 
	E

	Le dossier créé est vide pour le moment.
	Le dossier créé est vide pour le moment.


	Copier des dossiers ou des fichiers
	Copier des dossiers ou des fichiers
	i Ouvrez l’Explorateur de fichiers (icône 
	<GRAPHIQUE>

	i Activez le dossier contenant les fichiers/dossiers à copier afin de l’ouvrir.
	i Sélectionnez les dossiers et/ou les fichiers que vous souhaitez copier.
	i Affichez le menu contextuel de la sélection et choisissez l’option 
	Copier

	Vour pouvez également utiliser le bouton 
	Vour pouvez également utiliser le bouton 
	Copier
	Accueil
	C
	C


	i Sélectionnez le dossier dans lequel vous souhaitez copier les fichiers/dossiers.
	i Affichez le menu contextuel d’un endroit vide du volet et choisissez l’option 
	Coller

	Vous pouvez également utiliser le bouton 
	Vous pouvez également utiliser le bouton 
	Coller
	Accueil
	C
	V


	Si le volume à copier est important, une fenêtre permettant de suivre l’avancement de la copie s’affiche à l’écran.
	Si le volume à copier est important, une fenêtre permettant de suivre l’avancement de la copie s’affiche à l’écran.

	i Si besoin, activez le lien 
	Plus de détails

	Durant le processus de copie, différentes informations vous permettent de suivre son avancement : pourcentage, 
	Durant le processus de copie, différentes informations vous permettent de suivre son avancement : pourcentage, 
	Temps restant
	Éléments restants
	Vitesse
	Mo/s


	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	Pour masquer ces informations, vous pouvez activer le lien 
	Moins de détails 

	Pour stopper momentanément la copie des fichiers, activez le bouton 
	<GRAPHIQUE>
	Reprendre l’opération 
	<GRAPHIQUE>

	Pour stopper définitivement la copie des fichiers, activez l’outil 
	Annuler l’opération 
	<GRAPHIQUE>

	Si le dossier de destination contient un ou plusieurs fichiers du même nom que ceux copiés, Windows vous propose trois options :
	Si le dossier de destination contient un ou plusieurs fichiers du même nom que ceux copiés, Windows vous propose trois options :

	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	i Choisissez :
	- Remplacer le(s) fichier(s) dans la destination pour supprimer le(s) fichier(s) du dossier de destination par le(s) fichier(s) copié(s) ;
	- Remplacer le(s) fichier(s) dans la destination pour supprimer le(s) fichier(s) du dossier de destination par le(s) fichier(s) copié(s) ;
	- Remplacer le(s) fichier(s) dans la destination pour supprimer le(s) fichier(s) du dossier de destination par le(s) fichier(s) copié(s) ;
	- Remplacer le(s) fichier(s) dans la destination


	- Ignorer ce(s) fichier(s) pour conserver la version des fichiers du dossier de destination et annuler la copie du ou des fichiers/dossiers concernés ;
	- Ignorer ce(s) fichier(s) pour conserver la version des fichiers du dossier de destination et annuler la copie du ou des fichiers/dossiers concernés ;
	- Ignorer ce(s) fichier(s)


	- Me laisser décider pour chaque fichier (ou 
	- Me laisser décider pour chaque fichier (ou 
	- Me laisser décider pour chaque fichier
	Comparer les informations relatives aux deux fichiers



	Si vous avez choisi l’option 
	Si vous avez choisi l’option 
	Me laisser décider pour chaque fichier
	Comparer les informations relatives aux deux fichiers


	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	Lorsqu’il existe des différences de dates et/ou de tailles entre les deux fichiers, ces informations apparaissent en gras. 
	Lorsqu’il existe des différences de dates et/ou de tailles entre les deux fichiers, ces informations apparaissent en gras. 

	L’option 
	L’option 
	Passer les n fichiers avec la même date et la même taille


	i Si besoin, cochez le ou les fichiers que vous souhaitez conserver en tenant compte des explications suivantes :
	- Si vous cochez le fichier de gauche mais pas sa correspondance à droite, le fichier à copier remplacera le fichier existant dans le dossier de destination.
	- Si vous cochez le fichier de gauche mais pas sa correspondance à droite, le fichier à copier remplacera le fichier existant dans le dossier de destination.
	- Si vous cochez le fichier de gauche mais pas sa correspondance à droite, le fichier à copier remplacera le fichier existant dans le dossier de destination.

	- Si vous cochez les deux versions, le fichier existant dans le dossier de destination est conservé en l’état et le fichier à copier sera renommé (un nombre est alors ajouté à son nom).
	- Si vous cochez les deux versions, le fichier existant dans le dossier de destination est conservé en l’état et le fichier à copier sera renommé (un nombre est alors ajouté à son nom).

	- Si vous ne cochez aucune version, le fichier existant dans le dossier de destination est conservé, aucune copie n’est effectuée.
	- Si vous ne cochez aucune version, le fichier existant dans le dossier de destination est conservé, aucune copie n’est effectuée.


	Activez le bouton 
	Continuer

	i Une fois la copie réalisée, si besoin, fermez la fenêtre de l’Explorateur de fichiers en activant son outil de fermeture 
	<GRAPHIQUE>

	m Pour copier les fichiers ou les dossiers sélectionnés, vous pouvez également activer le bouton 
	m Pour copier les fichiers ou les dossiers sélectionnés, vous pouvez également activer le bouton 
	Copier vers
	Accueil
	Organiser
	Choisir un emplacement
	Copier


	m Si vous copiez un fichier dans son dossier d’origine, Windows fait automatiquement une copie du fichier qu’il nomme 
	m Si vous copiez un fichier dans son dossier d’origine, Windows fait automatiquement une copie du fichier qu’il nomme 
	"nom de fichier"
	Copie
	Photo8 - Copie


	m Lorsque vous copiez un dossier, Windows recopie son arborescence, c’est-à-dire les dossiers qu’il contient mais aussi les fichiers contenus dans les sous-dossiers.
	m Lorsque vous copiez un dossier, Windows recopie son arborescence, c’est-à-dire les dossiers qu’il contient mais aussi les fichiers contenus dans les sous-dossiers.

	A Pour effectuer une copie, vous pouvez également faire glisser la sélection vers le dossier de destination en maintenant la touche 
	A Pour effectuer une copie, vous pouvez également faire glisser la sélection vers le dossier de destination en maintenant la touche 
	C
	Copier sur
	<GRAPHIQUE>


	A En cas de doute ou d’erreur, annulez la copie en utilisant le raccourci-clavier 
	A En cas de doute ou d’erreur, annulez la copie en utilisant le raccourci-clavier 
	C
	Z
	Annuler 
	<GRAPHIQUE>
	Accès rapide
	Personnaliser la barre d’outils Accès rapide 
	<GRAPHIQUE>
	Annuler



	Déplacer des dossiers ou des fichiers
	Déplacer des dossiers ou des fichiers
	i Ouvrez l’Explorateur de fichiers (icône 
	<GRAPHIQUE>

	i Activez le dossier contenant les fichiers/les dossiers à déplacer.
	i Sélectionnez le ou les fichiers/dossiers à déplacer.
	i Affichez le menu contextuel de la sélection et choisissez l’option 
	Couper

	Vous pouvez également utiliser le bouton 
	Vous pouvez également utiliser le bouton 
	Couper
	Accueil
	C
	X


	i Sélectionnez le dossier dans lequel vous souhaitez déplacer les fichiers/dossiers.
	i Affichez le menu contextuel (clic droit ou appui prolongé) d’un endroit vide du volet d’affichage (volet droit) et choisissez l’option 
	Coller

	Vous pouvez également utiliser le bouton 
	Vous pouvez également utiliser le bouton 
	Coller
	Accueil
	C
	V


	Comme pour la copie de fichiers, si le volume à déplacer est important, une fenêtre permettant de suivre l’avancement du déplacement s’affiche à l’écran.
	Comme pour la copie de fichiers, si le volume à déplacer est important, une fenêtre permettant de suivre l’avancement du déplacement s’affiche à l’écran.

	i Si besoin, utilisez cette fenêtre en procédant comme dans le cas d’une copie de fichiers (cf. Copier des dossiers ou des fichiers de ce chapitre).
	m Pour déplacer les fichiers ou les dossiers sélectionnés, vous pouvez également activer le bouton 
	m Pour déplacer les fichiers ou les dossiers sélectionnés, vous pouvez également activer le bouton 
	Déplacer vers
	Accueil
	Organiser
	Choisir un emplacement
	Déplacer


	A Vous pouvez également faire glisser la sélection à déplacer vers le dossier de destination. Pendant le déplacement, assurez-vous de visualiser une flèche bleue suivie de l’intitulé 
	A Vous pouvez également faire glisser la sélection à déplacer vers le dossier de destination. Pendant le déplacement, assurez-vous de visualiser une flèche bleue suivie de l’intitulé 
	Déplacer vers
	<GRAPHIQUE>


	A En cas d’erreur ou de doute, annulez le déplacement en utilisant le raccourci-clavier 
	A En cas d’erreur ou de doute, annulez le déplacement en utilisant le raccourci-clavier 
	C
	Z
	Annuler 
	<GRAPHIQUE>
	Personnaliser la barre d’outils Accès rapide 
	Annuler



	Renommer un fichier ou un dossier
	Renommer un fichier ou un dossier
	i Ouvrez l’Explorateur de fichiers (icône 
	<GRAPHIQUE>

	i Sélectionnez le fichier/le dossier à renommer.
	i Activez le bouton 
	Renommer
	Accueil
	Organiser

	Vous pouvez également choisir l’option 
	Vous pouvez également choisir l’option 
	Renommer


	Le nom est sélectionné indiquant que vous pouvez effectuer une modification de texte.
	Le nom est sélectionné indiquant que vous pouvez effectuer une modification de texte.

	i Utilisez les touches de déplacement et d’édition habituelles pour effectuer les modifications de texte.
	Nous vous rappelons que les caractères \ / ? : * “ < > | sont interdits.
	Nous vous rappelons que les caractères \ / ? : * “ < > | sont interdits.

	i Validez par la touche 
	E

	Le nom est automatiquement modifié. Si un fichier de même nom existe déjà dans le dossier, Windows propose de fusionner les deux dossiers.
	Le nom est automatiquement modifié. Si un fichier de même nom existe déjà dans le dossier, Windows propose de fusionner les deux dossiers.

	m Si vous visualisez les extensions des fichiers (pour un document Word 2019 l’extension est 
	m Si vous visualisez les extensions des fichiers (pour un document Word 2019 l’extension est 
	.docx



	Supprimer des dossiers ou des fichiers
	Supprimer des dossiers ou des fichiers
	Si les fichiers ou les dossiers à supprimer sont stockés sur l’ordinateur (disque dur) ou dans votre espace de stockage en ligne OneDrive (hormis si leur statut est 
	En ligne uniquement
	Corbeille

	Pour les fichiers et/ou dossiers situés sur une unité autre que le(s) disque(s) dur(s) (clé USB, réseau...), leur suppression est définitive.
	i Ouvrez l’Explorateur de fichiers (icône 
	<GRAPHIQUE>

	i Sélectionnez les dossiers et/ou les fichiers à supprimer.
	i Appuyez sur la touche 
	S

	Si les éléments supprimés sont situés sur le(s) disque(s) dur(s) ou dans votre espace OneDrive, ils sont automatiquement placés dans la Corbeille ; dans le cas contraire, le message suivant s’affiche :
	Si les éléments supprimés sont situés sur le(s) disque(s) dur(s) ou dans votre espace OneDrive, ils sont automatiquement placés dans la Corbeille ; dans le cas contraire, le message suivant s’affiche :

	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	Dans ce cas, activez le bouton 
	Oui

	i Pour choisir de supprimer définitivement les fichiers/dossiers sélectionnés du ou des disques durs ou de votre espace OneDrive, utilisez le raccourci 
	s
	S
	Accueil
	Supprimer
	Supprimer de façon définitive

	Si besoin, activez le bouton 
	Oui

	Après un court instant, les dossiers ou les fichiers ne sont plus visibles dans l’arborescence. En supprimant un dossier vous supprimez également tous les fichiers qu’il contient ainsi que les éventuels sous-dossiers. S’ils ont été placés...
	Après un court instant, les dossiers ou les fichiers ne sont plus visibles dans l’arborescence. En supprimant un dossier vous supprimez également tous les fichiers qu’il contient ainsi que les éventuels sous-dossiers. S’ils ont été placés...

	Pour supprimer définitivement les fichiers placés dans la Corbeille, et donc libérer de la place sur l’unité de disque, vous devez vider la 
	Pour supprimer définitivement les fichiers placés dans la Corbeille, et donc libérer de la place sur l’unité de disque, vous devez vider la 
	Corbeille



	Gérer les fichiers/les dossiers situés dans la Corbeille
	Gérer les fichiers/les dossiers situés dans la Corbeille
	L’icône de la Corbeille, visible sur le Bureau, sera différente selon que la Corbeille contient ou non des fichiers. À gauche, l’icône de la Corbeille lorsqu’elle est vide et à droite, lorsqu’elle est pleine :
	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	Visualiser les fichiers
	Visualiser les fichiers
	i Ouvrez la 
	Corbeille

	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	Vous visualisez la liste des fichiers situés dans la Corbeille ; cette liste se gère comme celle de la fenêtre de l’Explorateur de fichiers : les outils du groupe 
	Vous visualisez la liste des fichiers situés dans la Corbeille ; cette liste se gère comme celle de la fenêtre de l’Explorateur de fichiers : les outils du groupe 
	Disposition
	Affichage



	Récupérer tout le contenu de la Corbeille
	Récupérer tout le contenu de la Corbeille
	Cette fonctionnalité permet de remettre tous les fichiers et dossiers supprimés à leur emplacement d’origine.
	i Activez l’onglet 
	Gérer - Outils de la Corbeille

	i Activez le bouton 
	Restaurer tous les éléments 
	Restaurer

	i Activez le bouton 
	Oui 


	Récupérer un ou plusieurs fichiers/dossiers
	Récupérer un ou plusieurs fichiers/dossiers
	i Sélectionnez le ou les fichiers à récupérer.
	i Activez l’onglet 
	Gérer - Outils de la Corbeille

	i Activez le bouton 
	Restaurer les éléments sélectionnés 
	Restaurer

	Vous pouvez aussi choisir l’option 
	Vous pouvez aussi choisir l’option 
	Restaurer


	Le ou les fichiers disparaissent de la Corbeille et sont de nouveau disponibles dans la fenêtre de l’Explorateur de fichiers ; Windows recrée, si besoin, le ou les dossiers dans lesquels ces fichiers étaient placés.
	Le ou les fichiers disparaissent de la Corbeille et sont de nouveau disponibles dans la fenêtre de l’Explorateur de fichiers ; Windows recrée, si besoin, le ou les dossiers dans lesquels ces fichiers étaient placés.


	Supprimer des fichiers de la Corbeille
	Supprimer des fichiers de la Corbeille
	i Pour supprimer définitivement un ou plusieurs fichiers/dossiers et ainsi libérer de l’espace sur le disque, sélectionnez le ou les fichiers ou dossiers à supprimer dans la fenêtre de la Corbeille.
	Appuyez sur la touche 
	S
	Accueil
	Supprimer
	Oui

	i Pour supprimer définitivement tous les fichiers ou dossiers de la Corbeille, activez le bouton 
	Vider la Corbeille
	Gérer - Outils de la Corbeille
	Gestion

	Activez le bouton 
	Oui

	La Corbeille est de nouveau vide, jusqu’à ce que vous y transfériez de nouveaux fichiers et/ou dossiers.
	La Corbeille est de nouveau vide, jusqu’à ce que vous y transfériez de nouveaux fichiers et/ou dossiers.

	A Pour supprimer définitivement tous les fichiers et/ou dossiers de la Corbeille, vous pouvez aussi choisir l’option 
	A Pour supprimer définitivement tous les fichiers et/ou dossiers de la Corbeille, vous pouvez aussi choisir l’option 
	Vider la Corbeille
	Corbeille




	Utiliser l’espace de stockage en ligne OneDrive
	Utiliser l’espace de stockage en ligne OneDrive
	OneDrive (anciennement SkyDrive) est un service de stockage en ligne proposé par Microsoft pour tout utilisateur disposant d’un compte Microsoft (compte utilisé avec Hotmail, Messenger, Windows Phone, Xbox LIVE, Outlook.com…). Chaque utilisateu...
	Intérêts de l’utilisation de l’espace OneDrive
	Intérêts de l’utilisation de l’espace OneDrive
	Les données (fichiers, photos, musique…) enregistrées dans cet espace de stockage sont accessibles depuis n’importe quel matériel connecté à Internet (ordinateur, tablette, smartphone).
	Pour gérer vos fichiers enregistrés sur OneDrive, vous pouvez utiliser l’Explorateur de fichiers de Windows : l’emplacement OneDrive est proposé dans le volet de navigation (volet gauche) ou bien, vous pouvez les gérer directement dans votre ...
	OneDrive

	Si vous disposez d’un abonnement Office 365, vous pouvez utiliser l’application OneDrive disponible avec votre abonnement.
	Pour accéder aux fichiers de votre espace de stockage depuis une des applications Office, vous devez être connecté avec vos identifiants Microsoft.

	Enregistrer un fichier
	Enregistrer un fichier
	i Ouvrez le document à enregistrer dans votre espace OneDrive.
	i Activez l’onglet 
	Fichier
	Enregistrer sous

	Si vous êtes connecté à votre compte Microsoft, votre espace OneDrive apparaît dans la liste du volet central ; sur cet exemple, il s’agit de l’emplacement 
	Si vous êtes connecté à votre compte Microsoft, votre espace OneDrive apparaît dans la liste du volet central ; sur cet exemple, il s’agit de l’emplacement 
	OneDrive - Personnel


	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	Si vous avez ajouté d’autres emplacements (services de stockage), ils apparaissent également dans cette liste.
	Si vous avez ajouté d’autres emplacements (services de stockage), ils apparaissent également dans cette liste.

	i Sélectionnez, si besoin, l’emplacement 
	OneDrive

	Les dossiers récemment utilisés sont visibles dans le volet droit de la fenêtre :
	Les dossiers récemment utilisés sont visibles dans le volet droit de la fenêtre :

	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	i Pour enregistrer le document, si le dossier est visible dans la liste des dossiers récents, cliquez sur son nom pour l’ouvrir sinon cliquez sur 
	OneDrive - Personnel

	Quel que soit votre choix, la boîte de dialogue 
	Quel que soit votre choix, la boîte de dialogue 
	Enregistrer sous
	OneDrive - Personnel
	OneDrive
	Enregistrer sous


	i Si besoin, sélectionnez le dossier dans lequel le document doit être enregistré.
	L’adresse web du dossier s’affiche dans la zone d’adresse située en haut de la boîte de dialogue. Sur cet exemple, il s’agit du dossier 
	L’adresse web du dossier s’affiche dans la zone d’adresse située en haut de la boîte de dialogue. Sur cet exemple, il s’agit du dossier 
	Documents


	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	i Pour enregistrer le document dans un nouveau dossier du dossier sélectionné, cliquez sur le bouton 
	Nouveau dossier
	E

	Pour enregistrer le fichier dans le dossier qui vient d’être créé, double cliquez sur son icône pour l’ouvrir.
	i Saisissez le nom du fichier dans la zone 
	Nom de fichier
	Enregistrer


	Ouvrir un fichier enregistré sur OneDrive
	Ouvrir un fichier enregistré sur OneDrive
	i Activez l’onglet 
	Fichier
	Ouvrir
	C
	O

	i Dans le volet central, sélectionnez l’emplacement 
	OneDrive - Personnel

	Le volet droit affiche les dossiers principaux de votre espace de stockage :
	Le volet droit affiche les dossiers principaux de votre espace de stockage :

	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	Le bouton 
	Le bouton 
	Parcourir
	Ouvrir


	i Cliquez sur le dossier et éventuellement sur le sous-dossier qui contient le document à ouvrir.
	Le chemin d’accès au fichier est visible en haut de la liste ; vous pouvez utiliser l’outil 
	Le chemin d’accès au fichier est visible en haut de la liste ; vous pouvez utiliser l’outil 
	<GRAPHIQUE>


	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	Si vous cliquez sur le chemin d’accès, la boîte de dialogue 
	Si vous cliquez sur le chemin d’accès, la boîte de dialogue 
	Ouvrir


	i Lorsque le fichier est visible dans la liste du volet droit, cliquez sur son nom pour l’ouvrir.


	Rechercher à partir de l’Explorateur de fichiers
	Rechercher à partir de l’Explorateur de fichiers
	Le module de recherche intégré à l’Explorateur de fichiers permet d’effectuer une recherche d’un élément (fichier, dossier…) sur un emplacement précis (disque dur, lecteur, réseau…) ou sur l’intégralité de l’ordinateur ainsi qu...
	i Ouvrez la fenêtre de l’
	Explorateur de fichiers
	<GRAPHIQUE>

	i Activez la zone 
	Rechercher dans

	Dès les premiers caractères saisis, les résultats trouvés dans le dossier actif et ses sous-dossiers s’affichent dans la liste :
	Dès les premiers caractères saisis, les résultats trouvés dans le dossier actif et ses sous-dossiers s’affichent dans la liste :

	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	i Si l’élément recherché est proposé dans la liste, sélectionnez-le.
	S’il s’agit d’un fichier, ce dernier s’ouvre dans l’application associée. Sil s’agit d’un dossier, il s’ouvre dans l’Explorateur de fichiers.
	S’il s’agit d’un fichier, ce dernier s’ouvre dans l’application associée. Sil s’agit d’un dossier, il s’ouvre dans l’Explorateur de fichiers.

	i Pour afficher les résultats de la recherche, activez l’outil 
	<GRAPHIQUE>
	E

	i Pour étendre la recherche à tous les dossiers/lecteurs, dans l’onglet 
	Recherche
	Ce PC
	Emplacement
	Dossier actuel
	Tous les sous-dossiers

	i Pour affiner la recherche, dans l’onglet 
	Recherche
	Affiner

	- Pour affiner la recherche en fonction de sa date , activez le bouton 
	- Pour affiner la recherche en fonction de sa date , activez le bouton 
	- Pour affiner la recherche en fonction de sa date , activez le bouton 
	Date de modification
	Aujourd’hui
	Hier
	Cette semaine
	Semaine dernière
	Ce mois-ci
	Le mois dernier
	Cette année
	L’année dernière


	- Pour restreindre la recherche à un type de fichier particulier, choisissez une option dans la liste du bouton 
	- Pour restreindre la recherche à un type de fichier particulier, choisissez une option dans la liste du bouton 
	Type 
	Calendrier
	Communication
	Contact
	Document
	Courrier électronique
	Dossier


	- Pour affiner la recherche en fonction de la taille de l’élément recherché, ouvrez la liste 
	- Pour affiner la recherche en fonction de la taille de l’élément recherché, ouvrez la liste 
	Taille


	- Pour affiner la recherche à l’aide de filtres supplémentaires, ouvrez la liste du bouton 
	- Pour affiner la recherche à l’aide de filtres supplémentaires, ouvrez la liste du bouton 
	Autres propriétés



	Les options proposées varient selon le type de fichier.
	Les options proposées varient selon le type de fichier.

	Le critère choisi s’affiche dans la zone de recherche.
	Le critère choisi s’affiche dans la zone de recherche.

	i Si besoin, complétez le critère.
	Dans cet exemple, le critère 
	Dans cet exemple, le critère 
	xlsx
	Type


	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	Au fur et à mesure que vous définissez les critères de recherche, la fenêtre 
	Au fur et à mesure que vous définissez les critères de recherche, la fenêtre 
	Résultats de la recherche dans


	i Pour relancer une des recherches réalisées récemment, sur l’onglet 
	Recherche
	Recherches récentes

	L’option 
	L’option 
	Effacer l’historique de recherche


	i Pour réaliser une nouvelle recherche sans fermer le module de recherche, activez l’outil 
	<GRAPHIQUE>

	i Pour interrompre la recherche et fermer le module de recherche, activez le bouton 
	Fermer la recherche
	Recherche

	m Vous pouvez relancer la recherche active dans un emplacement différent en choisissant une des options du bouton 
	m Vous pouvez relancer la recherche active dans un emplacement différent en choisissant une des options du bouton 
	Chercher à nouveau
	Recherche
	Emplacement



	Compresser des fichiers (zipper)
	Compresser des fichiers (zipper)
	La compression d’un fichier, d’un dossier, d’un programme... permet d’en réduire la taille et donc l’espace disque nécessaire à son stockage. Les fichiers compressés ont l’avantage de pouvoir être transférés plus rapidement vers d...
	Dossiers compressés

	Compresser un fichier ou un dossier (zipper)
	Compresser un fichier ou un dossier (zipper)
	i Ouvrez l’Explorateur de fichiers (icône 
	<GRAPHIQUE>

	i Dans le volet de droite, sélectionnez le dossier contenant les fichiers/les dossiers à compresser ; si seuls quelques fichiers doivent être compressés, sélectionnez-les.
	i Activez l’onglet 
	Partage
	Zipper
	Envoyer

	Vous pouvez également utiliser l’option 
	Vous pouvez également utiliser l’option 
	Envoyer vers - Dossier compressé


	Un nouveau dossier contenant les éléments compressés est aussitôt créé.
	Un nouveau dossier contenant les éléments compressés est aussitôt créé.

	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	Notez l’aspect particulier de l’icône représentant un dossier compressé (zippé). De plus, si vous avez choisi d’afficher les extensions de fichiers (onglet 
	Notez l’aspect particulier de l’icône représentant un dossier compressé (zippé). De plus, si vous avez choisi d’afficher les extensions de fichiers (onglet 
	Affichage
	Afficher/Masquer
	Extensions de noms de fichiers
	.zip


	i Modifiez, si nécessaire, le nom du nouveau dossier compressé puis validez
	i Vous pouvez ajouter des fichiers ou dossiers dans un dossier compressé. Pour cela, faites glisser les éléments à insérer dans le dossier compressé.
	m Si le fichier ainsi compressé (zippé) est de taille sensiblement identique à l’original, cela signifie que le fichier de départ est déjà extrêmement compressé (c’est souvent le cas avec certains types de fichiers comme les images JPEG p...
	m Si le fichier ainsi compressé (zippé) est de taille sensiblement identique à l’original, cela signifie que le fichier de départ est déjà extrêmement compressé (c’est souvent le cas avec certains types de fichiers comme les images JPEG p...
	Dossier compressé



	Décompresser un dossier compressé (dézipper)
	Décompresser un dossier compressé (dézipper)
	i Dans l’Explorateur de fichiers, sélectionnez le dossier compressé que vous souhaitez décompresser.
	i Activez l’onglet 
	Extraire - Outils de dossier compressé
	Extraire tout

	La fenêtre 
	La fenêtre 
	Extraire les dossiers compressés


	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	i Dans la zone 
	Les fichiers seront extraits dans ce dossier
	Parcourir

	i Pour visualiser les fichiers décompressés, gardez l’option 
	Afficher les dossiers extraits une fois l’opération terminée

	i Activez le bouton 
	Extraire

	Durant le processus de décompression, différentes informations vous permettent de suivre son avancement : pourcentage, 
	Durant le processus de décompression, différentes informations vous permettent de suivre son avancement : pourcentage, 
	Temps restant
	Éléments restants
	Vitesse
	Mo/s


	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	i Pour afficher plus ou moins d’informations, activez le lien 
	Plus de détails
	Moins de détails

	Pour stopper momentanément la décompression, activez l’outil 
	<GRAPHIQUE>
	Reprendre l’opération 
	<GRAPHIQUE>

	Pour stopper définitivement la décompression de fichiers, activez l’outil 
	Annuler l’opération 
	<GRAPHIQUE>

	i Une fois l’extraction terminée, si besoin, fermez la fenêtre de l’Explorateur du dossier compressé ainsi que celle du dossier contenant les fichiers/dossiers décompressés.



	Envoi et réception de messages avec Outlook 2019
	Envoi et réception de messages avec Outlook 2019
	Initiation à l’informatique - Windows 10, Word 2019, Excel 2019, Outlook 2019 et Microsoft Edge
	Messagerie et Internet
	Introduction
	Introduction
	Outlook 2019 est le logiciel de messagerie intégré à la suite Microsoft Office 2019 : il vous permet d'envoyer et de recevoir des messages mais également de gérer vos listes de contacts, votre agenda, vos listes de tâches et vos notes. Dans ce cha
	Outlook 2019
	l'envoi et à la réception de messages
	Courrier
	Outlook Online


	Découvrir l’écran de travail d’Outlook 2019
	Découvrir l’écran de travail d’Outlook 2019
	Lancer Outlook
	Lancer Outlook
	Selon que vous utilisez la version 2019 d’Outlook ou la version disponible avec un abonnement Office 365, l’écran se présente différemment :
	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	Outlook 2019
	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	Outlook Office 365
	Selon les options d’affichage activées sur votre ordinateur, l’écran qui s’affiche lorsque vous lancez Outlook peut être légèrement différent de celui que vous visualisez ci-dessus.
	Selon les options d’affichage activées sur votre ordinateur, l’écran qui s’affiche lorsque vous lancez Outlook peut être légèrement différent de celui que vous visualisez ci-dessus.

	La barre de titre (a) affiche, à gauche, la barre d’outils Accès rapide contenant l’outil 
	Envoyer/Recevoir tous les dossiers 
	<GRAPHIQUE>
	Annuler 
	<GRAPHIQUE>
	Personnaliser la barre d’outils Accès rapide 
	<GRAPHIQUE>
	Boîte de réception
	Calendrier
	gilles@djiant.com
	Outlook

	À droite, vous visualisez l’outil 
	<GRAPHIQUE>

	À suivre, le bouton 
	Réduire 
	<GRAPHIQUE>
	Niveau inférieur 
	<GRAPHIQUE>
	Niveau inférieur
	Agrandir 
	<GRAPHIQUE>
	Fermer 
	<GRAPHIQUE>

	Le 
	Ruban
	onglet
	groupes de commandes
	boutons de commandes
	lanceur de boîte de dialogue

	Notez qu’avec la version d’Outlook livrée avec Office 365, le ruban possède un aspect différent, dit "simplifié".
	La zone 
	En savoir plus
	Aide intuitive

	L'onglet 
	Fichier

	La 
	barre de navigation
	Courrier
	<GRAPHIQUE>
	Calendrier 
	<GRAPHIQUE>
	Contacts 
	<GRAPHIQUE>
	Tâches 
	<GRAPHIQUE>

	Le 
	volet des dossiers

	La 
	fenêtre du dossier

	Le 
	volet de lecture
	Affichage
	Volet de lecture
	Disposition

	Le volet 
	Contacts

	La 
	barre d’état

	m Il est possible que l’icône d’Outlook 
	m Il est possible que l’icône d’Outlook 
	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>




	Le volet des dossiers
	Le volet des dossiers
	i Pour réduire le volet des dossiers, utilisez une des méthodes suivantes :
	- Cliquez sur l’outil 
	- Cliquez sur l’outil 
	- Cliquez sur l’outil 
	<GRAPHIQUE>


	- Dans l'onglet 
	- Dans l'onglet 
	Affichage
	Volet des dossiers
	Disposition
	Réduit


	- Pointez le bord droit du volet des dossiers puis faites un double clic lorsque le pointeur de la souris se transforme en 
	- Pointez le bord droit du volet des dossiers puis faites un double clic lorsque le pointeur de la souris se transforme en 
	<GRAPHIQUE>



	i Pour développer le volet des dossiers, utilisez une des méthodes suivantes :
	- Cliquez sur l’outil 
	- Cliquez sur l’outil 
	- Cliquez sur l’outil 
	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>


	- Dans l'onglet 
	- Dans l'onglet 
	Affichage
	Volet des dossiers
	Disposition
	Normal


	- Pointez le bord droit du volet des dossiers réduit puis faites un double clic lorsque le pointeur de la souris se transforme en 
	- Pointez le bord droit du volet des dossiers réduit puis faites un double clic lorsque le pointeur de la souris se transforme en 
	<GRAPHIQUE>



	i Pour afficher la liste des dossiers lorsque le volet des dossiers est réduit, cliquez sur l’outil 
	<GRAPHIQUE>

	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	Il vous suffit ensuite de cliquer sur le nom du dossier pour lequel vous souhaitez afficher le contenu. Une fois le dossier sélectionné, la liste des dossiers n'est plus visible et le volet des dossiers est toujours réduit.
	i Pour les dossiers 
	Courrier
	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	i Pour masquer le volet des dossiers, dans l'onglet 
	Affichage
	Volet des dossiers
	Disposition
	Inactif
	A
	1
	A
	1

	m À l’ouverture d’Outlook, le volet des dossiers apparaît tel qu’il était à la fermeture de l’application (réduit, développé ou masqué).
	m À l’ouverture d’Outlook, le volet des dossiers apparaît tel qu’il était à la fermeture de l’application (réduit, développé ou masqué).


	Utiliser la barre de navigation
	Utiliser la barre de navigation
	Depuis la version 2016 d’Outlook, vous visualisez par défaut la barre de navigation compactée composée de boutons qui permettent de basculer rapidement d’un affichage à un autre (Courrier, Calendrier, Contacts, Tâches…). Vous pouvez choisi...
	i Pour activer un affichage, cliquez sur le bouton correspondant dans la barre de navigation : 
	Courrier 
	<GRAPHIQUE>
	Calendrier 
	<GRAPHIQUE>
	Contacts 
	<GRAPHIQUE>
	Tâches 
	<GRAPHIQUE>

	Par défaut, les affichages 
	Notes
	Dossiers
	<GRAPHIQUE>
	Notes
	Dossiers

	Le contenu du volet des dossiers change en fonction de l’affichage choisi.
	Le contenu du volet des dossiers change en fonction de l’affichage choisi.

	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	Sur l’exemple présenté ci-dessus, le Calendrier est sélectionné ; le bouton 
	Sur l’exemple présenté ci-dessus, le Calendrier est sélectionné ; le bouton 
	Calendrier 
	<GRAPHIQUE>


	i Selon l’affichage choisi, vous pouvez visualiser les dossiers suivants dans le volet des dossiers :
	<TABLEAU>
	<TABLEAU>
	<COURANT TABLEAU>
	<LIGNE TABLEAU >
	Outlook Aujourd’hui
	Outlook Aujourd’hui
	Outlook Aujourd’hui


	Contient un aperçu de la journée : votre calendrier, la liste des tâches ou l’état de vos messages. Ce dossier s’affiche lorsque vous cliquez sur le nom de votre compte de messagerie visible dans la liste des dossiers Courrier.
	Contient un aperçu de la journée : votre calendrier, la liste des tâches ou l’état de vos messages. Ce dossier s’affiche lorsque vous cliquez sur le nom de votre compte de messagerie visible dans la liste des dossiers Courrier.


	<LIGNE TABLEAU >
	Boîte de réception 
	Boîte de réception 
	Boîte de réception


	Contient les messages que vous avez reçus.
	Contient les messages que vous avez reçus.


	<LIGNE TABLEAU >
	Brouillons
	Brouillons
	Brouillons


	Permet de conserver les messages enregistrés (ces messages pourront être modifiés et transmis ultérieurement).
	Permet de conserver les messages enregistrés (ces messages pourront être modifiés et transmis ultérieurement).


	<LIGNE TABLEAU >
	Éléments envoyés
	Éléments envoyés
	Éléments envoyés


	Stocke les messages envoyés uniquement si l’option Enregistrer une copie des messages dans Éléments envoyés de la boîte de dialogue Options Outlook (onglet Fichier - Options - catégorie Courrier - zone Enregistrer les messages) est active.
	Stocke les messages envoyés uniquement si l’option 
	Enregistrer une copie des messages dans Éléments envoyés
	Options Outlook
	Fichier - Options
	Courrier
	Enregistrer les messages



	<LIGNE TABLEAU >
	Éléments supprimés
	Éléments supprimés
	Éléments supprimés


	Contient tous les éléments que vous avez supprimés dans les autres dossiers.
	Contient tous les éléments que vous avez supprimés dans les autres dossiers.


	<LIGNE TABLEAU >
	Boîte d’envoi
	Boîte d’envoi
	Boîte d’envoi


	Contient la liste des messages en attente d’être envoyés.
	Contient la liste des messages en attente d’être envoyés.


	<LIGNE TABLEAU >
	Courrier indésirable
	Courrier indésirable
	Courrier indésirable


	Contient les messages interceptés par le filtre de courrier indésirable.
	Contient les messages interceptés par le filtre de courrier indésirable.


	<LIGNE TABLEAU >
	Flux RSS
	Flux RSS
	Flux RSS


	Contient les éléments de flux RSS.
	Contient les éléments de flux RSS.


	<LIGNE TABLEAU >
	Dossiers de recherche
	Dossiers de recherche
	Dossiers de recherche


	Contient des dossiers virtuels contenant des éléments de courrier répondant à des critères de recherche. Par exemple, vous pouvez créer un dossier de recherche contenant les messages d'un destinataire précis.
	Contient des dossiers virtuels contenant des éléments de courrier répondant à des critères de recherche. Par exemple, vous pouvez créer un dossier de recherche contenant les messages d'un destinataire précis.


	<LIGNE TABLEAU >
	Calendrier (C 2)
	Calendrier (
	Calendrier
	C
	2


	Contient vos rendez-vous, des événements, des réunions planifiées.
	Contient vos rendez-vous, des événements, des réunions planifiées.


	<LIGNE TABLEAU >
	Contacts (C 3)
	Contacts (
	Contacts
	C
	3


	Contient la liste des noms et des adresses des personnes avec lesquelles vous souhaitez communiquer.
	Contient la liste des noms et des adresses des personnes avec lesquelles vous souhaitez communiquer.


	<LIGNE TABLEAU >
	Tâches (C 4)
	Tâches (
	Tâches
	C
	4


	Contient toutes les tâches dont vous souhaitez assurer le suivi jusqu’à leur accomplissement.
	Contient toutes les tâches dont vous souhaitez assurer le suivi jusqu’à leur accomplissement.


	<LIGNE TABLEAU >
	Notes (C 5)
	Notes (
	Notes
	C
	5


	Contient la liste des notes que vous avez écrites pour vous- même ou pour les autres.
	Contient la liste des notes que vous avez écrites pour vous- même ou pour les autres.





	i Pour gérer le contenu de la barre de navigation, cliquez sur le bouton 
	<GRAPHIQUE>
	Options de navigation

	Spécifiez le nombre d’affichage à visualiser sur la barre de navigation dans la zone associée à l’option 
	Nombre maximal d’éléments visibles

	Pour modifier la position d’un affichage sur la barre de navigation, sélectionnez son nom dans la liste 
	Afficher dans cet ordre
	Monter
	Descendre

	i Pour remplacer les boutons par leur libellé, décochez l’option 
	Navigation compacte

	Le bouton 
	Le bouton 
	Réinitialiser


	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	Validez vos choix en cliquant sur le bouton 
	OK

	m Le groupe 
	m Le groupe 
	Favoris
	Courrier
	Affichage
	Volet des dossiers
	Favoris


	A Pour modifier la position d’un bouton (ou d’un libellé) dans la barre de navigation, vous pouvez directement faire glisser le bouton (ou le libellé) concerné à l’emplacement souhaité dans la barre de navigation.
	A Pour modifier la position d’un bouton (ou d’un libellé) dans la barre de navigation, vous pouvez directement faire glisser le bouton (ou le libellé) concerné à l’emplacement souhaité dans la barre de navigation.


	Le volet de lecture
	Le volet de lecture
	Le volet de lecture permet de lire un élément, notamment un message, sans l’ouvrir. Certains dossiers, comme les dossiers 
	Courrier
	Tâches

	i Pour afficher le 
	Volet de lecture
	Affichage
	Volet de lecture
	Disposition
	À droite
	En bas

	i Pour modifier la valeur du zoom appliquée au volet de lecture, faites glisser le curseur de zoom 
	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	La valeur du zoom s'affiche à droite de l’outil 
	La valeur du zoom s'affiche à droite de l’outil 
	<GRAPHIQUE>
	Zoom


	Par défaut, la valeur du zoom appliquée au volet de lecture est de 100 %.
	Par défaut, la valeur du zoom appliquée au volet de lecture est de 100 %.

	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	Sur l’écran ci-dessus, le volet de lecture est situé à droite et la valeur du zoom est de 120 %.
	Sur l’écran ci-dessus, le volet de lecture est situé à droite et la valeur du zoom est de 120 %.

	i Pour redimensionner le volet de lecture, pointez, selon sa position, le bord gauche ou le bord supérieur puis, lorsque le pointeur se transforme en une flèche à double pointe 
	<GRAPHIQUE>

	i Pour masquer le volet de lecture, dans l'onglet 
	Affichage
	Volet de lecture
	Disposition
	Inactif


	Créer et envoyer un message
	Créer et envoyer un message
	i Sélectionnez un dossier de messages (Boîte de réception, Éléments envoyés...) puis, dans l'onglet 
	Accueil
	Nouveau courrier
	Nouveau

	Vous pouvez aussi utiliser le raccourci-clavier 
	Vous pouvez aussi utiliser le raccourci-clavier 
	C
	s
	M


	La fenêtre du message s’affiche à l’écran.
	La fenêtre du message s’affiche à l’écran.

	i Si vous utilisez plusieurs comptes de messagerie, cliquez sur le bouton 
	<GRAPHIQUE>

	i Spécifiez l’adresse du ou des destinataires du message en utilisant une des méthodes ci-dessous :
	- Dans la zone 
	- Dans la zone 
	- Dans la zone 
	À

	Lorsque vous saisissez la première lettre d’une adresse de destinataire pour laquelle plusieurs adresses peuvent correspondre, Outlook affiche automatiquement une liste contenant les destinataires répondant à la saisie. Vous devez avoir saisi au...
	Lorsque vous saisissez la première lettre d’une adresse de destinataire pour laquelle plusieurs adresses peuvent correspondre, Outlook affiche automatiquement une liste contenant les destinataires répondant à la saisie. Vous devez avoir saisi au...

	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	Si parmi les destinataires proposés vous visualisez celui à ajouter, cliquez dessus pour l'insérer dans la zone 
	À

	Un clic sur le symbole 
	Un clic sur le symbole 
	<GRAPHIQUE>
	situé à droite du nom pointé permet de le supprimer de la liste.


	- Cliquez sur le bouton 
	- Cliquez sur le bouton 
	<GRAPHIQUE>



	La boîte de dialogue 
	La boîte de dialogue 
	Choisir des noms


	Si vous avez plusieurs carnets d’adresses à votre disposition, ouvrez la liste 
	Carnet d’adresses

	Tous vos dossiers 
	Tous vos dossiers 
	Contacts


	Activez, si besoin, l’option 
	Nom uniquement

	Pour chaque destinataire à ajouter, sélectionnez son 
	Nom
	<GRAPHIQUE>
	s
	C

	À partir de cette boîte de dialogue, il est également possible de choisir une liste de distribution.
	À partir de cette boîte de dialogue, il est également possible de choisir une liste de distribution.

	Pour visualiser rapidement un nom dans la liste, saisissez la ou les premières lettres du nom concerné dans la zone de saisie 
	Pour visualiser rapidement un nom dans la liste, saisissez la ou les premières lettres du nom concerné dans la zone de saisie 
	Rechercher


	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	Vous pouvez également rechercher des noms en fonction du contenu des colonnes (Nom, Nom complet, Adresses de messagerie, Téléphone professionnel...) : activez l’option 
	Autres colonnes
	Rechercher
	Activer
	À

	Pour retirer un destinataire, cliquez sur son nom dans la zone associée au bouton 
	<GRAPHIQUE>
	S

	Validez le choix de vos destinataires en cliquant sur le bouton 
	OK
	Choisir des noms

	Lorsque vous quittez la zone 
	Lorsque vous quittez la zone 
	À
	Vérifier les noms automatiquement
	Options Outlook
	Fichier - Options
	Courrier
	Envoi des messages


	Si vous utilisez un compte Exchange Server 2010, 2013 ou supérieur, la barre 
	Si vous utilisez un compte Exchange Server 2010, 2013 ou supérieur, la barre 
	Infos- courrier


	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	Si vous avez choisi une liste de distribution, vous pouvez la développer afin d’afficher chacun de ses membres en cliquant sur le bouton 
	Si vous avez choisi une liste de distribution, vous pouvez la développer afin d’afficher chacun de ses membres en cliquant sur le bouton 
	<GRAPHIQUE>


	i Cliquez dans la zone 
	Cc
	<GRAPHIQUE>

	L’envoi d’une copie d’un message est fait pour information et suppose que vous n’attendez pas de réponse de la part de ces destinataires.
	L’envoi d’une copie d’un message est fait pour information et suppose que vous n’attendez pas de réponse de la part de ces destinataires.

	i Si vous souhaitez envoyer une copie du message à des destinataires cachés, affichez le champ 
	Cci
	Options
	Cci
	Afficher les champs
	Cci
	<GRAPHIQUE>

	Les destinataires de la zone 
	Les destinataires de la zone 
	À
	Cc
	Cci
	Cci


	Lorsque la zone 
	Lorsque la zone 
	Cci


	i Dans la zone 
	Objet

	L’objet étant visualisé par le destinataire du message, c’est lui qui influence la lecture ou la non lecture de votre message.
	L’objet étant visualisé par le destinataire du message, c’est lui qui influence la lecture ou la non lecture de votre message.

	i Utilisez la grande zone de saisie pour renseigner le texte global du message puis, si besoin est, modifiez la mise en forme de ce texte (onglet 
	Format du texte

	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	L’éditeur de messagerie étant basé sur Microsoft Word, vous disposez de nombreuses fonctionnalités et commandes de Word pour élaborer et mettre en forme le texte du message.
	L’éditeur de messagerie étant basé sur Microsoft Word, vous disposez de nombreuses fonctionnalités et commandes de Word pour élaborer et mettre en forme le texte du message.

	Si vous utilisez Office 365, Exchange Server 2016, Exchange Server 2019, Exchange Online ou Outlook.com, vous avez la possibilité d'utiliser les @mentions pour attirer l'attention d'une personne dans le corps d'un message, qu'il s'agisse d'un courri...
	Si vous utilisez Office 365, Exchange Server 2016, Exchange Server 2019, Exchange Online ou Outlook.com, vous avez la possibilité d'utiliser les @mentions pour attirer l'attention d'une personne dans le corps d'un message, qu'il s'agisse d'un courri...

	i Pour attirer l'attention d'une personne dans le corps du message, tapez le symbole @ suivi des premières lettres du nom de cette personne. 
	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	Sélectionnez le nom de la personne recherchée dans la liste de suggestions proposées par Outlook.
	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	Le nom est inséré et affiché en surbrillance dans le corps du message et Outlook l'ajoute automatiquement aux destinataires, c'est-à-dire à la ligne 
	Le nom est inséré et affiché en surbrillance dans le corps du message et Outlook l'ajoute automatiquement aux destinataires, c'est-à-dire à la ligne 
	À


	Vous pouvez supprimer une partie de la mention dans le corps du message, comme par exemple le nom de famille de la personne de manière à être moins formel :
	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	i Pour envoyer le message, cliquez sur le bouton 
	Envoyer

	Si vous n'avez pas spécifié d'objet pour votre message, le message d'avertissement suivant s'affiche à l'écran.
	Si vous n'avez pas spécifié d'objet pour votre message, le message d'avertissement suivant s'affiche à l'écran.

	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	i Dans ce cas, cliquez sur le bouton 
	Envoyer quand même
	Ne pas envoyer
	Objet

	Une fois le message envoyé, la fenêtre du message disparaît. Le message est stocké dans le dossier 
	Une fois le message envoyé, la fenêtre du message disparaît. Le message est stocké dans le dossier 
	Éléments envoyés
	Enregistrer une copie des messages dans Éléments envoyés
	Options Outlook
	Fichier - Options
	Courrier
	Enregistrer les messages
	Boîte d’envoi


	i Si vous ne souhaitez pas envoyer le message tout de suite car vous prévoyez d’y apporter des modifications, enregistrez-le : cliquez sur l'onglet 
	Fichier
	Enregistrer
	Enregistrer 
	<GRAPHIQUE>
	Accès rapide
	C
	 S
	Fermer 
	<GRAPHIQUE>

	Le message est classé dans le dossier 
	Le message est classé dans le dossier 
	Brouillons


	Lorsque vous serez prêt à envoyer le message, accédez au dossier 
	Brouillons
	Envoyer

	Le message disparaît automatiquement du dossier 
	Le message disparaît automatiquement du dossier 
	Brouillons


	m Vous pouvez envoyer un message à un contact à partir de sa carte Contacts : affichez les contacts en cliquant sur 
	m Vous pouvez envoyer un message à un contact à partir de sa carte Contacts : affichez les contacts en cliquant sur 
	<GRAPHIQUE>
	Contacts
	Envoyer un message électronique


	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>


	Utiliser la boîte de réception prioritaire
	Utiliser la boîte de réception prioritaire
	Si vous disposez d’un compte courrier Exchange ou Office 365, Outlook vous permet d’utiliser la boîte de réception Prioritaire. Celle-ci sépare la boîte de réception en deux onglets.
	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	L’onglet 
	L’onglet 
	Prioritaire
	Autres


	i Pour afficher la boîte de réception prioritaire, activez l’option correspondante de l’onglet 
	Affichage

	Le classement dans l’un ou l’autre des onglets est réalisé de manière automatique. Si vous jugez que ce classement n’a pas été correctement fait par Outlook pour certains messages, il est possible de le corriger.
	Le classement dans l’un ou l’autre des onglets est réalisé de manière automatique. Si vous jugez que ce classement n’a pas été correctement fait par Outlook pour certains messages, il est possible de le corriger.

	i Si un message classé dans l’onglet 
	Autres
	Prioritaire
	Déplacer vers Prioritaire
	Prioritaire
	Toujours déplacer vers Prioritaire

	i À l’inverse, si un message a été classé par erreur dans l’onglet 
	Prioritaire
	Déplacer vers Autres
	Autres
	Toujours déplacer vers Autres


	Consulter un message reçu
	Consulter un message reçu
	i Sélectionnez le dossier 
	Boîte de réception

	i Affichez, si besoin, le volet de lecture (onglet 
	Affichage
	Volet de lecture - À droite
	En bas

	Il est possible qu’une alerte apparaisse discrètement dans le coin inférieur droit du bureau afin de vous avertir de l’arrivée d’un courrier si l’option 
	Il est possible qu’une alerte apparaisse discrètement dans le coin inférieur droit du bureau afin de vous avertir de l’arrivée d’un courrier si l’option 
	Afficher une alerte sur le Bureau
	Options Outlook
	Fichier - Options
	Courrier
	Réception des messages


	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	Dans ce cas :
	- Cliquez sur le nom de l’expéditeur, sur l’objet ou sur l’aperçu du texte du message pour ouvrir le message et le lire aussitôt.
	- Cliquez sur le nom de l’expéditeur, sur l’objet ou sur l’aperçu du texte du message pour ouvrir le message et le lire aussitôt.
	- Cliquez sur le nom de l’expéditeur, sur l’objet ou sur l’aperçu du texte du message pour ouvrir le message et le lire aussitôt.

	- Pointez la notification et cliquez sur l’outil 
	- Pointez la notification et cliquez sur l’outil 
	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>



	Lorsque vous faites un double clic sur un message, celui-ci s’affiche dans une nouvelle fenêtre qui rappelle, entre autres, le nom de l’expéditeur et celui des différents destinataires. 
	Lorsque vous faites un double clic sur un message, celui-ci s’affiche dans une nouvelle fenêtre qui rappelle, entre autres, le nom de l’expéditeur et celui des différents destinataires. 

	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	Si votre message contient des images, il est possible que celles-ci ne soient pas visibles et que vous deviez les télécharger.
	Si votre message contient des images, il est possible que celles-ci ne soient pas visibles et que vous deviez les télécharger.

	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	i Si c'est votre cas, cliquez sur la barre d'information vous informant qu'Outlook a empêché le téléchargement automatique de certaines images puis cliquez sur l'option 
	Télécharger les images

	Les images sont désormais visibles dans le message.
	Les images sont désormais visibles dans le message.

	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	i Pour consulter le message suivant ou le message précédent, utilisez les outils 
	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>
	Accès rapide

	i Lorsque la lecture du message est terminée, cliquez sur l’outil 
	<GRAPHIQUE>

	Dès qu’un message a été consulté, il est considéré comme lu ; le trait vertical bleu n’apparaît plus à gauche du message et son en-tête n’apparaît plus en caractères gras.
	Dès qu’un message a été consulté, il est considéré comme lu ; le trait vertical bleu n’apparaît plus à gauche du message et son en-tête n’apparaît plus en caractères gras.

	m Si vous n’utilisez pas la boîte de réception prioritaire, pour afficher uniquement les messages non lus, cliquez sur l’option 
	m Si vous n’utilisez pas la boîte de réception prioritaire, pour afficher uniquement les messages non lus, cliquez sur l’option 
	Non lus
	Tous


	m Si vous ouvrez un message pour lequel l’expéditeur a défini une confirmation de lecture, une boîte de dialogue apparaît vous demandant si vous souhaitez ou non envoyer la confirmation. Cliquez sur le bouton de votre choix : 
	m Si vous ouvrez un message pour lequel l’expéditeur a défini une confirmation de lecture, une boîte de dialogue apparaît vous demandant si vous souhaitez ou non envoyer la confirmation. Cliquez sur le bouton de votre choix : 
	Oui
	Non


	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	m Outlook permet de lire à haute voix les messages reçus. Pour cela, il suffit de cliquer sur 
	m Outlook permet de lire à haute voix les messages reçus. Pour cela, il suffit de cliquer sur 
	Lecture à haute voix
	Accueil
	Message

	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	Si la lecture à haute voix n’est pas disponible, vous pouvez l’activer dans les options :
	cliquez sur l’onglet 
	Fichier
	Options
	Options d’ergonomie
	Options d’affichage dans les applications
	Afficher la lecture à voix haute

	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>



	Répondre à un message
	Répondre à un message
	i Sélectionnez la 
	Boîte de réception
	Courrier

	i Ouvrez le message auquel vous souhaitez répondre par un double clic dessus ou sélectionnez-le sans l’ouvrir si le volet de lecture est affiché.
	i Pour répondre à l’expéditeur du message, cliquez sur 
	Répondre
	Répondre
	Répondre
	Message
	C
	R

	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	Si vous avez sélectionné le message d’origine sans l’ouvrir, la fenêtre de réponse (
	Si vous avez sélectionné le message d’origine sans l’ouvrir, la fenêtre de réponse (
	RE
	RE
	RE


	Pour répondre à l’expéditeur et à tous les destinataires du message, cliquez sur 
	Répondre à tous
	Répondre à tous
	Répondre
	Message
	C
	s
	R

	Si vous utilisez un compte Exchange Server 2010 ou supérieur, la barre 
	Si vous utilisez un compte Exchange Server 2010 ou supérieur, la barre 
	Infos-courrier


	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	i Renseignez votre réponse dans la zone de saisie réservée au texte (au-dessus du message d’origine).
	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	Sachez que rien ne vous empêche de modifier le texte d’origine.
	Sachez que rien ne vous empêche de modifier le texte d’origine.

	Si vous répondez dans le volet de lecture, ce qui est le cas sur l’exemple présenté ci- dessus, vous visualisez les boutons 
	Si vous répondez dans le volet de lecture, ce qui est le cas sur l’exemple présenté ci- dessus, vous visualisez les boutons 
	Isoler
	Ignorer
	Isoler
	Ignorer


	i Cliquez sur le bouton 
	Envoyer

	Dans la fenêtre du message d’origine, Outlook rappelle la date et l’heure de votre réponse dans la barre d’information.
	Dans la fenêtre du message d’origine, Outlook rappelle la date et l’heure de votre réponse dans la barre d’information.

	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	Un clic sur la barre d’information permet d’afficher l’option permettant de rechercher les messages du même type.
	Un clic sur la barre d’information permet d’afficher l’option permettant de rechercher les messages du même type.

	i Si besoin, fermez la fenêtre du message d’origine en cliquant sur l’outil 
	<GRAPHIQUE>

	Dans la 
	Dans la 
	Boîte de réception
	<GRAPHIQUE>



	Transférer un message reçu
	Transférer un message reçu
	Vous pouvez transférer un message à une tierce personne.
	i Ouvrez le message que vous souhaitez transférer par un double clic ou sélectionnez- le sans l’ouvrir si le volet de lecture est affiché.
	i Pour transférer un message, cliquez sur 
	Transférer
	Transférer
	Répondre
	Message
	C
	F

	Si vous avez sélectionné le message d’origine sans l’ouvrir, la fenêtre de transfert du message (
	Si vous avez sélectionné le message d’origine sans l’ouvrir, la fenêtre de transfert du message (
	TR
	TR
	TR


	i Renseignez les adresses du ou des nouveaux destinataires dans les zones 
	À
	Cc

	i Si nécessaire, saisissez vos propres commentaires dans la zone de texte.
	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	Sur l’exemple présenté ci-dessus, le transfert du message est réalisé par le biais d’une nouvelle fenêtre.
	Sur l’exemple présenté ci-dessus, le transfert du message est réalisé par le biais d’une nouvelle fenêtre.

	i Cliquez sur le bouton 
	Envoyer

	La date et l’heure du transfert sont rappelées par Outlook dans la fenêtre d’origine du message transféré.
	La date et l’heure du transfert sont rappelées par Outlook dans la fenêtre d’origine du message transféré.

	i Si besoin, fermez la fenêtre du message d’origine en cliquant sur l’outil 
	<GRAPHIQUE>

	m Dans le dossier 
	m Dans le dossier 
	Boîte de réception
	<GRAPHIQUE>


	m Pour éviter de conserver en double les messages transférés, décochez l’option 
	m Pour éviter de conserver en double les messages transférés, décochez l’option 
	Enregistrer les messages transférés
	Options Outlook
	Fichier - Options
	Courrier
	Enregistrer les messages
	Boîte de réception
	Éléments envoyés



	Insérer une signature
	Insérer une signature
	Pour réaliser cette manipulation, la signature doit avoir été préalablement créée.
	i Soyez en création ou en modification d’un message.
	i Positionnez le point d’insertion à l’endroit où la signature doit être insérée.
	i Dans l’onglet 
	Message
	Une signature
	Inclure

	Le bouton 
	Le bouton 
	Une signature
	Inclure
	Insertion


	i Cliquez sur le nom correspondant à la signature à insérer.
	L’option 
	L’option 
	Signatures
	Signatures et thème



	Insérer un fichier
	Insérer un fichier
	Il s’agit de joindre un fichier au message.
	i Soyez en création ou en modification d’un message.
	i Dans l’onglet 
	Message
	Joindre un fichier
	Inclure

	Le bouton 
	Le bouton 
	Joindre un fichier
	Inclure
	Insertion


	La liste des derniers documents utilisés s’affiche : 
	La liste des derniers documents utilisés s’affiche : 

	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	i Si le fichier à joindre est présent dans la liste, cliquez sur ce dernier.
	Si le fichier se trouve dans votre espace de stockage OneDrive (ou sur un site SharePoint), pointez l’option 
	Parcourir les emplacements web
	OneDrive
	Personnel
	Sites
	Microsoft

	Si le fichier est enregistré sur votre poste de travail, sélectionnez l’option 
	Parcourir ce PC

	Si vous avez choisi une des deux dernières options, la boîte de dialogue 
	Si vous avez choisi une des deux dernières options, la boîte de dialogue 
	Insérer un fichier


	i Accédez au dossier dans lequel se trouve le fichier à joindre.
	i Sélectionnez le nom du fichier à insérer dans votre message ; si plusieurs fichiers doivent être insérés dans votre message, sélectionnez-les à l’aide de la touche 
	C
	s

	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	i Cliquez sur le bouton 
	Insérer

	Si votre message est au format 
	Si votre message est au format 
	HTML
	Texte brut
	Joint


	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	Si votre message est au format 
	Si votre message est au format 
	Texte enrichi


	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	i Continuez si besoin l’élaboration du message puis envoyez-le en cliquant sur le bouton 
	Envoyer

	Selon le type de fichier mis en pièce jointe, il est possible qu’Outlook le considère comme non sûr. De ce fait, ce message peut apparaître :
	Selon le type de fichier mis en pièce jointe, il est possible qu’Outlook le considère comme non sûr. De ce fait, ce message peut apparaître :

	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	i Dans ce cas, cliquez sur le bouton 
	Oui

	m Chez l’expéditeur et chez les destinataires, les messages avec pièce jointe apparaissent avec le symbole 
	m Chez l’expéditeur et chez les destinataires, les messages avec pièce jointe apparaissent avec le symbole 
	<GRAPHIQUE>

	Pour des raisons de sécurité, Outlook analyse les pièces jointes aux messages reçus ou expédiés et rejette systématiquement tous les types de fichiers susceptibles de contenir un virus (tels que les fichiers .bat, .exe, .vbs, .js...). Cela sig...

	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	m Vous pouvez, de la même manière, joindre un fichier à un élément du calendrier, à un contact ou à une tâche lors de la création de l’élément : dans l’onglet 
	m Vous pouvez, de la même manière, joindre un fichier à un élément du calendrier, à un contact ou à une tâche lors de la création de l’élément : dans l’onglet 
	Insertion
	Joindre un fichier
	Inclure



	Recevoir un message comportant une pièce jointe
	Recevoir un message comportant une pièce jointe
	Rappelons que pour des raisons de sécurité, Outlook analyse les pièces jointes aux messages reçus ou expédiés et rejette systématiquement tous les types de fichiers susceptibles de contenir un virus (tels que les fichiers .bat, .exe, .vbs, .js...
	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	Afficher un aperçu d’une pièce jointe dans le volet de lecture
	Afficher un aperçu d’une pièce jointe dans le volet de lecture
	Vous pouvez rapidement voir le contenu d’une pièce jointe sans devoir l’ouvrir. Pour cela, le message correspondant doit être au format HTML ou Texte brut, mais pas au format Texte enrichi.
	i Veillez à ce que le volet de lecture soit affiché : onglet 
	Affichage
	Disposition
	Volet de lecture
	À droite
	En bas

	i Sélectionnez le message contenant la pièce jointe à prévisualiser.
	Le contenu du message correspondant est désormais visible dans le volet de lecture et la ou les pièces jointes associées sont affichées à droite de la zone 
	Le contenu du message correspondant est désormais visible dans le volet de lecture et la ou les pièces jointes associées sont affichées à droite de la zone 
	Message


	i Cliquez sur la pièce jointe pour laquelle vous souhaitez afficher un aperçu.
	Selon le type de fichier, il est possible que le volet de lecture affiche un message de recommandation.
	Selon le type de fichier, il est possible que le volet de lecture affiche un message de recommandation.

	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	i Si c'est votre cas et que vous ne souhaitez plus visualiser ce message par la suite, décochez l’option 
	Toujours m’avertir avant d’afficher l’aperçu de ce type de fichier
	Afficher l’aperçu du fichier

	Un aperçu du contenu du fichier joint est désormais visible dans le volet de lecture et l'onglet 
	Un aperçu du contenu du fichier joint est désormais visible dans le volet de lecture et l'onglet 
	Pièces jointes


	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	i Si besoin, utilisez les barres de défilement horizontal et vertical pour faire défiler le contenu du volet de lecture.
	i Pour afficher de nouveau le contenu du message, cliquez sur 
	Revenir au message
	Afficher le message
	Pièces jointes

	m Vous pouvez également, en procédant comme expliqué ci-dessus, afficher un aperçu d’une pièce jointe dans la fenêtre d’un message ouvert.
	m Vous pouvez également, en procédant comme expliqué ci-dessus, afficher un aperçu d’une pièce jointe dans la fenêtre d’un message ouvert.


	Ouvrir un fichier joint
	Ouvrir un fichier joint
	i Ouvrez le message contenant la pièce jointe par un double clic dessus ou sélectionnez-le sans l’ouvrir.
	Si vous recevez un message créé au format HTML ou Texte brut, l’icône de la pièce jointe apparaît dans l’en-tête du message. Dans le cas d'un message créé au format RTF (Texte enrichi), l’icône de la pièce jointe apparaît dans le mes...
	Si vous recevez un message créé au format HTML ou Texte brut, l’icône de la pièce jointe apparaît dans l’en-tête du message. Dans le cas d'un message créé au format RTF (Texte enrichi), l’icône de la pièce jointe apparaît dans le mes...

	i Faites un double clic sur l’icône de la pièce jointe correspondant au fichier à ouvrir ou ouvrez la liste associée à la pièce jointe et choisissez l’option 
	Ouvrir

	L’ouverture du fichier entraîne le lancement de l’application d’origine du document lorsque cela est possible. Néanmoins, il est possible que la boîte de dialogue suivante apparaisse :
	L’ouverture du fichier entraîne le lancement de l’application d’origine du document lorsque cela est possible. Néanmoins, il est possible que la boîte de dialogue suivante apparaisse :

	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	Le bouton 
	Le bouton 
	Enregistrer
	Ouverture d’une pièce jointe
	Ouvrir


	i Si besoin, cliquez sur le bouton 
	Ouvrir

	i Après consultation puis modifications éventuelles du contenu du fichier, fermez la fenêtre de l’application en cliquant sur l’outil 
	<GRAPHIQUE>

	i Si vous avez apporté des modifications au fichier, un message vous propose de les enregistrer : cliquez sur le bouton 
	Enregistrer
	Oui
	Ne pas enregistrer
	Non

	i Si vous avez ouvert le message, fermez sa fenêtre en cliquant sur l’outil 
	<GRAPHIQUE>


	Enregistrer plusieurs pièces jointes d’un message
	Enregistrer plusieurs pièces jointes d’un message
	i Ouvrez le message contenant les pièces jointes à enregistrer ou sélectionnez-le sans l'ouvrir.
	i Cliquez sur l'une des pièces jointes puis sur le bouton 
	Enregistrer toutes les pièces jointes
	Pièces jointes
	Actions

	Vous pouvez également ouvrir la liste d'une des pièces jointes puis cliquer sur l'option 
	Vous pouvez également ouvrir la liste d'une des pièces jointes puis cliquer sur l'option 
	Enregistrer toutes les pièces jointes


	Une première boîte de dialogue 
	Une première boîte de dialogue 
	Enregistrer toutes les pièces jointes


	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	i Pour enregistrer toutes les pièces jointes, cliquez sur le bouton 
	OK

	Si seules quelques pièces jointes doivent être enregistrées, sélectionnez-les en maintenant la touche 
	C
	OK

	i Sélectionnez le dossier dans lequel les documents joints doivent être enregistrés puis cliquez sur le bouton 
	OK

	i Si besoin, cliquez sur le bouton 
	Fermer
	Enregistrer toutes les pièces jointes

	i Si vous avez ouvert le message, fermez sa fenêtre en cliquant sur l’outil 
	<GRAPHIQUE>


	Enregistrer une pièce jointe d’un message
	Enregistrer une pièce jointe d’un message
	i Ouvrez le message contenant la pièce jointe à enregistrer ou sélectionnez-le sans l'ouvrir (ce message peut contenir une ou plusieurs pièces jointes).
	i Cliquez sur la pièce jointe concernée pour la sélectionner.
	i Dans l'onglet 
	Pièces jointes
	Enregistrer sous
	Actions
	Enregistrer sous

	La boîte de dialogue 
	La boîte de dialogue 
	Enregistrer la pièce jointe


	i Sélectionnez le dossier dans lequel la pièce jointe doit être enregistrée.
	i Modifiez éventuellement le nom du fichier dans la zone 
	Nom de fichier

	i Cliquez sur le bouton 
	Enregistrer

	i Si vous avez ouvert le message, fermez sa fenêtre en cliquant sur l’outil 
	<GRAPHIQUE>

	A Dans le volet de lecture, vous pouvez également faire un clic droit sur l’icône de la pièce jointe à enregistrer puis cliquer sur l’option 
	A Dans le volet de lecture, vous pouvez également faire un clic droit sur l’icône de la pièce jointe à enregistrer puis cliquer sur l’option 
	Enregistrer sous



	Gérer les pièces jointes
	Gérer les pièces jointes
	i Ouvrez le message contenant les pièces jointes à gérer ou sélectionnez-le sans l'ouvrir.
	i Pour supprimer une pièce jointe, cliquez sur la pièce jointe à supprimer.
	Dans l'onglet 
	Pièces jointes
	Supprimer la pièce jointe
	Actions
	Supprimer la pièce jointe

	Vous pouvez également choisir l’option 
	Vous pouvez également choisir l’option 
	Supprimer la pièce jointe


	Si vous avez ouvert le message, fermez sa fenêtre en cliquant sur l’outil 
	<GRAPHIQUE>

	i Pour imprimer une pièce jointe, cliquez sur la pièce jointe à imprimer puis, dans l'onglet 
	Pièces jointes
	Impression rapide
	Actions
	Impression rapide

	Si besoin, cliquez sur le bouton 
	Ouvrir
	Ouverture d'une pièce jointe




	Navigateur Internet : Microsoft Edge
	Navigateur Internet : Microsoft Edge
	Initiation à l’informatique - Windows 10, Word 2019, Excel 2019, Outlook 2019 et Microsoft Edge
	Messagerie et Internet
	Généralités sur le navigateur Microsoft Edge
	Généralités sur le navigateur Microsoft Edge
	Un navigateur Internet est une application qui permet de surfer sur le web pour effectuer des recherches d’informations, télécharger des fichiers, les transférer, etc.
	Le navigateur Microsoft Edge est intégré à Windows 10, vous pouvez cependant installer plusieurs navigateurs sur votre ordinateur, mais un seul sera défini comme navigateur par défaut.
	L’objectif ici est de vous faire "découvrir" Microsoft Edge ; de ce fait, nous n’aborderons dans le cadre de cet ouvrage qu’une infime partie de la multitude de paramétrages et de fonctionnalités de ce navigateur.

	Découvrir Microsoft Edge
	Découvrir Microsoft Edge
	i Pour ouvrir le navigateur Microsoft Edge, activez l’icône 
	<GRAPHIQUE>

	L’application s’ouvre sur la page d’accueil du navigateur :
	L’application s’ouvre sur la page d’accueil du navigateur :

	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	L’outil 
	L’outil 
	Masquer le flux 
	<GRAPHIQUE>


	Vous pouvez activer une des vignettes proposées pour afficher la page web du site correspondant dans un nouvel onglet.
	Vous pouvez activer une des vignettes proposées pour afficher la page web du site correspondant dans un nouvel onglet.

	La partie supérieure de la fenêtre est composée des éléments suivants :
	La partie supérieure de la fenêtre est composée des éléments suivants :

	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>


	Accéder à une page web
	Accéder à une page web
	i Pour afficher la page d’un site Internet, activez la barre d’adresse, puis saisissez l’adresse URL complète avant de valider par la touche 
	E

	Si vous ne connaissez pas l’adresse exacte du site Internet, vous pouvez la rechercher à partir de mots-clés (cf. Effectuer une recherche).
	Si vous ne connaissez pas l’adresse exacte du site Internet, vous pouvez la rechercher à partir de mots-clés (cf. Effectuer une recherche).

	Le nom de la page du site Internet apparaît dans l’onglet.
	Le nom de la page du site Internet apparaît dans l’onglet.

	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	i Pour revenir à la page précédente, activez l’outil 
	<GRAPHIQUE>

	i Pour afficher la ou les pages suivantes, activez l’outil 
	<GRAPHIQUE>

	i Pour modifier le zoom d’affichage, activez l’outil 
	<GRAPHIQUE>
	Paramères et plus

	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	Utilisez les outils situés en regard de l’option 
	Zoom

	<TABLEAU>
	<TABLEAU>
	<COURANT TABLEAU>
	<LIGNE TABLEAU >
	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	Pour réduire le zoom d’affichage.
	Pour réduire le zoom d’affichage.


	<LIGNE TABLEAU >
	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	Pour augmenter le zoom d’affichage.
	Pour augmenter le zoom d’affichage.





	i Pour afficher l’historique de navigation, activez l’outil 
	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>
	C
	H

	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>


	Effectuer une recherche
	Effectuer une recherche
	Rechercher des pages web
	Rechercher des pages web
	i Activez la barre d’adresse puis saisissez le ou les mots-clés recherchés.
	Dès les premiers caractères saisis, le moteur de recherche Bing propose dans le volet qui s’affiche, une liste de 
	Dès les premiers caractères saisis, le moteur de recherche Bing propose dans le volet qui s’affiche, une liste de 
	Sites
	Suggestions de recherche


	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	i Si un des liens proposés correspond à la page que vous souhaitez ouvrir, activez-le ; dans le cas contraire, continuez éventuellement votre saisie et lancez la recherche en appuyant sur la touche 
	E

	Le moteur de recherche (par défaut, 
	Le moteur de recherche (par défaut, 
	Bing


	Les résultats comprennent tous les termes similaires aux mots-clés.
	Les résultats comprennent tous les termes similaires aux mots-clés.

	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	i Pour ouvrir la page d’un site, activez le lien de la page. 
	i Pour revenir à la page de résultats, activez l’outil 
	Précédent 
	<GRAPHIQUE>

	i Lorsque cette page ne peut pas contenir tous les résultats, elle affiche des liens vers d’autres pages. Pour afficher une autre page de résultats, activez le numéro de la page à atteindre ou l’outil 
	Page suivante 
	<GRAPHIQUE>

	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	Pour afficher la page de résultats précédente, activez l’outil 
	Page Précédente 
	<GRAPHIQUE>

	m Pour choisir un autre moteur de recherche (Bing étant le moteur utilisé par défaut), accédez et affichez la page du moteur de recherche que vous souhaitez utiliser puis activez l’outil 
	m Pour choisir un autre moteur de recherche (Bing étant le moteur utilisé par défaut), accédez et affichez la page du moteur de recherche que vous souhaitez utiliser puis activez l’outil 
	Paramètres et plus 
	<GRAPHIQUE>
	Paramètres
	Avancé
	<GRAPHIQUE>
	Changer de fournisseur de recherche
	Définir par défaut


	m Vous pouvez également effectuer une recherche en utilisant la zone 
	m Vous pouvez également effectuer une recherche en utilisant la zone 
	Taper ici pour rechercher
	Web



	Rechercher à l’aide de Cortana
	Rechercher à l’aide de Cortana
	L’assistante personnelle Cortana est intégrée à Microsoft Edge Vous pouvez alors l’utiliser pour effectuer des recherches de sites web ou d’informations. 
	i Pour effectuer une recherche à l’aide de Cortana, sélectionnez le texte recherché puis affichez le menu contextuel du texte sélectionné et choisissez l’option 
	Interroger Cortana au sujet de

	Les résultats de la recherche proposés par Cortana s’affichent dans le volet droit.
	Les résultats de la recherche proposés par Cortana s’affichent dans le volet droit.

	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	i Activez la page web pour masquer le volet.

	Rechercher du texte
	Rechercher du texte
	i Pour rechercher du texte sur une page web, activez l’outil 
	Paramètres et plus 
	<GRAPHIQUE>
	Rechercher dans la page
	C
	F

	La barre 
	La barre 
	Rechercher dans la page


	i Dans la zone de saisie, saisissez le texte à rechercher. 
	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	Le résultat de la recherche s’affiche au fur et à mesure de la saisie des caractères. Les occurrences trouvées apparaissent surlignées en jaune dans la page.
	Le résultat de la recherche s’affiche au fur et à mesure de la saisie des caractères. Les occurrences trouvées apparaissent surlignées en jaune dans la page.

	i Pour déterminer comment la recherche doit être réalisée, ouvrez la liste 
	Options
	Correspondre au mot entier
	Respecter la casse

	Le nombre de résultats trouvés est indiqué en regard de la zone de recherche.
	Le nombre de résultats trouvés est indiqué en regard de la zone de recherche.

	i Activez les outils 
	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	i Pour masquer la barre 
	Rechercher dans la page
	<GRAPHIQUE>



	Utiliser la navigation par onglets (ou fenêtres)
	Utiliser la navigation par onglets (ou fenêtres)
	Pour afficher la page d’un autre site sans pour autant fermer la page web du site actif, vous pouvez créer un nouvel onglet ou une nouvelle fenêtre. 
	Ouvrir un nouvel onglet (ou fenêtre)
	Ouvrir un nouvel onglet (ou fenêtre)
	i Activez l’onglet vide 
	<GRAPHIQUE>
	C
	T

	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	Saisissez l’adresse du site à visiter dans la barre d’adresse puis validez par la touche 
	E


	Navigation entre onglets
	Navigation entre onglets
	i Pour passer d’un onglet à l’autre, activez l’onglet correspondant.
	Dans cet exemple, trois pages (onglets) sont ouvertes. L’onglet actif apparaît sur fond clair et dispose d’un outil de fermeture 
	Dans cet exemple, trois pages (onglets) sont ouvertes. L’onglet actif apparaît sur fond clair et dispose d’un outil de fermeture 
	<GRAPHIQUE>


	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>


	Afficher l’aperçu d’un onglet
	Afficher l’aperçu d’un onglet
	i Pour afficher un aperçu de la page d’un onglet, pointez l’onglet concerné.
	i Pour afficher l’aperçu de tous les onglets ouverts, activez 
	<GRAPHIQUE>

	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	Activez ensuite la vignette de la page à afficher.
	Pour masquer l’aperçu des onglets, activez 
	<GRAPHIQUE>


	Déplacer/copier un onglet
	Déplacer/copier un onglet
	i Pour déplacer un onglet, faites glisser l’onglet à l’endroit souhaité dans la barre d’onglets. 
	i Pour dupliquer un onglet, affichez le menu contextuel de l’onglet de la page (clic droit ou appui prolongé) et choisissez l’option 
	Dupliquer

	i Pour ouvrir le lien d’une page dans un nouvel onglet ou dans une nouvelle page, affichez le menu contextuel du lien (clic droit ou appui prolongé) :
	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	Selon votre choix, sélectionnez l’option 
	Ouvrir dans un nouvel onglet
	Ouvrir dans une nouvelle fenêtre

	Vous pouvez également activer le lien d’une page en maintenant la touche 
	Vous pouvez également activer le lien d’une page en maintenant la touche 
	C
	s


	i Pour afficher la page d’un site dans une nouvelle fenêtre, affichez le menu contextuel de l’onglet de la page (clic droit ou appui prolongé) et choisissez l’option 
	Ouvrir dans une nouvelle fenêtre

	La page web est alors ouverte dans une nouvelle fenêtre indépendante.
	La page web est alors ouverte dans une nouvelle fenêtre indépendante.

	i Pour déplacer un onglet d’une fenêtre dans une autre fenêtre ouverte, faites glisser l’onglet dans la barre d’onglets de la fenêtre destinatrice.
	i Pour basculer d’une fenêtre à une autre, pointez l’icône 
	Microsoft Edge 
	<GRAPHIQUE>

	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	Activez ensuite la miniature de la page que vous souhaitez afficher au premier plan.
	i Pour ouvrir une nouvelle fenêtre du navigateur, ouvrez le menu 
	<GRAPHIQUE>
	Nouvelle fenêtre
	C
	N


	Épingler des onglets
	Épingler des onglets
	Cette procédure permet de conserver l’onglet d’une page web dans la barre d’onglets même après fermeture de l’application Edge.
	i Pour épingler un onglet, affichez le menu contextuel de l’onglet (clic droit ou appui prolongé) et choisissez l’option 
	Épingler

	Les onglets épinglés apparaissent réduits dans la barre d’onglets et sont placés à gauche des autres onglets. Sur cet exemple, deux onglets ont été épinglés
	Les onglets épinglés apparaissent réduits dans la barre d’onglets et sont placés à gauche des autres onglets. Sur cet exemple, deux onglets ont été épinglés

	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	i Pour détacher un onglet, choisissez l’option 
	Désépingler


	Mettre des onglets de côté
	Mettre des onglets de côté
	Lorsque de nombreux onglets sont ouverts, l'utilisateur a la possibilité de les mettre de côté afin de les retirer de la barre d’onglets. Les onglets mis de côté sont ensuite accessibles dans un panneau qui leur est dédié.
	i Pour mettre de côté tous les onglets ouverts, activez l’outil 
	Mettre ces onglets de côté
	<GRAPHIQUE>

	i Pour accéder aux onglets mis de côté, activez l’outil 
	Voir tous vos onglets
	<GRAPHIQUE>

	Les onglets mis de côté sont classés par période :
	Les onglets mis de côté sont classés par période :

	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	i Activez la vignette de la page web à afficher.
	La page s’affiche alors dans un nouvel onglet et disparaît du panneau.
	La page s’affiche alors dans un nouvel onglet et disparaît du panneau.

	i Pour ouvrir toutes les pages web d’une période dans des nouveaux onglets, activez le lien 
	Restaurer des onglets

	i Pour vider le panneau des onglets mis de côté d’une période, activez l’outil 
	Supprimer ces onglets
	<GRAPHIQUE>

	i Pour masquer le panneau, activez à l’extérieur de celui-ci.
	m Le menu 
	m Le menu 
	Plus
	<GRAPHIQUE>



	Fermer des onglets
	Fermer des onglets
	i Pour fermer un onglet, pointez l’onglet puis activez son outil de fermeture 
	<GRAPHIQUE>

	i Pour fermer tous les onglets sauf celui qui est actif ou pour fermer tous les onglets situés à droite de l’onglet actif, affichez le menu contextuel de l’onglet de la page (clic droit ou appui prolongé) et choisissez l’option 
	Fermer les autres onglets
	Fermer les onglets à droite

	i Pour ouvrir un onglet qui a été fermé, affichez le menu contextuel d’un onglet quelconque et choisissez l’option 
	Rouvrir l’onglet fermé



	Gérer les Favoris
	Gérer les Favoris
	Ajouter une page web aux Favoris
	Ajouter une page web aux Favoris
	Si vous consultez fréquemment certaines pages web, vous pouvez alors les ajouter aux Favoris afin d’y accéder plus rapidement
	i Ouvrez la page web à ajouter aux Favoris.
	i Activez l’outil 
	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	i Éventuellement, dans la zone 
	Nom

	i Dans la liste 
	Enregistrer dans
	Favoris
	Favoris
	Volet des Favoris
	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>
	Paramètres
	<GRAPHIQUE>
	Afficher le volet des Favoris 

	Pour créer un dossier, utilisez le bouton 
	Créer un dossier

	i Activez le bouton 
	Ajouter

	L’adresse du site est alors insérée dans le volet des Favoris, vous permettant ainsi d’y accéder rapidement et facilement.
	L’adresse du site est alors insérée dans le volet des Favoris, vous permettant ainsi d’y accéder rapidement et facilement.


	Afficher et gérer la liste des Favoris
	Afficher et gérer la liste des Favoris
	i Pour afficher la liste des Favoris, activez l’outil 
	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	Le volet 
	Le volet 
	Favoris
	<GRAPHIQUE>


	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	m Pour maintenir affiché ce volet, activez ce symbole 
	m Pour maintenir affiché ce volet, activez ce symbole 
	<GRAPHIQUE>


	i Pour afficher/masquer les favoris d’un dossier, activez le nom du dossier.
	i Pour ouvrir dans la fenêtre active une des pages web listées dans le volet 
	Favoris

	i Pour ouvrir une des pages dans un nouvel onglet, affichez le menu contextuel de la page et choisissez l’option 
	Ouvrir dans un nouvel onglet

	Activez ensuite le nom de l’onglet pour afficher la page. 
	i Pour modifier le nom d’un dossier ou d’une page, affichez le menu contextuel du dossier ou de la page et choisissez l’option 
	Renommer
	E

	i Pour créer un dossier, utilisez l’outil 
	Créer un dossier
	<GRAPHIQUE>
	Créer un nouveau dossier
	E

	i Pour déplacer un dossier ou une page, faites glisser le dossier ou la page à l’emplacement souhaité dans le volet.
	i Pour modifier l’adresse URL d’une page web, affichez le menu contextuel de la page et choisissez l’option 
	Modifier URL
	E

	Si le volet des Favoris est affiché, vous pouvez effectuer cette même procédure sur les pages web de ce volet.
	Si le volet des Favoris est affiché, vous pouvez effectuer cette même procédure sur les pages web de ce volet.

	i Pour supprimer un dossier ou une page, affichez le menu contextuel du dossier ou de la page et choisissez l’option 
	Supprimer
	Supprimer

	Quand un dossier est supprimé, les pages du dossier sont également supprimées.
	Quand un dossier est supprimé, les pages du dossier sont également supprimées.

	i Pour classer la liste des favoris par ordre alphabétique, affichez le menu contextuel d’un dossier ou d’une page et choisissez l’option 
	Trier par nom

	i Pour fermer le volet, activez un endroit en dehors du volet ou, si le volet a été épinglé, activez l’outil 
	Fermer 
	<GRAPHIQUE>

	A Si vous avez enregistré des Favoris dans le navigateur Internet Explorer, vous pouvez alors les importer dans Microsoft Edge en activant le bouton 
	A Si vous avez enregistré des Favoris dans le navigateur Internet Explorer, vous pouvez alors les importer dans Microsoft Edge en activant le bouton 
	Importer ou exporter - Importer - 
	Paramètres
	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>
	Paramètres
	<GRAPHIQUE>



	Afficher/masquer la barre Volet des Favoris
	Afficher/masquer la barre Volet des Favoris
	Les liens des pages web enregistrés dans le dossier Volet des Favoris peuvent être affichés en permanence dans une barre de liens.
	i Pour afficher la barre Volet des Favoris, activez l’outil 
	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>
	Paramètres
	<GRAPHIQUE>

	i Activez l’option 
	Afficher le volet des Favoris

	i Pour fermer le volet 
	Paramètres

	Sur cet exemple, 4 liens de page web sont présents dans le Volet des Favoris :
	Sur cet exemple, 4 liens de page web sont présents dans le Volet des Favoris :

	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>



	Modifier la page de démarrage du navigateur Internet
	Modifier la page de démarrage du navigateur Internet
	i Affichez le volet 
	Paramètres
	Paramètres et plus 
	<GRAPHIQUE>
	Paramètres

	i Ouvrez la liste 
	Ouvrir Microsoft Edge avec
	Une ou des pages spécifiques

	i Activez la zone 
	Indiquer une URL
	Enregistrer 
	<GRAPHIQUE>
	E

	i Pour ajouter une page supplémentaire, activez le lien 
	Ajouter une nouvelle page
	Enregistrer 
	<GRAPHIQUE>
	E

	Sur cet exemple, les pages web Google et Wikipédia s’ouvriront à chaque lancement du navigateur Microsoft Edge :
	Sur cet exemple, les pages web Google et Wikipédia s’ouvriront à chaque lancement du navigateur Microsoft Edge :

	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	i Pour supprimer une page, activer l’outil 
	Supprimer 
	<GRAPHIQUE>

	i Activez la page web pour fermer le volet.
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	Windows
	Windows 10

	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	Cependant, sur un ordinateur standard de bureau, l'écran n'étant généralement pas tactile, c'est avec la souris que vous activerez ces vignettes et exploiterez l'interface.
	Pour utiliser votre ordinateur ou tablette sous Windows 10, vous devez disposer d'un 
	compte utilisateur
	compte Microsoft
	identifiants

	Un certain nombre de services sont disponibles dès lors que vous disposez d'un 
	compte Microsoft
	Outlook
	OneDrive

	Windows 10 est un système d'exploitation 
	multi-utilisateurs
	compte utilisateur

	m N'hésitez pas à vous reporter à la section Créer un compte utilisateur du chapitre Manipulations Windows à connaître pour de plus amples informations à ce sujet.
	m N'hésitez pas à vous reporter à la section Créer un compte utilisateur du chapitre Manipulations Windows à connaître pour de plus amples informations à ce sujet.


	Démarrer Windows 10
	Démarrer Windows 10
	i Démarrez votre ordinateur.
	Si vous êtes un particulier et que vous venez d’acheter un ordinateur, la première fois que vous démarrez celui-ci, Windows vous demande de vous connecter à l’aide d’un compte Microsoft si vous en possédez un, ou d’en créer un si vous n...
	Une fois l’ordinateur démarré, l’
	écran de verrouillage

	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	Cet écran pouvant être personnalisé, l’image affichée sur votre écran peut être différente de celle-ci.
	Cet écran pouvant être personnalisé, l’image affichée sur votre écran peut être différente de celle-ci.

	i Pour accéder aux comptes utilisateurs disponibles sur votre ordinateur, cliquez sur l’écran ou appuyez sur la barre d’espace du clavier. Si votre écran est tactile, positionnez votre doigt en bas de l’écran puis faites-le glisser vers le ...
	L’écran de connexion de Windows 10 s’affiche et vous propose par défaut le dernier compte utilisé.
	L’écran de connexion de Windows 10 s’affiche et vous propose par défaut le dernier compte utilisé.

	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	Lorsque plusieurs comptes utilisateurs ont été créés, ces derniers sont visibles dans le coin inférieur gauche de l’écran.
	Lorsque plusieurs comptes utilisateurs ont été créés, ces derniers sont visibles dans le coin inférieur gauche de l’écran.

	i Si vous souhaitez utiliser un autre compte que celui proposé, activez le compte à ouvrir.
	i Saisissez le mot de passe associé à cet utilisateur puis validez par la touche 
	E

	Une fois la connexion établie, le Bureau de Windows 10 s’affiche à l’écran :
	Une fois la connexion établie, le Bureau de Windows 10 s’affiche à l’écran :

	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	Le thème du Bureau (images d’arrière-plan, couleur des fenêtres...) qui est appliqué correspond à celui qui est associé au compte Microsoft de l’utilisateur ; lorsque vous changez le thème de votre Bureau, vous le retrouvez sur tous vos ap...
	Le thème du Bureau (images d’arrière-plan, couleur des fenêtres...) qui est appliqué correspond à celui qui est associé au compte Microsoft de l’utilisateur ; lorsque vous changez le thème de votre Bureau, vous le retrouvez sur tous vos ap...


	Ouvrir ou activer une nouvelle session
	Ouvrir ou activer une nouvelle session
	Si plusieurs personnes ont accès au même ordinateur, lorsque vous travaillez dans votre session, un autre utilisateur peut accéder à ses propres données sans que vous soyez obligé de fermer les fichiers sur lesquels vous êtes en train de trava...
	i Activez le bouton 
	Démarrer 
	<GRAPHIQUE>

	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	La mention 
	La mention 
	Connecté


	i Pour ouvrir une nouvelle session et fermer la session en cours, activez l’option 
	Se déconnecter

	Pour ouvrir une nouvelle session sans fermer la session en cours, activez le nom de l’utilisateur pour lequel vous souhaitez ouvrir ou activer la session (si la session est déjà ouverte, elle est en "attente" en arrière-plan).
	Vous retrouvez alors la page de connexion de Windows 10.
	Vous retrouvez alors la page de connexion de Windows 10.

	i Saisissez le mot de passe associé à ce compte puis validez par la touche 
	E
	Se connecter

	m Sachez que chaque session ouverte sollicite la mémoire de votre ordinateur. Dans le cas où celle-ci serait limitée, il est préférable de fermer la session en cours avant d’en ouvrir une autre.
	m Sachez que chaque session ouverte sollicite la mémoire de votre ordinateur. Dans le cas où celle-ci serait limitée, il est préférable de fermer la session en cours avant d’en ouvrir une autre.

	A Le raccourci-clavier 
	A Le raccourci-clavier 
	W
	 L



	Fermer une session
	Fermer une session
	Pour chaque utilisateur connecté, une session est ouverte. Le fait de fermer une session a pour but de fermer tous les fichiers et applications ouverts par cet utilisateur.
	i Enregistrez, si besoin est, toutes les modifications apportées aux fichiers ouverts.
	i Activez le bouton 
	Démarrer 
	<GRAPHIQUE>

	i Choisissez l’option 
	Se déconnecter

	Si les modifications apportées à un fichier resté ouvert n’ont pas été enregistrées, Windows vous précise le nom de ce fichier par ce type de message :
	Si les modifications apportées à un fichier resté ouvert n’ont pas été enregistrées, Windows vous précise le nom de ce fichier par ce type de message :

	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	Dans cet exemple, il s’agit d’un fichier ouvert dans l’application Paint.
	Dans cet exemple, il s’agit d’un fichier ouvert dans l’application Paint.

	i Dans ce cas, activez le bouton 
	Annuler
	Se déconnecter quand même

	m Pour fermer votre session, vous pouvez également faire un clic droit sur le bouton 
	m Pour fermer votre session, vous pouvez également faire un clic droit sur le bouton 
	Démarrer 
	<GRAPHIQUE>
	Arrêter ou se déconnecter
	Se déconnecter



	Mode Tablette et fonctionnalités tactiles
	Mode Tablette et fonctionnalités tactiles
	Utiliser les fonctionnalités tactiles
	Utiliser les fonctionnalités tactiles
	Windows 10 dispose d’une interface qui peut être utilisée aussi bien par le classique duo clavier/souris que par les doigts. Concernant les fonctionnalités tactiles, la plupart des actions peuvent être exécutées par des gestes communs à tout...
	Il existe deux catégories de raccourcis tactiles : les raccourcis de navigation et les raccourcis d’édition.
	Nous vous présentons ici quelques précisions au niveau des mouvements de base, reconnus par Windows 10, qui permettent de manipuler l’interface utilisateur et d’effectuer des interactions tactiles.
	<TABLEAU>
	<TABLEAU>
	<INTITULE TABLEAU >
	<LIGNE TABLEAU >
	Nom
	Nom

	Représentation
	Représentation

	Type
	Type

	Description
	Description



	<COURANT TABLEAU>
	<LIGNE TABLEAU >
	Appuyer
	Appuyer
	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>


	Action statique
	Action statique

	Effectuer une brève pression avec un doigt sur l'écran.
	Effectuer une brève pression avec un doigt sur l'écran.


	<LIGNE TABLEAU >
	Appuyer et maintenir
	Appuyer et maintenir
	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>


	Action statique
	Action statique

	Effectuer une pression prolongée avec un doigt sur l'écran.
	Effectuer une pression prolongée avec un doigt sur l'écran.


	<LIGNE TABLEAU >
	Faire glisser
	Faire glisser
	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>


	Action de manipulation
	Action de manipulation

	Effectuer une pression avec un ou plusieurs doigts et faire glisser dans une même direction.
	Effectuer une pression avec un ou plusieurs doigts et faire glisser dans une même direction.


	<LIGNE TABLEAU >
	Balayer
	Balayer
	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>


	Action de manipulation
	Action de manipulation

	Effectuer une pression avec un ou plusieurs doigts et faire glisser rapidement sur une courte distance dans une même direction.
	Effectuer une pression avec un ou plusieurs doigts et faire glisser rapidement sur une courte distance dans une même direction.


	<LIGNE TABLEAU >
	Tourner
	Tourner
	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>


	Action de manipulation
	Action de manipulation

	Effectuer une pression avec deux doigts ou plus et effectuer un mouvement en arc de cercle.
	Effectuer une pression avec deux doigts ou plus et effectuer un mouvement en arc de cercle.


	<LIGNE TABLEAU >
	Pincer
	Pincer
	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>


	Action de manipulation
	Action de manipulation

	Effectuer une pression avec deux doigts ou plus et rapprocher les doigts.
	Effectuer une pression avec deux doigts ou plus et rapprocher les doigts.


	<LIGNE TABLEAU >
	Étirer
	Étirer
	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>


	Action de manipulation
	Action de manipulation

	Effectuer une pression avec deux doigts ou plus et écarter les doigts.
	Effectuer une pression avec deux doigts ou plus et écarter les doigts.





	Et voici une liste non exhaustive de cas pratiques que vous rencontrerez fréquemment :
	<TABLEAU>
	<TABLEAU>
	<INTITULE TABLEAU >
	<LIGNE TABLEAU >
	Pour ce mouvement
	Pour ce mouvement

	Comment faire...
	Comment faire...

	Description
	Description



	<COURANT TABLEAU>
	<LIGNE TABLEAU >
	Panoramique
	Panoramique

	Touchez et faites glisser la page avec un ou deux doigts.
	Touchez et faites glisser la page avec un ou deux doigts.

	Affiche une autre portion de la page contenant des barres de défilement vertical ou horizontal.
	Affiche une autre portion de la page contenant des barres de défilement vertical ou horizontal.


	<LIGNE TABLEAU >
	Zoom
	Zoom

	Pour faire un zoom arrière, touchez deux points sur l'écran puis rapprochez vos doigts. Pour faire un zoom avant, touchez deux points puis écartez vos doigts.
	Pour faire un zoom arrière, touchez deux points sur l'écran puis rapprochez vos doigts. Pour faire un zoom avant, touchez deux points puis écartez vos doigts.

	Permet de zoomer une zone de l'écran.
	Permet de zoomer une zone de l'écran.


	<LIGNE TABLEAU >
	Rotation
	Rotation

	Touchez deux points sur l’élément puis tournez dans le sens de la rotation.
	Touchez deux points sur l’élément puis tournez dans le sens de la rotation.

	Permet d'appliquer une rotation à un élément, une image par exemple, dans le sens des aiguilles d'une montre ou dans le sens inverse.
	Permet d'appliquer une rotation à un élément, une image par exemple, dans le sens des aiguilles d'une montre ou dans le sens inverse.


	<LIGNE TABLEAU >
	Appuyer et maintenir
	Appuyer et maintenir

	Appuyez sur l’élément avec un doigt et maintenez la pression.
	Appuyez sur l’élément avec un doigt et maintenez la pression.

	Utilisez cette fonction pour afficher, par exemple, la barre d’options d’une vignette.
	Utilisez cette fonction pour afficher, par exemple, la barre d’options d’une vignette.





	Dans ce livre, nous avons adopté le terme « activer » pour indiquer l’action de cliquer avec la souris ou d’appuyer avec un doigt ou un stylet sur un écran tactile. Par exemple, « activez la vignette 
	Contacts
	Contacts


	Activer/désactiver le mode Tablette
	Activer/désactiver le mode Tablette
	Continuum est une fonctionnalité de Windows 10 qui permet d’adapter le système d'exploitation à l'appareil de l’utilisateur. Quand un ordinateur est utilisé avec un clavier et une souris, l'interface utilisateur sera dans un mode similaire à...
	Continuum est une fonctionnalité de Windows 10 qui permet d’adapter le système d'exploitation à l'appareil de l’utilisateur. Quand un ordinateur est utilisé avec un clavier et une souris, l'interface utilisateur sera dans un mode similaire à...

	Bien que ce mode ait été conçu pour les tablettes ou écrans tactiles, il est également possible de l’activer sur un PC et de l’utiliser avec un clavier et une souris.
	Bien que ce mode ait été conçu pour les tablettes ou écrans tactiles, il est également possible de l’activer sur un PC et de l’utiliser avec un clavier et une souris.

	i Sur un ordinateur, pour activer/désactiver le mode Tablette, affichez le Centre de notifications en activant l’outil 
	<GRAPHIQUE>
	Mode tablette

	i Si besoin, activez en dehors du volet pour le masquer.
	Dans ce mode, le menu 
	Dans ce mode, le menu 
	Démarrer


	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	i Découvrez ci-après quelques manipulations tactiles qu’il est recommandé de connaître lorsque ce mode est activé :
	- Pour ouvrir le Centre de notifications : réalisez un balayage depuis le bord droit de l’écran.
	- Pour ouvrir le Centre de notifications : réalisez un balayage depuis le bord droit de l’écran.
	- Pour ouvrir le Centre de notifications : réalisez un balayage depuis le bord droit de l’écran.

	- Pour afficher toutes les applications ouvertes : réalisez un balayage depuis le bord gauche de l’écran.
	- Pour afficher toutes les applications ouvertes : réalisez un balayage depuis le bord gauche de l’écran.

	- Pour afficher la barre des titres des applications ouvertes en plein écran : réalisez un balayage depuis le bord haut de l’écran.
	- Pour afficher la barre des titres des applications ouvertes en plein écran : réalisez un balayage depuis le bord haut de l’écran.

	- Pour afficher la barre des tâches : réalisez un balayage depuis le bord bas de l’écran.
	- Pour afficher la barre des tâches : réalisez un balayage depuis le bord bas de l’écran.

	- Pour afficher le menu contextuel : faites un appui prolongé sur l’élément.
	- Pour afficher le menu contextuel : faites un appui prolongé sur l’élément.


	i Pour désactiver ce mode, activez à nouveau l’outil 
	<GRAPHIQUE>
	Mode tablette


	Utiliser le clavier tactile
	Utiliser le clavier tactile
	Sur un environnement tactile, il est souvent possible d'ajouter un clavier matériel. Cependant, certains environnements peuvent rester totalement tactiles sans souris ni clavier.
	i Pour afficher le clavier tactile, appuyez avec un doigt dans la zone dans laquelle vous souhaitez effectuer la saisie.
	Si vous travaillez dans une application, appuyez sur l'icône 
	Clavier tactile 
	<GRAPHIQUE>

	Si cette icône n’est pas visible dans la barre des tâches, affichez-la en choisissant l’option 
	Si cette icône n’est pas visible dans la barre des tâches, affichez-la en choisissant l’option 
	Afficher le bouton clavier tactile


	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	Windows propose plusieurs dispositions de clavier accessibles depuis l’outil 
	Windows propose plusieurs dispositions de clavier accessibles depuis l’outil 
	<GRAPHIQUE>


	i Si vous ne visualisez pas le clavier standard, affichez-le en appuyant sur l’outil 
	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	i Pour insérer un caractère, appuyez sur la touche correspondante du clavier tactile.
	i Pour insérer un caractère en majuscule, appuyez sur la touche 
	<GRAPHIQUE>

	i Pour insérer une valeur numérique ou un caractère spécial (parenthèse, point d'exclamation...), appuyez sur la touche donnant l’accès au caractère souhaité puis maintenez la pression.
	Vous visualisez ici les caractères associés à la touche apostrophe :
	Vous visualisez ici les caractères associés à la touche apostrophe :

	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	Faites glisser votre doigt sur le caractère à insérer.
	i Pour afficher le clavier numérique et des caractères spéciaux, appuyez sur la touche 
	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	Pour revenir au clavier alphabétique, appuyez sur la touche 
	<GRAPHIQUE>

	i Pour insérer un smiley ou un symbole, appuyez sur la touche 
	<GRAPHIQUE>

	Vous pouvez utiliser les touches suivantes pour afficher d’autres types de smileys/ symboles :
	Vous pouvez utiliser les touches suivantes pour afficher d’autres types de smileys/ symboles :

	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	Pour revenir au clavier alphabétique, appuyez sur la touche 
	<GRAPHIQUE>

	i Pour choisir une autre disposition de clavier, appuyez sur l’outil 
	<GRAPHIQUE>

	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	i Pour masquer le clavier, appuyez sur l’outil 
	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>



	Description du Bureau
	Description du Bureau
	Au démarrage de l’ordinateur et après vous être identifié, vous voyez apparaître le Bureau de Windows 10.
	Si vous utilisez une tablette ou un smartphone dont la taille de l’écran est inférieure à 8 pouces, le Bureau est remplacé par l’écran d’accueil du menu 
	Si vous utilisez une tablette ou un smartphone dont la taille de l’écran est inférieure à 8 pouces, le Bureau est remplacé par l’écran d’accueil du menu 
	Démarrer


	La présentation et le contenu du Bureau peuvent être personnalisés et donc différer d’un utilisateur à l’autre. Vous retrouverez cependant ces quelques éléments :
	La présentation et le contenu du Bureau peuvent être personnalisés et donc différer d’un utilisateur à l’autre. Vous retrouverez cependant ces quelques éléments :

	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	Le bouton Démarrer
	Le bouton Démarrer
	Le bouton 
	Démarrer 
	<GRAPHIQUE>
	Démarrer


	La zone de recherche
	La zone de recherche
	La zone 
	Taper ici pour rechercher


	Cortana
	Cortana
	Cortana est une assistante vocale. Vous pouvez utiliser cette assistante personnelle pour dicter vos requêtes, envoyer un message texte, ouvrir une application, obtenir des informations concernant le trafic de circulation ou des informations météo...

	La barre des tâches
	La barre des tâches
	La barre des tâches, située en bas de la fenêtre du Bureau, facilite l’accès à chacune des tâches, c’est-à-dire à chaque application active ou "épinglée". Elle affiche également à droite la 
	Zone de notification
	<GRAPHIQUE>
	Haut-parleurs 
	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>
	OneDrive 
	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	L’activation de la date et de l’heure affiche l’heure, le calendrier et l’agenda du mois dans une fenêtre ; l’option 
	Ajuster la date/l’heure

	L’activation de la zone 
	<GRAPHIQUE>

	Par défaut, sur une tablette, les icônes des applications ouvertes n’apparaissent pas dans la barre des tâches et une partie des icônes de notification sont visibles dans la zone de notification. Pour afficher les icônes d’applications et/ou...
	Afficher les icônes de l’application
	Afficher toutes les icônes de notification

	Sur cet exemple, toutes les icônes d’applications et celles des notifications sont affichées dans la barre des tâches :
	Sur cet exemple, toutes les icônes d’applications et celles des notifications sont affichées dans la barre des tâches :

	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>


	Les objets (icônes)
	Les objets (icônes)
	Différents objets, symbolisés par des icônes, peuvent être visibles sur le Bureau ; par défaut, seule la 
	Corbeille

	La 
	Corbeille

	D’autres objets, tels que des raccourcis, permettant d’accéder rapidement à des applications, à des fichiers ou à des dossiers, peuvent également apparaître sur le Bureau.


	Découvrir le menu Démarrer
	Découvrir le menu Démarrer
	i Pour afficher le menu 
	Démarrer
	Démarrer 
	<GRAPHIQUE>

	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	Le menu 
	Démarrer

	- Dans la partie inférieure du premier volet, plusieurs icônes sont proposées : 
	- Dans la partie inférieure du premier volet, plusieurs icônes sont proposées : 
	- Dans la partie inférieure du premier volet, plusieurs icônes sont proposées : 


	<TABLEAU>
	<TABLEAU>
	<COURANT TABLEAU>
	<LIGNE TABLEAU >
	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	L’icône de l’utilisateur de la session active donne accès aux paramètres de son compte et aux sessions des autres utilisateurs du poste de travail.
	L’icône de l’utilisateur de la session active donne accès aux paramètres de son compte et aux sessions des autres utilisateurs du poste de travail.


	<LIGNE TABLEAU >
	<GRAPHIQUE>
	Cette icône ouvre le dossier Documents dans l’Explorateur de fichiers.
	Cette icône ouvre le dossier 
	Documents



	<LIGNE TABLEAU >
	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	Cette icône ouvre le dossier Images dans l’Explorateur de fichiers.
	Cette icône ouvre le dossier 
	Images



	<LIGNE TABLEAU >
	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	Cette icône donne accès aux paramètres Windows.
	Cette icône donne accès aux paramètres Windows.


	<LIGNE TABLEAU >
	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	L’icône Marche/Arrêt propose de mettre en veille l’ordinateur, de l’éteindre ou de le redémarrer.
	L’icône 
	Marche/Arrêt






	L’outil 
	<GRAPHIQUE>

	- Le deuxième volet propose des liens d’accès à la liste complète de toutes les applications classées par ordre alphabétique.
	- Le deuxième volet propose des liens d’accès à la liste complète de toutes les applications classées par ordre alphabétique.
	- Le deuxième volet propose des liens d’accès à la liste complète de toutes les applications classées par ordre alphabétique.

	- Le volet droit est composé de vignettes. Chaque vignette est un lien rapide vers une application et/ou une notification ainsi que des vignettes publicitaires. Les vignettes sont classées par groupes. Dans cet exemple, nous disposons de trois grou...
	- Le volet droit est composé de vignettes. Chaque vignette est un lien rapide vers une application et/ou une notification ainsi que des vignettes publicitaires. Les vignettes sont classées par groupes. Dans cet exemple, nous disposons de trois grou...
	Action
	Sensation
	Découverte



	Il est possible de personnaliser le contenu de ce volet en ajoutant ou en supprimant d’autres vignettes ou groupe de vignettes et en modifiant la taille des vignettes.
	i Pour modifier la taille du menu 
	Démarrer

	i Pour fermer le menu 
	Démarrer
	Démarrer 
	<GRAPHIQUE>

	m Contrairement aux ordinateurs de bureau ou aux ordinateurs portables, le menu 
	m Contrairement aux ordinateurs de bureau ou aux ordinateurs portables, le menu 
	Démarrer



	Gérer les vignettes du menu Démarrer
	Gérer les vignettes du menu Démarrer
	i Ouvrez le menu 
	Démarrer
	Démarrer 
	<GRAPHIQUE>

	Modifier la taille des vignettes
	Modifier la taille des vignettes
	i Affichez le menu contextuel de la vignette (clic droit ou appui prolongé) puis choisissez l’option 
	Redimensionner

	Trois ou quatre tailles de vignettes sont proposées :
	Trois ou quatre tailles de vignettes sont proposées :

	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	i Choisissez la taille à appliquer.

	Déplacer des vignettes
	Déplacer des vignettes
	i Activez la vignette à déplacer puis, sans relâcher, faites-la glisser à l’endroit souhaité.

	Ajouter ("épingler") une nouvelle vignette
	Ajouter ("épingler") une nouvelle vignette
	Cette fonctionnalité consiste à "épingler" une application et/ou un dossier en tant que vignette dans le volet droit du menu Démarrer, la/le rendant ainsi rapidement et facilement accessible.
	i Pour ajouter une application en tant que vignette, si besoin, faites défiler la liste des applications, visible dans le deuxième volet du menu 
	Démarrer

	Affichez le menu contextuel de l’application (clic droit ou appui prolongé) et choisissez l’option 
	Épingler au menu Démarrer

	Si vous ne visualisez pas cette option mais l’option 
	Si vous ne visualisez pas cette option mais l’option 
	Détacher du menu Démarrer


	Vous pouvez également faire glisser l’application directement dans le volet droit du menu 
	Vous pouvez également faire glisser l’application directement dans le volet droit du menu 
	Démarrer


	i Pour ajouter la vignette d’un dossier, ouvrez l’Explorateur de fichiers en activant l’icône 
	<GRAPHIQUE>

	Accédez au dossier concerné puis affichez le menu contextuel (clic droit ou appui prolongé) du dossier et choisissez l’option 
	Épingler à l’écran de démarrage

	i Pour vérifier l’ajout de la vignette, ouvrez le menu Démarrer (bouton 
	Démarrer 
	<GRAPHIQUE>

	Pour modifier l’emplacement de cette vignette, reportez-vous au sous-titre Déplacer des vignettes.
	Pour modifier l’emplacement de cette vignette, reportez-vous au sous-titre Déplacer des vignettes.


	Supprimer (détacher) une vignette
	Supprimer (détacher) une vignette
	i Affichez le menu contextuel de la vignette (clic droit ou appui prolongé) et choisissez l’option 
	Détacher du menu Démarrer

	Cette option ne supprime pas et ne désinstalle pas l’application.
	Cette option ne supprime pas et ne désinstalle pas l’application.


	Gérer les groupes de vignettes
	Gérer les groupes de vignettes
	Les vignettes du menu Démarrer sont classées par défaut dans des groupes de vignettes existants. Lorsqu’une application ou un dossier est ajouté en tant que vignette, cette dernière apparaît dans un nouveau groupe sans nom. Vous pouvez ensuit...
	i Pour déplacer une vignette dans un nouveau groupe, faites glisser la vignette sur un endroit vide du volet droit.
	La barre horizontale qui apparaît symbolise la position du nouveau groupe. Sur cet exemple, l’application 
	La barre horizontale qui apparaît symbolise la position du nouveau groupe. Sur cet exemple, l’application 
	Bloc-notes


	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	Relâchez lorsque la barre s’affiche à la position souhaitée pour le nouveau groupe.
	i Pour nommer ou renommer un groupe de vignettes, activez son nom ou, si le groupe n’est pas nommé, pointez la partie supérieure du groupe de vignettes et activez l’intitulé 
	Nommer le groupe

	i Saisissez le nouveau nom puis activez un autre endroit du menu pour valider.
	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	Auparavant, pour supprimer un groupe de vignettes, il était nécessaire de supprimer une à une chacune des vignettes du groupe. Cette nouvelle fonctionnalité permet de retirer un groupe avec l'ensemble de ses vignettes.
	Auparavant, pour supprimer un groupe de vignettes, il était nécessaire de supprimer une à une chacune des vignettes du groupe. Cette nouvelle fonctionnalité permet de retirer un groupe avec l'ensemble de ses vignettes.

	i Affichez le menu contextuel du groupe (clic droit ou appui prolongé sur le nom du groupe) et choisissez l'option 
	Détacher le groupe
	Démarrer

	i Pour déplacer un groupe de vignettes, faites glisser son nom à l'endroit souhaité.
	Sur cet exemple, le groupe 
	Sur cet exemple, le groupe 
	Applications utiles
	Sensation

	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>



	Créer un dossier de vignettes
	Créer un dossier de vignettes
	Pour regrouper plusieurs vignettes, il est possible de créer des dossiers de vignettes dans le menu Démarrer. 
	i Faites glisser une vignette ou une application de la liste des applications du deuxième volet, au-dessus d’une autre vignette. 
	Un dossier est alors automatiquement créé.
	Un dossier est alors automatiquement créé.

	i Faites ensuite glisser d’autres vignettes ou applications sur ce dossier. 
	Sur cet exemple, le groupe 
	Sur cet exemple, le groupe 
	Applications utiles
	Outils


	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	i Pour ouvrir le dossier, activez-le.
	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>



	Découvrir le Centre de notifications
	Découvrir le Centre de notifications
	Le 
	Centre de notifications

	Lorsqu’il existe de nouvelles notifications, leur nombre apparaît sur la dernière icône de la zone de notification 
	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	i Activez la dernière icône de la zone de notification pour afficher le Centre de notifications. 
	Les notifications reçues apparaissent dans la partie supérieure du volet. Elles sont classées par ordre d’arrivée et par application.
	Les notifications reçues apparaissent dans la partie supérieure du volet. Elles sont classées par ordre d’arrivée et par application.

	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	i Pour masquer les détails d’une notification, activez l’outil 
	Réduire 
	<GRAPHIQUE>

	i Pour supprimer une notification, pointez la notification puis activez l’outil 
	Effacer
	<GRAPHIQUE>

	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	i Pour supprimer toutes les notifications d’une application, pointez le nom de l’application puis activez l’outil 
	Effacer 
	<GRAPHIQUE>

	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	i Pour supprimer toutes les notifications du volet, activez le lien 
	Effacer les notifications

	i Pour ne plus recevoir de notifications d’une application, affichez le menu contextuel (clic droit ou appui prolongé) de son nom et choisissez l’option 
	Désactiver les notifications pour 
	Nom de l’application


	i Pour afficher en haut de la liste les notifications d’une application, affichez le menu contextuel (clic droit ou appui prolongé) de son nom et choisissez l’option 
	Attribuer à 
	Nom de l’application
	une priorité élevée

	Les vignettes, ou 
	Les vignettes, ou 
	actions rapides


	Par exemple, activer 
	Par exemple, activer 
	Mode tablette
	Tous les paramètres
	Emplacement


	i Pour afficher toutes les vignettes, activez le lien 
	Développer

	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	Lorsque toutes les vignettes sont affichées, il est possible de modifier la luminosité de l’écran en faisant glisser le curseur de la réglette 
	Lorsque toutes les vignettes sont affichées, il est possible de modifier la luminosité de l’écran en faisant glisser le curseur de la réglette 
	<GRAPHIQUE>


	i Pour afficher seulement les quatre premières vignettes, activez le lien 
	Réduire


	Arrêter l’ordinateur
	Arrêter l’ordinateur
	i Activez le bouton 
	Démarrer 
	<GRAPHIQUE>
	Marche/Arrêt 
	<GRAPHIQUE>

	i Choisissez l’option 
	Arrêter
	Redémarrer

	m Pour arrêter ou redémarrer l’ordinateur, vous pouvez également faire un clic droit (ou un appui prolongé) sur le bouton 
	m Pour arrêter ou redémarrer l’ordinateur, vous pouvez également faire un clic droit (ou un appui prolongé) sur le bouton 
	Démarrer 
	<GRAPHIQUE>
	Arrêter ou se déconnecter
	Arrêter
	Redémarrer




	Manipulations Windows à connaître
	Manipulations Windows à connaître
	Découverte de l’environnement Windows 10
	Initiation à l’informatique - Windows 10, Word 2019, Excel 2019, Outlook 2019 et Microsoft Edge
	Accéder à la liste des applications
	Accéder à la liste des applications
	i Pour accéder à la liste des applications, ouvrez le menu Démarrer en activant le bouton 
	Démarrer 
	<GRAPHIQUE>

	Les applications proposées dans le volet droit sous forme de vignettes dans le menu Démarrer ne reflètent qu’une partie des applications installées sur l’ordinateur.
	Les applications proposées dans le volet droit sous forme de vignettes dans le menu Démarrer ne reflètent qu’une partie des applications installées sur l’ordinateur.

	Les applications sont listées dans le deuxième volet du menu Démarrer ; la première liste, 
	Les applications sont listées dans le deuxième volet du menu Démarrer ; la première liste, 
	Récemment ajoutées
	Les plus populaires


	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	i Pour faire défiler la liste des applications, utilisez la molette de la souris ou la barre de défilement vertical ; sur un écran tactile, faites glisser un doigt vers le bas.
	i Pour afficher les applications d’un dossier, comme par exemple 
	Accessoires Windows
	Options d’ergonomie
	Système Windows

	Les dossiers d’applications sont représentés par cette icône 
	Les dossiers d’applications sont représentés par cette icône 
	<GRAPHIQUE>


	i Pour atteindre plus rapidement une application, activez une des lettres situées en en- tête de liste.
	La liste est alors remplacée par un répertoire alphabétique.
	La liste est alors remplacée par un répertoire alphabétique.

	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	Activez ensuite la lettre correspondant à l’application recherchée.

	Ouvrir une application (lancer un programme)
	Ouvrir une application (lancer un programme)
	i Ouvrez le menu Démarrer en activant le bouton 
	Démarrer 
	<GRAPHIQUE>

	i Si la vignette de l’application à ouvrir est présente dans le volet droit du menu Démarrer, activez-la. Dans le cas contraire, faites défiler la liste des applications du volet gauche et activez le nom de l’application à ouvrir.
	La fenêtre de l’application s’ouvre et son icône apparaît dans la barre des tâches.
	La fenêtre de l’application s’ouvre et son icône apparaît dans la barre des tâches.

	Notez que si l’icône de l’application a été ajoutée sur le Bureau, vous pouvez aussi effectuer un double clic (ou deux appuis successifs) sur cette icône pour ouvrir l’application dans une nouvelle fenêtre.
	Notez que si l’icône de l’application a été ajoutée sur le Bureau, vous pouvez aussi effectuer un double clic (ou deux appuis successifs) sur cette icône pour ouvrir l’application dans une nouvelle fenêtre.

	m Vous pouvez également rechercher l’application concernée en saisissant son nom dans la zone de recherche de la barre des tâches ou dans la zone visible lorsque le menu 
	m Vous pouvez également rechercher l’application concernée en saisissant son nom dans la zone de recherche de la barre des tâches ou dans la zone visible lorsque le menu 
	Démarrer



	Activer une application ouverte
	Activer une application ouverte
	Si vous ouvrez une application alors qu’une autre application est déjà lancée, la nouvelle application s’affiche au premier plan et « masque » ainsi la ou les autres applications ouvertes au préalable, ce qui signifie que plusieurs applicat...
	À partir de la barre des tâches
	À partir de la barre des tâches
	Les icônes des applications ouvertes apparaissent dans la barre des tâches (à droite des icônes des applications "épinglées" qui sont intégrées par défaut à la barre des tâches). Elles sont caractérisées par un trait de couleur visible s...
	Microsoft Edge
	Paint
	Excel
	Calculatrice

	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	i Activez l’icône de l’application à afficher.
	Si plusieurs fichiers sont ouverts dans l’application, les miniatures correspondantes s’affichent à l’écran lorsque vous pointez ou activez l’icône de l’application. 
	Si plusieurs fichiers sont ouverts dans l’application, les miniatures correspondantes s’affichent à l’écran lorsque vous pointez ou activez l’icône de l’application. 

	Le bouton 
	Le bouton 
	<GRAPHIQUE>


	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	i Si besoin, activez la miniature correspondant à la fenêtre à afficher.

	À partir du volet Affichage des tâches
	À partir du volet Affichage des tâches
	Ce volet permet d’afficher sous forme de miniatures les applications ouvertes.
	i Dans la barre des tâches, activez l’icône 
	Affichage des tâches 
	<GRAPHIQUE>

	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	i Pour afficher au premier plan une application déjà ouverte, activez la miniature correspondante. 
	m Le raccourci-clavier 
	m Le raccourci-clavier 
	W
	T



	À l’aide de la combinaison de touches 
	À l’aide de la combinaison de touches 
	A
	T

	i Appuyez sur la touche 
	A
	T

	Toutes les applications ouvertes apparaissent dans une fenêtre sous forme de vignettes interactives.
	Toutes les applications ouvertes apparaissent dans une fenêtre sous forme de vignettes interactives.

	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	La miniature de l’application sélectionnée apparaît encadrée d’une bordure blanche (ici, l’application 
	La miniature de l’application sélectionnée apparaît encadrée d’une bordure blanche (ici, l’application 
	Paramètres


	i Pour activer une application, maintenez la touche 
	A
	T



	Quitter une application
	Quitter une application
	Il s’agit de refermer (et non de masquer ni de réduire) la fenêtre de l’application.
	i Utilisez la commande 
	Fichier
	Quitter
	Fermer 
	<GRAPHIQUE>
	A
	4

	Selon l’application, l’outil de fermeture peut prendre un aspect différent ; cependant, il contient toujours une croix.
	Selon l’application, l’outil de fermeture peut prendre un aspect différent ; cependant, il contient toujours une croix.

	Si la fenêtre de l’application est réduite (c’est-à-dire qu’elle n’apparaît que sous forme d’icône dans la barre des tâches), affichez le menu contextuel de l’icône correspondante (clic droit ou appui prolongé) puis, selon le cas,...
	Fermer la fenêtre
	Fermer toutes les fenêtres

	Si un document de l’application n’a pas été enregistré, Windows vous propose de le faire avant de fermer la fenêtre.
	Si un document de l’application n’a pas été enregistré, Windows vous propose de le faire avant de fermer la fenêtre.

	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	i Dans ce cas, activez le bouton 
	Enregistrer
	Ne pas enregistrer
	Annuler


	Description des fenêtres
	Description des fenêtres
	Chaque application dispose de sa propre ergonomie, mais dans le cadre de cet ouvrage consacré à Windows 10, nous vous présentons trois grands types de fenêtres que vous serez amené à utiliser régulièrement : la fenêtre classique, la fenêtre...
	Fenêtre classique
	Fenêtre classique
	Pour vous présenter le type de fenêtre que nous avons nommé « classique », nous utilisons l’application Paint (logiciel de dessin intégré à Windows 10).
	Chaque fenêtre de ce type possède les éléments suivants :
	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	- L’icône du menu 
	- L’icône du menu 
	- L’icône du menu 
	Système


	- La 
	- La 
	barre d’outils Accès rapide


	- La 
	- La 
	barre de titre
	Sans titre
	Paint


	- Les boutons 
	- Les boutons 
	Réduire
	Agrandir


	- Le bouton 
	- Le bouton 
	Fermer


	- Le bouton d’
	- Le bouton d’
	Aide


	- Le bouton 
	- Le bouton 
	Réduire/Développer le ruban


	- L’onglet 
	- L’onglet 
	Fichier


	- Le 
	- Le 
	ruban
	onglet
	onglets contextuels


	- Les 
	- Les 
	barres et flèches de défilement




	Fenêtre avec barre d’adresse
	Fenêtre avec barre d’adresse
	Certaines applications s’ouvrent dans une fenêtre disposant d’une barre d’adresse comme, par exemple, la fenêtre de l’Explorateur de fichiers :
	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	La barre d’adresse désigne l’emplacement de l’élément sous forme de liens séparés par des triangles. Cette succession de liens représente le chemin d’accès.
	La barre d’adresse désigne l’emplacement de l’élément sous forme de liens séparés par des triangles. Cette succession de liens représente le chemin d’accès.

	i Pour revenir à un niveau précédent, activez le lien correspondant ou l’outil 
	<GRAPHIQUE>

	i Pour revenir à la page précédemment affichée, activez l’outil 
	<GRAPHIQUE>

	Des chevrons 
	Des chevrons 
	<GRAPHIQUE>


	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	i Dans ce cas, agrandissez la fenêtre pour afficher l’intégralité du chemin correspondant à l’emplacement actuel.
	i Pour accéder à un sous-dossier d’un emplacement visible dans la barre d’adresse, activez la flèche située à droite du lien correspondant ou le symbole 
	<GRAPHIQUE>

	L’emplacement actif apparaît en caractères gras :
	L’emplacement actif apparaît en caractères gras :

	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	i Sélectionnez l’emplacement recherché.

	Fenêtre des applications Windows 10 en mode Tablette
	Fenêtre des applications Windows 10 en mode Tablette
	Contrairement aux fenêtres des applications dites classiques qui affichent une barre de titre, les fenêtres des applications Windows 10 en mode Tablette ne connaissent qu’un mode d’affichage : le plein écran.
	Exemple d’application Windows 10 : l’application 
	Calendrier

	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	Notez la disparition des menus et/ou des onglets traditionnels des fenêtres, un « menu » spécifique est malgré tout disponible à la demande. La quasi-totalité des interactions avec les applications Windows 10 se fait alors directement dans leu...
	Notez la disparition des menus et/ou des onglets traditionnels des fenêtres, un « menu » spécifique est malgré tout disponible à la demande. La quasi-totalité des interactions avec les applications Windows 10 se fait alors directement dans leu...

	i Pour afficher la barre de titre, positionnez le pointeur de la souris en haut de l’écran ou, sur un écran tactile, effectuez un balayage à partir du haut de l’écran vers le bas.
	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>



	Déplacer/modifier les dimensions d’une fenêtre
	Déplacer/modifier les dimensions d’une fenêtre
	i Pour déplacer une fenêtre, pointez sa barre de titre puis faites-la glisser vers la position à atteindre.
	Grâce à la fonctionnalité nommée 
	Grâce à la fonctionnalité nommée 
	Aero Snap


	i Pour déplacer la fenêtre, vous pouvez également utiliser les raccourcis-clavier suivants :
	W
	W
	d

	W
	W
	g

	W
	W
	h

	W
	W
	b

	W
	W
	H

	i Pour agrandir la fenêtre au maximum et l’afficher en plein écran, activez l’outil 
	<GRAPHIQUE>
	W
	h

	La fenêtre occupe tout l’écran, seule la barre des tâches reste visible.
	La fenêtre occupe tout l’écran, seule la barre des tâches reste visible.

	i Pour réduire la taille de la fenêtre et ainsi retrouver sa taille précédente, activez l’outil 
	<GRAPHIQUE>

	i Pour modifier la largeur ou la hauteur d’une fenêtre, pointez le bord correspondant de la fenêtre ; pour modifier la largeur et la hauteur, pointez un des coins de la fenêtre.
	Le pointeur de la souris prend la forme d’une double flèche.
	Le pointeur de la souris prend la forme d’une double flèche.

	Cliquez ou appuyez et faites glisser de façon à modifier les dimensions de la fenêtre.

	Afficher des fenêtres côte à côte
	Afficher des fenêtres côte à côte
	L’Assistant d’Ancrage, activé par défaut, facilite l’affichage des applications côte à côte.
	Sur un écran d’ordinateur
	Sur un écran d’ordinateur
	Si la résolution de votre écran le permet, vous pouvez afficher un maximum de quatre fenêtres d’application côte à côte.
	i Si besoin, ouvrez les applications que vous souhaitez afficher l’une à côté de l’autre.
	i Faites glisser la barre de titre d’une des applications sur le bord droit ou gauche de l’écran.
	Automatiquement, la fenêtre se redimensionne et vient occuper la moitié de l’écran ; dans la partie restante, l’Assistant d’Ancrage affiche les miniatures des applications ouvertes.
	Automatiquement, la fenêtre se redimensionne et vient occuper la moitié de l’écran ; dans la partie restante, l’Assistant d’Ancrage affiche les miniatures des applications ouvertes.

	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	i Activez alors la miniature de l’application à afficher à côté de l’autre fenêtre.
	Si la résolution de votre écran le permet, vous pouvez afficher quatre fenêtres d’applications à l’écran. Dans ce cas, déplacez la barre de titre d’une fenêtre dans le coin supérieur gauche ou droit de l’écran afin qu’elle occupe l...
	Si la résolution de votre écran le permet, vous pouvez afficher quatre fenêtres d’applications à l’écran. Dans ce cas, déplacez la barre de titre d’une fenêtre dans le coin supérieur gauche ou droit de l’écran afin qu’elle occupe l...


	Sur une tablette
	Sur une tablette
	La résolution de l’écran de la tablette doit être égale ou supérieure à 1024 x 768.
	i Affichez la fenêtre de l’application à afficher sur la moitié de l’écran. S’il s’agit d’une application Windows, réalisez un balayage à partir du bord haut de l’écran vers le bas pour afficher sa barre de titre puis faites glisse...
	Pendant le déplacement, une barre verticale noire apparaît au centre de l’écran. La fenêtre de l’application occupe alors la moitié de l’écran et les miniatures des autres applications ouvertes apparaissent dans la partie restante de l’...
	Pendant le déplacement, une barre verticale noire apparaît au centre de l’écran. La fenêtre de l’application occupe alors la moitié de l’écran et les miniatures des autres applications ouvertes apparaissent dans la partie restante de l’...

	i Activez ensuite la miniature de l’application à afficher à côté de la première.
	Les deux fenêtres occupent la moitié de l’écran, vous pouvez faire glisser la barre verticale noire vers la gauche ou vers la droite pour modifier la largeur d’une fenêtre ; la taille de l’autre fenêtre se redimensionne alors automatiquement.
	Les deux fenêtres occupent la moitié de l’écran, vous pouvez faire glisser la barre verticale noire vers la gauche ou vers la droite pour modifier la largeur d’une fenêtre ; la taille de l’autre fenêtre se redimensionne alors automatiquement.

	i Pour annuler cette disposition, faites glisser la barre verticale noire vers l’extrémité gauche ou droite de l’écran.


	Organiser automatiquement les fenêtres
	Organiser automatiquement les fenêtres
	i Pour modifier la disposition des fenêtres, faites un clic droit sur la barre des tâches ; sur un écran tactile, effectuez un appui prolongé sur la barre des tâches puis relâchez.
	i Choisissez une des options suivantes :
	Cascade : pour superposer les fenêtres.
	Cascade

	Afficher les fenêtres empilées : pour disposer les fenêtres les unes en dessous des autres.
	Afficher les fenêtres empilées

	Afficher les fenêtres côte à côte : pour disposer les fenêtres les unes à côté des autres.
	Afficher les fenêtres côte à côte

	Après avoir choisi l’une de ces options, vous remarquez que le menu contextuel associé à la barre des tâches affiche l’option 
	Après avoir choisi l’une de ces options, vous remarquez que le menu contextuel associé à la barre des tâches affiche l’option 
	Annuler


	i Pour réduire (masquer) toutes les fenêtres, affichez le menu contextuel de la barre des tâches puis sélectionnez l’option 
	Afficher le Bureau

	Vous pouvez aussi activer le bouton 
	Vous pouvez aussi activer le bouton 
	<GRAPHIQUE>


	i Pour afficher de nouveau toutes les fenêtres (réduites auparavant par l’option 
	Afficher le Bureau
	Afficher les fenêtres ouvertes

	Vous pouvez aussi activer le bouton situé à l’extrémité droite de la barre des tâches. Vous retrouvez alors la disposition précédente.
	Vous pouvez aussi activer le bouton situé à l’extrémité droite de la barre des tâches. Vous retrouvez alors la disposition précédente.


	Utiliser les boîtes de dialogue
	Utiliser les boîtes de dialogue
	Une boîte de dialogue est une petite fenêtre contenant des options permettant d’exécuter une tâche. Voici un exemple de boîte de dialogue proposée lorsque vous lancez une impression à partir d’un logiciel :
	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	La boîte de dialogue peut contenir plusieurs onglets proposant des options par catégorie. Ici, un seul onglet est proposé (
	La boîte de dialogue peut contenir plusieurs onglets proposant des options par catégorie. Ici, un seul onglet est proposé (
	Général


	Chaque boîte de dialogue peut contenir les éléments suivants :
	- Des 
	- Des 
	- Des 
	boutons d’option
	Étendue de pages


	- Des 
	- Des 
	cases à cocher


	- Une 
	- Une 
	zone de saisie
	boutons d’incrémentation


	- Le 
	- Le 
	bouton de validation


	- Le bouton 
	- Le bouton 
	Annuler
	<GRAPHIQUE>


	- Le bouton 
	- Le bouton 
	Appliquer




	Créer un compte (Microsoft)
	Créer un compte (Microsoft)
	Pour effectuer cette manipulation, vous devez être connecté avec un compte de type Administrateur. Avec un compte Microsoft, l’utilisateur pourra synchroniser ses paramètres Windows 10, ses préférences d’applications prises en charge, ses mo...
	i Pour accéder aux paramètres des comptes d’utilisateurs, activez le bouton 
	Démarrer 
	<GRAPHIQUE>
	Paramètres 
	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>
	Tous les paramètres

	Vous pouvez aussi utiliser directement le raccourci-clavier 
	Vous pouvez aussi utiliser directement le raccourci-clavier 
	W
	I


	Activez ensuite, dans la fenêtre 
	Paramètres Windows
	Comptes 
	<GRAPHIQUE>
	Famille et autres utilisateurs

	i Activez le bouton 
	Ajouter un autre utilisateur sur ce PC

	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	Ajouter un compte Microsoft
	Ajouter un compte Microsoft
	i Dans la zone 
	Adresse e-mail ou téléphone

	Il peut s’agir de la même adresse dont cet utilisateur se sert avec Hotmail, OneDrive, Skype, Windows Phone, Xbox LIVE ou encore Outlook.com.
	Il peut s’agir de la même adresse dont cet utilisateur se sert avec Hotmail, OneDrive, Skype, Windows Phone, Xbox LIVE ou encore Outlook.com.

	Le lien 
	Le lien 
	Je ne dispose pas des informations de connexion de cette personne


	i Activez le bouton 
	Suivant
	Terminer

	Le nom du nouvel utilisateur apparaît désormais dans la liste 
	Le nom du nouvel utilisateur apparaît désormais dans la liste 
	Autres utilisateurs





	Interface Word 2019
	Interface Word 2019
	Initiation à l’informatique - Windows 10, Word 2019, Excel 2019, Outlook 2019 et Microsoft Edge
	Découverte de Word 2019
	Introduction
	Introduction
	Cette partie vous présente les fonctionnalités de base du traitement de texte 
	Word 2019


	Découvrir l’écran de travail de Word
	Découvrir l’écran de travail de Word
	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	Les éléments de l’écran sont les suivants :
	- La 
	- La 
	- La 
	barre de titre
	Aide intuitive
	Document1
	Word

	La zone de la 
	recherche intuitive 
	<GRAPHIQUE>

	À droite, vous visualisez le nom de l’utilisateur connecté, l’outil 
	<GRAPHIQUE>
	Réduire 
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	Niveau inférieur 
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	Fermer 
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	- La barre d’outils 
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	Police
	Paragraphe
	Styles
	Édition
	Compléments
	<GRAPHIQUE>
	Réduire le ruban 
	<GRAPHIQUE>
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	Par défaut, vous visualisez le ruban standard pour une utilisation avec la souris. Si vous utilisez un écran tactile, vous pouvez activer le 
	mode Tactile
	<GRAPHIQUE>
	Accès rapide
	Mode tactile/souris
	<GRAPHIQUE>
	Tactile

	L’onglet 
	Fichier
	Fichier
	<GRAPHIQUE>

	Le bouton 
	<GRAPHIQUE>

	La 
	règle
	Affichage
	Règle
	Afficher

	La 
	zone de travail
	barre de sélection
	<GRAPHIQUE>

	La 
	barre de défilement

	La 
	barre d’état

	Les 
	modes d’affichage
	Mode Lecture 
	<GRAPHIQUE>
	Page 
	<GRAPHIQUE>
	Web 
	<GRAPHIQUE>
	Page

	Le curseur 
	Zoom
	Paramètres d’affichage




	Afficher/masquer les marques de mise en forme
	Afficher/masquer les marques de mise en forme
	La visualisation de ces marques permet de repérer facilement les changements de paragraphe, les espaces... ; ces marques ne sont pas imprimées.
	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	i Pour afficher les marques de mise en forme, activez l’outil 
	<GRAPHIQUE>
	Paragraphe
	Accueil

	Les marques spéciales apparaissent :
	Les marques spéciales apparaissent :

	<GRAPHIQUE> la marque d’utilisation de la touche 
	<GRAPHIQUE> la marque d’utilisation de la touche 
	<GRAPHIQUE>
	E


	. la marque d’utilisation de la touche 
	. la marque d’utilisation de la touche 
	B


	<GRAPHIQUE> la marque d’utilisation de la touche 
	<GRAPHIQUE> la marque d’utilisation de la touche 
	<GRAPHIQUE>
	T


	° la marque de l’espace insécable automatiquement inséré avant la saisie d’un caractère tel que : ? ! ;...
	° la marque de l’espace insécable automatiquement inséré avant la saisie d’un caractère tel que : ? ! ;...

	i Pour masquer les marques de mise en forme, cliquez sur l’outil 
	<GRAPHIQUE>

	m Vous pouvez définir quelles sont les marques de mise en forme à toujours afficher à l’écran même si l’outil 
	m Vous pouvez définir quelles sont les marques de mise en forme à toujours afficher à l’écran même si l’outil 
	<GRAPHIQUE>
	Toujours afficher ces marques de mise en forme à l’écran
	Options Word
	Fichier
	Options
	Affichage



	Changer le mode d’affichage
	Changer le mode d’affichage
	Le mode Page
	Le mode Page
	Le mode 
	Page

	i Dans l’onglet 
	Affichage
	Page
	Vues
	<GRAPHIQUE>

	Vous pouvez également utiliser le raccourci-clavier 
	Vous pouvez également utiliser le raccourci-clavier 
	C
	A
	 P


	i Pour masquer les espaces visibles en haut et en bas de chaque page d’un document, positionnez la souris sur l’espace visible en haut ou en bas, puis faites un double clic lorsque le pointeur apparaît sous la forme suivante 
	<GRAPHIQUE>

	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	i Pour afficher de nouveau les espaces, faites un double clic lorsque le pointeur apparaît sous la forme suivante 
	<GRAPHIQUE>


	Le mode Brouillon
	Le mode Brouillon
	Le mode 
	Brouillon

	i Dans l’onglet 
	Affichage
	Brouillon
	Vues
	C
	A
	 N


	Le mode Lecture
	Le mode Lecture
	Le 
	Mode Lecture

	i Dans l’onglet 
	Affichage
	Mode Lecture
	Vues
	<GRAPHIQUE>

	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	En haut à gauche de la fenêtre, la barre de lecture affiche les menus 
	En haut à gauche de la fenêtre, la barre de lecture affiche les menus 
	Fichier
	Outils
	Affichage


	i Pour parcourir le document, cliquez sur le bouton 
	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	Vous pouvez aussi utiliser les touches 
	Vous pouvez aussi utiliser les touches 
	U
	D
	H
	F


	i Pour atteindre un écran spécifique, cliquez sur le menu 
	Affichage
	Volet de navigation
	Pages

	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	Pour afficher ou masquer le volet de Navigation, vous pouvez également cliquer sur l’information 
	Pour afficher ou masquer le volet de Navigation, vous pouvez également cliquer sur l’information 
	Écran


	i Pour choisir sur combien de colonnes le document doit s’afficher, cliquez sur le menu 
	Affichage
	Largeur de colonne
	Étroite
	Par défaut
	Large

	i Pour modifier la couleur des pages, cliquez sur le menu 
	Affichage
	Couleur de page
	Aucune

	i Pour afficher les pages telles qu’elles seront imprimées, cliquez sur le menu 
	Affichage
	Disposition
	Disposition Papier
	Affichage
	Disposition
	Disposition en colonnes

	i Pour afficher les commentaires du document, si celui-ci en contient, cliquez sur le menu 
	Affichage
	Afficher les commentaires

	Les commentaires s’affichent en regard du document qui s’affiche désormais dans une seule colonne.
	Les commentaires s’affichent en regard du document qui s’affiche désormais dans une seule colonne.

	Pour mettre en évidence le texte associé au commentaire, pointez le commentaire.
	Pour masquer les commentaires, cliquez de nouveau sur l’option 
	Afficher les commentaires
	Affichage

	i Pour masquer automatiquement le barre de lecture située en haut de la fenêtre, cliquez sur l’outil 
	<GRAPHIQUE>

	Les menus sont masqués et trois points 
	Les menus sont masqués et trois points 
	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>


	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	Lorsque la taille de la fenêtre de l’application Word est réduite, celle-ci s’agrandit automatiquement lorsque vous choisissez de masquer la barre de lecture.
	Lorsque la taille de la fenêtre de l’application Word est réduite, celle-ci s’agrandit automatiquement lorsque vous choisissez de masquer la barre de lecture.

	Pour afficher provisoirement la barre de lecture, cliquez n’importe où dans la barre contenant les trois points ; celle-ci se masque automatiquement dès que vous cliquez dans la fenêtre du document.
	Pour afficher de nouveau en permanence la barre de lecture, cliquez sur l’outil 
	<GRAPHIQUE>

	Attention, si vous revenez au mode Page sans avoir affiché de nouveau en permanence la barre de lecture, le ruban se masque également automatiquement dès que vous cliquez dans la fenêtre du document. Dans ce cas, pour afficher le ruban provisoire...
	Attention, si vous revenez au mode Page sans avoir affiché de nouveau en permanence la barre de lecture, le ruban se masque également automatiquement dès que vous cliquez dans la fenêtre du document. Dans ce cas, pour afficher le ruban provisoire...
	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>
	Afficher les onglets et commandes


	i Pour quitter le 
	Mode Lecture
	Affichage
	Modifier le document
	e

	m Quelques manipulations, comme traduire du texte, faire des recherches avec Bing, créer un commentaire ou encore surligner du texte, peuvent également être réalisées en Mode Lecture. Pour cela, sélectionnez le texte concerné, faites un clic d...
	m Quelques manipulations, comme traduire du texte, faire des recherches avec Bing, créer un commentaire ou encore surligner du texte, peuvent également être réalisées en Mode Lecture. Pour cela, sélectionnez le texte concerné, faites un clic d...


	Le mode Web
	Le mode Web
	Le mode 
	Web

	i Dans l’onglet 
	Affichage
	Web
	Vues




	Documents
	Documents
	Initiation à l’informatique - Windows 10, Word 2019, Excel 2019, Outlook 2019 et Microsoft Edge
	Découverte de Word 2019
	Créer un document
	Créer un document
	i Cliquez sur l’onglet 
	Fichier
	Nouveau

	i Dans le volet droit, cliquez sur le modèle 
	Document vierge

	Vous pouvez aussi utiliser le raccourci-clavier 
	Vous pouvez aussi utiliser le raccourci-clavier 
	C
	N
	Fichier


	m Pour créer un document basé sur un modèle, reportez-vous au titre correspondant un peu plus loin dans ce chapitre.
	m Pour créer un document basé sur un modèle, reportez-vous au titre correspondant un peu plus loin dans ce chapitre.


	Ouvrir un document
	Ouvrir un document
	i Pour ouvrir un document, cliquez sur l’option 
	Ouvrir
	Fichier
	C
	O
	Ce PC

	Vous pouvez également cliquer sur le lien 
	Vous pouvez également cliquer sur le lien 
	Ouvrir d’autres Documents
	Ce PC


	Le volet droit affiche le contenu (sous-dossiers et fichiers) du dossier 
	Le volet droit affiche le contenu (sous-dossiers et fichiers) du dossier 
	Documents


	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	Si le document à ouvrir est enregistré dans le dossier 
	Documents
	<GRAPHIQUE>

	Vous pouvez également cliquer sur l’option 
	Vous pouvez également cliquer sur l’option 
	Parcourir
	Ouvrir


	Dans ce cas, sélectionnez le dossier contenant le document à ouvrir dans le volet gauche puis, dans le volet droit, faites un double clic sur le document concerné ; pour ouvrir plusieurs documents simultanément, sélectionnez-les à l’aide de l...
	C
	Ouvrir

	m Pour afficher un document ouvert mais masqué par un autre, cliquez sur son nom dans le bouton 
	m Pour afficher un document ouvert mais masqué par un autre, cliquez sur son nom dans le bouton 
	Changer de fenêtre
	Affichage
	Fenêtre


	Le Vérificateur d’accessibilité permet de détecter, s’il y en a, les informations difficiles à lire pour les personnes présentant un handicap. Pour le lancer, cliquez sur l’onglet 
	Fichier
	Informations
	Vérifier l’absence de problèmes
	Vérifier l’accessibilité
	Vérificateur d’accessibilité
	Informations complémentaires
	Recommandations disponibles


	Enregistrer un document
	Enregistrer un document
	Word 2019
	Word 2019
	i Pour enregistrer un nouveau document, cliquez sur l’outil 
	<GRAPHIQUE>
	Accès rapide

	Par défaut, l’option 
	Par défaut, l’option 
	Récent


	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	Si le document doit être enregistré dans un de ces dossiers, cliquez sur son nom, dans le cas contraire, cliquez sur 
	Parcourir

	Quel que soit votre choix, la boîte de dialogue 
	Quel que soit votre choix, la boîte de dialogue 
	Enregistrer sous


	Si vous ne visualisez pas les dossiers, cliquez sur le bouton 
	Parcourir les dossiers
	Masquer les dossiers

	Si vous avez choisi un dossier récemment utilisé, celui-ci est sélectionné. Si vous avez choisi le bouton 
	Si vous avez choisi un dossier récemment utilisé, celui-ci est sélectionné. Si vous avez choisi le bouton 
	Parcourir
	Documents


	Si besoin, dans le volet droit, double cliquez sur le dossier dans lequel vous souhaitez enregistrer le document.
	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	Saisissez le nom du nouveau document dans la zone 
	Nom de fichier
	Enregistrer

	Le nom et éventuellement l’extension du document 
	Le nom et éventuellement l’extension du document 
	.docx



	Word Office 365
	Word Office 365
	i Pour enregistrer un nouveau document, cliquez sur l'outil 
	<GRAPHIQUE>
	Accès rapide
	Fichier
	Enregistrer
	C
	S

	i Pour enregistrer le document sur votre ordinateur, sélectionnez l'emplacement 
	Ce PC

	Par défaut, le volet droit affiche le contenu du dossier 
	Par défaut, le volet droit affiche le contenu du dossier 
	Documents


	i Pour enregistrer le document dans un sous-dossier du dossier 
	Documents

	Le chemin du fichier est indiqué dans la partie supérieure du volet droit :
	Le chemin du fichier est indiqué dans la partie supérieure du volet droit :

	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	Le bouton 
	Le bouton 
	OneDrive
	Ajouter un emplacement


	Pour enregistrer le document dans un autre dossier, cliquez sur l'outil 
	Sélectionner pour naviguer au niveau supérieur 
	<GRAPHIQUE>

	i Saisissez le nom du document dans la zone de saisie du volet droit.
	i Pour enregistrer le document au format des versions 97 à 2003, ouvrez la liste suivante et sélectionnez l'option 
	Document Word 97-2003

	Le lien 
	Le lien 
	Autres options
	Enregistrer sous


	i Cliquez ensuite sur le bouton 
	Enregistrer

	m Pour enregistrer les modifications apportées à un document existant, cliquez sur l’outil 
	m Pour enregistrer les modifications apportées à un document existant, cliquez sur l’outil 
	Enregistrer
	<GRAPHIQUE>
	Accès rapide
	Enregistrer
	Fichier
	C
	 S
	Fichier


	m Pour enregistrer un document à un autre emplacement et/ou sous un autre nom, sélectionnez l’option 
	m Pour enregistrer un document à un autre emplacement et/ou sous un autre nom, sélectionnez l’option 
	Enregistrer sous
	Fichier


	m Pour créer une page web, il suffit d’enregistrer le document concerné au format HTML. Pour cela, vous devez sélectionner l’option 
	m Pour créer une page web, il suffit d’enregistrer le document concerné au format HTML. Pour cela, vous devez sélectionner l’option 
	Page web
	Type
	Enregistrer sous




	Fermer un document
	Fermer un document
	i Pour fermer un document, cliquez sur l’option 
	Fermer
	Fichier
	C
	4
	Fichier
	Fermer 
	<GRAPHIQUE>

	Si seul le document que vous souhaitez fermer est ouvert dans Word, l’utilisation du bouton 
	Si seul le document que vous souhaitez fermer est ouvert dans Word, l’utilisation du bouton 
	Si seul le document que vous souhaitez fermer est ouvert dans Word, l’utilisation du bouton 
	<GRAPHIQUE>



	Utiliser la liste des documents/dossiers récemment utilisés
	Utiliser la liste des documents/dossiers récemment utilisés
	Documents récents
	Documents récents
	i Pour ouvrir rapidement un des derniers documents utilisés, cliquez sur l’option 
	Ouvrir
	Fichier
	C
	O
	Fichier
	Récent

	i Dans le volet droit, activez, si besoin, l’onglet 
	i Dans le volet droit, activez, si besoin, l’onglet 
	documents

	Par défaut, les 50 derniers documents utilisés sont visibles dans la liste du volet. Si la liste est complète, à chaque fois que vous ouvrez un document, le dernier document de cette liste disparaît pour laisser la place au document que vous ven...

	i Pour conserver (attacher) un document dans la liste 
	Récent
	<GRAPHIQUE>
	Épingler à la liste

	Les documents ainsi ajoutés s'affichent en haut de la liste :
	Les documents ainsi ajoutés s'affichent en haut de la liste :

	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	Le dossier d’enregistrement du document est visible sous son nom.
	Le dossier d’enregistrement du document est visible sous son nom.

	i Pour retirer un document attaché à la liste, pointez le document puis cliquez sur le symbole 
	<GRAPHIQUE>
	Détacher de la liste

	i Pour supprimer un document de la liste, faites un clic droit sur son nom puis cliquez sur l’option 
	Supprimer de la liste

	i Pour garder uniquement les documents épinglés à la liste, faites un clic droit sur un document puis cliquez sur l’option 
	Effacer les documents non épinglés

	i Pour ajouter un certain nombre de documents récents en bas du volet gauche de l’onglet 
	Fichier
	Options Word
	Fichier - Options
	Options avancées
	Afficher
	Accéder rapidement à ce nombre de documents récents
	OK

	i Pour modifier le nombre de documents visibles dans la liste 
	Récent
	Options Word
	Fichier
	Options
	Options avancées

	Dans le cadre 
	Afficher
	Afficher ce nombre de documents récents
	OK

	m Les documents récemment utilisés sont également visibles dans la liste 
	m Les documents récemment utilisés sont également visibles dans la liste 
	Récent


	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>


	Dossiers récents
	Dossiers récents
	i Pour ouvrir rapidement un document enregistré dans un dossier récemment utilisé, cliquez sur l’option 
	Ouvrir
	Fichier
	C
	 O
	Récent

	i Dans le volet droit, activez l’onglet 
	Dossiers

	Par défaut, les 50 derniers dossiers utilisés sont visibles dans la liste du volet droit.
	Par défaut, les 50 derniers dossiers utilisés sont visibles dans la liste du volet droit.

	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	i Comme pour un document récent, pour conserver (attacher) un dossier dans cette liste, pointez le dossier concerné puis cliquez sur le symbole 
	<GRAPHIQUE>
	Épingler à la liste

	Le dossier ainsi ajouté s’affiche en haut de la liste.
	Le dossier ainsi ajouté s’affiche en haut de la liste.

	i Pour retirer un dossier épinglé à la liste, pointez cliquez sur le symbole 
	<GRAPHIQUE>
	Détacher de la liste

	i Pour supprimer un dossier de la liste, faites un clic droit sur son nom puis cliquez sur l’option 
	Supprimer de la liste

	i Pour garder uniquement les dossiers épinglés à la liste, faites un clic droit sur un des dossiers puis cliquez sur l’option 
	Effacer les dossiers détachés

	i Pour modifier le nombre de dossiers visibles dans la liste 
	Récent
	Options Word
	Fichier - Options
	Options avancées

	Dans le cadre 
	Afficher
	Afficher ce nombre de dossiers récents non attachés
	OK



	Utiliser l’espace de stockage en ligne OneDrive
	Utiliser l’espace de stockage en ligne OneDrive
	OneDrive (anciennement SkyDrive) est un service de stockage en ligne gratuit proposé par Microsoft pour tout utilisateur disposant d’un compte Microsoft (compte utilisé avec Hotmail, Messenger, Windows Phone, Xbox LIVE, Outlook.com.…). Chaque u...
	Intérêts d’utiliser OneDrive
	Intérêts d’utiliser OneDrive
	Les données (fichiers, photos, musique…) enregistrées dans cet espace de stockage sont accessibles depuis n’importe quel matériel connecté à Internet : leur synchronisation sur ces matériels est automatique. Vous pouvez ainsi accéder à vo...
	Pour accéder aux fichiers de votre espace de stockage depuis une des applications Office, vous devez être connecté avec vos identifiants Microsoft ; si vous disposez de plusieurs espaces, vous pouvez les ajouter en tant que service pour y accéder...
	Fichier - Compte - Ajouter un service - Stockage

	Pour gérer vos fichiers enregistrés sur OneDrive, vous pouvez utiliser l’Explorateur de fichiers de Windows : l’emplacement OneDrive est proposé dans le volet de navigation (volet gauche) ou bien les gérer directement dans votre espace en lig...
	onedrive.com
	OneDrive


	Enregistrer un fichier sur OneDrive
	Enregistrer un fichier sur OneDrive
	La procédure d’enregistrement est légèrement différente si vous utilisez la version Word 2019 ou Word Office 365.
	i Ouvrez le document à enregistrer dans votre espace OneDrive.
	i Activez l’onglet 
	Fichier
	Enregistrer sous

	Si vous êtes connecté à votre compte Microsoft, votre espace OneDrive apparaît dans la liste du volet central ; sur cet exemple, il s’agit de l’emplacement 
	Si vous êtes connecté à votre compte Microsoft, votre espace OneDrive apparaît dans la liste du volet central ; sur cet exemple, il s’agit de l’emplacement 
	OneDrive - Personnel


	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	Si vous avez ajouté d’autres emplacements (services de stockage), ils apparaissent également dans cette liste.
	Si vous avez ajouté d’autres emplacements (services de stockage), ils apparaissent également dans cette liste.

	i Sélectionnez, si besoin, l’emplacement 
	OneDrive

	Word 2019
	Word 2019
	Lorsque l’emplacement 
	Lorsque l’emplacement 
	OneDrive


	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	i Pour enregistrer le document, si le dossier est visible dans la liste des dossiers récents, cliquez sur son nom pour l’ouvrir sinon cliquez sur 
	OneDrive de
	Nom de l’utilisateur


	Quel que soit votre choix, la boîte de dialogue 
	Quel que soit votre choix, la boîte de dialogue 
	Enregistrer sous
	OneDrive de
	OneDrive
	Enregistrer sous


	i Si besoin, double cliquez sur le dossier dans lequel le document doit être enregistré.
	L’adresse web du dossier s’affiche dans la zone d’adresse située en haut de la boîte de dialogue. Sur cet exemple, il s’agit du dossier 
	L’adresse web du dossier s’affiche dans la zone d’adresse située en haut de la boîte de dialogue. Sur cet exemple, il s’agit du dossier 
	Documents


	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	i Pour enregistrer le document dans un sous-dossier, cliquez sur le bouton 
	Nouveau dossier
	E

	Pour enregistrer le fichier dans le dossier qui vient d’être créé, double cliquez sur son icône pour l’ouvrir.
	i Saisissez le nom du fichier dans la zone 
	Nom de fichier
	Enregistrer


	Word Office 365
	Word Office 365
	Le volet droit affiche les fichiers et sous-dossiers de l'espace de stockage choisi dans le volet central ; sur cet exemple, il s'agit de l'espace OneDrive Entreprise de l'utilisateur :
	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	i Si besoin, cliquez sur le dossier d'enregistrement du fichier.
	L'outil 
	L'outil 
	Sélectionner pour naviguer au niveau supérieur 
	<GRAPHIQUE>


	i Si besoin, saisissez le nom du document dans la zone de saisie du volet droit.
	Le lien 
	Le lien 
	Autres options
	Enregistrer sous


	i Cliquez ensuite sur le bouton 
	Enregistrer

	m Si le compte Microsoft connecté à l’ouverture de Word n’est pas celui que vous souhaitez utiliser pour enregistrer votre document sur OneDrive, changez de compte Microsoft. Pour plus de détails concernant la gestion des comptes, reportez-vou...
	m Si le compte Microsoft connecté à l’ouverture de Word n’est pas celui que vous souhaitez utiliser pour enregistrer votre document sur OneDrive, changez de compte Microsoft. Pour plus de détails concernant la gestion des comptes, reportez-vou...

	m Si vous disposez d’un abonnement Office 365, vous pouvez également enregistrer vos documents sur SharePoint (onglet 
	m Si vous disposez d’un abonnement Office 365, vous pouvez également enregistrer vos documents sur SharePoint (onglet 
	Fichier
	Enregistrer sous
	Ajouter un emplacement
	Office 365 SharePoint


	m Un document enregistré sur OneDrive peut être partagé en ligne avec d’autres personnes à partir de l’application Word.
	m Un document enregistré sur OneDrive peut être partagé en ligne avec d’autres personnes à partir de l’application Word.



	Ouvrir un fichier enregistré sur OneDrive
	Ouvrir un fichier enregistré sur OneDrive
	i Activez l’onglet 
	Fichier
	Ouvrir
	C
	O

	i Dans le volet central, sélectionnez l’emplacement 
	OneDrive

	Le volet droit affiche les dossiers et fichiers de votre espace de stockage :
	Le volet droit affiche les dossiers et fichiers de votre espace de stockage :

	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	i Si besoin, cliquez sur le dossier qui contient le document à ouvrir.
	Le chemin d’accès au fichier est visible en haut de la liste ; vous pouvez utiliser l’outil 
	Le chemin d’accès au fichier est visible en haut de la liste ; vous pouvez utiliser l’outil 
	<GRAPHIQUE>


	i Lorsque le fichier est visible dans la liste du volet droit, cliquez sur son nom pour l’ouvrir. 


	Reprendre la lecture d’un document
	Reprendre la lecture d’un document
	Vous pouvez reprendre la lecture d’un document là où vous l’aviez arrêtée au moment de la fermeture de celui-ci. En effet, Word mémorise le contenu du document visible à l’écran au moment de sa fermeture et vous propose d’atteindre ce ...
	i Ouvrez le document concerné.
	À l’ouverture du document, une info-bulle apparaît à droite de la fenêtre de l’application. Si vous ne pointez pas cette info-bulle avec votre souris, elle reste affichée environ cinq secondes puis est ensuite remplacée par le symbole 
	À l’ouverture du document, une info-bulle apparaît à droite de la fenêtre de l’application. Si vous ne pointez pas cette info-bulle avec votre souris, elle reste affichée environ cinq secondes puis est ensuite remplacée par le symbole 
	<GRAPHIQUE>


	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	i Si besoin, affichez de nouveau l’info-bulle en pointant le symbole 
	<GRAPHIQUE>

	L’info-bulle vous informe du temps écoulé depuis la dernière fermeture du document. Cela peut être 
	L’info-bulle vous informe du temps écoulé depuis la dernière fermeture du document. Cela peut être 
	Il y a qques sec
	Il y a 40 minutes
	Il y a 3 heures
	Hier
	mercredi
	21 novembre 2017


	De plus, si l’endroit à atteindre fait partie d’un titre (texte auquel a été appliqué un style), le texte correspondant s’affiche dans l’info-bulle.
	De plus, si l’endroit à atteindre fait partie d’un titre (texte auquel a été appliqué un style), le texte correspondant s’affiche dans l’info-bulle.

	i Pour atteindre l’endroit où vous étiez lors de la fermeture du document, cliquez sur l’info-bulle.
	Le point d’insertion se positionne à l’endroit atteint. L’info-bulle disparaît ainsi que le symbole 
	Le point d’insertion se positionne à l’endroit atteint. L’info-bulle disparaît ainsi que le symbole 
	<GRAPHIQUE>


	m Si vous vous déplacez dans votre document avant de cliquer dans l’info-bulle, celle- ci disparaît complètement et vous ne pourrez donc plus atteindre l’endroit où vous étiez lors de sa fermeture.
	m Si vous vous déplacez dans votre document avant de cliquer dans l’info-bulle, celle- ci disparaît complètement et vous ne pourrez donc plus atteindre l’endroit où vous étiez lors de sa fermeture.


	Créer un document basé sur un modèle
	Créer un document basé sur un modèle
	Le nouveau document reprend alors les styles et les éléments du modèle. Celui-ci peut être un modèle prédéfini, un modèle personnalisé situé sur votre disque dur ou sur le site Microsoft Online.
	Utiliser un modèle personnalisé
	Utiliser un modèle personnalisé
	Un modèle personnalisé est un modèle créé par vous .
	i Cliquez sur l'onglet 
	Fichier
	Nouveau

	Par défaut, Word vous propose des modèles en lignes ; l’option 
	Par défaut, Word vous propose des modèles en lignes ; l’option 
	Proposés
	Recherches suggérées


	i Pour visualiser vos modèles personnalisés, cliquez sur l’option 
	Personnel
	Recherches suggérées

	Les options 
	Les options 
	Proposés
	Personnel


	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	Les modèles personnalisés sont enregistrés dans votre dossier 
	Les modèles personnalisés sont enregistrés dans votre dossier 
	Modèles Office personnalisés
	Documents


	i Cliquez sur le nom du modèle à utiliser.
	Un nouveau document basé sur le modèle choisi apparaît à l’écran.
	Un nouveau document basé sur le modèle choisi apparaît à l’écran.

	i Saisissez les informations du nouveau document puis enregistrez-le.
	m Si vous souhaitez qu’un de vos modèles personnalisés soit également visible au début de la liste des modèles 
	m Si vous souhaitez qu’un de vos modèles personnalisés soit également visible au début de la liste des modèles 
	Proposés
	Personnel
	<GRAPHIQUE>
	Proposés
	<GRAPHIQUE>
	Fichier
	Nouveau
	Proposés
	Personnel



	Utiliser un modèle du site Office.com
	Utiliser un modèle du site Office.com
	Pour utiliser ces modèles, vous devez disposer d’une connexion Internet.
	i Assurez-vous que votre connexion Internet est active.
	i Cliquez sur l’onglet 
	Fichier
	Nouveau

	Par défaut, Word vous propose un certain nombre de modèles.
	Par défaut, Word vous propose un certain nombre de modèles.

	Si vous avez créé des modèles personnalisés, vous visualisez les options 
	Si vous avez créé des modèles personnalisés, vous visualisez les options 
	Proposés
	Personnel
	Proposés


	i Si aucun des modèles proposés par défaut ne vous convient, en fonction du modèle recherché, réalisez une des manipulations suivantes :
	- Cliquez sur un des liens associés à l’option 
	- Cliquez sur un des liens associés à l’option 
	- Cliquez sur un des liens associés à l’option 
	Recherches suggérées
	Professionnel
	Événement
	Éducation


	- Cliquez dans la zone 
	- Cliquez dans la zone 
	Rechercher des modèles en ligne
	E



	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	Sur l’exemple présenté ci-dessus, nous avons choisi d’afficher les modèles de calendrier. À droite, vous visualisez les différentes 
	Sur l’exemple présenté ci-dessus, nous avons choisi d’afficher les modèles de calendrier. À droite, vous visualisez les différentes 
	Catégories


	i Pour filtrer les résultats de la recherche, cliquez sur une ou plusieurs catégories en fonction du modèle recherché.
	Chaque catégorie choisie se positionne en haut de la liste des catégories et apparaît sur fond bleu.
	Chaque catégorie choisie se positionne en haut de la liste des catégories et apparaît sur fond bleu.

	De plus, le résultat de la recherche affiche également en fin de liste les modèles trouvés dans les autres applications Office.
	De plus, le résultat de la recherche affiche également en fin de liste les modèles trouvés dans les autres applications Office.

	Pour supprimer la sélection d’une catégorie, pointez la catégorie concernée puis cliquez sur l’outil 
	<GRAPHIQUE>

	Le résultat de la recherche se met à jour automatiquement.
	Le résultat de la recherche se met à jour automatiquement.

	i Pour revenir à la liste des modèles proposés, cliquez sur le bouton 
	Accueil

	i Une fois le modèle trouvé, cliquez sur sa vignette pour créer un document basé sur ce modèle.
	Une fenêtre s’affiche au centre de l’écran dans laquelle vous visualisez l’aperçu du modèle ainsi que son nom.
	Une fenêtre s’affiche au centre de l’écran dans laquelle vous visualisez l’aperçu du modèle ainsi que son nom.

	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	Selon le modèle, vous pouvez également visualiser certaines propriétés de celui-ci comme sa taille, son évaluation et/ou son descriptif.
	Selon le modèle, vous pouvez également visualiser certaines propriétés de celui-ci comme sa taille, son évaluation et/ou son descriptif.

	i Cliquez sur le bouton 
	Créer

	Après téléchargement, le contenu du modèle apparaît dans un nouveau document.
	Après téléchargement, le contenu du modèle apparaît dans un nouveau document.

	i Saisissez les informations du nouveau document puis enregistrez-le.
	m Comme pour les modèles personnalisés (cf. sous-titre précédent), si vous souhaitez qu’un modèle en ligne soit visible au début de la liste des modèles en ligne 
	m Comme pour les modèles personnalisés (cf. sous-titre précédent), si vous souhaitez qu’un modèle en ligne soit visible au début de la liste des modèles en ligne 
	Proposés
	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>
	Fichier
	Nouveau


	A Un double clic sur la vignette d’un modèle permet de charger directement le modèle à l’écran sans afficher la fenêtre de présentation de celui-ci.
	A Un double clic sur la vignette d’un modèle permet de charger directement le modèle à l’écran sans afficher la fenêtre de présentation de celui-ci.




	Saisie/sélection/modification de texte
	Saisie/sélection/modification de texte
	Initiation à l’informatique - Windows 10, Word 2019, Excel 2019, Outlook 2019 et Microsoft Edge
	Découverte de Word 2019
	Sélectionner du texte
	Sélectionner du texte
	i Si vous souhaitez sélectionner :
	un mot : faites un double clic sur le mot.
	un mot

	une ligne : positionnez le pointeur à gauche de la ligne (le pointeur de la souris prend la forme suivante 
	une ligne
	<GRAPHIQUE>

	un paragraphe : positionnez le pointeur à gauche du paragraphe puis, lorsque le pointeur prend la forme suivante 
	un paragraphe
	<GRAPHIQUE>

	une phrase : maintenez la touche 
	une phrase
	C

	tout le document : positionnez le pointeur à gauche du texte et faites un triple clic ou maintenez la touche 
	tout le document
	C
	C
	 A

	Un ou plusieurs groupes de caractères :
	le "cliqué-glissé" : cliquez avant le premier caractère à sélectionner et, sans relâcher le bouton de la souris, faites-la glisser pour étendre la sélection ; lorsque la sélection est correcte, relâchez le bouton de la souris.
	le "cliqué-glissé"

	le "
	le "
	s
	clic"
	s

	Plusieurs groupes de caractères : sélectionnez le premier bloc de texte, maintenez la touche 
	Plusieurs groupes de caractères
	C

	Le texte sélectionné apparaît sur fond gris. Lorsqu’une sélection a été effectuée, une mini-barre d’outils, contenant des outils de base de mise en forme, apparaît temporairement pour vous permettre de mettre en forme la sélection sans a...
	Le texte sélectionné apparaît sur fond gris. Lorsqu’une sélection a été effectuée, une mini-barre d’outils, contenant des outils de base de mise en forme, apparaît temporairement pour vous permettre de mettre en forme la sélection sans a...
	Accueil


	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	m Pour sélectionner du texte verticalement, effectuez un cliqué-glissé tout en appuyant sur la touche 
	m Pour sélectionner du texte verticalement, effectuez un cliqué-glissé tout en appuyant sur la touche 
	A


	A Pour sélectionner tout le document, vous pouvez également cliquer sur l’option 
	A Pour sélectionner tout le document, vous pouvez également cliquer sur l’option 
	Sélectionner tout
	Sélectionner
	Accueil
	Édition


	A Un clic droit sur une sélection affiche le menu contextuel : ce menu regroupe des options applicables à la sélection.
	A Un clic droit sur une sélection affiche le menu contextuel : ce menu regroupe des options applicables à la sélection.


	Saisir/supprimer du texte
	Saisir/supprimer du texte
	i Positionnez le point d’insertion à l’endroit où doit être saisi le texte.
	i Saisissez le texte "au kilomètre" sans vous soucier des retours à la ligne : lorsque le point d’insertion arrive à la fin d’une ligne, Word le ramène automatiquement au début de la ligne suivante.
	Appuyez sur la touche 
	E

	i Lorsque vous saisissez les premiers caractères de la date du jour, d’un jour de la semaine, d’un mois ou de certaines formules de politesse, Word peut vous proposer la fin du mot ou de l’expression dans une info-bulle (il s’agit du princip...
	E

	i Pour supprimer le caractère précédent ou suivant, appuyez sur la touche 
	R
	S
	C
	R
	C
	S
	S

	m Certains caractères permettent de créer une liste à puces ou une liste numérotée au fur et à mesure de la saisie du texte. En effet, si vous saisissez l’astérisque (*), le signe supérieur (>) ou encore le tiret (-) suivi de la touche 
	m Certains caractères permettent de créer une liste à puces ou une liste numérotée au fur et à mesure de la saisie du texte. En effet, si vous saisissez l’astérisque (*), le signe supérieur (>) ou encore le tiret (-) suivi de la touche 
	B
	T
	B
	T
	E


	m Par défaut, le mode Insertion est actif : les caractères saisis s’insèrent entre les caractères existants. Pour pouvoir activer et désactiver le mode Refrappe (les caractères saisis remplacent les caractères existants) en appuyant sur la t...
	m Par défaut, le mode Insertion est actif : les caractères saisis s’insèrent entre les caractères existants. Pour pouvoir activer et désactiver le mode Refrappe (les caractères saisis remplacent les caractères existants) en appuyant sur la t...
	I
	Utiliser la touche Inser pour contrôler le mode Refrappe
	Options Word
	Fichier
	Options
	Options avancées
	Options d’édition


	A Pour transformer des majuscules en minuscules et inversement, utilisez l’outil 
	A Pour transformer des majuscules en minuscules et inversement, utilisez l’outil 
	Modifier la casse 
	<GRAPHIQUE>
	Accueil
	s
	3



	Utiliser les taquets de tabulation
	Utiliser les taquets de tabulation
	Les taquets de tabulation permettent d’aligner correctement au même niveau plusieurs lignes de texte. Pour poser des taquets de tabulation, reportez-vous au titre Poser un taquet de tabulation.
	Les taquets de tabulation permettent d’aligner correctement au même niveau plusieurs lignes de texte. Pour poser des taquets de tabulation, reportez-vous au titre Poser un taquet de tabulation.

	i Si vous souhaitez visualiser les marques des taquets de tabulation, affichez les marques de mise en forme en activant l’outil 
	<GRAPHIQUE>
	Accueil
	Paragraphe

	Les marques de tabulation sont représentées par le caractère suivant 
	Les marques de tabulation sont représentées par le caractère suivant 
	<GRAPHIQUE>


	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	i Au besoin, saisissez le texte de début de ligne.
	i Pour atteindre le taquet suivant, appuyez sur la touche 
	T

	Les taquets prédéfinis de Word sont posés tous les 1,25 cm. 
	Les taquets prédéfinis de Word sont posés tous les 1,25 cm. 

	i Pour revenir sous le taquet précédent, supprimez le caractère de tabulation en appuyant sur la touche 
	R

	m Si les touches 
	m Si les touches 
	T
	R
	Définir les retraits à gauche et de 1re ligne à l’aide des touches TAB et RET. ARR.
	Correction automatique
	Fichier
	Options
	Vérification
	Options de correction automatique
	Lors de la frappe



	Poser un taquet de tabulation
	Poser un taquet de tabulation
	La pose de taquets de tabulation permet d’aligner de façon précise le texte lorsque vous utilisez la touche 
	T

	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	Lorsque vous créez un nouveau document, des taquets de tabulation sont, par défaut, posés tous les 1,25 cm.
	Lorsque vous créez un nouveau document, des taquets de tabulation sont, par défaut, posés tous les 1,25 cm.

	À l'aide de la règle
	À l'aide de la règle
	i Sélectionnez les paragraphes concernés ou positionnez le point d’insertion dans le paragraphe.
	Si besoin, affichez les règles en cochant l’option 
	Règle
	Affichage
	Afficher

	i Cliquez une ou plusieurs fois sur le bouton 
	<GRAPHIQUE>

	<TABLEAU>
	<TABLEAU>
	<COURANT TABLEAU>
	<LIGNE TABLEAU >
	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	taquet gauche
	taquet gauche


	<LIGNE TABLEAU >
	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	taquet centré
	taquet centré


	<LIGNE TABLEAU >
	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	taquet droit
	taquet droit


	<LIGNE TABLEAU >
	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	taquet décimal
	taquet décimal


	<LIGNE TABLEAU >
	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	taquet barre
	taquet barre





	i Cliquez dans la règle, sous la marque de graduation correspondant à la future position du taquet.
	La marque du taquet apparaît dans la règle.
	La marque du taquet apparaît dans la règle.

	i Alignez ensuite le texte sur le taquet à l’aide de la touche 
	T

	Le texte 
	Le texte 
	Palerme


	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>


	À l'aide de la boîte de dialogue
	À l'aide de la boîte de dialogue
	i Sélectionnez les paragraphes concernés ou positionnez le point d’insertion dans le paragraphe.
	i Dans l’onglet 
	Accueil
	<GRAPHIQUE>
	Paragraphe

	i Cliquez sur le bouton 
	Tabulations
	Paragraphe

	i Pour chaque taquet à poser :
	- Spécifiez la position du taquet dans la zone 
	- Spécifiez la position du taquet dans la zone 
	- Spécifiez la position du taquet dans la zone 
	Position


	- Activez l’option correspondant à l’alignement souhaité pour le taquet dans la zone 
	- Activez l’option correspondant à l’alignement souhaité pour le taquet dans la zone 
	Alignement


	- Dans la zone 
	- Dans la zone 
	Points de suite


	- Cliquez sur le bouton 
	- Cliquez sur le bouton 
	Définir



	Chaque taquet ainsi posé apparaît dans la zone de la liste 
	Chaque taquet ainsi posé apparaît dans la zone de la liste 
	Position


	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	i Lorsque tous les taquets sont posés, cliquez sur le bouton 
	OK

	Les marques des taquets ainsi posés s’affichent sur la règle. Celle-ci affiche les taquets du paragraphe courant. Tous les taquets prédéfinis situés avant le taquet que vous venez de poser ont disparu.
	Les marques des taquets ainsi posés s’affichent sur la règle. Celle-ci affiche les taquets du paragraphe courant. Tous les taquets prédéfinis situés avant le taquet que vous venez de poser ont disparu.

	m Pour modifier l’intervalle existant entre chaque taquet posé par défaut, modifiez la valeur visible dans la zone 
	m Pour modifier l’intervalle existant entre chaque taquet posé par défaut, modifiez la valeur visible dans la zone 
	Taquets par défaut
	Tabulations
	Accueil
	Paragraphe
	<GRAPHIQUE>
	Tabulations


	A Lorsqu’un taquet personnalisé existe sur la règle, un double clic dessus ouvre la boîte de dialogue 
	A Lorsqu’un taquet personnalisé existe sur la règle, un double clic dessus ouvre la boîte de dialogue 
	Tabulations




	Gérer les taquets de tabulation
	Gérer les taquets de tabulation
	i Pour déplacer un taquet, faites glisser la marque du taquet jusqu’à sa nouvelle position ; pour déplacer un taquet de manière plus précise, maintenez la touche 
	A

	i Pour supprimer un taquet, faites glisser la marque du taquet à supprimer en dehors de la règle.
	Dès qu’il franchit le haut ou le bas de la règle, le taquet disparaît.
	Dès qu’il franchit le haut ou le bas de la règle, le taquet disparaît.

	A Si tous les taquets personnalisés doivent être supprimés, la solution la plus rapide consiste à accéder à la boîte de dialogue 
	A Si tous les taquets personnalisés doivent être supprimés, la solution la plus rapide consiste à accéder à la boîte de dialogue 
	Tabulations
	Accueil
	Paragraphe
	<GRAPHIQUE>
	Tabulations
	Effacer tout



	Insérer des symboles dans le texte
	Insérer des symboles dans le texte
	Cette technique vous permet d’insérer des caractères qui n’apparaissent pas sur votre clavier.
	i Positionnez le point d’insertion à l’endroit où doit apparaître le symbole.
	i Dans l’onglet 
	Insertion
	Symbole
	Symboles

	i Si un des symboles proposés vous convient, cliquez dessus pour l’insérer sinon, cliquez sur l’option 
	Autres symboles

	Parmi les symboles proposés, vous visualisez ceux insérés récemment.
	Parmi les symboles proposés, vous visualisez ceux insérés récemment.

	i Dans la liste 
	Police

	<TABLEAU>
	<TABLEAU>
	<COURANT TABLEAU>
	<LIGNE TABLEAU >
	(texte normal)
	(texte normal)
	(texte normal)


	Pour insérer un caractère classique comme, par exemple, une majuscule accentuée, un symbole monétaire ou un caractère d'une langue étrangère.
	Pour insérer un caractère classique comme, par exemple, une majuscule accentuée, un symbole monétaire ou un caractère d'une langue étrangère.


	<LIGNE TABLEAU >
	Symbol
	Symbol
	Symbol


	Pour insérer des caractères grecs ou mathématiques.
	Pour insérer des caractères grecs ou mathématiques.


	<LIGNE TABLEAU >
	Webdings, Wingdings, Wingdings2 ou Wingdings3
	Webdings, 
	Webdings
	Wingdings
	Wingdings2
	Wingdings3


	Pour insérer un symbole graphique.
	Pour insérer un symbole graphique.





	Dans cet exemple, ce sont les caractères de la police Wingdings qui sont affichés :
	Dans cet exemple, ce sont les caractères de la police Wingdings qui sont affichés :

	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	i Faites défiler les symboles jusqu’à ce que vous visualisiez celui qui vous convient, puis faites un double clic sur le symbole à insérer ou sélectionnez-le puis cliquez sur le bouton 
	Insérer
	Caractères spéciaux récemment utilisés

	Pour sélectionner un symbole, vous pouvez saisir son code, si vous le connaissez, dans la zone de saisie 
	Pour sélectionner un symbole, vous pouvez saisir son code, si vous le connaissez, dans la zone de saisie 
	Code du caractère


	i Refermez la boîte de dialogue en cliquant sur le bouton 
	Fermer

	A Lorsqu’un symbole a été inséré dans le document, un double clic dessus permet d’ouvrir rapidement la boîte de dialogue 
	A Lorsqu’un symbole a été inséré dans le document, un double clic dessus permet d’ouvrir rapidement la boîte de dialogue 
	Caractères spéciaux


	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>


	Insérer une icône
	Insérer une icône
	Dans ses nouvelles versions Office 2019, Microsoft propose une bibliothèque composée de 500 icônes environ qu’il vous est possible d’ajouter dans votre document. Ces icônes sont au format SVG (Scalable Vector). Ce format de fichier vous perme...
	i Cliquez à l’endroit où l’icône doit être insérée.
	i Activez l’onglet 
	Insertion
	Icônes
	Illustrations

	La fenêtre 
	La fenêtre 
	Insertion d’icônes


	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	i Faites défiler la liste des icônes ou, dans le volet gauche, choisissez la catégorie de l’icône recherchée.
	i Cliquez sur la ou les icônes à insérer.
	i Cliquez sur le bouton 
	Insérer

	A Vous pouvez également ajouter tout type de fichier graphique au format SVG en faisant glisser le fichier de l’Explorateur de fichiers dans la fenêtre du document ou en utilisant le bouton 
	A Vous pouvez également ajouter tout type de fichier graphique au format SVG en faisant glisser le fichier de l’Explorateur de fichiers dans la fenêtre du document ou en utilisant le bouton 
	Images
	Insertion
	Illustrations



	Insérer des traits d’union/espaces insécables
	Insérer des traits d’union/espaces insécables
	L’insertion d’un de ces caractères entre deux mots empêche une rupture de ligne entre ces mots.
	i Si les textes sont déjà saisis, supprimez l’espace (ou le trait d’union) existant.
	i Insérez un trait d’union insécable par 
	C
	_
	C
	s
	B

	m En affichage des marques de mise en forme, l’espace insécable est matérialisé par le symbole °, le trait d’union par —.
	m En affichage des marques de mise en forme, l’espace insécable est matérialisé par le symbole °, le trait d’union par —.


	Insérer la date système
	Insérer la date système
	À l'aide du clavier
	À l'aide du clavier
	La date système du micro-ordinateur correspond à la date du jour.
	i Positionnez le point d’insertion à l’endroit où doit apparaître la date.
	i Faites 
	A
	s
	D

	La date système apparaît sous la forme dd/MM/yyyy.
	La date système apparaît sous la forme dd/MM/yyyy.

	i Pour mettre à jour la date système, cliquez sur la date puis sur l’option 
	Mettre à jour

	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	i Pour supprimer la date système insérée, sélectionnez-la en cliquant sur le symbole 
	<GRAPHIQUE>
	S


	À l'aide de la boîte de dialogue
	À l'aide de la boîte de dialogue
	i Positionnez le point d’insertion à l’endroit où doit être insérée la date.
	i Dans l’onglet 
	Insertion
	Date et heure 
	<GRAPHIQUE>
	Texte

	Word propose dans la liste 
	Word propose dans la liste 
	Formats disponibles


	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	i Si besoin, ouvrez la liste 
	Langue

	i Cliquez sur le format de votre choix dans la liste 
	Formats disponibles

	i Cochez l’option 
	Mettre à jour automatiquement

	i Cliquez sur le bouton 
	OK

	m Le bouton 
	m Le bouton 
	Définir par défaut
	Date et heure




	Utiliser la vérification orthographique/ grammaticale automatique 
	Utiliser la vérification orthographique/ grammaticale automatique 
	Lorsque vous saisissez un texte qui contient une faute d’orthographe, de grammaire ou un mot inconnu, vous voyez apparaître un trait ondulé rouge (faute d’orthographe) ou bleu (faute de grammaire ou erreur possible du choix du mot) sous le mot ...
	i Pour corriger la faute, cliquez avec le bouton droit de la souris sur le mot à corriger.
	Word vous propose une ou plusieurs solutions de remplacement.
	Word vous propose une ou plusieurs solutions de remplacement.

	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	i Cliquez avec le bouton gauche de la souris sur la bonne orthographe.
	Le mot est aussitôt remplacé.
	Le mot est aussitôt remplacé.

	m Lorsqu’il existe encore des erreurs d’orthographe ou de grammaire dans le document, l’icône 
	m Lorsqu’il existe encore des erreurs d’orthographe ou de grammaire dans le document, l’icône 
	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>



	Utiliser une insertion automatique
	Utiliser une insertion automatique
	Première méthode
	Première méthode
	i Positionnez le point d’insertion à l’endroit où vous souhaitez insérer le contenu de l’insertion automatique.
	i Dans l’onglet 
	Insertion
	QuickPart 
	<GRAPHIQUE>
	Texte
	Insertion automatique

	La galerie des insertions automatiques s'affiche à l'écran.
	La galerie des insertions automatiques s'affiche à l'écran.

	Lorsque vous pointez une insertion automatique, vous visualisez sa description dans une info-bulle.
	Lorsque vous pointez une insertion automatique, vous visualisez sa description dans une info-bulle.

	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	i Pour insérer le contenu de l'insertion automatique à la position du point d'insertion, cliquez sur l'insertion automatique à insérer.
	Pour insérer le contenu de l'insertion automatique à un endroit précis du document, faites un clic droit sur l'insertion automatique concernée pour afficher son menu contextuel.
	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	Cliquez sur l'option correspondant à l'endroit où vous souhaitez insérer l'insertion automatique : 
	Insérer dans l'en-tête
	Insérer au début de la section

	Selon l’option choisie lors de la création de l’insertion automatique, son contenu s’insère dans le document à la position du point d’insertion, dans un nouveau paragraphe ou dans une nouvelle page.
	Selon l’option choisie lors de la création de l’insertion automatique, son contenu s’insère dans le document à la position du point d’insertion, dans un nouveau paragraphe ou dans une nouvelle page.

	m Le contenu d'une insertion automatique peut également être inséré par l'intermédiaire de la boîte de dialogue 
	m Le contenu d'une insertion automatique peut également être inséré par l'intermédiaire de la boîte de dialogue 
	Organisateur de blocs de construction
	Insertion
	QuickPart
	Organisateur de blocs de construction
	Insérer



	Deuxième méthode
	Deuxième méthode
	i Positionnez le point d’insertion dans le document à l’endroit où doit apparaître le contenu de l’insertion automatique.
	i Saisissez le nom de l’insertion automatique à utiliser puis appuyez sur la touche 
	3



	Insérer un saut de page
	Insérer un saut de page
	i Positionnez le point d’insertion à l’endroit où vous souhaitez commencer une nouvelle page.
	Le texte situé sous le point d’insertion sera déplacé au début de la page suivante.
	Le texte situé sous le point d’insertion sera déplacé au début de la page suivante.

	i Faites 
	C
	E

	Vous pouvez également cliquer sur le bouton 
	Vous pouvez également cliquer sur le bouton 
	Saut de page
	Pages
	Insertion


	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	En affichage des marques de mise en forme (
	En affichage des marques de mise en forme (
	<GRAPHIQUE>
	Saut de page


	m Pour supprimer ce saut de page "manuel", positionnez le point d’insertion sur la ligne en pointillés et appuyez sur la touche 
	m Pour supprimer ce saut de page "manuel", positionnez le point d’insertion sur la ligne en pointillés et appuyez sur la touche 
	S



	Vérifier l’orthographe/la grammaire d’un document
	Vérifier l’orthographe/la grammaire d’un document
	i Si tout le texte doit être vérifié, positionnez le point d’insertion en haut du document ; si seule une partie de texte est concernée, sélectionnez-la.
	En l’absence de sélection, Word teste tout le document, y compris les notes de bas de page, les en-têtes, les pieds de page...
	En l’absence de sélection, Word teste tout le document, y compris les notes de bas de page, les en-têtes, les pieds de page...

	i Dans l’onglet 
	Révision
	Grammaire et orthographe
	Vérification
	7

	Le volet 
	Le volet 
	Vérification


	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	Pour les fautes d'orthographe, Word met en évidence des mots pour trois raisons principales : le mot est inconnu (absent de son dictionnaire), le mot est répété (exemple : nous nous sommes...), le mot est saisi avec un emploi inhabituel de majusc...
	Pour les fautes d'orthographe, Word met en évidence des mots pour trois raisons principales : le mot est inconnu (absent de son dictionnaire), le mot est répété (exemple : nous nous sommes...), le mot est saisi avec un emploi inhabituel de majusc...

	Si Word trouve une faute de grammaire ou un mot utilisé à mauvais escient, il s’arrête également.
	Si Word trouve une faute de grammaire ou un mot utilisé à mauvais escient, il s’arrête également.

	La vérification orthographique repose sur deux dictionnaires principaux (ceux de Word : RoamingCustom.dic et CUSTOM.DIC) et autant de dictionnaires personnels que vous le souhaitez.
	La vérification orthographique repose sur deux dictionnaires principaux (ceux de Word : RoamingCustom.dic et CUSTOM.DIC) et autant de dictionnaires personnels que vous le souhaitez.
	Le symbole 
	<GRAPHIQUE>


	i Pour modifier la langue utilisé, cliquez sur le lien 
	Français (France)

	Si vous choisissez le dictionnaire Allemand, Word propose alors des suggestions de corrections allemandes. Dès que vous passerez à l’erreur suivante, le dictionnaire français sera de nouveau sélectionné. 
	Si vous choisissez le dictionnaire Allemand, Word propose alors des suggestions de corrections allemandes. Dès que vous passerez à l’erreur suivante, le dictionnaire français sera de nouveau sélectionné. 

	Si Word a des suggestions de correction à vous proposer, il les affiche dans le cadre 
	Si Word a des suggestions de correction à vous proposer, il les affiche dans le cadre 
	Suggestions
	(Aucune suggestion)


	Dans le cas d'une faute de grammaire, vous visualisez une explication de la faute sous l’intitulé 
	Dans le cas d'une faute de grammaire, vous visualisez une explication de la faute sous l’intitulé 
	Grammaire


	i Pour corriger une erreur, sélectionnez une des 
	Suggestions
	Suggestions
	Modifier tous

	i Si le mot est un doublon, cliquez sur l’option 
	Supprimer

	i Pour poursuivre la vérification sans effectuer de correction, utilisez le bouton 
	Ignorer une fois
	Ignorer tout

	Pour poursuivre la vérification après avoir effectué une correction dans le document, cliquez sur le bouton 
	Reprendre
	Vérification

	i Dans le cas d'une faute d'orthographe, pour ajouter le mot dans le dictionnaire personnel par défaut afin que Word puisse le reconnaître utlérieurement, cliquez sur l’option 
	Ajouter au dictionnaire

	i À la fin de la vérification, cliquez sur le bouton 
	OK

	i Fermez, si besoin, le volet 
	Vérification
	<GRAPHIQUE>


	Déplacer/copier une partie de texte
	Déplacer/copier une partie de texte
	i Sélectionnez le texte à déplacer ou à copier ; utilisez la touche 
	C

	i Cliquez sur l’onglet 
	Accueil

	i Si vous souhaitez déplacer la sélection, cliquez sur l’outil 
	Couper 
	<GRAPHIQUE>
	Presse-papiers
	C
	X

	Si vous souhaitez dupliquer la sélection, cliquez sur l’outil 
	Copier 
	<GRAPHIQUE>
	Presse-papiers
	C
	C

	Que vous ayez utilisé l’une ou l’autre des méthodes proposées, la sélection est stockée dans une mémoire temporaire appelée 
	Que vous ayez utilisé l’une ou l’autre des méthodes proposées, la sélection est stockée dans une mémoire temporaire appelée 
	Presse-papiers


	i Positionnez le point d’insertion à l’emplacement où vous souhaitez faire apparaître le texte.
	i Cliquez sur l’outil 
	<GRAPHIQUE>
	Presse-papiers
	C
	 V

	Instantanément, le contenu du Presse-papiers apparaît ainsi que le bouton 
	Instantanément, le contenu du Presse-papiers apparaît ainsi que le bouton 
	Options de collage 
	<GRAPHIQUE>


	i Si la mise en forme du texte collé ne vous convient pas, pointez le bouton 
	<GRAPHIQUE>
	Options de collage

	<GRAPHIQUE> : Word ne tient pas compte de la mise en forme (des paragraphes et/ou des caractères) appliquée au paragraphe sur lequel le texte est collé mais conserve celle appliquée au texte initialement sélectionné pour la copie ou le déplacemen
	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	<GRAPHIQUE> : Word conserve la mise en forme source des caractères et applique également la mise en forme des caractères du paragraphe sur lequel le texte est collé. Pour ce qui est de la mise en forme des paragraphes, Word applique celle du paragra
	<GRAPHIQUE>

	<GRAPHIQUE> : la mise en forme d’origine n’est pas conservée : le texte adopte la mise en forme des caractères et des paragraphes appliquée au paragraphe sur lequel il est collé.
	<GRAPHIQUE>

	Définir le collage par défaut : affiche la boîte de dialogue 
	Définir le collage par défaut
	Options Word
	Couper, copier et coller
	Options avancées

	m Pour coller un élément, vous pouvez également afficher le volet 
	m Pour coller un élément, vous pouvez également afficher le volet 
	Presse-papiers
	<GRAPHIQUE>
	Presse-papiers
	Accueil
	Coller tout
	Effacer tout



	Gérer des blocs de texte (sans le Presse-papiers)
	Gérer des blocs de texte (sans le Presse-papiers)
	Il s’agit ici de déplacer ou copier du texte sans le faire transiter par le Presse- papiers. 
	i Sélectionnez le texte à copier ou à déplacer ; utilisez la touche 
	C

	i Pointez le texte sélectionné.
	Le pointeur de la souris prend alors la forme suivante 
	Le pointeur de la souris prend alors la forme suivante 
	<GRAPHIQUE>


	i S’il s’agit d’une copie, appuyez sur la touche 
	C

	Lors du déplacement, le pointeur de la souris est suivi d’un rectangle ; s’il s’agit d’une copie, le rectangle contient un signe plus.
	Lors du déplacement, le pointeur de la souris est suivi d’un rectangle ; s’il s’agit d’une copie, le rectangle contient un signe plus.

	i Si besoin est, spécifiez le format de la sélection que vous venez de coller à l’aide du bouton 
	Options de collage 
	<GRAPHIQUE>



	Mise en forme du texte
	Mise en forme du texte
	Initiation à l’informatique - Windows 10, Word 2019, Excel 2019, Outlook 2019 et Microsoft Edge
	Découverte de Word 2019
	Mettre en valeur des caractères
	Mettre en valeur des caractères
	Il s’agit d’appliquer aux caractères des attributs de mise en valeur tels que le gras, l’italique et de modifier la police, la taille, la couleur...
	Ces mises en valeur s’appliquent aux caractères sélectionnés ou aux caractères que vous saisissez après avoir activé la ou les mises en valeur.
	À l'aide du ruban
	À l'aide du ruban
	i Sélectionnez le texte s’il est déjà saisi.
	i En fonction de la mise en valeur à appliquer, cliquez sur un ou plusieurs des outils du groupe 
	Police
	Accueil

	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	i Pour désactiver une mise en valeur, cliquez de nouveau sur l’outil correspondant.
	i Pour mettre en valeur les caractères, vous pouvez également utiliser les outils de la mini barre d’outils qui s’affiche lorsque vous sélectionnez du texte :
	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	m La liste associée à l'outil 
	m La liste associée à l'outil 
	Souligné 
	<GRAPHIQUE>
	couleur de soulignement



	À l'aide du clavier
	À l'aide du clavier
	i Sélectionnez le texte s’il est déjà saisi.
	i En fonction du résultat attendu, utilisez l’une des combinaisons de touches suivantes :
	<TABLEAU>
	<TABLEAU>
	<COURANT TABLEAU>
	<LIGNE TABLEAU >
	C G
	C 
	C
	G


	Gras
	Gras
	Gras


	Cs K
	C
	C
	s
	K


	PETITES MAJUSCULES
	PETITES MAJUSCULES


	<LIGNE TABLEAU >
	C I
	C
	C
	I


	Italique
	Italique
	Italique


	Cs +
	C
	C
	s
	+


	Position Exposant
	Position 
	Exposant



	<LIGNE TABLEAU >
	C U
	C
	C
	U


	Souligné
	Souligné
	Souligné


	C =
	C
	C
	=


	Position Indice
	Position 
	Indice



	<LIGNE TABLEAU >
	CA U
	C
	C
	A
	U


	Double souligné
	Double souligné

	Cs H
	C
	C
	s
	H


	Texte masqué
	Texte masqué


	<LIGNE TABLEAU >
	Cs W
	C
	C
	s
	W


	Mots seulement soulignés
	Mots 
	Mots 
	seulement 
	soulignés






	Pour la position Exposant, le signe + doit être tapé sur le clavier alphanumérique.
	Pour la position Exposant, le signe + doit être tapé sur le clavier alphanumérique.

	m Vous pouvez également mettre en valeur les caractères à l’aide des options de la boîte de dialogue 
	m Vous pouvez également mettre en valeur les caractères à l’aide des options de la boîte de dialogue 
	Police
	Accueil
	<GRAPHIQUE>
	Police
	Police, style et attributs


	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	m Pour visualiser à l’écran le texte masqué, activez l’outil 
	m Pour visualiser à l’écran le texte masqué, activez l’outil 
	Afficher tout 
	<GRAPHIQUE>
	Paragraphe
	Accueil

	Pour annuler toutes les mises en valeur de caractères, sélectionnez les caractères concernés puis faites 
	C
	B
	C
	s
	Z
	<GRAPHIQUE>
	Police
	Accueil




	Appliquer des effets au texte
	Appliquer des effets au texte
	Appliquer un dégradé prédéfini
	Appliquer un dégradé prédéfini
	i Sélectionnez les caractères concernés.
	i Dans l’onglet 
	Accueil
	Couleur de police
	<GRAPHIQUE>

	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	i Parmi les dégradés prédéfinis proposés dans les zones 
	Variations claires
	Variations sombres

	Les zones 
	Les zones 
	Variations claires
	Variations sombres
	Variations


	m L’option 
	m L’option 
	Plus de dégradés


	i Pour supprimer le dégradé appliqué à des caractères, sélectionnez-les, ouvrez la liste de l’outil 
	<GRAPHIQUE>
	Dégradé
	Aucun dégradé


	Appliquer un contour aux caractères
	Appliquer un contour aux caractères
	i Sélectionnez les caractères concernés.
	i Dans l’onglet 
	Accu
	eil
	Contour 
	<GRAPHIQUE>

	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	i Choisissez la couleur du contour parmi les couleurs proposées dans les palettes 
	Couleurs du thème
	Couleurs standard
	Autres couleurs de contour

	i Pour modifier l’
	Épaisseur

	i Pour modifier le type de trait, sélectionnez le type à appliquer dans la liste de l’option 
	Tirets

	m Les options 
	m Les options 
	Autres traits
	Contour - Épaisseur
	Contour - Tirets
	Mise en forme des effets de texte



	Appliquer une ombre, un effet de réflexion ou de lumière
	Appliquer une ombre, un effet de réflexion ou de lumière
	i Sélectionnez les caractères concernés.
	i Dans l’onglet 
	Accueil
	Effets de texte et typographie 
	<GRAPHIQUE>
	Ombre
	Reflet
	Eclat

	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	i Cliquez sur l’effet à appliquer au texte.
	m Vous pouvez personnaliser l’effet en choisissant 
	m Vous pouvez personnaliser l’effet en choisissant 
	Option d’ombres
	Options de reflet
	Options d’éclat


	i Pour supprimer l’effet appliqué, sélectionnez le texte, ouvrez la liste de l’outil 
	<GRAPHIQUE>
	Aucune ombre
	Aucun reflet
	Aucun éclat



	Appliquer un style de caractères
	Appliquer un style de caractères
	Il s’agit ici d’appliquer à des caractères les mises en valeur enregistrées dans un style. Deux types de style sont à votre disposition : les styles de caractères qui contiennent essentiellement des mises en valeur de caractères et les styl...
	Première méthode
	Première méthode
	Nous allons utiliser ici le volet 
	Styles

	i Sélectionnez le texte auquel vous souhaitez appliquer le style .
	i Dans l’onglet 
	Accueil
	<GRAPHIQUE>
	Styles
	Styles

	Par défaut, seule une partie des styles est visible dans le volet 
	Par défaut, seule une partie des styles est visible dans le volet 
	Styles


	i Si besoin, modifiez les styles à afficher dans le volet : cliquez sur le bouton 
	Options
	Styles
	Sélectionnez les styles à afficher
	OK

	Les styles de caractères sont suivis du symbole 
	Les styles de caractères sont suivis du symbole 
	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>


	i Cochez l’option 
	Afficher l’aperçu

	La mise en forme associée à chacun des styles change en fonction du jeu de styles actif.
	La mise en forme associée à chacun des styles change en fonction du jeu de styles actif.

	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	i Cliquez sur le style de caractères ou sur le style Lié à appliquer au texte.
	Instantanément la mise en forme enregistrée dans le style de caractères est appliquée au texte. Dans la cas d'un style de type Lié, seules les mises en valeur de caractères contenues dans le style sont appliquées aux caractères sélectionnés.
	Instantanément la mise en forme enregistrée dans le style de caractères est appliquée au texte. Dans la cas d'un style de type Lié, seules les mises en valeur de caractères contenues dans le style sont appliquées aux caractères sélectionnés.

	i Fermez éventuellement le volet 
	Styles
	<GRAPHIQUE>

	m Lorsque vous pointez le nom d’un style, sa description s’affiche dans une info-bulle.
	m Lorsque vous pointez le nom d’un style, sa description s’affiche dans une info-bulle.


	Deuxième méthode
	Deuxième méthode
	Nous allons utiliser ici la galerie 
	Styles rapides

	i Sélectionnez le texte auquel vous souhaitez appliquer le style.
	i Dans l’onglet 
	Accueil
	Autres 
	<GRAPHIQUE>
	Styles rapides
	Style

	i Si vous n’êtes pas fixé sur le style à appliquer, pointez successivement les styles de caractères et les styles de type Lié proposés afin de visualiser l’effet correspondant sur le texte sélectionné.
	Ici, l’effet du style pointé 
	Ici, l’effet du style pointé 
	Texte violet
	SEJOUR
	Styles
	<GRAPHIQUE>


	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	La mise en forme associée à chacun des styles change en fonction du jeu de styles actif.
	La mise en forme associée à chacun des styles change en fonction du jeu de styles actif.

	i Lorsque votre choix est fait, cliquez sur le style pour l’appliquer au texte sélectionné.
	m La galerie 
	m La galerie 
	Styles rapides

	Quelle que soit la méthode utilisée, le fait d’appliquer un style ne limite pas la mise en forme attribuée à ce texte : il est toujours possible de lui ajouter des mises en valeur de caractères par la suite.

	A Pour effacer toutes les mises en forme appliquées à des caractères (style de caractères et autres mises en valeur), sélectionnez le texte concerné puis appliquez le style 
	A Pour effacer toutes les mises en forme appliquées à des caractères (style de caractères et autres mises en valeur), sélectionnez le texte concerné puis appliquez le style 
	Normal
	Styles
	Effacer tout




	Modifier l’alignement des paragraphes
	Modifier l’alignement des paragraphes
	i Sélectionnez les paragraphes concernés ou positionnez le point d’insertion dans le paragraphe.
	i En fonction de l’alignement attendu, utilisez l’une des techniques suivantes :
	<TABLEAU>
	<TABLEAU>
	<INTITULE TABLEAU >
	<LIGNE TABLEAU >
	Alignement
	Alignement
	Alignement


	Outils
	Outils

	Raccourcis-clavier
	Raccourcis-clavier



	<COURANT TABLEAU>
	<LIGNE TABLEAU >
	Gauche
	Gauche
	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>


	Cs G
	C
	C
	s
	G



	<LIGNE TABLEAU >
	Centré
	Centré
	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>


	C E
	C
	C
	E



	<LIGNE TABLEAU >
	Droit
	Droit
	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>


	Cs D
	C
	C
	s
	D



	<LIGNE TABLEAU >
	Justifié
	Justifié
	<GRAPHIQUE> 
	<GRAPHIQUE>


	C J
	C
	C
	J






	Les outils sont visibles dans le groupe 
	Les outils sont visibles dans le groupe 
	Paragraphe
	Accueil


	m Ces alignements sont également accessibles par la liste 
	m Ces alignements sont également accessibles par la liste 
	Alignement
	Paragraphe
	Accueil
	Paragraphe
	<GRAPHIQUE>
	Retrait et espacement



	Provoquer des retraits de paragraphe
	Provoquer des retraits de paragraphe
	Voici l’incidence sur la présentation des paragraphes des quatre types de retraits existants :
	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	À l'aide de la règle
	À l'aide de la règle
	i Sélectionnez les paragraphes concernés ou positionnez le point d’insertion dans le paragraphe.
	i Si besoin, affichez les règles en cochant l’option 
	Règle
	Affichage
	Afficher

	La règle propose quatre marques de retrait qui correspondent aux quatre types de retraits existants :
	La règle propose quatre marques de retrait qui correspondent aux quatre types de retraits existants :

	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	i Pointez la marque de retrait correspondant au retrait à effectuer, cliquez puis faites glisser la marque selon le retrait souhaité.
	Tant que la souris n’est pas relâchée, vous visualisez une barre verticale ; dès que vous la relâchez, la sélection tient compte du retrait demandé.
	Tant que la souris n’est pas relâchée, vous visualisez une barre verticale ; dès que vous la relâchez, la sélection tient compte du retrait demandé.

	Pour positionner plus précisement les marques de retrait dans la règle, maintenez la touche 
	A

	i Pour créer un retrait négatif de la première ligne, déplacez vers la droite la marque du retrait négatif de première ligne visible sur la règle.
	Un retrait négatif de la première ligne vous permet de réaliser ce type de présentation :
	Un retrait négatif de la première ligne vous permet de réaliser ce type de présentation :

	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	m Pour réaliser un retrait positif ou négatif de la première ligne, vous pouvez aussi cliquer plusieurs fois à gauche de la règle sur le bouton 
	m Pour réaliser un retrait positif ou négatif de la première ligne, vous pouvez aussi cliquer plusieurs fois à gauche de la règle sur le bouton 
	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>


	Les valeurs de retraits gauche et droit peuvent être renseignées dans les zones 
	Les valeurs de retraits gauche et droit peuvent être renseignées dans les zones 
	À gauche
	À droite
	Paragraphe
	Mise en page


	A Vous pouvez également utiliser les outils 
	A Vous pouvez également utiliser les outils 
	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>
	Paragraphe
	Accueil



	À l'aide de la boîte de dialogue
	À l'aide de la boîte de dialogue
	i Sélectionnez les paragraphes concernés ou positionnez le point d’insertion dans le paragraphe.
	i Dans l’onglet 
	Accueil
	<GRAPHIQUE>
	Paragraphe

	Vous pouvez aussi faire un double clic sur l’une des marques de retrait visibles dans la règle.
	Vous pouvez aussi faire un double clic sur l’une des marques de retrait visibles dans la règle.

	i Cliquez sur l’onglet 
	Retrait et espacement

	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	Dans cette boîte de dialogue, la zone 
	Dans cette boîte de dialogue, la zone 
	Retrait
	Gauche
	Droite
	De 1re ligne


	i Déterminez, dans l’unité de mesure précisée, quelles doivent être les valeurs des retraits à appliquer : 
	Gauche
	Droite
	De 1re ligne

	i Pour créer un retrait négatif de la première ligne, sélectionnez l’option 
	Suspendu
	De 1re ligne
	De

	i Pour créer un retrait positif de la première ligne, sélectionnez l’option 
	Première ligne
	De 1re ligne
	De

	i Cliquez sur le bouton 
	OK

	m Pour modifier l’unité de mesure par défaut, sélectionnez l’unité de mesure appropriée dans la liste 
	m Pour modifier l’unité de mesure par défaut, sélectionnez l’unité de mesure appropriée dans la liste 
	Afficher les mesures en
	Options Word
	Fichier
	Options
	Options avancées
	Afficher

	Par défaut, l’option 
	Définir les retraits à gauche et de 1re ligne à l’aide des touches TAB et RET. ARR.
	Correction automatique
	Fichier
	Options
	Vérification
	Options de correction automatique
	Lors de la frappe
	T
	R




	Modifier l’interligne
	Modifier l’interligne
	L’interligne détermine l’espacement entre les lignes d’un paragraphe.
	i Sélectionnez les paragraphes concernés ou positionnez le point d’insertion dans le paragraphe.
	i Dans l’onglet 
	Accueil
	<GRAPHIQUE>
	Paragraphe

	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	i Choisissez la valeur d’interligne à appliquer.
	i Pour personnaliser la valeur d’interligne, choisissez 
	Options d’interligne

	Vous pouvez aussi faire un double clic sur l’une des marques de retrait visibles dans la règle.
	Vous pouvez aussi faire un double clic sur l’une des marques de retrait visibles dans la règle.

	i Choisissez la valeur de l’interligne dans la liste 
	Interligne

	<TABLEAU>
	<TABLEAU>
	<COURANT TABLEAU>
	<LIGNE TABLEAU >
	Simple
	Simple
	Simple


	L’interligne correspond à la hauteur d’une ligne.
	L’interligne correspond à la hauteur d’une ligne.


	<LIGNE TABLEAU >
	1,5 ligne
	1,5 ligne
	1,5 ligne


	L’interligne correspond à la hauteur d’une ligne et demie ; c’est la valeur de l’interligne par défaut.
	L’interligne correspond à la hauteur d’une ligne et demie ; c’est la valeur de l’interligne par défaut.


	<LIGNE TABLEAU >
	Double
	Double
	Double


	L’interligne correspond à la hauteur de deux lignes.
	L’interligne correspond à la hauteur de deux lignes.


	<LIGNE TABLEAU >
	Au moins
	Au moins
	Au moins


	Précisez alors la valeur minimale de l’interligne dans la zone de saisie De.
	Précisez alors la valeur minimale de l’interligne dans la zone de saisie 
	De



	<LIGNE TABLEAU >
	Exactement
	Exactement
	Exactement


	Précisez une valeur fixe dans la zone de saisie De : Word appliquera cette valeur d’interligne quelle que soit la taille des caractères.
	Précisez une valeur fixe dans la zone de saisie 
	De



	<LIGNE TABLEAU >
	Multiple
	Multiple
	Multiple


	L’interligne correspondra à la multiplication de l’interligne simple par le nombre saisi dans la zone De.
	L’interligne correspondra à la multiplication de l’interligne simple par le nombre saisi dans la zone 
	De






	i Cliquez sur le bouton 
	OK


	Tracer des bordures autour des paragraphes
	Tracer des bordures autour des paragraphes
	i Sélectionnez les paragraphes (y compris les marques de paragraphes 
	<GRAPHIQUE>

	i Dans l’onglet 
	Accueil
	<GRAPHIQUE>
	Paragraphe
	Bordure et trame

	L’apparence de cet outil change en fonction de l’option sélectionnée précédemment.
	L’apparence de cet outil change en fonction de l’option sélectionnée précédemment.

	i Pour encadrer les paragraphes, cliquez sur l’option 
	Encadrement
	Ombre
	Type

	i Cliquez sur le style de bordure souhaité dans la liste 
	Style

	i Sélectionnez la couleur à appliquer à la bordure dans la liste 
	Couleur
	Couleurs du thème
	Couleurs du thème

	i Ouvrez la liste 
	Largeur

	i Si la bordure ne doit s'appliquer qu'à un ou plusieurs côtés du paragraphe, utilisez les boutons 
	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>
	Aperçu
	<GRAPHIQUE>

	Vous pouvez aussi cliquer directement sur la bordure visible dans l’aperçu.
	Vous pouvez aussi cliquer directement sur la bordure visible dans l’aperçu.

	Un aperçu de la bordure choisie est visible dans l’encadré 
	Un aperçu de la bordure choisie est visible dans l’encadré 
	Aperçu


	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	i Veillez à ce que l’option 
	Paragraphe
	Appliquer à

	i Pour définir l’espace entre le texte et la bordure, cliquez sur le bouton 
	Options
	Haut
	Bas
	Gauche
	Droite
	OK

	i Cliquez sur le bouton 
	OK
	Bordure et trame

	Les bordures étant des mises en valeur de paragraphes, l’encadrement se fait entre les retraits gauche et droit :
	Les bordures étant des mises en valeur de paragraphes, l’encadrement se fait entre les retraits gauche et droit :

	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	i Pour modifier la largeur de l’encadrement d’un titre, modifiez le retrait gauche et/ ou le retrait droit.
	m Pour encadrer des paragraphes, vous pouvez également cliquer sur une des options visibles dans la liste associée à l'outil 
	m Pour encadrer des paragraphes, vous pouvez également cliquer sur une des options visibles dans la liste associée à l'outil 
	<GRAPHIQUE>
	Paragraphe
	Accueil
	Bordure et trame

	Pour supprimer la bordure appliquée à des paragraphes, sélectionnez-les, ouvrez la liste associée à l’outil 
	<GRAPHIQUE>
	Paragraphe
	Accueil
	Aucune bordure

	Procédez de la même manière pour encadrer des caractères en veillant à ce que l’option 
	Texte
	Appliquer à
	Bordure et trame



	Appliquer une couleur de remplissage à un paragraphe
	Appliquer une couleur de remplissage à un paragraphe
	À l'aide de l’outil
	À l'aide de l’outil
	i Sélectionnez les paragraphes (y compris les marques de paragraphe 
	<GRAPHIQUE>

	i Dans l’onglet 
	Accueil
	<GRAPHIQUE>
	Paragraphe

	L’effet de la couleur pointée est visible sur le ou les paragraphes sélectionnés dans le document.
	L’effet de la couleur pointée est visible sur le ou les paragraphes sélectionnés dans le document.

	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	i Pour appliquer une des couleurs proposées dans la liste, cliquez sur la couleur à appliquer au fond du ou des paragraphes sélectionné : les couleurs associées à la zone 
	Couleurs du thème
	Couleurs du thème

	i Pour appliquer une autre couleur que celles proposées dans la liste, cliquez sur l’option 
	Autres couleurs
	Standard
	Personnalisées
	OK

	La couleur choisie est désormais visible dans la zone 
	La couleur choisie est désormais visible dans la zone 
	Couleurs utilisées récemment
	<GRAPHIQUE>


	m Pour effacer la couleur de fond d’un ou de plusieurs paragraphes, sélectionnez-les, ouvrez la liste associée à l’outil 
	m Pour effacer la couleur de fond d’un ou de plusieurs paragraphes, sélectionnez-les, ouvrez la liste associée à l’outil 
	<GRAPHIQUE>
	Aucune couleur



	À l'aide de la boîte de dialogue
	À l'aide de la boîte de dialogue
	En plus de la couleur de fond, la boîte de dialogue va vous permettre d'appliquer une trame de fond aux paragraphes.
	En plus de la couleur de fond, la boîte de dialogue va vous permettre d'appliquer une trame de fond aux paragraphes.

	i Sélectionnez les paragraphes (y compris les marques de paragraphe 
	<GRAPHIQUE>

	i Dans l’onglet 
	Accueil
	<GRAPHIQUE>
	Paragraphe
	Bordure et trame

	i Cliquez sur l’onglet 
	Trame de fond

	i Choisissez la couleur de fond dans la liste 
	Remplissage

	i Sélectionnez le pourcentage ou le motif dans la liste 
	Style

	i Choisissez la couleur du motif dans la liste 
	Couleur

	i Cliquez sur le bouton 
	OK



	Présenter les paragraphes avec des puces ou des numéros
	Présenter les paragraphes avec des puces ou des numéros
	Appliquer une puce ou une numérotation de la Bibliothèque
	Appliquer une puce ou une numérotation de la Bibliothèque
	i Sélectionnez les paragraphes concernés.
	i Dans l’onglet 
	Accueil
	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	Plusieurs styles de puces/de numérotations sont proposés dans la 
	Plusieurs styles de puces/de numérotations sont proposés dans la 
	Bibliothèque de puces
	Bibliothèque de numérotations


	Si, depuis que vous avez ouvert l’application Word, vous avez utilisé des puces/des numérotations dans le document actif ou dans un autre document, vous visualisez alors les zones 
	Si, depuis que vous avez ouvert l’application Word, vous avez utilisé des puces/des numérotations dans le document actif ou dans un autre document, vous visualisez alors les zones 
	Dernières puces utilisées
	Derniers formats de numérotation utilisés


	Si parmi les documents ouverts dans Word, certains contiennent des puces/numéros, vous les visualisez dans la zone 
	Si parmi les documents ouverts dans Word, certains contiennent des puces/numéros, vous les visualisez dans la zone 
	Puces du document
	Format de la numérotation du document


	i Si vous n’êtes pas fixé sur le style de puces/de numérotations à appliquer, pointez successivement les puces/les numéros proposés afin de visualiser l’effet dans le document.
	i Cliquez sur le style de puce ou le format de numéros à ajouter aux paragraphes sélectionnés.
	m Cliquer directement sur l'outil 
	m Cliquer directement sur l'outil 
	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>


	Pour supprimer les puces ou les numéros appliqués à des paragraphes, sélectionnez les paragraphes concernés puis désactivez l’outil 
	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>
	Aucune
	Bibliothèque de puces
	Bibliothèque de numérotations


	Appliquer une autre puce
	Appliquer une autre puce
	i Sélectionnez les paragraphes concernés.
	i Dans l’onglet 
	Accueil
	Puces 
	<GRAPHIQUE>
	Définir une puce

	i Pour utiliser un symbole en tant que puce, cliquez sur le bouton 
	Symbole
	OK

	Pour utiliser une image en tant que puce, cliquez sur le bouton 
	Image
	À partir d’un fichier
	OneDrive - Personnel
	Rechercher sur Bing
	E

	Le symbole ou l’image choisi est désormais visible dans la zone 
	Le symbole ou l’image choisi est désormais visible dans la zone 
	Aperçu


	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	i Pour modifier les attributs de caractères de la puce, tels que la taille, le style de police, la couleur, etc., cliquez sur le bouton 
	Police

	Effectuez les modifications souhaitées à l’aide des options des onglets 
	Police
	style et attributs
	Paramètres avancés
	OK

	i Modifiez éventuellement l’alignement de la puce à l’aide de la liste 
	Alignement

	i Cliquez sur le bouton 
	OK

	La puce que vous venez de définir fait désormais partie de la 
	La puce que vous venez de définir fait désormais partie de la 
	Bibliothèque de puces



	Appliquer une autre numérotation
	Appliquer une autre numérotation
	i Sélectionnez les paragraphes concernés.
	i Dans l’onglet 
	Accueil
	Numérotation 
	<GRAPHIQUE>
	Définir un nouveau format de numérotation

	i Sélectionnez le style de numérotation souhaité dans la liste 
	Numérotation

	i Choisissez un 
	Style de nombre

	Depuis la version 2010 de Word, vous disposez de nouveaux formats de numérotation à chiffre fixe (01, 001, 0001...).
	Depuis la version 2010 de Word, vous disposez de nouveaux formats de numérotation à chiffre fixe (01, 001, 0001...).

	i Personnalisez éventuellement le texte de la numérotation dans la zone de saisie 
	Format de nombre

	Le résultat est immédiatement visible dans la zone 
	Le résultat est immédiatement visible dans la zone 
	Aperçu
	Chapitre


	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	i Pour modifier les attributs de caractères de la numérotation, tels que la taille, le style de police, les effets..., cliquez sur le bouton 
	Police
	Police
	style et attributs
	Paramètres avancés
	OK

	i Modifiez éventuellement l’alignement du numéro à l’aide de la liste 
	Alignement

	i Cliquez sur le bouton 
	OK

	Si votre document contient déjà des paragraphes numérotés utilisant le même style de numérotation et situés au-dessus de ceux sélectionnés, le bouton 
	Si votre document contient déjà des paragraphes numérotés utilisant le même style de numérotation et situés au-dessus de ceux sélectionnés, le bouton 
	<GRAPHIQUE>


	i Si vous souhaitez continuer la numérotation à partir de la liste précédente, cliquez sur le bouton 
	<GRAPHIQUE>
	Continuer la numérotation
	<GRAPHIQUE>
	Recommencer la numérotation
	Continuer la numérotation

	i Pour changer le numéro de départ d’une liste numérotée, sélectionnez les paragraphes concernés, ouvrez la liste associée à l’outil 
	<GRAPHIQUE>
	Définir la valeur de numérotation

	Veillez à ce que l’option 
	Commencer une nouvelle liste
	Définir la valeur sur

	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	Cette boîte de dialogue contient également l’option permettant de continuer la numérotation à partir de la liste précédente.
	Cette boîte de dialogue contient également l’option permettant de continuer la numérotation à partir de la liste précédente.

	i Cliquez sur le bouton 
	OK

	La numérotation que vous venez de définir fait désormais partie de la 
	La numérotation que vous venez de définir fait désormais partie de la 
	Bibliothèque de numérotation




	Appliquer un style de paragraphe
	Appliquer un style de paragraphe
	Il s’agit ici d’appliquer à des paragraphes les mises en forme enregistrées dans un style. Les styles de paragraphe et les styles de type Lié, contenant des mises en valeur de caractères et de paragraphe, peuvent être appliqués à des parag...
	Première méthode
	Première méthode
	Nous allons utiliser ici le volet 
	Styles

	i Sélectionnez les paragraphes ou cliquez dans le paragraphe concerné.
	i Dans l’onglet 
	Accueil
	<GRAPHIQUE>
	Styles
	Styles

	Par défaut, seule une partie des styles est visible dans le volet 
	Par défaut, seule une partie des styles est visible dans le volet 
	Styles


	i Si besoin, modifiez les styles à afficher dans le volet : cliquez sur le bouton 
	Options
	Styles
	Sélectionnez les styles à afficher
	OK

	i Cochez l’option 
	Afficher l’aperçu

	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	La mise en forme associée à chacun des styles change en fonction du jeu de styles actif.
	La mise en forme associée à chacun des styles change en fonction du jeu de styles actif.

	i Cliquez sur le style de paragraphe à appliquer au texte : le symbole 
	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>
	Lié

	Instantanément la mise en forme enregistrée dans le style est appliquée au(x) paragraphe(s).
	Instantanément la mise en forme enregistrée dans le style est appliquée au(x) paragraphe(s).
	Lorsque vous pointez le nom d’un style, sa description s’affiche dans une info-bulle.

	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	i Fermez éventuellement le volet 
	Styles
	<GRAPHIQUE>


	Deuxième méthode
	Deuxième méthode
	Nous allons utiliser ici la galerie 
	Styles rapides

	i Sélectionnez les paragraphes ou cliquez dans le paragraphe concerné.
	i Dans l’onglet 
	Accueil
	Autres 
	<GRAPHIQUE>
	Styles rapides
	Styles

	i Si vous n’êtes pas fixé sur le style à appliquer, pointez successivement les styles de paragraphe et les styles de type Lié proposés afin de visualiser l’effet correspondant sur les paragraphes sélectionnés.
	Ici, l’effet du style pointé 
	Ici, l’effet du style pointé 
	Titre


	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	Le symbole 
	Le symbole 
	<GRAPHIQUE>


	La mise en forme associée à chacun des styles change en fonction du jeu de styles actif.
	La mise en forme associée à chacun des styles change en fonction du jeu de styles actif.

	i Lorsque votre choix est fait, cliquez sur le style de paragraphe pour l’appliquer au(x) paragraphe(s) sélectionné(s).
	m Tous les styles ne sont pas visibles dans la galerie 
	m Tous les styles ne sont pas visibles dans la galerie 
	Styles

	Quelle que soit la méthode utilisée, le fait d’appliquer un style ne limite pas la mise en forme appliquée au paragraphe ; vous pouvez toujours ajouter d’autres mises en forme de caractères et/ou de paragraphe.

	A Pour effacer toutes les mises en forme appliquées à des paragraphes (style de paragraphe et autres mises en forme), sélectionnez les paragraphes ou cliquez dans le paragraphe concerné puis appliquez le style 
	A Pour effacer toutes les mises en forme appliquées à des paragraphes (style de paragraphe et autres mises en forme), sélectionnez les paragraphes ou cliquez dans le paragraphe concerné puis appliquez le style 
	Normal
	Styles
	Effacer tout




	Afficher/masquer le contenu des titres dans un document
	Afficher/masquer le contenu des titres dans un document
	Si votre document possède des titres auxquels vous avez appliqué des styles de titre prédéfinis (Titre 1, Titre 2, Titre 3…), vous pouvez choisir de masquer ou d’afficher le contenu de ces titres directement dans le document. 
	i Veillez à ce que le document concerné soit affiché en mode d’affichage 
	Page
	Mode Lecture

	i Pour masquer le contenu d’un titre, pointez le titre concerné puis cliquez sur le symbole 
	<GRAPHIQUE>

	Le corps du texte ainsi que les sous-titres (titres de niveaux inférieurs) de ce titre sont masqués. Le symbole 
	Le corps du texte ainsi que les sous-titres (titres de niveaux inférieurs) de ce titre sont masqués. Le symbole 
	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>


	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	i Pour afficher le contenu d’un titre, cliquez sur le symbole 
	<GRAPHIQUE>

	Le corps du texte et les sous-titres du titre sont de nouveau visibles dans le document.
	Le corps du texte et les sous-titres du titre sont de nouveau visibles dans le document.

	i Pour afficher ou masquer le contenu de tous les titres du document, faites un clic droit sur un des titres du document, pointez l’option 
	Développer/Réduire
	Développer tous les titres
	Réduire tous les titres

	Les options 
	Les options 
	Développer le titre
	Réduire le titre




	Mise en page et impression
	Mise en page et impression
	Initiation à l’informatique - Windows 10, Word 2019, Excel 2019, Outlook 2019 et Microsoft Edge
	Découverte de Word 2019
	Modifier l’orientation des pages
	Modifier l’orientation des pages
	Par défaut, les pages sont affichées en orientation Portrait (21 x 29,7 cm pour le format A4). Si vous activez l’orientation Paysage, leurs dimensions seront de 29,7 x 21 cm pour un format A4.
	i Si votre document contient plusieurs sections, positionnez le point d’insertion dans celle contenant les pages dont l’orientation doit être modifiée.
	i Cliquez sur l’onglet 
	Mise en page

	i Cliquez sur le bouton 
	Orientation
	Mise en page

	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	i Cliquez sur l’orientation attendue : 
	Portrait
	Paysage

	L’orientation choisie s’applique à la section active. Si le document ne contient qu’une section (c’est le cas des nouveaux documents créés), l’orientation s’applique donc à tout le document.
	L’orientation choisie s’applique à la section active. Si le document ne contient qu’une section (c’est le cas des nouveaux documents créés), l’orientation s’applique donc à tout le document.

	m Lorsque vous changez l’orientation des pages, Word transmet les valeurs des marges du haut et du bas aux marges de gauche et de droite et inversement.
	m Lorsque vous changez l’orientation des pages, Word transmet les valeurs des marges du haut et du bas aux marges de gauche et de droite et inversement.
	Pour modifier l’orientation d’une partie du document, cliquez dans la section ou sélectionnez le texte concerné puis cliquez sur le bouton 
	<GRAPHIQUE>
	Mise en page
	Mise en page
	Mise en page
	Orientation
	Appliquer à
	Au texte sélectionné
	À partir de ce point
	Aux sections sélectionnées
	À cette section
	OK


	m Pour accéder à la boîte de dialogue 
	m Pour accéder à la boîte de dialogue 
	Mise en page
	Mise en page
	Fichier
	Imprimer



	Modifier les marges d’un document
	Modifier les marges d’un document
	Appliquer des marges prédéfinies
	Appliquer des marges prédéfinies
	i Si votre document est divisé en plusieurs sections, positionnez le point d’insertion dans celle contenant les pages dont les marges doivent être modifiées.
	i Cliquez sur l’onglet 
	Mise en page

	i Cliquez sur le bouton 
	Marges
	Mise en page

	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	i Cliquez sur le type de marge souhaité ; l’option 
	Dernier paramètre de personnalisation
	Mise en page


	Définir des marges personnalisées
	Définir des marges personnalisées
	i Sélectionnez la partie de texte concernée ou, si votre document contient plusieurs sections, positionnez le point d’insertion dans la section concernée.
	i Dans l’onglet 
	Mise en page
	<GRAPHIQUE>
	Mise en page
	Marges personnalisées
	Marges

	La boîte de dialogue 
	La boîte de dialogue 
	Mise en page


	i Cliquez, si besoin est, sur l’onglet 
	Marges

	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	i Définissez la valeur des marges. Si vous imprimez en recto verso, vous pouvez définir une marge de 
	Reliure
	En haut
	Position de la reliure

	Pensez toujours à respecter les marges minimales exigées par votre imprimante.
	Pensez toujours à respecter les marges minimales exigées par votre imprimante.

	i Si vous souhaitez ajuster les marges pour une impression recto verso, ouvrez la liste 
	Afficher plusieurs pages
	Pages en vis-à-vis
	Gauche
	Droite
	Intérieur
	Extérieur

	Intérieur correspond à la marge de droite d’une page paire (verso) et à la marge de gauche d’une page impaire (recto). 
	Intérieur correspond à la marge de droite d’une page paire (verso) et à la marge de gauche d’une page impaire (recto). 
	Intérieur
	Extérieur


	i Si le format de page est inférieur au format de papier utilisé pour imprimer et que vous souhaitez imprimer deux pages sur chaque feuille, ouvrez la liste 
	Afficher plusieurs pages
	2 pages par feuille

	i Ouvrez la liste 
	Appliquer à

	<TABLEAU>
	<TABLEAU>
	<COURANT TABLEAU>
	<LIGNE TABLEAU >
	À tout le document
	À tout le document
	À tout le document


	Applique la mise en page à toutes les sections du document.
	Applique la mise en page à toutes les sections du document.


	<LIGNE TABLEAU >
	Au texte sélectionné
	Au texte sélectionné
	Au texte sélectionné


	Applique la mise en page au texte sélectionné : un saut de section est inséré avant et après la sélection.
	Applique la mise en page au texte sélectionné : un saut de section est inséré avant et après la sélection.


	<LIGNE TABLEAU >
	À partir de ce point
	À partir de ce point
	À partir de ce point


	Applique la mise en page à partir de la position du point d’insertion jusqu’à la fin du document : un saut de section est inséré avant le point d’insertion.
	Applique la mise en page à partir de la position du point d’insertion jusqu’à la fin du document : un saut de section est inséré avant le point d’insertion.


	<LIGNE TABLEAU >
	Aux sections sélectionnées
	Aux sections sélectionnées
	Aux sections sélectionnées


	Applique la mise en page à toutes les sections de la sélection.
	Applique la mise en page à toutes les sections de la sélection.


	<LIGNE TABLEAU >
	À cette section
	À cette section
	À cette section


	Applique la mise en page à la section dans laquelle est positionné le point d’insertion.
	Applique la mise en page à la section dans laquelle est positionné le point d’insertion.





	i Cliquez sur le bouton 
	OK

	m Pour modifier les marges par défaut, spécifiez les marges souhaitées dans la zone 
	m Pour modifier les marges par défaut, spécifiez les marges souhaitées dans la zone 
	Marges
	Mise en page
	Mise en page
	Mise en page
	<GRAPHIQUE>
	Définir par défaut
	Oui

	Pour choisir un autre format de papier (par défaut, les documents Word sont au format A4), dans l'onglet 
	Mise en page
	Taille
	Mise en page


	A En mode d’affichage Page, vous pouvez modifier les marges en déplaçant les marqueurs correspondants visibles sur les règles horizontale et verticale (onglet 
	A En mode d’affichage Page, vous pouvez modifier les marges en déplaçant les marqueurs correspondants visibles sur les règles horizontale et verticale (onglet 
	Affichage
	Afficher
	Règle




	Insérer un en-tête ou un pied de page prédéfini
	Insérer un en-tête ou un pied de page prédéfini
	Les en-têtes et les pieds de page sont des textes qui apparaissent respectivement dans la marge du haut et dans la marge du bas du document. Les en-têtes et les pieds de page prédéfinis s’appliquent à toutes les pages du document. Word met à ...
	i Si le document contient plusieurs sections, cliquez dans une des pages de la section concernée par l’ajout de l’en-tête ou du pied de page.
	i Cliquez sur l’onglet 
	Insertion

	i Cliquez sur le bouton 
	En-tête
	Pied de page
	En- tête et pied de page

	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	i Si besoin est, faites défiler la liste vers le bas puis cliquez sur l’en-tête ou le pied de page prédéfini de votre choix.
	L’en-tête ou le pied de page prédéfini s’insère dans chacune des pages du document (ou de la section).
	L’en-tête ou le pied de page prédéfini s’insère dans chacune des pages du document (ou de la section).

	i Au besoin, complétez ou modifiez le contenu de l’en-tête ou du pied de page : cliquez sur la zone à renseigner puis saisissez le texte souhaité ou utilisez la liste mise à votre disposition pour sélectionner l’information à insérer. Vou...
	Ici, la liste permet de sélectionner une date.
	Ici, la liste permet de sélectionner une date.

	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	Lorsque la zone de l’en-tête (ou pied de page) est activée, le texte du document devient grisé et l’onglet contextuel 
	Lorsque la zone de l’en-tête (ou pied de page) est activée, le texte du document devient grisé et l’onglet contextuel 
	Création


	Certaines zones de texte (
	Certaines zones de texte (
	Titre
	Sous-titre
	Auteur


	i Lorsque tous les contenus ont été saisis et éventuellement mis en forme, cliquez sur le bouton 
	Fermer l’en-tête et le pied de page
	Fermeture
	Création

	m Vous retrouvez la liste des en-têtes et des pieds de page prédéfinis dans la boîte de dialogue 
	m Vous retrouvez la liste des en-têtes et des pieds de page prédéfinis dans la boîte de dialogue 
	Organisateur de blocs de construction
	Insertion
	QuickPart
	Organisateur de blocs de construction


	m Pour télécharger un en-tête ou un pied de page en ligne sur Office.com, dans l’onglet 
	m Pour télécharger un en-tête ou un pied de page en ligne sur Office.com, dans l’onglet 
	Insertion
	En-tête
	Pied de page
	En- tête et pied de page
	Autres en-têtes
	pieds de page
	sur Office.com
	Aucun contenu en ligne disponible



	Gérer les en-têtes et les pieds de page
	Gérer les en-têtes et les pieds de page
	Modifier les en-têtes ou pieds de page
	Modifier les en-têtes ou pieds de page
	i Dans l’onglet 
	Insertion
	En-tête
	Pied de page
	En-tête et pied de page
	Modifier l’en- tête
	Modifier le pied de page

	Si vous travaillez en affichage Page, vous pouvez également faire un double clic dans la marge du haut ou du bas de l’une des pages du document.
	Si vous travaillez en affichage Page, vous pouvez également faire un double clic dans la marge du haut ou du bas de l’une des pages du document.

	i Si besoin est, utilisez les boutons 
	Précédent
	Suivant
	Navigation
	Atteindre l’en-tête
	Atteindre le pied de page

	i Réalisez les modifications de texte et de mise en forme souhaitées.
	i Cliquez sur le bouton 
	Fermer l’en-tête et le pied de page
	Fermeture


	Supprimer le contenu d’un en-tête ou d’un pied de page
	Supprimer le contenu d’un en-tête ou d’un pied de page
	i Cliquez dans une page contenant l’en-tête ou le pied de page à supprimer ; si la suppression concerne le contenu d’un en-tête ou d’un pied de page de première page, cliquez dans la première page ; s’il s’agit de supprimer le contenu ...
	Nous vous rappelons que les en-têtes et les pieds de page sont visibles en mode d’affichage 
	Nous vous rappelons que les en-têtes et les pieds de page sont visibles en mode d’affichage 
	Page


	i Dans l’onglet 
	Insertion
	En-tête
	Pied de page
	Supprimer l’en-tête
	Supprimer le pied de page



	Numéroter les pages d’un document
	Numéroter les pages d’un document
	Insérer les numéros de page
	Insérer les numéros de page
	Word met à votre disposition une liste de styles de numérotation prédéfinie. Vous aurez la possibilité d’insérer les numéros des pages dans les zones d’en-têtes, de pieds de page ou encore, dans la marge de droite ou de gauche.
	i Dans l’onglet 
	Insertion
	Numéro de page
	Haut de page
	Bas de page
	Marges de la page

	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	L’option 
	L’option 
	Marges de la page


	i Si besoin est, faites défiler la liste vers le bas puis cliquez sur le style de numérotation de page de votre choix.
	Le point d’insertion clignote dans la zone d’
	Le point d’insertion clignote dans la zone d’
	En-tête
	Pied de page
	Création


	i Cliquez sur le bouton 
	Fermer l’en-tête et le pied de page
	Fermeture
	Création

	Si vous travaillez en mode d’affichage 
	Si vous travaillez en mode d’affichage 
	Page


	m Le bouton 
	m Le bouton 
	Numéro de page
	En-tête et pied de page
	Création


	m Vous pouvez également insérer le numéro d’une page directement dans le corps de celle-ci. Pour cela, positionnez le point d’insertion à l’endroit où vous souhaitez insérer le numéro puis, dans l’onglet 
	m Vous pouvez également insérer le numéro d’une page directement dans le corps de celle-ci. Pour cela, positionnez le point d’insertion à l’endroit où vous souhaitez insérer le numéro puis, dans l’onglet 
	Insertion
	Numéro de page
	En-tête et pied de page
	Position actuelle



	Modifier le format des numéros de page
	Modifier le format des numéros de page
	i Dans l’onglet 
	Insertion
	Numéro de page
	En-tête et pied de page
	Format des numéros de page

	La boîte de dialogue 
	La boîte de dialogue 
	Format des numéros de page


	i Ouvrez la liste 
	Format de la numérotation

	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	i Si le numéro du chapitre doit être inclus dans la numérotation des pages, cochez l'option 
	Inclure le numéro de chapitre
	Style de début de chapitre
	Séparateur

	Pour utiliser cette option vous devez avoir au préalable numéroté les titres du document à l'aide de la numérotation 
	Pour utiliser cette option vous devez avoir au préalable numéroté les titres du document à l'aide de la numérotation 
	Chapitre1 Titre1
	<GRAPHIQUE>


	i Pour modifier le premier numéro, activez l’option 
	À partir de

	Cette option est intéressante lorsque, par exemple, vous insérez une page de garde que vous ne souhaitez pas prendre en compte dans la numérotation afin que la deuxième page commence par le numéro 1. Dans ce cas, vous devez spécifier 
	Cette option est intéressante lorsque, par exemple, vous insérez une page de garde que vous ne souhaitez pas prendre en compte dans la numérotation afin que la deuxième page commence par le numéro 1. Dans ce cas, vous devez spécifier 
	0
	À partir de


	i Cliquez sur le bouton 
	OK



	Utiliser l’aperçu avant impression
	Utiliser l’aperçu avant impression
	i Cliquez sur l’onglet 
	Fichier
	Imprimer

	L’image réduite du document tel que Word l’imprimera s’affiche dans la partie droite de la fenêtre. Le pourcentage de zoom appliqué à la page ainsi que le numéro de la page actuellement visualisée sont affichés sous la page.
	L’image réduite du document tel que Word l’imprimera s’affiche dans la partie droite de la fenêtre. Le pourcentage de zoom appliqué à la page ainsi que le numéro de la page actuellement visualisée sont affichés sous la page.

	Ici, vous visualisez l’aperçu de la page 1 à laquelle est appliqué un pourcentage de zoom de 50 %.
	Ici, vous visualisez l’aperçu de la page 1 à laquelle est appliqué un pourcentage de zoom de 50 %.

	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	i Pour visualiser les autres pages du document, utilisez les outils 
	Page suivante 
	<GRAPHIQUE>
	Page précédente 
	<GRAPHIQUE>
	D
	U

	Vous pouvez également utiliser la barre de défilement vertical.
	Vous pouvez également utiliser la barre de défilement vertical.

	i Pour afficher une page précise, saisissez son numéro dans la zone 
	Page active 
	<GRAPHIQUE>
	E

	i Pour modifier le zoom d’affichage de l’aperçu, utilisez l’outil 
	Zoom arrière 
	<GRAPHIQUE>
	Zoom avant 
	<GRAPHIQUE>
	Zoom 
	<GRAPHIQUE>

	Vous pouvez aussi cliquer sur la valeur du zoom située à gauche de l’outil 
	Vous pouvez aussi cliquer sur la valeur du zoom située à gauche de l’outil 
	Zoom arrière 
	<GRAPHIQUE>
	Zoom


	i Pour afficher plusieurs pages dans l’aperçu, réduisez la valeur du zoom jusqu’à ce le nombre de pages souhaité soit visible.
	i Pour revenir à l’affichage d’une page, cliquez sur la page concernée dans l’aperçu puis sur l’outil 
	Zoom sur la page 
	<GRAPHIQUE>

	i Pour modifier la mise en page du document, cliquez sur le lien 
	Mise en page
	OK

	i Pour lancer l’impression du document, spécifiez les paramètres d’impression puis cliquez sur le bouton 
	Imprimer

	i Pour revenir à votre document, cliquez sur le bouton 
	<GRAPHIQUE>
	e

	Votre document est de nouveau visible en mode Page et vous pouvez éventuellement lui apporter des modifications.
	Votre document est de nouveau visible en mode Page et vous pouvez éventuellement lui apporter des modifications.


	Imprimer un document
	Imprimer un document
	i Sélectionnez éventuellement le texte que vous souhaitez imprimer.
	i Cliquez sur l'onglet 
	Fichier
	Imprimer
	C
	 P

	i Sélectionnez l'imprimante que vous souhaitez utiliser pour votre impression dans la liste de la zone 
	Imprimante

	Par défaut, l'option 
	Par défaut, l'option 
	Imprimer toutes les pages


	i Ouvrez la première liste de la zone 
	Paramètres

	<TABLEAU>
	<TABLEAU>
	<COURANT TABLEAU>
	<LIGNE TABLEAU >
	Imprimer toutes les pages
	Imprimer toutes les pages
	Imprimer toutes les pages


	Pour imprimer tout le document.
	Pour imprimer tout le document.


	<LIGNE TABLEAU >
	Imprimer la sélection
	Imprimer la sélection
	Imprimer la sélection


	Pour imprimer le texte préalablement sélectionné.
	Pour imprimer le texte préalablement sélectionné.


	<LIGNE TABLEAU >
	Imprimer la page active
	Imprimer la page active
	Imprimer la page active


	Pour imprimer la page sur laquelle est positionné le point d'insertion.
	Pour imprimer la page sur laquelle est positionné le point d'insertion.


	<LIGNE TABLEAU >
	Impression personnalisée
	Impression personnalisée
	Impression personnalisée


	Pour imprimer les pages précisées dans la zone de saisie Pages ; pour imprimer plusieurs pages qui se suivent, tapez le numéro de la première page, un tiret puis le numéro de la dernière (ex : pour imprimer de la page 2 à la page 4, tapez : 2-...
	Pour imprimer les pages précisées dans la zone de saisie 
	Pages
	2-4
	2;4






	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	i Si seules les pages paires ou les pages impaires doivent être imprimées, ouvrez la première liste de la zone 
	Paramètres
	Imprimer les pages impaires uniquement
	Imprimer les pages paires uniquement

	i Dans la zone 
	Copies

	i Si vous souhaitez imprimer le document sur les deux faces du papier, ouvrez la liste située sous la zone 
	Pages
	Impression recto
	Imprimer manuellement en recto verso

	Si vous ne visualisez pas l’option 
	Si vous ne visualisez pas l’option 
	Impression recto verso


	i Par défaut, lorsque vous imprimez un document de plusieurs pages en plusieurs exemplaires, les pages sont assemblées : si le document contient deux pages et est imprimé en trois exemplaires, la séquence d’impression sera : 1-2-1-2-1-2.
	Si vous ne souhaitez pas que les pages soient assemblées, ouvrez la liste 
	Assemblées
	Non assemblées

	i Pour imprimer plusieurs pages du document par feuille, ouvrez la dernière liste de la zone 
	Paramètres

	Dans la liste 
	Mettre à l’échelle du papier

	i Modifiez éventuellement l'orientation et les marges du document ainsi que le format du papier à l'aide des listes correspondantes de la zone 
	Paramètres

	i Lancez l'impression du document en cliquant sur le bouton 
	Imprimer

	m Les options d'impression peuvent être modifiées dans la zone correspondante de la boîte de dialogue 
	m Les options d'impression peuvent être modifiées dans la zone correspondante de la boîte de dialogue 
	Options Word
	Fichier
	Options
	Affichage




	Tableau
	Tableau
	Initiation à l’informatique - Windows 10, Word 2019, Excel 2019, Outlook 2019 et Microsoft Edge
	Découverte de Word 2019
	Insérer un tableau
	Insérer un tableau
	Première méthode
	Première méthode
	i Positionnez le point d’insertion à l’endroit où le tableau doit être inséré.
	Vous pouvez déplacer le point d’insertion à l’intérieur d’une cellule d’un tableau si vous souhaitez créer des tableaux imbriqués (un tableau à l’intérieur d’un autre tableau).
	Vous pouvez déplacer le point d’insertion à l’intérieur d’une cellule d’un tableau si vous souhaitez créer des tableaux imbriqués (un tableau à l’intérieur d’un autre tableau).

	i Dans l’onglet 
	Insertion
	Tableau
	Tableaux
	Insérer un tableau

	i Précisez le nombre de colonnes et de lignes dans les zones de saisie 
	Nombre de colonnes
	Nombre de lignes

	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	i Dans la zone 
	Comportement de l’ajustement automatique

	Largeur de colonne fixe : la largeur des colonnes ne se modifie pas automatiquement lors de la frappe. Dans la zone de saisie, laissez Word déterminer la largeur de chaque colonne (choix 
	Largeur de colonne fixe
	Auto

	Ajuster au contenu : le tableau s’insère dans votre document avec des largeurs de colonne minimales. Lors de la frappe, la largeur des colonnes s’ajuste automatiquement au contenu (attention, après avoir modifié manuellement la largeur d’une co
	Ajuster au contenu

	Ajuster à la fenêtre : dans votre document, le tableau s’insère entre les marges et lorsque celles-ci changent, le tableau est automatiquement ajusté en conséquence. Lors de la saisie, la largeur des colonnes ne s’ajuste pas automatiquement mai
	Ajuster à la fenêtre

	Quelle que soit l’option choisie, lors de l’insertion d’un objet ou d’une image dans un tableau, la largeur de la colonne s’ajuste automatiquement en fonction de la taille de l’objet ou de l’image insérée.
	Quelle que soit l’option choisie, lors de l’insertion d’un objet ou d’une image dans un tableau, la largeur de la colonne s’ajuste automatiquement en fonction de la taille de l’objet ou de l’image insérée.

	i Cochez l’option 
	Mémoriser les dimensions pour les nouveaux tableaux

	i Cliquez sur le bouton 
	OK

	Un tableau est instantanément inséré. Deux onglets contextuels, 
	Un tableau est instantanément inséré. Deux onglets contextuels, 
	Outils de tableau - Création
	Mise en page
	Création


	Sur la règle, les rectangles quadrillés 
	<GRAPHIQUE>

	i Complétez ensuite le tableau. Saisissez le texte de la première cellule puis accédez à la cellule suivante par 
	T

	Pour mettre en valeur le contenu des cellules, procédez comme pour n’importe quel texte.
	Pour mettre en valeur le contenu des cellules, procédez comme pour n’importe quel texte.


	Deuxième méthode
	Deuxième méthode
	i Positionnez le point d’insertion à l’endroit où vous souhaitez insérer le tableau.
	Vous pouvez positionner le point d’insertion à l’intérieur d’une cellule d’un tableau si vous souhaitez créer des tableaux imbriqués (un tableau à l’intérieur d’un autre tableau).
	Vous pouvez positionner le point d’insertion à l’intérieur d’une cellule d’un tableau si vous souhaitez créer des tableaux imbriqués (un tableau à l’intérieur d’un autre tableau).

	i Dans l’onglet 
	Insertion
	Tableau
	Tableaux

	La partie supérieure de la liste affiche des cellules d’un tableau.
	La partie supérieure de la liste affiche des cellules d’un tableau.

	i Pointez la première cellule puis faites glisser la souris sur la dernière cellule du tableau en fonction du nombre de lignes ou de colonnes souhaité.
	Un aperçu du tableau est visible dans le document.
	Un aperçu du tableau est visible dans le document.

	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	i Cliquez sur la dernière cellule du tableau pour insérer le tableau dans le document.
	Après insertion du tableau, deux onglets contextuels, 
	Après insertion du tableau, deux onglets contextuels, 
	Création
	Mise en page
	Création


	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>


	Troisième méthode
	Troisième méthode
	i Dans l’onglet 
	Insertion
	Tableau
	Tableaux
	Dessiner un tableau

	Le pointeur de la souris se transforme en crayon.
	Le pointeur de la souris se transforme en crayon.

	i Réalisez un cliqué-glissé pour tracer le contour du tableau.
	Les onglets contextuels 
	Les onglets contextuels 
	Création
	Mise en page


	i Continuez la création du tableau en traçant les lignes de séparation des rangées et/ ou des colonnes.
	i Dans l’onglet contextuel 
	Création
	Dessiner un tableau
	Dessiner

	m Cette technique a pour avantage de choisir les types de traits, la largeur des colonnes, la hauteur des lignes.
	m Cette technique a pour avantage de choisir les types de traits, la largeur des colonnes, la hauteur des lignes.
	Word met à votre disposition un certain nombre de tableaux préformatés contenant des données : cliquez sur le bouton 
	Tableau
	Insertion
	Tableaux rapides




	Sélectionner dans un tableau
	Sélectionner dans un tableau
	i Selon la sélection souhaitée, utilisez les méthodes ci-après :
	Pour sélectionner une cellule : positionnez la souris sur la gauche, à l’intérieur de la cellule (elle prend la forme d’une flèche noire orientée vers le haut et la droite) puis cliquez.
	Pour sélectionner une cellule

	Pour sélectionner une colonne : positionnez la souris au-dessus du 1er trait horizontal de la colonne (elle prend la forme d’une flèche noire orientée vers le bas) puis cliquez.
	Pour sélectionner une colonne

	Pour sélectionner une ligne : Positionnez la souris à gauche en dehors de la première cellule de la ligne (elle prend la forme d’une flèche blanche orientée vers le haut et la droite) puis cliquez.
	Pour sélectionner une ligne

	Pour sélectionner le tableau : pointez le coin supérieur gauche du tableau puis cliquez sur l’icône 
	Pour sélectionner le tableau
	<GRAPHIQUE>

	i Pour sélectionner plusieurs cellules, colonnes ou lignes qui se suivent, sélectionnez la première cellule, ligne ou colonne, maintenez le bouton de la souris enfoncé puis faites glisser le pointeur sur les autres cellules, lignes ou colonnes à...
	i Pour annuler toute sélection, cliquez dans une cellule.
	m Pour sélectionner la cellule, la ligne, la colonne ou le tableau actif, utilisez l'option correspondante du bouton 
	m Pour sélectionner la cellule, la ligne, la colonne ou le tableau actif, utilisez l'option correspondante du bouton 
	Sélectionner
	Mise en page
	Tableau


	A Vous pouvez utiliser la touche 
	A Vous pouvez utiliser la touche 
	T
	s
	T



	Insérer une colonne/ligne
	Insérer une colonne/ligne
	Première méthode
	Première méthode
	i Sélectionnez la colonne/ligne avant ou après laquelle vous souhaitez insérer la nouvelle colonne/ligne ; pour insérer plusieurs colonnes/lignes, sélectionnez autant de colonnes/lignes que vous voulez en insérer.
	i Dans l’onglet contextuel 
	Mise en page
	Insérer à gauche
	Insérer à droite
	Insérer au-dessus
	Insérer dessous
	Lignes et colonnes

	Vous retrouvez ces options dans le bouton 
	Vous retrouvez ces options dans le bouton 
	Insérer


	La nouvelle colonne/ligne adopte les caractéristiques de présentation de la colonne/ ligne active au moment de l’insertion.
	La nouvelle colonne/ligne adopte les caractéristiques de présentation de la colonne/ ligne active au moment de l’insertion.


	Deuxième méthode
	Deuxième méthode
	i Pour insérer une colonne, positionnez la souris au-dessus du premier trait horizontal du tableau à l’endroit où vous souhaitez insérer la nouvelle colonne.
	Pour insérer une ligne, positionnez la souris à gauche du premier trait vertical du tableau à l’endroit où vous souhaitez insérer la nouvelle ligne.
	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	Le symbole 
	Le symbole 
	<GRAPHIQUE>


	i Cliquez sur le symbole 
	<GRAPHIQUE>

	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	Sur l’exemple présenté ci-dessus, deux lignes ont été ajoutées au tableau.
	Sur l’exemple présenté ci-dessus, deux lignes ont été ajoutées au tableau.

	m Vous pouvez également utiliser cette méthode en sélectionnant autant de colonnes/ lignes que vous voulez en insérer.
	m Vous pouvez également utiliser cette méthode en sélectionnant autant de colonnes/ lignes que vous voulez en insérer.

	A Pour insérer une ligne en fin de tableau, cliquez dans la dernière cellule du tableau puis appuyez sur la touche 
	A Pour insérer une ligne en fin de tableau, cliquez dans la dernière cellule du tableau puis appuyez sur la touche 
	T




	Supprimer des lignes/colonnes/cellules
	Supprimer des lignes/colonnes/cellules
	Des lignes ou des colonnes
	Des lignes ou des colonnes
	i Sélectionnez les lignes ou les colonnes à supprimer.
	i Dans l’onglet contextuel 
	Mise en page
	Supprimer
	Lignes et colonnes

	Vous pouvez également cliquer sur le bouton 
	Vous pouvez également cliquer sur le bouton 
	Supprimer


	i Cliquez, selon le cas, sur l’option 
	Supprimer les colonnes
	Supprimer les lignes


	Des cellules
	Des cellules
	i Sélectionnez les cellules à supprimer.
	i Dans l’onglet contextuel 
	Mise en page
	Supprimer
	Lignes et colonnes
	Supprimer les cellules

	Vous retrouvez l’option 
	Vous retrouvez l’option 
	Supprimer les cellules
	Supprimer


	i Indiquez comment les autres cellules doivent être décalées.
	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	Cette boîte de dialogue vous donne également la possibilité de supprimer la ligne ou la colonne correspondante.
	Cette boîte de dialogue vous donne également la possibilité de supprimer la ligne ou la colonne correspondante.

	i Cliquez sur le bouton 
	OK



	Modifier la largeur des colonnes/hauteur des lignes
	Modifier la largeur des colonnes/hauteur des lignes
	Une colonne/une ligne
	Une colonne/une ligne
	i Positionnez le point d’insertion à l’intérieur du tableau.
	i Pour modifier la largeur d’une colonne, pointez le trait vertical situé 
	à droite
	<GRAPHIQUE>

	Réalisez ensuite, un cliqué-glissé :
	<TABLEAU>
	<TABLEAU>
	<COURANT TABLEAU>
	<LIGNE TABLEAU >
	seul
	seul

	Pour modifier la largeur de la colonne et également celle de la colonne de droite (la largeur totale du tableau est conservée).
	Pour modifier la largeur de la colonne et également celle de la colonne de droite (la largeur totale du tableau est conservée).


	<LIGNE TABLEAU >
	avec s
	avec 
	s


	Pour modifier la largeur de la colonne ; celles de droite ne sont pas modifiées, la largeur totale du tableau est modifiée.
	Pour modifier la largeur de la colonne ; celles de droite ne sont pas modifiées, la largeur totale du tableau est modifiée.


	<LIGNE TABLEAU >
	avec Cs
	avec 
	C
	s


	Pour modifier la largeur de la colonne ; toutes les colonnes de droite sont modifiées proportionnellement afin de conserver la largeur du tableau.
	Pour modifier la largeur de la colonne ; toutes les colonnes de droite sont modifiées proportionnellement afin de conserver la largeur du tableau.





	i Pour modifier la hauteur d’une ligne, en affichage 
	Page
	<GRAPHIQUE>

	m Si vous faites un double clic sur le trait vertical situé à droite d’une colonne, vous ajustez la largeur de cette colonne à son contenu.
	m Si vous faites un double clic sur le trait vertical situé à droite d’une colonne, vous ajustez la largeur de cette colonne à son contenu.
	Si vous maintenez la touche 
	A

	Pour modifier la largeur d’une ou de quelques cellules d’une colonne, sélectionnez- les puis procédez comme pour modifier la largeur d’une colonne.


	Plusieurs colonnes
	Plusieurs colonnes
	i Sélectionnez les colonnes concernées.
	i Dans l’onglet contextuel 
	Mise en page
	Propriétés
	Tableau
	Colonne

	Vous pouvez aussi faire un double clic sur un indicateur de colonne 
	Vous pouvez aussi faire un double clic sur un indicateur de colonne 
	<GRAPHIQUE>
	Colonne


	Lorsque les colonnes sélectionnées ont toutes la même largeur, leur taille apparaît dans la première zone de saisie. À l’inverse, c’est la taille de la première colonne sélectionnée qui apparaît en grisé dans cette zone.
	Lorsque les colonnes sélectionnées ont toutes la même largeur, leur taille apparaît dans la première zone de saisie. À l’inverse, c’est la taille de la première colonne sélectionnée qui apparaît en grisé dans cette zone.

	i Cochez, si besoin est, l’option 
	Largeur préférée
	Mesurer en
	Largeur préférée

	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	i Si la colonne suivante ou précédente doit aussi être modifiée, poursuivez le processus en cliquant sur les boutons 
	Colonne suivante
	Colonne précédente
	OK

	m Vous pouvez ajuster la largeur de toutes les colonnes d’un tableau : positionnez le point d’insertion dans une cellule du tableau puis, dans l’onglet contextuel 
	m Vous pouvez ajuster la largeur de toutes les colonnes d’un tableau : positionnez le point d’insertion dans une cellule du tableau puis, dans l’onglet contextuel 
	Mise en page
	Ajustement automatique
	Taille de la cellule

	Ajustement automatique du contenu : ajuste la largeur de toutes les colonnes du tableau à leur contenu.
	Ajustement automatique du contenu

	Ajustement automatique de la fenêtre : ajuste la largeur de toutes les colonnes du tableau pour que le tableau occupe la largeur de la page ; les nouvelles largeurs appliquées aux colonnes sont proportionnelles aux largeurs d’origine.
	Ajustement automatique de la fenêtre

	Largeur de colonne fixe : une largeur de colonne fixe est appliquée à toutes les colonnes du tableau afin que leurs tailles ne puissent pas changer en fonction du contenu.
	Largeur de colonne fixe


	A Pour modifier la largeur de plusieurs colonnes, vous pouvez également, après avoir sélectionné les colonnes concernées, saisir la nouvelle largeur souhaitée dans la zone associée à l’outil 
	A Pour modifier la largeur de plusieurs colonnes, vous pouvez également, après avoir sélectionné les colonnes concernées, saisir la nouvelle largeur souhaitée dans la zone associée à l’outil 
	<GRAPHIQUE>
	Taille de la cellule
	Mise en page



	Plusieurs lignes
	Plusieurs lignes
	i Sélectionnez les lignes concernées par une même hauteur.
	i Dans l’onglet contextuel 
	Mise en page
	Propriétés
	Tableau
	Ligne

	Vous pouvez aussi faire un double clic sur un indicateur de colonne 
	Vous pouvez aussi faire un double clic sur un indicateur de colonne 
	<GRAPHIQUE>
	Ligne


	i Dans la zone 
	Taille
	Spécifier la hauteur

	i Dans la liste 
	Hauteur de la ligne

	<TABLEAU>
	<TABLEAU>
	<COURANT TABLEAU>
	<LIGNE TABLEAU >
	Au moins
	Au moins
	Au moins


	Pour définir une hauteur minimale.
	Pour définir une hauteur minimale.


	<LIGNE TABLEAU >
	Fixe
	Fixe
	Fixe


	Pour définir une hauteur fixe.
	Pour définir une hauteur fixe.





	i Suite au choix 
	Au moins
	Fixe
	Spécifier la hauteur

	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	i Si la ligne suivante ou précédente doit aussi être modifiée, poursuivez le processus par les boutons 
	Ligne suivante
	Ligne précédente
	OK

	A Pour modifier la hauteur de plusieurs lignes, vous pouvez également, après avoir sélectionné les lignes concernées, saisir la nouvelle hauteur souhaitée dans la zone associée à l’outil 
	A Pour modifier la hauteur de plusieurs lignes, vous pouvez également, après avoir sélectionné les lignes concernées, saisir la nouvelle hauteur souhaitée dans la zone associée à l’outil 
	<GRAPHIQUE>
	Taille de la cellule
	Mise en page




	Uniformiser la largeur des colonnes/hauteur des lignes
	Uniformiser la largeur des colonnes/hauteur des lignes
	i Sélectionnez les ligne/colonnes devant adopter la même hauteur/largeur.
	i Pour uniformiser la hauteur des lignes, cliquez sur l’onglet contextuel 
	Mise en page
	Uniformiser les lignes 
	<GRAPHIQUE>
	Taille de la cellule

	i Pour uniformiser la largeur des colonnes, cliquez sur l’onglet contextuel 
	Mise en page
	Uniformiser les colonnes 
	<GRAPHIQUE>
	Taille de la cellule


	Mettre en forme un tableau en appliquant un style
	Mettre en forme un tableau en appliquant un style
	Il s’agit ici de mettre en forme rapidement le tableau actif. Ce style peut être un style créé par vous ou un style prédéfini de Word.
	i Positionnez le point d’insertion dans une cellule du tableau à mettre en forme puis cliquez sur l’onglet contextuel 
	Création

	i Dans le groupe 
	Options de style de tableau

	Ces options pourront être modifiées ultérieurement, après l’application du style.
	Ces options pourront être modifiées ultérieurement, après l’application du style.

	i Cliquez sur le bouton 
	Autres 
	<GRAPHIQUE>
	Styles de tableau

	Vous pouvez cependant vous contenter de faire défiler les styles à l’aide de la barre de défilement vertical pour rechercher celui à appliquer au tableau.
	Vous pouvez cependant vous contenter de faire défiler les styles à l’aide de la barre de défilement vertical pour rechercher celui à appliquer au tableau.

	i Si vous n’êtes pas fixé sur le style de tableau à appliquer, pointez successivement les styles proposés afin de visualiser l’effet correspondant sur le tableau actif.
	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	Les styles présentés dans la galerie tiennent compte des options de style spécifiées dans le groupe 
	Les styles présentés dans la galerie tiennent compte des options de style spécifiées dans le groupe 
	Options de style de tableau


	i Lorsque votre choix est fait, cliquez sur le style pour l’appliquer au tableau.
	Le style s’applique aux cellules du tableau actif.
	Le style s’applique aux cellules du tableau actif.

	Si la présentation ne vous satisfait pas totalement, modifiez éventuellement les options de style du tableau en cochant ou décochant les options de votre choix visibles dans le groupe 
	Options de style de tableau

	m Si le style de tableau choisi utilise les couleurs d’un thème (c’est le cas des styles de tableau prédéfinis), les couleurs du tableau changeront si un autre thème est appliqué au document.
	m Si le style de tableau choisi utilise les couleurs d’un thème (c’est le cas des styles de tableau prédéfinis), les couleurs du tableau changeront si un autre thème est appliqué au document.


	Modifier les bordures d’un tableau
	Modifier les bordures d’un tableau
	En utilisant les outils du ruban
	En utilisant les outils du ruban
	i Sélectionnez les cellules concernées ou le tableau entier puis cliquez sur l’onglet contextuel 
	Création

	Les bordures s’appliquent à la sélection et non pas à chacune des cellules sélectionnées.
	Les bordures s’appliquent à la sélection et non pas à chacune des cellules sélectionnées.

	i Ouvrez la liste 
	Style du stylo 
	<GRAPHIQUE>
	Bordures

	i Ouvrez la liste 
	Épaisseur du stylo 
	<GRAPHIQUE>
	Bordures

	i Cliquez sur le bouton 
	Couleur du stylet
	Bordures
	Couleurs du thème
	Couleurs du thème
	Couleurs standard

	i Ouvrez la liste du bouton 
	Bordures
	Bordures

	Ici, une bordure extérieure va être appliquée à la sélection ; cette bordure reprend les caractéristiques de présentation définies précédemment à l’aide des options du groupe 
	Ici, une bordure extérieure va être appliquée à la sélection ; cette bordure reprend les caractéristiques de présentation définies précédemment à l’aide des options du groupe 
	Bordures


	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	i Cliquez sur l’option correspondant au type de bordure à appliquer.
	La partie supérieure du bouton 
	La partie supérieure du bouton 
	Bordures


	i Procédez ainsi pour appliquer toutes les bordures souhaitées à votre tableau.
	m Word met à votre disposition quelques bordures prédéfinies que vous trouverez dans la liste 
	m Word met à votre disposition quelques bordures prédéfinies que vous trouverez dans la liste 
	Styles de bordure
	Bordures
	Création

	Pour supprimer une bordure, sélectionnez les cellules concernées, ouvrez la liste du bouton 
	Bordures
	Aucune bordure


	A Pour appliquer la dernière bordure sélectionnée, il suffit de cliquer sur la partie supérieure du bouton 
	A Pour appliquer la dernière bordure sélectionnée, il suffit de cliquer sur la partie supérieure du bouton 
	Bordures



	En utilisant la boîte de dialogue
	En utilisant la boîte de dialogue
	i Sélectionnez les cellules concernées ou le tableau entier puis cliquez sur l’onglet contextuel 
	Création

	Les bordures s’appliquent à la sélection et non pas à chacune des cellules sélectionnées.
	Les bordures s’appliquent à la sélection et non pas à chacune des cellules sélectionnées.

	i Cliquez sur le bouton 
	<GRAPHIQUE>
	Bordures

	Vous pouvez aussi ouvrir la liste du bouton 
	Vous pouvez aussi ouvrir la liste du bouton 
	Bordures
	Bordures
	Bordure et trame


	La boîte de dialogue 
	La boîte de dialogue 
	Bordure et trame
	Bordures


	i Pour appliquer une bordure prédéfinie, cliquez sur une des bordures proposées dans le cadre 
	Type
	Encadrement
	Tous
	Quadrillage

	Cliquez ensuite sur le style de bordure souhaité dans la zone de liste 
	Style

	Sélectionnez la couleur à appliquer à la bordure dans la liste 
	Couleur
	Couleurs du thème

	Ouvrez la liste 
	Largeur

	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	Un aperçu de la bordure choisie est visible dans l’encadré 
	Un aperçu de la bordure choisie est visible dans l’encadré 
	Aperçu


	i Pour appliquer des bordures personnalisées à la sélection, cliquez sur le choix 
	Personnalisé
	Type

	- Sélectionnez le style de trait souhaité pour la bordure dans la liste 
	- Sélectionnez le style de trait souhaité pour la bordure dans la liste 
	- Sélectionnez le style de trait souhaité pour la bordure dans la liste 
	Style


	- Sélectionnez la couleur à appliquer à la bordure dans la liste 
	- Sélectionnez la couleur à appliquer à la bordure dans la liste 
	Couleur


	- Sélectionnez l’épaisseur de trait souhaitée dans la liste 
	- Sélectionnez l’épaisseur de trait souhaitée dans la liste 
	Largeur


	- Dans l’encadré 
	- Dans l’encadré 
	Aperçu



	Pour appliquer des bordures, vous pouvez aussi cliquer sur le ou les boutons correspondant aux bordures à appliquer ; un nouveau clic sur un bouton, permet de masquer la bordure correspondante.
	Pour appliquer des bordures, vous pouvez aussi cliquer sur le ou les boutons correspondant aux bordures à appliquer ; un nouveau clic sur un bouton, permet de masquer la bordure correspondante.

	Les boutons 
	Les boutons 
	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>
	styles


	i Pour supprimer une bordure, cliquez sur le bouton correspondant visible dans l’encadré 
	Aperçu

	i Pour supprimer toutes les bordures, cliquez sur le choix 
	Aucun
	Type

	i Veillez à ce que l’option 
	Tableau
	Appliquer à

	i Validez en cliquant sur le bouton 
	OK

	i Cliquez en dehors de la sélection pour visualiser le résultat dans le tableau.
	m Le quadrillage montre les limites des cellules des tableaux auxquelles aucune bordure n’est appliquée. Par défaut, le quadrillage des cellules est masqué mais vous pouvez l'afficher en cliquant sur le bouton 
	m Le quadrillage montre les limites des cellules des tableaux auxquelles aucune bordure n’est appliquée. Par défaut, le quadrillage des cellules est masqué mais vous pouvez l'afficher en cliquant sur le bouton 
	Afficher le quadrillage
	Mise en page
	Tableau



	En utilisant le stylet
	En utilisant le stylet
	i Cliquez dans n’importe quelle cellule du tableau concerné.
	i Cliquez sur l’onglet contextuel 
	Mise en page

	i Dans le groupe 
	Bordures
	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>
	Couleur du stylet
	En utilisant les outils du ruban

	Le bouton 
	Le bouton 
	Mise en forme des bordures
	Bordures
	<GRAPHIQUE>


	i Pour appliquer la nouvelle bordure sur des bordures de cellules non contigües, cliquez successivement sur ces bordures.
	Pour appliquer la nouvelle bordure sur des bordures de cellules contigües, cliquez sur la première bordure de cellule puis faites glisser sur les bordures des cellules auxquelles vous souhaitez également appliquer la bordure.
	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	i Lorsque vous avez terminé d’appliquer les bordures, cliquez sur le bouton 
	Mise en forme des bordures
	Bordures

	m Pour supprimer une bordure, sélectionnez l’option 
	m Pour supprimer une bordure, sélectionnez l’option 
	Aucune bordure
	Style du stylo 
	<GRAPHIQUE>


	A Si le style, l’épaisseur et la couleur de bordure sélectionnés dans les listes correspondantes du groupe 
	A Si le style, l’épaisseur et la couleur de bordure sélectionnés dans les listes correspondantes du groupe 
	Bordures
	Mise en forme des bordures



	En copiant la mise en forme d’une bordure
	En copiant la mise en forme d’une bordure
	Il s’agit ici de copier la mise en forme d’une bordure qui existe déjà dans votre document afin de l’appliquer à une autre bordure.
	i Cliquez dans n’importe quelle cellule d’un tableau de votre document.
	i Cliquez sur l’onglet contextuel 
	Création

	i Cliquez sur le bouton 
	Styles de bordure
	Bordures
	Échantillon de bordure

	Lorsque vous positionnez le pointeur de la souris dans le document, celui-ci apparaît sous la forme 
	Lorsque vous positionnez le pointeur de la souris dans le document, celui-ci apparaît sous la forme 
	<GRAPHIQUE>


	i Cliquez sur la bordure contenant la mise en forme à copier.
	Le pointeur de la souris se transforme en stylo 
	Le pointeur de la souris se transforme en stylo 
	<GRAPHIQUE>


	i Appliquez la bordure en utilisant une des deux méthodes suivantes :
	- Veillez à ce que le bouton 
	- Veillez à ce que le bouton 
	- Veillez à ce que le bouton 
	Mise en forme des bordures
	Bordures


	- Cliquez sur le bouton 
	- Cliquez sur le bouton 
	Mise en forme des bordures
	Bordures
	Bordures





	Appliquer une couleur de remplissage aux cellules
	Appliquer une couleur de remplissage aux cellules
	À l'aide de l'outil
	À l'aide de l'outil
	i Sélectionnez les cellules concernées.
	i Dans l’onglet contextuel 
	Création
	Trame de fond
	Styles de tableau

	Lorsque vous pointez une couleur, vous visualisez un aperçu de celle-ci sur les cellules sélectionnées.
	Lorsque vous pointez une couleur, vous visualisez un aperçu de celle-ci sur les cellules sélectionnées.

	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	i Cliquez sur la couleur de votre choix : les couleurs associées à la zone 
	Couleurs du thème
	Couleurs du thème

	m Pour supprimer la couleur de remplissage appliquée aux cellules sélectionnées, cliquez sur le bouton 
	m Pour supprimer la couleur de remplissage appliquée aux cellules sélectionnées, cliquez sur le bouton 
	Trame de fond
	Styles de tableau
	Aucune couleur


	A Pour appliquer la dernière couleur sélectionnée, cliquez sur la partie supérieure du bouton 
	A Pour appliquer la dernière couleur sélectionnée, cliquez sur la partie supérieure du bouton 
	Trame de fond
	Styles de tableau
	Création



	À l'aide de la boîte de dialogue
	À l'aide de la boîte de dialogue
	i Sélectionnez la ou les cellules concernées puis cliquez sur l’onglet contextuel 
	Création

	i Cliquez sur le bouton 
	<GRAPHIQUE>
	Bordures

	Vous pouvez aussi ouvrir la liste du bouton 
	Vous pouvez aussi ouvrir la liste du bouton 
	Bordures
	Bordures
	Bordure et trame


	i Cliquez sur l’onglet 
	Trame de fond

	i Choisissez la couleur dans la liste 
	Remplissage

	i Sélectionnez le pourcentage ou le motif dans la liste 
	Style

	i Choisissez la couleur du motif dans la liste 
	Couleur

	i Cliquez sur le bouton 
	OK
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	Découverte d’Excel 2019
	Introduction
	Introduction
	Cette partie vous présente les fonctionnalités de base du tableur 
	Excel 2019


	Découvrir l’écran de travail d’Excel 2019
	Découvrir l’écran de travail d’Excel 2019
	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>
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	m Selon la résolution de votre écran, les options et icônes visibles dans chaque onglet peuvent se présenter différemment.
	m Selon la résolution de votre écran, les options et icônes visibles dans chaque onglet peuvent se présenter différemment.

	À droite de la barre d'onglet, vous visualisez le bouton 
	Partager

	La 
	Zone Nom
	<GRAPHIQUE>
	barre de formule

	La 
	feuille de calcul
	cellules
	référence de cellule
	C10
	active
	Nom
	poignée de recopie

	Un classeur peut être composé de plusieurs feuilles de calcul (une par défaut), Excel affiche dans le bas de la feuille de calcul active, la barre des 
	onglets de feuille de calcul
	Nouvelle feuille

	Les 
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	La 
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	Zoom


	Changer le mode d’affichage
	Changer le mode d’affichage
	Microsoft Office Excel 2019 propose différents modes d’affichage.
	Le mode Normal
	Le mode Normal
	Le mode Normal est le mode d’affichage activé et utilisé par défaut.
	i Dans l’onglet 
	Affichage
	Normal
	Modes d’affichage
	<GRAPHIQUE>

	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>


	Le mode Mise en page
	Le mode Mise en page
	i Dans l’onglet 
	Affichage
	Mise en page
	Modes d’affichage
	<GRAPHIQUE>

	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	En mode Mise en page, Excel affiche la disposition générale de la feuille de calcul telle qu’elle sera imprimée sur une feuille de papier ; une règle horizontale et une règle verticale apparaissent qui permettent de positionner correctement le...
	En mode Mise en page, Excel affiche la disposition générale de la feuille de calcul telle qu’elle sera imprimée sur une feuille de papier ; une règle horizontale et une règle verticale apparaissent qui permettent de positionner correctement le...


	Le mode Avec sauts de page
	Le mode Avec sauts de page
	Ce mode d’affichage permet de visualiser les sauts de page existants et de les déplacer.
	i Dans l’onglet 
	Affichage
	Avec sauts de page
	Modes d’affichage
	<GRAPHIQUE>

	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	Les sauts de page sont matérialisés par des traits bleus, continus pour les sauts de page manuels et en pointillés pour les sauts de page automatiques. Vous pouvez travailler normalement dans la feuille de calcul (saisir, modifier des données...).
	Les sauts de page sont matérialisés par des traits bleus, continus pour les sauts de page manuels et en pointillés pour les sauts de page automatiques. Vous pouvez travailler normalement dans la feuille de calcul (saisir, modifier des données...).

	i Pour déplacer un saut de page, pointez le trait bleu puis faites-le glisser à sa nouvelle position.


	Figer/libérer des lignes et/ou des colonnes
	Figer/libérer des lignes et/ou des colonnes
	Cette manipulation permet de fixer des lignes et/ou des colonnes à l’écran de manière à afficher côte à côte des données distantes les unes des autres lorsque vous ferez défiler la feuille de calcul.
	i Activez l’onglet 
	Affichage

	i Pour verrouiller une ligne, faites défiler, si besoin, le contenu de la fenêtre de manière à afficher la ligne concernée en tant que première ligne de la fenêtre ; cliquez sur le bouton 
	Figer les volets
	Fenêtre
	Figer la ligne supérieure

	i Pour verrouiller une colonne, affichez-la, si besoin, en tant que première colonne de la fenêtre ; cliquez sur le bouton 
	Figer les volets
	Fenêtre
	Figer la première colonne

	i Pour verrouiller les premières lignes et colonnes de la fenêtre, cliquez dans la cellule située à droite des colonnes et en dessous des lignes à verrouiller ; cliquez ensuite sur le bouton 
	Figer les volets
	Fenêtre
	Figer les volets

	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	Figer les colonnes A, B et C permet d’afficher côte à côte les colonnes C et R.
	Figer les colonnes A, B et C permet d’afficher côte à côte les colonnes C et R.

	i Pour libérer les lignes et/ou les colonnes verrouillées, cliquez sur le bouton 
	Figer les volets
	Fenêtre
	Libérer les volets



	Classeurs
	Classeurs
	Initiation à l’informatique - Windows 10, Word 2019, Excel 2019, Outlook 2019 et Microsoft Edge
	Découverte d’Excel 2019
	Créer un nouveau classeur vide
	Créer un nouveau classeur vide
	Les fichiers créés dans Microsoft Excel 2019 sont appelés des classeurs.
	i Cliquez sur l'onglet 
	Fichier
	Nouveau

	i Cliquez sur la vignette 
	Nouveau classeur

	Une nouvelle fenêtre vierge intitulée 
	Une nouvelle fenêtre vierge intitulée 
	Classeur


	m Pour créer un nouveau classeur, vous pouvez aussi cliquer sur la vignette 
	m Pour créer un nouveau classeur, vous pouvez aussi cliquer sur la vignette 
	Nouveau classeur
	C
	N



	Créer un classeur basé sur un modèle
	Créer un classeur basé sur un modèle
	Il s’agit de créer un nouveau classeur à partir d’un autre modèle que celui utilisé pour créer un classeur vide : soit à partir d’un des modèles prédéfinis par Excel, soit à partir d’un modèle créé par vos soins.
	Créer un classeur basé sur un des modèles proposés
	Créer un classeur basé sur un des modèles proposés
	Dans la partie droite de sa page d’accueil, ou à l’aide de l’onglet 
	Fichier
	Nouveau

	Dans cet exemple, il s’agit de l’option 
	Dans cet exemple, il s’agit de l’option 
	Nouveau
	Fichier


	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	Si vous avez créé au moins un modèle personnalisé, les modèles sont alors répartis en deux grandes catégories : 
	Si vous avez créé au moins un modèle personnalisé, les modèles sont alors répartis en deux grandes catégories : 
	Proposés
	Personnel


	Notez que le nom du modèle proposé apparaît sous sa vignette vous donnant ainsi une idée du thème traité par ce modèle.
	Notez que le nom du modèle proposé apparaît sous sa vignette vous donnant ainsi une idée du thème traité par ce modèle.

	i Activez si nécessaire le lien 
	Proposés

	i Utilisez la barre de défilement vertical pour afficher les autres modèles.
	i Pour créer un nouveau classeur à partir d’un modèle prédéfini, cliquez sur la vignette du modèle à utiliser.
	Le descriptif ainsi que le visuel du modèle choisi sont présentés dans une fenêtre d’aperçu :
	Le descriptif ainsi que le visuel du modèle choisi sont présentés dans une fenêtre d’aperçu :

	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	i Pour afficher le descriptif du modèle précédent ou suivant, cliquez sur la flèche de gauche ou de droite selon le cas.
	i Pour refermer la fenêtre d’aperçu sans créer de nouveau classeur, cliquez sur son outil de fermeture 
	<GRAPHIQUE>

	i Pour créer un nouveau classeur à partir du modèle sélectionné, cliquez sur le bouton 
	Créer

	Si le modèle n’a pas encore été installé dans votre compte utilisateur, Excel le télécharge automatiquement à partir du site Microsoft.
	Si le modèle n’a pas encore été installé dans votre compte utilisateur, Excel le télécharge automatiquement à partir du site Microsoft.

	Une nouvelle fenêtre contenant les données du modèle choisi s’affiche.
	Une nouvelle fenêtre contenant les données du modèle choisi s’affiche.

	Notez que le nom du nouveau classeur ainsi créé est identique à celui du modèle mais il est suivi d’un nombre, exemple : 
	Notez que le nom du nouveau classeur ainsi créé est identique à celui du modèle mais il est suivi d’un nombre, exemple : 
	Diagrammes de flux1


	i Réalisez vos modifications et enregistrez le classeur en tant que nouveau classeur.
	A Pour attacher (fixer) un modèle dans la page d’accueil ou la page 
	A Pour attacher (fixer) un modèle dans la page d’accueil ou la page 
	Nouveau
	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>
	Épingler à la liste
	Détacher de la liste



	Créer un classeur basé sur un modèle personnalisé
	Créer un classeur basé sur un modèle personnalisé
	i À partir de la page d’accueil Excel ou de la fenêtre 
	Nouveau
	Fichier
	Nouveau
	Personnel

	Les modèles personnalisés sont généralement stockés dans un dossier réservé aux modèles : C:\Users\ nom_utilisateur\Documents\Modèles Office personnalisés.
	L’
	L’
	Emplacement des modèles personnels par défaut
	Options Excel
	Fichier
	Options
	Enregistrement
	Enregistrer les classeurs


	i Cliquez sur la vignette du modèle souhaité.
	Une nouvelle fenêtre contenant les données du modèle choisi s’affiche. Cette fenêtre est intitulée comme le modèle, suivi d’un numéro.
	Une nouvelle fenêtre contenant les données du modèle choisi s’affiche. Cette fenêtre est intitulée comme le modèle, suivi d’un numéro.

	i Réalisez vos modifications et enregistrez le classeur en tant que nouveau classeur.

	Rechercher un modèle en ligne
	Rechercher un modèle en ligne
	i À partir de la page d’accueil Excel ou de la fenêtre 
	Nouveau
	Fichier
	Nouveau
	Rechercher des modèles en ligne

	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	i Saisissez un ou plusieurs mots-clés puis lancez la recherche à l’aide de l’icône 
	<GRAPHIQUE>
	E

	Excel vous suggère quelques solutions sous forme de vignettes en fonction des mots- clés saisis :
	Excel vous suggère quelques solutions sous forme de vignettes en fonction des mots- clés saisis :

	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	Le bouton 
	Le bouton 
	Tous


	S'il existe des modèles dans les autres applications du Pack Office, ils apparaissent sous forme de liens à la fin de la liste :
	S'il existe des modèles dans les autres applications du Pack Office, ils apparaissent sous forme de liens à la fin de la liste :

	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	i Pour affiner les résultats de la recherche, cliquez sur une 
	Catégorie

	i Cliquez ensuite sur la vignette du modèle à utiliser puis sur le bouton 
	Créer

	Après téléchargement, une nouvelle fenêtre contenant les données du modèle choisi apparaît. Là encore, la fenêtre porte le même nom que le modèle, suivi d’un numéro.
	Après téléchargement, une nouvelle fenêtre contenant les données du modèle choisi apparaît. Là encore, la fenêtre porte le même nom que le modèle, suivi d’un numéro.

	i Réalisez vos modifications et enregistrez le classeur en tant que nouveau classeur.
	A Vous pouvez aussi utiliser les liens de 
	A Vous pouvez aussi utiliser les liens de 
	Recherches suggérées
	Professionnel
	Personnel
	Listes
	Gestion financière
	Éducation




	Ouvrir un classeur
	Ouvrir un classeur
	i Cliquez sur l’onglet 
	Fichier
	Ouvrir
	C
	 O

	Par défaut, le mode Backstage est activé pour l’ouverture (et l’enregistrement) des classeurs, vous ne visualisez donc pas directement la boîte de dialogue 
	Par défaut, le mode Backstage est activé pour l’ouverture (et l’enregistrement) des classeurs, vous ne visualisez donc pas directement la boîte de dialogue 
	Ouvrir


	Notez que pour afficher occasionnellement la boîte de dialogue 
	Notez que pour afficher occasionnellement la boîte de dialogue 
	Ouvrir
	C
	Z
	C
	O


	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	En mode Backstage, Excel vous propose d’accéder rapidement à vos fichiers récemment utilisés (option 
	En mode Backstage, Excel vous propose d’accéder rapidement à vos fichiers récemment utilisés (option 
	Récent
	OneDrive - Personnel
	Ce PC


	Le bouton 
	Le bouton 
	Récupérer des classeurs non enregistrés


	i Pour ouvrir un des classeurs récemment utilisé, activez (si ce n’est déjà fait) l’option 
	Récent

	i Pour ouvrir un classeur enregistré sur le Cloud (en ligne) ou en interne, activez le nom de l’emplacement concerné (
	OneDrive
	Ce PC

	Si vous avez choisi l'option 
	Si vous avez choisi l'option 
	Ce PC
	Documents
	OneDrive
	OneDrive


	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	i Pour rechercher le fichier à ouvrir, cliquez sur le dossier d’enregistrement de ce fichier s’il est proposé dans le volet droit puis cliquez sur le classeur à ouvrir.
	L'outil 
	L'outil 
	<GRAPHIQUE>


	i Si le dossier d'enregistrement du classeur à ouvrir n'est pas situé dans l'arborescence des dossiers proposés, cliquez sur l'option 
	Parcourir

	Pour accéder à la boîte de dialogue 
	Pour accéder à la boîte de dialogue 
	Ouvrir


	Dans la boîte de dialogue 
	Dans la boîte de dialogue 
	Ouvrir
	Rechercher dans…


	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	Si la largeur de la fenêtre n’est pas suffisante pour afficher le chemin complet de l’emplacement, le ou les premiers éléments sont remplacés par des chevrons :
	Si la largeur de la fenêtre n’est pas suffisante pour afficher le chemin complet de l’emplacement, le ou les premiers éléments sont remplacés par des chevrons :

	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	Vous pouvez alors afficher l’intégralité du chemin de remplacement en agrandissant la fenêtre en faisant glisser un des bords.
	Vous pouvez alors afficher l’intégralité du chemin de remplacement en agrandissant la fenêtre en faisant glisser un des bords.

	Dans le volet de navigation, à gauche de la fenêtre, apparaissent les données propres à votre ordinateur : la liste 
	Dans le volet de navigation, à gauche de la fenêtre, apparaissent les données propres à votre ordinateur : la liste 
	Accès rapide
	OneDrive
	Ce PC
	Réseau


	i Dans le volet de navigation, cliquez sur le dossier d’enregistrement contenant le fichier à ouvrir.
	Son contenu s’affiche dans le volet d’affichage, à droite de la fenêtre.
	Son contenu s’affiche dans le volet d’affichage, à droite de la fenêtre.

	i Pour modifier l’affichage de la liste des documents, ouvrez la liste de l’outil 
	Changer l’affichage 
	<GRAPHIQUE>

	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	i Pour ouvrir un classeur, faites un double clic sur son nom ; pour ouvrir plusieurs classeurs simultanément, cliquez sur le premier classeur à ouvrir puis :
	- Si les classeurs sont contigus, appuyez sur la touche 
	- Si les classeurs sont contigus, appuyez sur la touche 
	- Si les classeurs sont contigus, appuyez sur la touche 
	s


	- Si les classeurs ne sont pas contigus, appuyez sur la touche 
	- Si les classeurs ne sont pas contigus, appuyez sur la touche 
	C



	i Cliquez ensuite sur le bouton 
	Ouvrir

	m Pour conserver un classeur dans la liste 
	m Pour conserver un classeur dans la liste 
	Récent
	Ajouter cet élément à la liste 
	<GRAPHIQUE>
	Retirer cet élément de la liste 
	<GRAPHIQUE>

	m Pour plus d’informations sur l’utilisation de l’espace de stockage OneDrive, reportez- vous au titre correspondant dans le chapitre Documents de la partie sur Word.


	Enregistrer un classeur
	Enregistrer un classeur
	Enregistrer un nouveau classeur
	Enregistrer un nouveau classeur
	Un classeur qui n’a jamais été enregistré n’a pas de nom personnalisé (ex : Classeur2, Classeur3…) ou alors un nom provisoire (ex : Mon modèle1, Mon modèle2...). Si vous éteignez votre ordinateur alors qu’un fichier n’a pas été enr...
	i Cliquez sur l’outil 
	Enregistrer
	<GRAPHIQUE>
	Accès rapide
	C
	S

	Par défaut, l’option 
	Par défaut, l’option 
	Récent


	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	i Si le dossier d’enregistrement du fichier est visible dans le volet droit, cliquez sur son nom. Dans le cas contraire, pour enregistrer un nouveau classeur sur votre espace de stockage en ligne, choisissez 
	OneDrive
	Ce PC

	Excel 2019
	Avec la version 2019, la partie droite propose alors un accès rapide aux dossiers récemment utilisés de l’emplacement choisi ; ces derniers sont classés par date.
	Avec la version 2019, la partie droite propose alors un accès rapide aux dossiers récemment utilisés de l’emplacement choisi ; ces derniers sont classés par date.

	i Si le dossier dans lequel vous souhaitez effectuer l’enregistrement apparaît dans la liste du volet droit, cliquez sur son nom pour l’ouvrir ; dans le cas contraire, cliquez sur l’option 
	Parcourir

	La boîte de dialogue 
	La boîte de dialogue 
	Enregistrer sous


	i Accédez au dossier (si ce n’est déjà fait) dans lequel vous souhaitez enregistrer le classeur en le sélectionnant dans le volet de navigation (volet gauche) ; si vous souhaitez créer un dossier, accédez au dossier dans lequel le nouveau dos...
	Nouveau dossier

	i Cliquez dans la zone 
	Nom de fichier

	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	La liste 
	La liste 
	Type


	i Cliquez sur le bouton 
	Enregistrer

	Excel Office 365
	Avec Excel Office 365, si vous avez choisi l’emplacement 
	Ce PC
	Documents
	OneDrive

	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	Le bouton 
	Le bouton 
	Sites


	i Si besoin, cliquez sur le dossier d’enregistrement du fichier ou, pour enregistrer le classeur à un autre emplacement, cliquez sur l’outil 
	<GRAPHIQUE>

	i Saisissez le nom du fichier dans la zone 
	Entrer le nom du fichier ici

	La liste suivante permet de choisir un autre format de fichier. Le lien 
	La liste suivante permet de choisir un autre format de fichier. Le lien 
	Autres options
	Enregistrer sous


	i Cliquez sur le bouton 
	Enregistrer

	m Un classeur Excel porte l’extension 
	m Un classeur Excel porte l’extension 
	.xlsx
	Extensions de noms de fichiers
	Affichage



	Enregistrer un classeur existant
	Enregistrer un classeur existant
	Lorsque vous travaillez sur un classeur existant, vous lui apportez des modifications. Pour que ces modifications soient conservées, vous devez les enregistrer.
	Lorsque vous travaillez sur un classeur existant, vous lui apportez des modifications. Pour que ces modifications soient conservées, vous devez les enregistrer.

	i Cliquez sur l’onglet 
	Fichier
	Enregistrer
	Enregistrer 
	<GRAPHIQUE>
	Accès rapide
	C
	S

	Le classeur est alors enregistré sous le même nom et à son emplacement d’origine.
	Le classeur est alors enregistré sous le même nom et à son emplacement d’origine.

	Lorsque les modifications à enregistrer sont importantes, une barre montrant l’évolution de l’enregistrement peut apparaître dans la barre d’état.
	Lorsque les modifications à enregistrer sont importantes, une barre montrant l’évolution de l’enregistrement peut apparaître dans la barre d’état.

	m Excel mémorise la cellule active lors de l’enregistrement d’un classeur : lorsque vous ouvrirez de nouveau le classeur, cette cellule sera sélectionnée.
	m Excel mémorise la cellule active lors de l’enregistrement d’un classeur : lorsque vous ouvrirez de nouveau le classeur, cette cellule sera sélectionnée.



	Fermer un classeur
	Fermer un classeur
	i Cliquez sur l'onglet 
	Fichier
	Fermer
	C
	4

	Si le classeur a été modifié depuis le dernier enregistrement, Excel propose de l’enregistrer avant de le fermer.
	Si le classeur a été modifié depuis le dernier enregistrement, Excel propose de l’enregistrer avant de le fermer.

	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	i Dans ce cas, cliquez sur un des boutons suivants :
	<TABLEAU>
	<TABLEAU>
	<COURANT TABLEAU>
	<LIGNE TABLEAU >
	Enregistrer
	Enregistrer
	Enregistrer


	Pour enregistrer et fermer le classeur.
	Pour enregistrer et fermer le classeur.


	<LIGNE TABLEAU >
	Ne pas enregistrer
	Ne pas enregistrer
	Ne pas enregistrer


	Pour fermer le classeur sans enregistrer les modifications apportées à celui-ci.
	Pour fermer le classeur sans enregistrer les modifications apportées à celui-ci.


	<LIGNE TABLEAU >
	Annuler
	Annuler
	Annuler


	Pour annuler la fermeture du classeur.
	Pour annuler la fermeture du classeur.







	Déplacements/sélections
	Déplacements/sélections
	Initiation à l’informatique - Windows 10, Word 2019, Excel 2019, Outlook 2019 et Microsoft Edge
	Découverte d’Excel 2019
	Se déplacer dans une feuille de calcul
	Se déplacer dans une feuille de calcul
	Plusieurs techniques sont à votre disposition en fonction de l’outil que vous souhaitez utiliser : la souris ou le clavier.
	i Utilisez les barres de défilement pour visualiser la cellule à activer :
	<TABLEAU>
	<TABLEAU>
	<COURANT TABLEAU>
	<LIGNE TABLEAU >
	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>





	Vous pouvez aussi faire défiler le contenu de la feuille de calcul à l’aide de la molette de la souris, ou par un mouvement de gauche à droite ou de bas en haut si vous disposez d’un écran tactile.
	Vous pouvez aussi faire défiler le contenu de la feuille de calcul à l’aide de la molette de la souris, ou par un mouvement de gauche à droite ou de bas en haut si vous disposez d’un écran tactile.

	i Vous pouvez aussi utiliser le clavier de la manière suivante :
	<TABLEAU>
	<TABLEAU>
	<COURANT TABLEAU>
	<LIGNE TABLEAU >
	cellule de droite/de gauche
	cellule de droite/de gauche

	d ou T/g ou sT
	d ou 
	d
	T
	g
	s
	T



	<LIGNE TABLEAU >
	cellule du haut/du bas
	cellule du haut/du bas

	h ou sE/b ou E
	h ou 
	h
	s
	E
	b
	E



	<LIGNE TABLEAU >
	page écran de droite/de gauche
	page écran de droite/de gauche

	AD/AU
	A
	A
	D
	A
	U



	<LIGNE TABLEAU >
	page écran du haut/bas
	page écran du haut/bas

	U/D
	U
	U
	D



	<LIGNE TABLEAU >
	colonne A de la ligne active
	colonne A de la ligne active

	H
	H
	H



	<LIGNE TABLEAU >
	cellule A1
	cellule A1

	CH
	C
	C
	H



	<LIGNE TABLEAU >
	bord droit/gauche de la région de données
	bord droit/gauche de la région de données

	Cg/Cd
	C
	C
	g
	C
	d



	<LIGNE TABLEAU >
	bord supérieur/inférieur de la région de données
	bord supérieur/inférieur de la région de données

	Ch/Cb
	C
	C
	h
	C
	b






	La 
	La 
	région de données



	Atteindre une cellule précise
	Atteindre une cellule précise
	i Cliquez dans la zone Nom (zone située à gauche de la barre de formule et qui affiche la référence de la cellule active).
	La référence de la cellule active est alors sélectionnée.
	La référence de la cellule active est alors sélectionnée.

	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	i Saisissez la référence de la cellule à atteindre et appuyez sur la touche 
	E

	A Vous pouvez aussi utiliser l’option 
	A Vous pouvez aussi utiliser l’option 
	Atteindre
	Rechercher et sélectionner
	Édition
	Accueil
	C
	 T
	5



	Sélectionner des cellules
	Sélectionner des cellules
	Des cellules adjacentes
	Des cellules adjacentes
	i Utilisez l’une des trois techniques suivantes :
	<TABLEAU>
	<TABLEAU>
	<COURANT TABLEAU>
	<LIGNE TABLEAU >
	Le cliqué-glissé
	Le 
	cliqué-glissé


	Cliquez dans la première cellule à sélectionner et, sans relâcher le bouton de la souris, faites glisser celle-ci pour étendre la sélection ; relâchez le bouton de la souris lorsque la sélection vous convient. Attention, ne réalisez pas le c...
	Cliquez dans la première cellule à sélectionner et, sans relâcher le bouton de la souris, faites glisser celle-ci pour étendre la sélection ; relâchez le bouton de la souris lorsque la sélection vous convient. Attention, ne réalisez pas le c...


	<LIGNE TABLEAU >
	Le s clic
	Le 
	s
	clic


	Cliquez dans la première cellule à sélectionner pour l’activer, pointez la dernière, appuyez sur la touche s et, sans la relâcher, cliquez. Relâchez ensuite le bouton de la souris puis la touche.
	Cliquez dans la première cellule à sélectionner pour l’activer, pointez la dernière, appuyez sur la touche 
	s



	<LIGNE TABLEAU >
	Avec le clavier
	Avec le clavier

	Appuyez sur la touche s et, tout en la maintenant enfoncée, utilisez les touches de déplacement correspondant à la sélection à réaliser ; par exemple, sd sélectionne la cellule située à droite.
	Appuyez sur la touche 
	s
	s
	d






	Une 
	Une 
	plage de cellules


	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	Par défaut, la barre d’état affiche la moyenne et la somme des cellules sélectionnées si au moins l’une des cellules sélectionnées contient une valeur numérique ; la barre d’état affiche aussi le nombre de valeurs (texte, numérique ou ...
	Par défaut, la barre d’état affiche la moyenne et la somme des cellules sélectionnées si au moins l’une des cellules sélectionnées contient une valeur numérique ; la barre d’état affiche aussi le nombre de valeurs (texte, numérique ou ...


	Des cellules non adjacentes
	Des cellules non adjacentes
	i Sélectionnez la première plage de cellules.
	i Appuyez sur la touche 
	C
	C

	A Pour sélectionner toutes les cellules de la feuille de calcul, cliquez sur le bouton 
	A Pour sélectionner toutes les cellules de la feuille de calcul, cliquez sur le bouton 
	<GRAPHIQUE>
	C
	 A
	C
	 *




	Sélectionner des lignes/des colonnes
	Sélectionner des lignes/des colonnes
	i Procédez selon les techniques suivantes :
	<TABLEAU>
	<TABLEAU>
	<INTITULE TABLEAU >
	<LIGNE TABLEAU >
	Ligne
	Ligne

	Colonne
	Colonne



	<COURANT TABLEAU>
	<LIGNE TABLEAU >
	Avec la souris
	Avec la souris

	Cliquez sur le numéro de la ligne à sélectionner.
	Cliquez sur le numéro de la ligne à sélectionner.

	Cliquez sur la lettre de la colonne à sélectionner.
	Cliquez sur la lettre de la colonne à sélectionner.


	<LIGNE TABLEAU >
	Au clavier
	Au clavier

	Activez une cellule située dans la ligne puis utilisez les touches sB.
	Activez une cellule située dans la ligne puis utilisez les touches 
	s
	B


	Activez une cellule située dans la colonne puis utilisez les touches CB.
	Activez une cellule située dans la colonne puis utilisez les touches 
	C
	B






	Lorsqu’une ligne (une colonne) est sélectionnée, son numéro (sa lettre) apparaît en gras sur un fond de couleur sombre.
	Lorsqu’une ligne (une colonne) est sélectionnée, son numéro (sa lettre) apparaît en gras sur un fond de couleur sombre.

	i Pour sélectionner plusieurs lignes (colonnes) adjacentes, faites glisser la souris sur les en-têtes de lignes (colonnes). Si les lignes (colonnes) ne sont pas adjacentes, maintenez la touche 
	C

	m Une sélection peut être composée de lignes et de colonnes.
	m Une sélection peut être composée de lignes et de colonnes.



	Saisie et modification des données
	Saisie et modification des données
	Initiation à l’informatique - Windows 10, Word 2019, Excel 2019, Outlook 2019 et Microsoft Edge
	Découverte d’Excel 2019
	Saisir des données constantes (texte, valeurs...)
	Saisir des données constantes (texte, valeurs...)
	i Activez la cellule dans laquelle la donnée doit apparaître.
	Vérifiez toujours la référence de la cellule active dans la zone de nom de la barre de formule.
	Vérifiez toujours la référence de la cellule active dans la zone de nom de la barre de formule.

	i Saisissez la donnée.
	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	Dès la saisie du premier caractère, deux symboles apparaissent dans la barre de formule :
	Dès la saisie du premier caractère, deux symboles apparaissent dans la barre de formule :

	<GRAPHIQUE> permet d’annuler la saisie (correspond à la touche 
	<GRAPHIQUE> permet d’annuler la saisie (correspond à la touche 
	<GRAPHIQUE>
	e


	<GRAPHIQUE> permet de valider la saisie (correspond à la touche 
	<GRAPHIQUE> permet de valider la saisie (correspond à la touche 
	<GRAPHIQUE>
	E


	Parallèlement, l’indicateur Entrer de la barre d’état indique que seules des saisies peuvent être réalisées.
	Parallèlement, l’indicateur Entrer de la barre d’état indique que seules des saisies peuvent être réalisées.

	i Pour valider la saisie, utilisez la touche 
	E
	T
	<GRAPHIQUE>

	Le fait d’atteindre une nouvelle cellule valide la saisie précédente. Dès que vous activez une nouvelle cellule, Excel revient en mode Prêt et les symboles 
	Le fait d’atteindre une nouvelle cellule valide la saisie précédente. Dès que vous activez une nouvelle cellule, Excel revient en mode Prêt et les symboles 
	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>


	Après validation, les données de type Texte s’alignent à gauche des cellules et celles de type Date ou Numérique s’alignent à droite. En outre, les données de type Date sont automatiquement formatées (exemple : 31/03 devient 31-mars).
	Après validation, les données de type Texte s’alignent à gauche des cellules et celles de type Date ou Numérique s’alignent à droite. En outre, les données de type Date sont automatiquement formatées (exemple : 31/03 devient 31-mars).

	m Pour la saisie des données, prêtez attention aux remarques suivantes :
	m Pour la saisie des données, prêtez attention aux remarques suivantes :

	- Pour les valeurs numériques, faites attention à saisir des 0 (zéros) et pas des O (la lettre o).
	- Pour les valeurs numériques, faites attention à saisir des 0 (zéros) et pas des O (la lettre o).
	- Pour les valeurs numériques, faites attention à saisir des 0 (zéros) et pas des O (la lettre o).

	- Pour saisir une valeur négative, faites-la précéder d’un signe moins (-) ou entourez- la de parenthèses.
	- Pour saisir une valeur négative, faites-la précéder d’un signe moins (-) ou entourez- la de parenthèses.

	- Pour qu’un nombre comme 10000 apparaisse immédiatement sous la forme 10 000 €, effectuez la saisie suivante : 10000 € (le symbole € s’obtient généralement à l’aide de la combinaison de touches 
	- Pour qu’un nombre comme 10000 apparaisse immédiatement sous la forme 10 000 €, effectuez la saisie suivante : 10000 € (le symbole € s’obtient généralement à l’aide de la combinaison de touches 
	G
	E


	- Pour entrer un pourcentage, tapez le signe % juste après le nombre.
	- Pour entrer un pourcentage, tapez le signe % juste après le nombre.

	- Pour saisir des décimales, utilisez la virgule ou le point comme séparateur décimal (selon la configuration de Windows, c’est le point ou la virgule qui apparaîtra après la saisie).
	- Pour saisir des décimales, utilisez la virgule ou le point comme séparateur décimal (selon la configuration de Windows, c’est le point ou la virgule qui apparaîtra après la saisie).


	Pour la saisie des dates, Excel interprète l’année saisie sur deux chiffres de cette façon :
	- de 00 à 29 = de 2000 à 2029,
	- de 00 à 29 = de 2000 à 2029,
	- de 00 à 29 = de 2000 à 2029,

	- de 30 à 99 = de 1930 à 1999.
	- de 30 à 99 = de 1930 à 1999.


	m Sous Windows 8, les paramètres 
	m Sous Windows 8, les paramètres 
	Date et heure
	Panneau de configuration
	Horloge, langue et région

	Sous Windows 10, les paramètres 
	Date et heure
	Paramètres Windows - Heure et langue


	A Pour saisir un même contenu sur plusieurs feuilles de calcul simultanément, sélectionnez les feuilles de calcul concernées (les feuilles sélectionnées constituent alors un groupe de travail) et effectuez la saisie.
	A Pour saisir un même contenu sur plusieurs feuilles de calcul simultanément, sélectionnez les feuilles de calcul concernées (les feuilles sélectionnées constituent alors un groupe de travail) et effectuez la saisie.


	Saisir un texte de plusieurs lignes dans une cellule
	Saisir un texte de plusieurs lignes dans une cellule
	Deux techniques permettent de faire apparaître du texte sur plusieurs lignes dans une cellule : par la saisie ou en modifiant le format de la cellule.
	Deux techniques permettent de faire apparaître du texte sur plusieurs lignes dans une cellule : par la saisie ou en modifiant le format de la cellule.

	Créer un saut de ligne
	Créer un saut de ligne
	i Lorsque vous êtes en cours ou en modification de saisie, utilisez la combinaison de touches 
	A
	E

	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	Si la hauteur de la barre de formule n’est pas ajustée, vous ne visualisez que la dernière ligne saisie.
	Si la hauteur de la barre de formule n’est pas ajustée, vous ne visualisez que la dernière ligne saisie.

	i Validez par 
	E

	La hauteur de ligne de la feuille de calcul s’adapte automatiquement.
	La hauteur de ligne de la feuille de calcul s’adapte automatiquement.


	Définir un renvoi à la ligne automatique
	Définir un renvoi à la ligne automatique
	i Sélectionnez les cellules concernées.
	i Dans le groupe 
	Alignement
	Accueil
	Renvoyer à la ligne automatiquement 
	<GRAPHIQUE>

	Les données sont renvoyées à la ligne de manière à ajuster le contenu de la cellule à la largeur de la colonne. Si vous modifiez la largeur de la colonne, les données sont automatiquement ajustées en conséquence.
	Les données sont renvoyées à la ligne de manière à ajuster le contenu de la cellule à la largeur de la colonne. Si vous modifiez la largeur de la colonne, les données sont automatiquement ajustées en conséquence.



	Créer une série de données simple
	Créer une série de données simple
	Une série de données correspond à une suite logique de valeurs. Vous pouvez créer une série de données de dates, d’heures, de mois, de jours, d’un mélange de textes et de valeurs numériques. Une série de données simple permet d’affich...
	i Saisissez la première valeur de la série : il peut s’agir d’une date, d’un mois, d’un jour de la semaine, d’un trimestre ou d’un texte quelconque se terminant par un chiffre.
	i Faites glisser la poignée de recopie de cette cellule jusqu’à la cellule d’affichage de la dernière valeur vers le bas ou vers la droite pour remplir en ordre croissant, vers le haut ou vers la gauche pour remplir en ordre décroissant.
	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	Juste après avoir créé votre série, le bouton 
	Juste après avoir créé votre série, le bouton 
	Options de recopie incrémentée 
	<GRAPHIQUE>


	i Si vous souhaitez modifier le type d’incrémentation selon le type de série, ouvrez la liste du bouton 
	Options de recopie incrémentée 
	<GRAPHIQUE>

	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	i Cliquez sur l’option adéquate, les options affichées dépendent du type de la donnée ; ici, par exemple, vous pouvez incrémenter par jour ou par jour ouvré (option 
	Incrémenter les jours de semaine

	A Si vous souhaitez simplement copier le contenu de la cellule sans effectuer une série incrémentée, maintenez alors la touche 
	A Si vous souhaitez simplement copier le contenu de la cellule sans effectuer une série incrémentée, maintenez alors la touche 
	C
	C



	Modifier le contenu d’une cellule
	Modifier le contenu d’une cellule
	i Faites un double clic dans la cellule à modifier :
	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	Un point d’insertion apparaît dans la cellule (la petite barre verticale clignotante) à l’endroit où vous avez cliqué et Excel passe en mode 
	Un point d’insertion apparaît dans la cellule (la petite barre verticale clignotante) à l’endroit où vous avez cliqué et Excel passe en mode 
	Modifier


	i Réalisez vos modifications.
	i Validez les modifications.
	m Vous pouvez aussi cliquer dans la cellule et utiliser la touche 
	m Vous pouvez aussi cliquer dans la cellule et utiliser la touche 
	2



	Effacer le contenu des cellules
	Effacer le contenu des cellules
	i Sélectionnez les cellules à effacer puis appuyez sur la touche 
	S

	Le contenu des cellules est alors supprimé mais pas le format.
	Le contenu des cellules est alors supprimé mais pas le format.

	i Pour effacer le contenu et/ou le format et/ou les commentaires, cliquez sur l’outil 
	Effacer
	Édition
	Accueil

	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	i Cliquez sur l’option en fonction de ce que vous souhaitez effacer.
	m Pour effacer le contenu des cellules, vous pouvez également sélectionner les cellules concernées puis faire glisser la poignée de recopie sur cette même sélection.
	m Pour effacer le contenu des cellules, vous pouvez également sélectionner les cellules concernées puis faire glisser la poignée de recopie sur cette même sélection.


	Trier les données d’un tableau selon un seul critère portant sur les valeurs
	Trier les données d’un tableau selon un seul critère portant sur les valeurs
	Excel 2019 vous permet de trier rapidement un tableau d’après les valeurs contenues dans l’une de ses colonnes.
	i Sélectionnez, si besoin, les cellules à trier.
	Si tout le tableau doit être trié et si celui-ci ne contient pas de ligne ou de colonne vierge ou de cellules fusionnées, il n’est pas nécessaire d’effectuer une sélection.
	Si tout le tableau doit être trié et si celui-ci ne contient pas de ligne ou de colonne vierge ou de cellules fusionnées, il n’est pas nécessaire d’effectuer une sélection.

	i Cliquez dans une des cellules de la colonne en fonction de laquelle vous souhaitez trier ; si vous avez effectué une sélection, utilisez les touches 
	T
	s
	T

	i Cliquez sur le bouton 
	Trier et filtrer
	Accueil
	Édition
	Trier de A à Z
	Trier de Z à A

	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	Ces options portent des noms différents en fonction du contenu des cellules sélectionnées : 
	Ces options portent des noms différents en fonction du contenu des cellules sélectionnées : 
	Trier de A à Z
	Trier de Z à A
	Trier du plus petit au plus grand
	Trier du plus grand au plus petit
	Trier du plus ancien au plus récent
	Trier du plus récent au plus ancien


	m Vous retrouvez les outils 
	m Vous retrouvez les outils 
	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>
	Trier et filtrer
	Données 


	A Pour annuler un tri, vous pouvez cliquer sur l’outil 
	A Pour annuler un tri, vous pouvez cliquer sur l’outil 
	Annuler 
	<GRAPHIQUE>
	Accès rapide
	C
	 Z



	Copier un contenu vers des cellules adjacentes
	Copier un contenu vers des cellules adjacentes
	Cette technique permet de recopier rapidement du texte ou une formule de calcul.
	i Activez la cellule à recopier.
	i Pointez la poignée de recopie de la cellule.
	Cette poignée correspond au petit carré sombre situé en bas à droite de la cellule active. Le pointeur de la souris se matérialise en croix 
	Cette poignée correspond au petit carré sombre situé en bas à droite de la cellule active. Le pointeur de la souris se matérialise en croix 
	<GRAPHIQUE>


	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	i Cliquez, et sans relâcher le bouton de la souris, faites glisser celle-ci en direction de la dernière cellule destinatrice de la copie.
	Les cellules ainsi "balayées" apparaissent encadrées.
	Les cellules ainsi "balayées" apparaissent encadrées.

	i Quand la dernière cellule destinatrice est atteinte, relâchez le bouton de la souris.
	Juste après avoir effectué la copie, le bouton 
	Juste après avoir effectué la copie, le bouton 
	<GRAPHIQUE>


	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	i En cliquant sur ce bouton, vous pouvez, si besoin, modifier le type de copie et choisir ainsi l’option 
	Ne recopier que la mise en forme
	Recopier les valeurs sans la mise en forme
	Remplissage instantané

	A Si la colonne située à gauche des cellules destinatrices de la copie contient des données, vous pouvez alors double cliquer sur la poignée de recopie afin que la copie s’effectue sur le même nombre de cellules pleines situées à gauche. Cet...
	A Si la colonne située à gauche des cellules destinatrices de la copie contient des données, vous pouvez alors double cliquer sur la poignée de recopie afin que la copie s’effectue sur le même nombre de cellules pleines situées à gauche. Cet...


	Copier/déplacer des cellules
	Copier/déplacer des cellules
	La technique concernant la copie fait référence à une duplication vers des cellules non adjacentes.
	Par cliqué-glissé
	Par cliqué-glissé
	Cette technique est surtout utilisée lorsque vous pouvez visualiser en même temps les cellules à transférer et le lieu de destination.
	i Sélectionnez les cellules à transférer.
	i Pointez l’un des bords de la sélection.
	La souris prend alors l’apparence d’une flèche. Attention, ne pointez pas la poignée de recopie.
	La souris prend alors l’apparence d’une flèche. Attention, ne pointez pas la poignée de recopie.

	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	i S’il s’agit d’une recopie, appuyez sur la touche 
	C

	Au cours du cliqué-glissé, le symbole 
	Au cours du cliqué-glissé, le symbole 
	+


	S’il s’agit d’un déplacement de cellules, réalisez un cliqué-glissé vers le lieu de destination. 
	i Relâchez le bouton de la souris puis éventuellement la touche 
	C

	Le contenu ainsi que la mise en forme des cellules sont ainsi déplacés ou copiés.
	Le contenu ainsi que la mise en forme des cellules sont ainsi déplacés ou copiés.


	Par le Presse-papiers
	Par le Presse-papiers
	i Sélectionnez les cellules à transférer.
	i Activez l’onglet 
	Accueil

	i S’il s’agit de copier les cellules, cliquez sur l’outil 
	Copier 
	<GRAPHIQUE>
	Presse- papiers
	C
	C

	S’il s’agit de déplacer les cellules, cliquez sur l’outil 
	Couper 
	<GRAPHIQUE>
	C
	X

	La sélection apparaît entourée de tirets clignotants.
	La sélection apparaît entourée de tirets clignotants.

	i Activez la première cellule de destination.
	Même si plusieurs cellules sont copiées ou déplacées, seule 
	Même si plusieurs cellules sont copiées ou déplacées, seule 
	une


	i Cliquez sur le bouton 
	Coller 
	<GRAPHIQUE>
	C
	V

	Le contenu des cellules (valeurs, formule, date...), mais aussi le format, les éventuels commentaires, sont ainsi copiés ou déplacés. En bas à droite de la plage de cellules copiée apparaît un bouton 
	Le contenu des cellules (valeurs, formule, date...), mais aussi le format, les éventuels commentaires, sont ainsi copiés ou déplacés. En bas à droite de la plage de cellules copiée apparaît un bouton 
	Options de collage 
	<GRAPHIQUE>


	i Si besoin, cliquez sur ce bouton et activez l’option de votre choix.
	La sélection d’origine clignote toujours : vous pouvez la coller à d’autres emplacements, si besoin. Lorsque le clignotement s’arrête, il n’est plus possible de coller la sélection.
	La sélection d’origine clignote toujours : vous pouvez la coller à d’autres emplacements, si besoin. Lorsque le clignotement s’arrête, il n’est plus possible de coller la sélection.




	Calculs simples
	Calculs simples
	Initiation à l’informatique - Windows 10, Word 2019, Excel 2019, Outlook 2019 et Microsoft Edge
	Découverte d’Excel 2019
	Découvrir le principe des formules de calcul
	Découvrir le principe des formules de calcul
	i Les formules de calcul effectuent des calculs sur les valeurs contenues dans une feuille de calcul.
	i Une formule commence par un signe égal (=).
	i Une formule peut contenir les éléments suivants :
	- des références de cellules,
	- des références de cellules,
	- des références de cellules,

	- des opérateurs :
	- des opérateurs :
	les opérateurs mathématiques :
	les opérateurs mathématiques :

	+ pour l’addition
	- pour la soustraction
	/ pour la division
	* pour la multiplication
	% pour le calcul d’un pourcentage (ex : =5% donne le résultat 0,05)
	ˆ pour l’élévation à la puissance (ex : =2ˆ3 donne le résultat 8)
	les opérateurs de comparaison ; le résultat est une valeur logique : VRAI ou FAUX :
	les opérateurs de comparaison 

	= égal à (ex : =30=40 donne le résultat FAUX)
	< inférieur à (ex : =28<35 donne le résultat VRAI)
	<= inférieur ou égal à
	> supérieur à
	>= supérieur ou égal à
	<> différent de
	un opérateur de concaténation de texte : 
	un opérateur de concaténation de texte 
	&

	(ex : ="Ouest"
	&
	&

	les opérateurs de référence permettent de combiner des plages de cellules :
	les opérateurs de référence

	: (deux-points) ex : B1:C4 représente le bloc de cellules B1 à C4.
	; (point-virgule) ex : B1;C4 représente la cellule B1 et la cellule C4.


	- des constantes, c’est-à-dire des valeurs qui ne sont pas calculées et donc ne changent pas (par exemple, le nombre 1210 ou le texte "Totaux trimestriels" sont des constantes).
	- des constantes, c’est-à-dire des valeurs qui ne sont pas calculées et donc ne changent pas (par exemple, le nombre 1210 ou le texte "Totaux trimestriels" sont des constantes).
	- des constantes, c’est-à-dire des valeurs qui ne sont pas calculées et donc ne changent pas (par exemple, le nombre 1210 ou le texte "Totaux trimestriels" sont des constantes).

	- des fonctions de calcul sont des formules pré-écrites qui permettent d'effectuer une opération de calcul ; par exemple, la fonction MOYENNE calcule la moyenne d'un ensemble de cellules.
	- des fonctions de calcul sont des formules pré-écrites qui permettent d'effectuer une opération de calcul ; par exemple, la fonction MOYENNE calcule la moyenne d'un ensemble de cellules.



	Créer une formule de calcul simple
	Créer une formule de calcul simple
	Il s’agit d’élaborer un calcul intégrant des références de cellules, des opérateurs de calcul et/ou des constantes.
	i Cliquez dans la cellule où vous souhaitez afficher le résultat de la formule.
	i Saisissez le signe égal =
	i Construisez la formule en tenant compte des informations suivantes :
	- pour intégrer le contenu d’une cellule, cliquez sur la cellule en question ou saisissez sa référence (par exemple, C4) ;
	- pour intégrer le contenu d’une cellule, cliquez sur la cellule en question ou saisissez sa référence (par exemple, C4) ;
	- pour intégrer le contenu d’une cellule, cliquez sur la cellule en question ou saisissez sa référence (par exemple, C4) ;

	- pour intégrer un opérateur de calcul ou une constante, saisissez la donnée correspondante (par exemple * pour multiplier) ;
	- pour intégrer un opérateur de calcul ou une constante, saisissez la donnée correspondante (par exemple * pour multiplier) ;

	- si vous utilisez plusieurs opérateurs, définissez, si besoin, des priorités afin de regrouper des valeurs en utilisant les parenthèses.
	- si vous utilisez plusieurs opérateurs, définissez, si besoin, des priorités afin de regrouper des valeurs en utilisant les parenthèses.


	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	Vous suivez l’évolution de la formule dans la barre de formule ; la formule ci-dessus permet de calculer le montant TTC d’un article.
	Vous suivez l’évolution de la formule dans la barre de formule ; la formule ci-dessus permet de calculer le montant TTC d’un article.

	i Validez la formule en appuyant sur la touche 
	E
	<GRAPHIQUE>

	m Les formules de calcul sont, par défaut, automatiquement recalculées lorsque vous modifiez les valeurs intervenant dans les formules.
	m Les formules de calcul sont, par défaut, automatiquement recalculées lorsque vous modifiez les valeurs intervenant dans les formules.
	Lorsque vous modifiez une formule de calcul, les références des cellules qui la composent apparaissent de couleurs différentes dans la barre de formule ; dans la feuille de calcul, chaque cellule ou plage de cellules concernée par la formule est ...

	A N’oubliez pas que, pour recopier une formule sur des cellules adjacentes, vous pouvez utiliser la poignée de recopie, située dans le coin inférieur droit de la cellule active en la faisant glisser sur les cellules ou en double cliquant sur la ...
	A N’oubliez pas que, pour recopier une formule sur des cellules adjacentes, vous pouvez utiliser la poignée de recopie, située dans le coin inférieur droit de la cellule active en la faisant glisser sur les cellules ou en double cliquant sur la ...


	Additionner un ensemble de cellules
	Additionner un ensemble de cellules
	i Activez la cellule où vous souhaitez afficher la somme des valeurs.
	i Cliquez sur l’outil 
	Somme automatique 
	<GRAPHIQUE>
	Édition
	Accueil
	A
	 =

	Vous retrouvez ce bouton dans l’onglet 
	Vous retrouvez ce bouton dans l’onglet 
	Formules
	Bibliothèque de fonctions


	Excel affiche une fonction intégrée appelée SOMME() et propose d’additionner par défaut le groupe de cellules situé au-dessus ou à gauche de la cellule du résultat (ici E3 à E11).
	Excel affiche une fonction intégrée appelée SOMME() et propose d’additionner par défaut le groupe de cellules situé au-dessus ou à gauche de la cellule du résultat (ici E3 à E11).

	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	i Si la sélection des cellules n’est pas satisfaisante, modifiez-la à l’aide d’un cliqué- glissé sur les cellules concernées.
	i Validez par la touche 
	E
	Entrer 
	<GRAPHIQUE>

	m Lorsque vous sélectionnez une plage de cellules contenant des valeurs numériques, Excel affiche, entre autres, la somme de ces valeurs dans la barre d’état.
	m Lorsque vous sélectionnez une plage de cellules contenant des valeurs numériques, Excel affiche, entre autres, la somme de ces valeurs dans la barre d’état.


	Rendre absolue une référence de cellule dans une formule
	Rendre absolue une référence de cellule dans une formule
	Cette technique permet de fixer la référence d’une cellule dans une formule de façon à ce que cette référence ne se modifie pas lors de la recopie de la formule.
	i Commencez à saisir la formule et arrêtez-vous lorsque la cellule concernée par la référence absolue est sélectionnée.
	i Appuyez sur la touche 
	4

	La référence de la cellule présente maintenant le caractère $ devant la lettre de colonne et devant le numéro de ligne.
	La référence de la cellule présente maintenant le caractère $ devant la lettre de colonne et devant le numéro de ligne.

	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	Lorsque vous appuyez sur la touche 
	Lorsque vous appuyez sur la touche 
	4
	4
	4


	i Appuyez sur la touche 
	4

	i Au besoin, terminez la saisie de la formule puis validez.
	Dans notre exemple, nous avons recopié la cellule E4 sur les cellules E5 à E10 ; notez que la référence absolue (B1) est restée fixe dans les différentes formules contrairement aux autres cellules. Sur cet exemple, seule la référence de la li...
	Dans notre exemple, nous avons recopié la cellule E4 sur les cellules E5 à E10 ; notez que la référence absolue (B1) est restée fixe dans les différentes formules contrairement aux autres cellules. Sur cet exemple, seule la référence de la li...

	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	m Pour illustrer cette fonctionnalité, nous avons affiché les formules au lieu des résultats dans les cellules (outil 
	m Pour illustrer cette fonctionnalité, nous avons affiché les formules au lieu des résultats dans les cellules (outil 
	Afficher les formules 
	<GRAPHIQUE>
	Formules
	Vérification des formules


	A Pour utiliser une référence absolue dans une formule, vous pouvez au préalable nommer la cellule et faire référence à cette cellule dans la formule de calcul.
	A Pour utiliser une référence absolue dans une formule, vous pouvez au préalable nommer la cellule et faire référence à cette cellule dans la formule de calcul.


	Saisir une formule multifeuille
	Saisir une formule multifeuille
	Cette technique permet d’insérer dans une feuille une formule (appelée formule 3D) faisant référence à des cellules d’une ou plusieurs autres feuilles.
	i Activez la cellule où vous souhaitez afficher le résultat.
	i Saisissez le signe =
	i Commencez la formule et, au moment désiré, cliquez sur l’onglet de la feuille concernée puis sélectionnez la ou les cellules de votre choix, terminez la formule.
	i Validez.
	Ici, la cellule C4 additionne le contenu des cellules E3 des feuilles "Semestre 1" et "Semestre 2".
	Ici, la cellule C4 additionne le contenu des cellules E3 des feuilles "Semestre 1" et "Semestre 2".

	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	m Vous pouvez également effectuer des formules multiclasseurs ; dans ce cas, tous les classeurs intervenant dans le calcul doivent être ouverts. Pour atteindre une cellule d’une feuille d’un autre classeur, utilisez le bouton 
	m Vous pouvez également effectuer des formules multiclasseurs ; dans ce cas, tous les classeurs intervenant dans le calcul doivent être ouverts. Pour atteindre une cellule d’une feuille d’un autre classeur, utilisez le bouton 
	Changer de fenêtre
	Affichage



	Utiliser les fonctions de calcul
	Utiliser les fonctions de calcul
	i Activez la cellule où vous souhaitez afficher le résultat.
	i Cliquez sur l’outil 
	Insérer une fonction 
	<GRAPHIQUE>
	Formules
	s
	3

	i Dans la boîte de dialogue 
	Insérer une fonction
	Ou sélectionnez une catégorie

	La catégorie 
	La catégorie 
	Les dernières utilisées
	Tous


	i Pour rechercher une fonction particulière, vous pouvez saisir dans la zone 
	Recherchez une fonction
	Rechercher
	E

	i Cliquez sur la fonction recherchée dans le cadre 
	Sélectionnez une fonction

	Lorsqu’une fonction est sélectionnée, la syntaxe de la fonction ainsi qu’une description s’affichent en dessous du cadre.
	Lorsqu’une fonction est sélectionnée, la syntaxe de la fonction ainsi qu’une description s’affichent en dessous du cadre.

	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	i Si nécessaire, cliquez sur le lien 
	Aide sur cette fonction

	i Cliquez sur le bouton 
	OK
	Arguments de la fonction

	i Pour définir chaque argument de la fonction :
	- cliquez dans la zone de saisie correspondante puis cliquez sur le bouton 
	- cliquez dans la zone de saisie correspondante puis cliquez sur le bouton 
	- cliquez dans la zone de saisie correspondante puis cliquez sur le bouton 
	<GRAPHIQUE>


	- sélectionnez dans la feuille de calcul, la ou les cellules correspondant à l’argument,
	- sélectionnez dans la feuille de calcul, la ou les cellules correspondant à l’argument,

	- cliquez sur le bouton 
	- cliquez sur le bouton 
	<GRAPHIQUE>



	Vous pouvez également saisir directement un argument.
	Vous pouvez également saisir directement un argument.

	La fonction SI permet de créer une formule conditionnelle : dans cet exemple, si la valeur de la cellule C4 est supérieure ou égale à 1000, le texte 
	La fonction SI permet de créer une formule conditionnelle : dans cet exemple, si la valeur de la cellule C4 est supérieure ou égale à 1000, le texte 
	Budget dépassé
	Budget ok


	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	i Cliquez sur le bouton 
	OK

	m Vous pouvez insérer une fonction à l’intérieur d’une formule ou d’une autre fonction ; dans ce cas, commencez la formule, et au moment désiré, cliquez sur 
	m Vous pouvez insérer une fonction à l’intérieur d’une formule ou d’une autre fonction ; dans ce cas, commencez la formule, et au moment désiré, cliquez sur 
	<GRAPHIQUE>
	Nom
	Autres fonctions
	Récentes
	Bibliothèque de fonctions
	Formules


	m Pour insérer des fonctions en utilisant l’Assistant, vous pouvez aussi activer l’onglet 
	m Pour insérer des fonctions en utilisant l’Assistant, vous pouvez aussi activer l’onglet 
	Formules
	Bibliothèque de fonctions


	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>


	Utiliser les fonctions statistiques simples
	Utiliser les fonctions statistiques simples
	i Activez la cellule où vous souhaitez afficher le résultat statistique.
	i Ouvrez la liste de l’outil 
	<GRAPHIQUE>
	Édition
	Accueil 
	Somme automatique
	Bibliothèque de fonctions
	Formules

	i Cliquez sur la fonction désirée :
	<TABLEAU>
	<TABLEAU>
	<COURANT TABLEAU>
	<LIGNE TABLEAU >
	Moyenne
	Moyenne
	Moyenne


	Calcule la moyenne d’un ensemble de cellules contenant des valeurs numériques.
	Calcule la moyenne d’un ensemble de cellules contenant des valeurs numériques.


	<LIGNE TABLEAU >
	NB
	NB
	NB


	Calcule le nombre de cellules contenant des valeurs numériques dans un ensemble de cellules.
	Calcule le nombre de cellules contenant des valeurs numériques dans un ensemble de cellules.


	<LIGNE TABLEAU >
	Max.
	Max.
	Max.


	Extrait la valeur maximale d’un ensemble de cellules contenant des valeurs numériques.
	Extrait la valeur maximale d’un ensemble de cellules contenant des valeurs numériques.


	<LIGNE TABLEAU >
	Min.
	Min.
	Min.


	Extrait la valeur minimale d’un ensemble de cellules contenant des valeurs numériques.
	Extrait la valeur minimale d’un ensemble de cellules contenant des valeurs numériques.





	Excel affiche la fonction correspondant à votre choix et sélectionne un groupe de cellules adjacent.
	Excel affiche la fonction correspondant à votre choix et sélectionne un groupe de cellules adjacent.

	i Si la sélection des cellules n’est pas satisfaisante, modifiez-la en cliquant sur une cellule pour la sélectionner ou en effectuant un cliqué-glissé pour sélectionner une plage de cellules.
	i Appuyez sur la touche 
	E
	<GRAPHIQUE>

	m Lorsque vous sélectionnez une plage de cellules contenant des valeurs numériques, vous visualisez sur la barre d’état, outre leur somme, la moyenne de ces valeurs ; vous visualisez aussi, pour n’importe quelle sélection, le nombre de cellul...
	m Lorsque vous sélectionnez une plage de cellules contenant des valeurs numériques, vous visualisez sur la barre d’état, outre leur somme, la moyenne de ces valeurs ; vous visualisez aussi, pour n’importe quelle sélection, le nombre de cellul...
	Nb (nombres)
	Minimum
	Maximum




	Feuilles, lignes, colonnes
	Feuilles, lignes, colonnes
	Initiation à l’informatique - Windows 10, Word 2019, Excel 2019, Outlook 2019 et Microsoft Edge
	Découverte d’Excel 2019
	Activer une feuille
	Activer une feuille
	Nous vous rappelons que chaque classeur est composé de feuilles de calcul représentées par des onglets.
	i Grâce aux boutons de défilement d’onglets, visualisez le nom de la feuille à atteindre :
	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	i Pour afficher tous les onglets faites un clic droit sur l’outil 
	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	Double cliquez ensuite sur l’onglet de la feuille à atteindre.
	i Au clavier, utilisez les touches 
	C
	D
	C
	U

	m Vous pouvez modifier l’espace réservé aux onglets de feuille en faisant glisser la barre de fractionnement des onglets située à gauche de la barre de défilement horizontale.
	m Vous pouvez modifier l’espace réservé aux onglets de feuille en faisant glisser la barre de fractionnement des onglets située à gauche de la barre de défilement horizontale.


	Renommer une feuille
	Renommer une feuille
	i Faites un double clic sur l’onglet de la feuille à renommer puis saisissez le nouveau nom.
	Ce nom ne peut pas dépasser 31 caractères (espaces compris) ; certains caractères ne peuvent pas être utilisés : deux-points (:), barre oblique (/ ou \), point d’interrogation (?), astérisque (*)...
	Ce nom ne peut pas dépasser 31 caractères (espaces compris) ; certains caractères ne peuvent pas être utilisés : deux-points (:), barre oblique (/ ou \), point d’interrogation (?), astérisque (*)...

	i Validez en appuyant sur la touche 
	E

	m Vous pouvez aussi utiliser le menu contextuel de l’onglet de la feuille puis l’option 
	m Vous pouvez aussi utiliser le menu contextuel de l’onglet de la feuille puis l’option 
	Renommer



	Déplacer/copier une ou plusieurs feuilles
	Déplacer/copier une ou plusieurs feuilles
	Dans le classeur actif
	Dans le classeur actif
	i Sélectionnez la ou les feuilles à transférer.
	i Pour déplacer les feuilles, pointez un des onglets de la sélection et réalisez un cliqué- glissé vers la nouvelle position.
	La nouvelle position est symbolisée par un petit triangle noir.
	La nouvelle position est symbolisée par un petit triangle noir.

	i Pour copier les feuilles, réalisez la même manipulation tout en maintenant la touche 
	C


	D’un classeur vers un autre
	D’un classeur vers un autre
	i Ouvrez le classeur contenant les feuilles à transférer et le classeur de destination.
	i Sélectionnez la ou les feuilles à transférer puis cliquez avec le bouton droit de la souris sur un des onglets sélectionnés et activez l’option 
	Déplacer ou copier

	i Ouvrez la liste intitulée 
	Dans le classeur
	(nouveau classeur)

	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	i Sélectionnez dans la liste 
	Avant la feuille

	i Si vous souhaitez faire une copie de la ou des feuilles sélectionnées, cochez l’option 
	Créer une copie

	i Cliquez sur le bouton 
	OK

	m Le classeur de destination devient le classeur actif.
	m Le classeur de destination devient le classeur actif.



	Insérer/ajouter des feuilles
	Insérer/ajouter des feuilles
	i Pour ajouter une feuille à la suite des autres feuilles, cliquez sur l’outil 
	Nouvelle feuille 
	<GRAPHIQUE>
	s
	Y

	i Pour insérer une seule feuille entre deux feuilles existantes, sélectionnez la feuille avant laquelle vous souhaitez faire l’ajout ; pour insérer plusieurs feuilles en même temps, sélectionnez autant d’onglets consécutifs que vous souhait...
	Dans ce cas, les feuilles seront insérées entre l’avant-dernière et la dernière feuille sélectionnée.
	Dans ce cas, les feuilles seront insérées entre l’avant-dernière et la dernière feuille sélectionnée.

	i Cliquez avec le bouton droit de la souris sur un des onglets sélectionnés et activez l’option 
	Insérer

	i Dans la boîte de dialogue 
	Insérer
	Feuille
	OK


	Supprimer des feuilles
	Supprimer des feuilles
	i Sélectionnez la ou les feuilles à supprimer.
	i Cliquez avec le bouton droit de la souris sur un des onglets sélectionnés et activez l’option 
	Supprimer

	Si une des feuilles contient des données, le message suivant apparaît :
	Si une des feuilles contient des données, le message suivant apparaît :

	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	i Dans ce cas, cliquez sur le bouton 
	Supprimer


	Insérer des lignes/des colonnes
	Insérer des lignes/des colonnes
	i Pour insérer une seule ligne/colonne, sélectionnez la ligne ou la colonne entière (en cliquant sur le numéro de la ligne ou sur la lettre de la colonne) avant laquelle vous souhaitez insérer la nouvelle.
	Pour insérer plusieurs lignes/colonnes, sélectionnez autant de lignes ou colonnes que vous souhaitez en insérer.
	Vous ne pouvez pas insérer à la fois des lignes et des colonnes.
	Vous ne pouvez pas insérer à la fois des lignes et des colonnes.

	i Activez l’onglet 
	Accueil
	Insérer
	Cellules
	C
	 +
	Insérer

	A Lorsque vous insérez une ligne (ou une colonne), l’élément ajouté reprend la mise en forme de l’élément précédent. Vous pouvez modifier cette option en cliquant sur le bouton 
	A Lorsque vous insérez une ligne (ou une colonne), l’élément ajouté reprend la mise en forme de l’élément précédent. Vous pouvez modifier cette option en cliquant sur le bouton 
	<GRAPHIQUE>
	Format identique à celui du dessous/dessus
	Format identique à celui de gauche/de droite
	Effacer la mise en forme



	Supprimer des lignes/des colonnes
	Supprimer des lignes/des colonnes
	i Sélectionnez les lignes (ou les colonnes) entières à supprimer, en sélectionnant les numéros de lignes (ou lettres de colonnes).
	i Activez l’onglet 
	Accueil
	Supprimer
	Cellules
	C
	 -
	Supprimer


	Modifier la largeur de colonne/hauteur de ligne
	Modifier la largeur de colonne/hauteur de ligne
	i Sélectionnez chaque colonne concernée par une même largeur (ou chaque ligne concernée par une même hauteur) ; si une seule colonne/ligne est concernée, il n’est pas nécessaire de la sélectionner.
	i Pointez le trait vertical situé à droite de l’une des colonnes concernées (ou le trait horizontal situé au-dessous du chiffre de l’une des lignes).
	Remarquez le nouvel aspect du pointeur de souris.
	Remarquez le nouvel aspect du pointeur de souris.

	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	i Faites alors un cliqué-glissé sans relâcher le bouton de la souris.
	La nouvelle largeur (hauteur) est matérialisée par un trait pointillé et la valeur atteinte est affichée dans une info-bulle.
	La nouvelle largeur (hauteur) est matérialisée par un trait pointillé et la valeur atteinte est affichée dans une info-bulle.

	i Relâchez le bouton de la souris lorsque la largeur (hauteur) vous convient.
	m La largeur d’une colonne est calculée en nombre de caractères (et en pixels) et la hauteur de ligne en points (et en pixels).
	m La largeur d’une colonne est calculée en nombre de caractères (et en pixels) et la hauteur de ligne en points (et en pixels).

	A Pour économiser la mémoire de votre ordinateur, "aérez" vos feuilles par cette technique plutôt que par des insertions de lignes et de colonnes.
	A Pour économiser la mémoire de votre ordinateur, "aérez" vos feuilles par cette technique plutôt que par des insertions de lignes et de colonnes.


	Ajuster une largeur de colonne/hauteur de ligne
	Ajuster une largeur de colonne/hauteur de ligne
	Les largeurs de colonne s’adapteront alors automatiquement à l’entrée de cellule la plus longue de la colonne, les hauteurs de ligne s’adapteront à l’entrée de cellule la plus haute de la ligne.
	i Sélectionnez, si besoin, les lignes ou les colonnes concernées.
	i Pour la largeur de colonne, faites un double clic sur le trait vertical situé à droite de la lettre de la colonne concernée.
	Pour une hauteur de ligne, faites le double clic sur le trait horizontal situé au-dessous du numéro de la ligne.


	Présentation des données/des cellules
	Présentation des données/des cellules
	Initiation à l’informatique - Windows 10, Word 2019, Excel 2019, Outlook 2019 et Microsoft Edge
	Découverte d’Excel 2019
	Appliquer un format de nombre
	Appliquer un format de nombre
	i Pour appliquer un format prédéfini, sélectionnez les cellules concernées puis, dans l'onglet 
	Accueil
	Format de nombre
	Nombre

	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	i Cliquez sur un des formats proposés par Excel.
	Lorsque vous appliquez le format 
	Lorsque vous appliquez le format 
	Pourcentage


	Le format 
	Le format 
	Texte


	i Si besoin, augmentez ou diminuez le nombre de décimales en cliquant sur l’outil 
	Ajouter une décimale 
	<GRAPHIQUE>
	Réduire les décimales 
	<GRAPHIQUE>

	m Des dièses peuvent apparaître dans certaines cellules lorsque la largeur de la colonne est insuffisante pour afficher la valeur avec le format demandé ; dans ce cas, il suffit d'élargir la colonne pour afficher correctement la valeur.
	m Des dièses peuvent apparaître dans certaines cellules lorsque la largeur de la colonne est insuffisante pour afficher la valeur avec le format demandé ; dans ce cas, il suffit d'élargir la colonne pour afficher correctement la valeur.
	Pour réinitialiser le format de nombre des cellules sélectionnées, ouvrez la liste 
	Format de nombre
	Standard
	Standard


	A Pour appliquer rapidement le format 
	A Pour appliquer rapidement le format 
	Monétaire
	Pourcentage
	Milliers
	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>


	i Pour appliquer un autre format aux cellules sélectionnées, activez l’onglet 
	Accueil
	Format de nombre
	Nombre
	Autres formats numériques
	<GRAPHIQUE>
	Nombre
	C
	s
	F
	Nombre
	Format de cellule

	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	i Dans la liste 
	Catégorie

	i Modifiez, si besoin, les paramètres du format (exemple : 
	Nombre de décimales

	i Cliquez sur le bouton 
	OK

	m Pour combiner du texte avec une date ou une valeur numérique, vous pouvez utiliser la fonction TEXTE ou bien personnaliser le format.
	m Pour combiner du texte avec une date ou une valeur numérique, vous pouvez utiliser la fonction TEXTE ou bien personnaliser le format.


	Aligner le contenu des cellules
	Aligner le contenu des cellules
	i Sélectionnez les cellules concernées et activez l’onglet 
	Accueil

	i Pour modifier l’alignement vertical du contenu des cellules par rapport à la hauteur de la ligne, cliquez sur l’un des outils suivants, présent dans le groupe 
	Alignement
	<GRAPHIQUE>
	 Aligner en haut
	<GRAPHIQUE>
	 Aligner au centre
	<GRAPHIQUE>
	 Aligner en bas

	i Pour modifier l’alignement horizontal du contenu des cellules par rapport à la largeur de la colonne, cliquez sur l’un des outils suivants : 
	<GRAPHIQUE>
	 Aligner à gauche
	<GRAPHIQUE>
	 Centrer
	<GRAPHIQUE>
	 Aligner à droite

	m Vous retrouvez ces options dans la boîte de dialogue 
	m Vous retrouvez ces options dans la boîte de dialogue 
	Format de cellule
	Alignement
	<GRAPHIQUE>
	Alignement
	Accueil
	Horizontal
	Vertical
	Standard
	Horizontal


	A Pour justifier le contenu d’une cellule, accédez à la boîte de dialogue 
	A Pour justifier le contenu d’une cellule, accédez à la boîte de dialogue 
	Format de cellule
	Alignement
	Horizontal
	Justifié
	Vertical
	Justifié



	Fusionner des cellules
	Fusionner des cellules
	Cette manipulation permet de regrouper plusieurs cellules afin de faire "déborder" le contenu de la première sur les autres. Les cellules fusionnées n’en forment plus qu’une seule.
	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	i Sélectionnez les cellules à fusionner.
	Seules les données situées dans la première cellule de la sélection apparaîtront dans les cellules fusionnées.
	Seules les données situées dans la première cellule de la sélection apparaîtront dans les cellules fusionnées.

	i Dans l’onglet 
	Accueil
	Fusionner et centrer 
	<GRAPHIQUE>
	Alignement

	<TABLEAU>
	<TABLEAU>
	<COURANT TABLEAU>
	<LIGNE TABLEAU >
	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	Pour fusionner la sélection tout en centrant horizontalement le contenu de la première cellule sur la sélection.
	Pour fusionner la sélection tout en centrant horizontalement le contenu de la première cellule sur la sélection.


	<LIGNE TABLEAU >
	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	Pour fusionner la sélection dans le sens horizontal, sans changer l’alignement horizontal de la sélection.
	Pour fusionner la sélection dans le sens horizontal, sans changer l’alignement horizontal de la sélection.


	<LIGNE TABLEAU >
	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	Pour fusionner la sélection dans le sens horizontal ou vertical, sans changer l’alignement horizontal de la sélection.
	Pour fusionner la sélection dans le sens horizontal ou vertical, sans changer l’alignement horizontal de la sélection.


	<LIGNE TABLEAU >
	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	Pour annuler la fusion de la cellule sélectionnée.
	Pour annuler la fusion de la cellule sélectionnée.





	A Pour fusionner des cellules, vous pouvez aussi accéder à la boîte de dialogue 
	A Pour fusionner des cellules, vous pouvez aussi accéder à la boîte de dialogue 
	Format de cellule
	Alignement
	Fusionner les cellules



	Appliquer des bordures aux cellules
	Appliquer des bordures aux cellules
	Par défaut, aucune bordure n'apparaît autour des cellules. La grille que vous visualisez sur la feuille de calcul ne s’imprime pas si vous ne le précisez pas.
	Appliquer des bordures prédéfinies
	Appliquer des bordures prédéfinies
	i Sélectionnez les cellules concernées par une même bordure.
	i Dans l’onglet 
	Accueil
	Bordures 
	<GRAPHIQUE>
	Police

	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	i Cliquez sur le type de bordure souhaité.
	L'outil 
	L'outil 
	<GRAPHIQUE>


	i La dernière bordure appliquée s’affiche sur l’outil 
	<GRAPHIQUE>

	A Pour supprimer toutes les bordures sur la sélection, choisissez l’option 
	A Pour supprimer toutes les bordures sur la sélection, choisissez l’option 
	Aucune bordure
	<GRAPHIQUE>



	Appliquer d’autres bordures
	Appliquer d’autres bordures
	i Sélectionnez les cellules concernées par une même bordure.
	i Sur l’onglet 
	Accueil
	<GRAPHIQUE>
	Police
	Autres bordures
	<GRAPHIQUE>
	Police
	C
	s
	F
	Bordure

	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	i Pour placer une bordure précise autour des bords externes de la sélection, choisissez le 
	Style
	Couleur
	Contour
	Intérieur

	Pour placer une bordure le long des bords spécifiés de chaque cellule de la sélection, choisissez tout d’abord le 
	Style
	Couleur
	Bordure
	Intérieur

	Les boutons 
	Les boutons 
	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>


	i Validez en cliquant sur le bouton 
	OK

	i Visualisez le résultat en cliquant en dehors de la sélection.

	Tracer des bordures
	Tracer des bordures
	i Sur l'onglet 
	Accueil
	Bordures 
	<GRAPHIQUE>
	Police

	i Pointez l’option 
	Couleur du trait

	i Ouvrez de nouveau la liste, pointez l’option 
	Style de trait

	L'outil 
	L'outil 
	Tracer les bordures 
	<GRAPHIQUE>


	i Cliquez sur les bords de cellule à tracer.
	i Pour tracer un quadrillage, sélectionnez l'outil 
	Tracer les bordures de grille 
	<GRAPHIQUE>
	Bordures 
	<GRAPHIQUE>

	i Pour effacer une bordure, sélectionnez l'outil 
	Effacer les bordures

	m Pour désactiver un de ces outils, appuyez sur la touche 
	m Pour désactiver un de ces outils, appuyez sur la touche 
	e




	Appliquer une couleur de remplissage aux cellules
	Appliquer une couleur de remplissage aux cellules
	i Sélectionnez les cellules concernées.
	i Sur l’onglet 
	Accueil
	Couleur de remplissage 
	<GRAPHIQUE>
	Police

	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	i Si l'une des 
	Couleurs du thème
	Couleurs standard

	i Pour sélectionner une autre couleur, activez l’option 
	Autres couleurs
	Couleurs

	- Dans l’onglet 
	- Dans l’onglet 
	- Dans l’onglet 
	Standard


	- Dans l’onglet 
	- Dans l’onglet 
	Personnalisées
	Rouge
	Vert
	Bleu



	Cliquez sur le bouton 
	OK
	Couleurs

	m La dernière couleur appliquée s’affiche sur l’outil 
	m La dernière couleur appliquée s’affiche sur l’outil 
	Couleur de remplissage 
	<GRAPHIQUE>

	Les couleurs sélectionnées dans la boîte de dialogue 
	Couleurs
	Couleurs utilisées récemment
	Couleur de remplissage 
	<GRAPHIQUE>

	La boîte de dialogue 
	Format des cellules
	Remplissage


	A Pour annuler une couleur de fond sur une sélection de cellules, choisissez l’option 
	A Pour annuler une couleur de fond sur une sélection de cellules, choisissez l’option 
	Aucun remplissage
	Couleur de remplissage 
	<GRAPHIQUE>



	Appliquer un style de cellule
	Appliquer un style de cellule
	Un style est une mise en valeur prédéfinie qui peut être appliquée sur n’importe quelle cellule. Vous pouvez créer vos propres styles de cellule.
	i Sélectionnez les cellules concernées par l’application du style.
	i Dans l’onglet 
	Accueil
	Styles de cellules 
	<GRAPHIQUE>
	Styles

	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	La liste de tous les styles apparaît dans différentes catégories (
	La liste de tous les styles apparaît dans différentes catégories (
	Satisfaisant, insatisfaisant et neutre
	Données et modèle
	Titres et en-têtes


	Selon la résolution de votre écran, il est possible que le bouton 
	Selon la résolution de votre écran, il est possible que le bouton 
	Styles de cellules
	<GRAPHIQUE>


	i Cliquez sur le style à appliquer.
	A Pour retrouver la mise en forme appliquée avant l’application d’un style, cliquez sur le bouton 
	A Pour retrouver la mise en forme appliquée avant l’application d’un style, cliquez sur le bouton 
	Styles de cellules 
	<GRAPHIQUE>
	Style
	Normal
	Satisfaisant, insatisfaisant et neutre




	Mise en page et impression
	Mise en page et impression
	Initiation à l’informatique - Windows 10, Word 2019, Excel 2019, Outlook 2019 et Microsoft Edge
	Découverte d’Excel 2019
	Modifier les options de mise en page
	Modifier les options de mise en page
	i Activez l’onglet 
	Mise en page

	i Pour modifier les marges d’impression, cliquez sur le bouton 
	Marges
	Mise en page
	Normales
	Larges
	Étroites
	Marges personnalisées
	Haut
	Gauche
	Droite
	Bas
	Horizontalement
	Verticalement

	Cliquez sur le bouton 
	OK
	Marges

	A Vous pouvez également activer le mode 
	A Vous pouvez également activer le mode 
	Mise en page
	<GRAPHIQUE>


	i Pour modifier l’orientation des pages, cliquez sur le bouton 
	Orientation
	Mise en page
	Portrait
	Paysage

	i Pour définir le format du papier, cliquez sur le bouton 
	Taille
	Mise en page

	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	Choisissez parmi les options proposées ou cliquez sur l’option 
	Autres tailles de papier
	Mise en page
	Format du papier

	i Pour modifier l’échelle d’impression :
	- pour réduire la largeur ou la hauteur de la page imprimée afin d'imprimer plusieurs pages par feuille, ouvrez la liste associée au bouton 
	- pour réduire la largeur ou la hauteur de la page imprimée afin d'imprimer plusieurs pages par feuille, ouvrez la liste associée au bouton 
	- pour réduire la largeur ou la hauteur de la page imprimée afin d'imprimer plusieurs pages par feuille, ouvrez la liste associée au bouton 
	Largeur
	Hauteur
	Mise à l’échelle


	- pour agrandir ou réduire les données imprimées en fonction d’un pourcentage de la taille réelle, sélectionnez le pourcentage souhaité dans la zone 
	- pour agrandir ou réduire les données imprimées en fonction d’un pourcentage de la taille réelle, sélectionnez le pourcentage souhaité dans la zone 
	Échelle
	Mise à l’échelle



	m Pour retrouver les dimensions d’origine, sélectionnez les options 
	m Pour retrouver les dimensions d’origine, sélectionnez les options 
	Automatique
	Largeur
	Hauteur
	Mise à l’échelle


	i Pour imprimer le quadrillage de la feuille, activez l’option 
	Imprimer
	Quadrillage
	Options de la feuille de calcul

	Même si vous n’avez pas appliqué de bordures aux cellules, celles-ci seront imprimées avec une bordure simple.
	Même si vous n’avez pas appliqué de bordures aux cellules, celles-ci seront imprimées avec une bordure simple.

	L’option 
	L’option 
	Afficher
	Quadrillage
	Affichage
	Afficher


	i Pour imprimer les lettres représentatives des colonnes et les numéros représentatifs des lignes, activez l’option 
	Imprimer
	En-têtes
	Options de la feuille de calcul

	L’option 
	L’option 
	Afficher
	Titres
	Affichage 
	Afficher


	m Certaines fonctionnalités décrites ici sont également accessibles à partir de l'onglet 
	m Certaines fonctionnalités décrites ici sont également accessibles à partir de l'onglet 
	Fichier
	Imprimer



	Insérer/supprimer un saut de page manuel
	Insérer/supprimer un saut de page manuel
	Lorsque vous imprimez un tableau relativement grand ou une feuille de calcul contenant plusieurs tableaux, vous pouvez insérer manuellement un saut de page pour répartir les données à imprimer sur plusieurs feuilles.
	i Activez la cellule à partir de laquelle les données seront imprimées sur une nouvelle page.
	Le saut de page sera inséré au-dessus et à gauche de la cellule active.
	Le saut de page sera inséré au-dessus et à gauche de la cellule active.

	i Activez l’onglet 
	Mise en page
	Sauts de page
	Mise en page
	Insérer un saut de page

	Une ligne claire matérialise ce saut de page.
	Une ligne claire matérialise ce saut de page.

	i Pour supprimer un saut de page, activez une cellule de la ligne et/ou de la colonne qui le suit, cliquez sur le bouton 
	Sauts de page
	Supprimer le saut de page

	i Pour supprimer tous les sauts de page manuels, activez n’importe quelle cellule de la feuille de calcul, cliquez sur le bouton 
	Sauts de page
	Rétablir tous les sauts de page

	m Nous vous rappelons qu’en mode 
	m Nous vous rappelons qu’en mode 
	Avec sauts de page
	Affichage



	Créer et gérer des en-têtes et des pieds de page
	Créer et gérer des en-têtes et des pieds de page
	Le contenu de l’en-tête est imprimé en haut de chaque page tandis que le contenu du pied de page est imprimé au bas de chaque page. Pour chaque en-tête ou pied de page, vous disposez de trois zones de texte : à gauche, au centre et à droite.
	Accéder à la zone d'en-tête ou de pied de page
	Accéder à la zone d'en-tête ou de pied de page
	i Activez la feuille concernée puis choisissez l’une des techniques suivantes.
	- En mode Normal, activez l’onglet 
	- En mode Normal, activez l’onglet 
	- En mode Normal, activez l’onglet 
	Insertion
	En-tête/Pied
	Texte



	Cette technique active systématiquement le mode Mise en page.
	Cette technique active systématiquement le mode Mise en page.

	- En mode Mise en page, cliquez dans une des zones situées dans la marge du haut.
	- En mode Mise en page, cliquez dans une des zones situées dans la marge du haut.
	- En mode Mise en page, cliquez dans une des zones situées dans la marge du haut.


	Le point d’insertion clignote dans la zone centrale de l’
	Le point d’insertion clignote dans la zone centrale de l’
	En-tête
	Création


	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	i Pour activer une des deux autres zones de texte, cliquez à l’intérieur ou utilisez la touche 
	T

	i Pour basculer de l’en-tête au pied de page, cliquez sur le bouton 
	Atteindre le pied de page
	Navigation 
	Atteindre l’en-tête

	i Pour quitter l’en-tête ou le pied de page, cliquez dans la feuille de calcul ou appuyez sur 
	e


	Insérer un en-tête/pied de page prédéfini
	Insérer un en-tête/pied de page prédéfini
	i Accédez à la zone d’en-tête ou de pied de page.
	i Pour insérer un en-tête, ouvrez la liste 
	En-tête
	En-tête et pied de page
	Création
	Pied de page

	Si Excel propose un seul contenu, il apparaîtra dans la zone centrale ; lorsque plusieurs contenus sont proposés, ils sont séparés par des points-virgules et apparaîtront dans les zones de gauche, centrale et/ou droite.
	Si Excel propose un seul contenu, il apparaîtra dans la zone centrale ; lorsque plusieurs contenus sont proposés, ils sont séparés par des points-virgules et apparaîtront dans les zones de gauche, centrale et/ou droite.

	L’option 
	L’option 
	(aucun)


	i Cliquez sur l'en-tête ou le pied de page souhaité.
	Quelle que soit la position de départ, Excel insère l’en-tête et/ou le pied de page dans des zones déterminées.
	Quelle que soit la position de départ, Excel insère l’en-tête et/ou le pied de page dans des zones déterminées.


	Insérer un en-tête/pied de page personnalisé
	Insérer un en-tête/pied de page personnalisé
	i Accédez à la zone d’en-tête ou de pied de page puis activez la zone de texte concernée en cliquant dessus.
	i Saisissez le texte que vous souhaitez ; utilisez la touche 
	E

	Pour insérer le signe 
	&
	&
	Sous-traitants 
	&&


	i Pour insérer des contenus particuliers, cliquez sur le bouton correspondant du groupe 
	Éléments en-tête et pied de page
	Création
	Numéro de page
	Nombre de pages
	Date actuelle
	Heure actuelle
	Chemin d’accès
	Nom de fichier
	Nom de la feuille

	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	Chaque contenu particulier correspond à un code qui apparaît entre crochets.
	Chaque contenu particulier correspond à un code qui apparaît entre crochets.

	i Pour mettre en valeur les caractères, sélectionnez-les et utilisez les outils de l’onglet 
	Accueil


	Définir les options des en-têtes/pieds de page
	Définir les options des en-têtes/pieds de page
	i Accédez à la zone d’en-tête ou de pied de page de la feuille concernée.
	i Activez les options suivantes du groupe 
	Options
	Création

	Première page différente pour différencier l’en-tête et le pied de page de la première page imprimée ; dans ce cas, précisez l’en-tête et/ou le pied de page sur la première page puis sur une des autres pages.
	Première page différente

	Pages paires et impaires différentes pour insérer un en-tête ou un pied de page différent sur les pages paires ou impaires ; dans ce cas, précisez l’en-tête et/ou le pied de page sur une des pages impaires puis sur une des pages paires.
	Pages paires et impaires différentes

	Mettre à l’échelle du document pour utiliser la même taille de police et la même échelle que celle de la feuille de calcul.
	Mettre à l’échelle du document

	Aligner sur les marges de page pour aligner la marge de l’en-tête ou du pied de page avec les marges droite et gauche de la feuille de calcul.
	Aligner sur les marges de page


	Supprimer des en-têtes ou pieds de page
	Supprimer des en-têtes ou pieds de page
	i Accédez à la zone d’en-tête ou de pied de page de la feuille concernée.
	i Sélectionnez le contenu à supprimer à l'aide d'un cliqué-glissé et appuyez sur 
	S

	ou
	Ouvrez la liste 
	En-tête
	Pied de page
	En-tête et pied de page
	Création
	(aucun)



	Utiliser l’aperçu avant impression
	Utiliser l’aperçu avant impression
	Il s’agit de visualiser les feuilles du classeur telles qu’elles seront imprimées.
	i Activez la feuille de calcul à visualiser.
	i Cliquez sur l'onglet 
	Fichier
	Imprimer
	C
	P

	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	L’image réduite de la feuille telle qu’elle sera imprimée est proposée dans la partie droite de la fenêtre. Si votre imprimante ne gère pas la couleur, l'aperçu apparaît en noir et blanc. Excel affiche sous l'aperçu le numéro de la page ...
	L’image réduite de la feuille telle qu’elle sera imprimée est proposée dans la partie droite de la fenêtre. Si votre imprimante ne gère pas la couleur, l'aperçu apparaît en noir et blanc. Excel affiche sous l'aperçu le numéro de la page ...

	i Pour agrandir l’affichage de l’aperçu, cliquez sur l'icône 
	Zoom sur la page 
	<GRAPHIQUE>

	i Pour revenir en vision réduite, cliquez de nouveau sur l'icône 
	Zoom sur la page 
	<GRAPHIQUE>

	i Pour afficher une autre page, utilisez les flèches situées en regard des numéros de page.
	i Pour afficher toutes les feuilles de calcul du classeur, ouvrez la première liste des 
	Paramètres
	Imprimer le classeur entier

	i Pour modifier les marges et la largeur des colonnes, cliquez sur l'icône 
	Afficher les marges 
	<GRAPHIQUE>

	Différentes poignées font leur apparition :
	Différentes poignées font leur apparition :

	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	Faites glisser la poignée de votre choix.
	i Pour lancer l’impression, vérifiez les options d’impression puis cliquez sur le bouton 
	Imprimer

	i Pour quitter l’aperçu sans lancer l'impression, cliquez sur 
	<GRAPHIQUE>
	e

	m Les options du cadre 
	m Les options du cadre 
	Paramètres



	Imprimer un classeur/une feuille/une sélection
	Imprimer un classeur/une feuille/une sélection
	i Cliquez sur l’onglet 
	Fichier
	Imprimer
	C
	P

	i Pour sélectionner une autre imprimante que celle définie par défaut, ouvrez la liste 
	Imprimante

	i Pour n’imprimer que les éléments sélectionnés dans la feuille active, ouvrez la première liste 
	Paramètres
	Imprimer la sélection

	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	Vous pouvez aussi 
	Vous pouvez aussi 
	Imprimer les feuilles actives
	Imprimer le classeur entier


	i Si la feuille de calcul contient des zones d’impression et que Excel ne doit pas en tenir compte, ouvrez la première liste déroulante du cadre 
	Paramètres
	Ignorer la zone d’impression

	i Pour imprimer un groupe de pages, saisissez le numéro de la première et de la dernière page dans les champs 
	Pages

	i Si vous désirez plusieurs exemplaires de votre impression, dans le cadre 
	Copies
	Imprimer

	Si votre impression comporte plusieurs pages et que vous en demandez plusieurs exemplaires, l’option 
	Assemblées
	Paramètres

	i Pour modifier les options de mise en page (orientation, taille de la page, marges), utilisez les listes du cadre 
	Paramètres

	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	i Si vous souhaitez imprimer une feuille de calcul entière sur une seule page, vous pouvez la mettre à l’échelle. Pour cela, ouvrez la dernière liste du cadre 
	Paramètres

	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	i Lorsque tous les paramètres ont été définis, cliquez sur le bouton 
	Imprimer

	m Pour lancer une impression de la feuille active selon les paramètres de mise en page actifs, cliquez sur l’outil 
	m Pour lancer une impression de la feuille active selon les paramètres de mise en page actifs, cliquez sur l’outil 
	Impression rapide 
	<GRAPHIQUE>
	Accès rapide
	Personnaliser la barre d’outils Accès rapide 
	<GRAPHIQUE>
	Impression rapide




	Graphique
	Graphique
	Initiation à l’informatique - Windows 10, Word 2019, Excel 2019, Outlook 2019 et Microsoft Edge
	Découverte d’Excel 2019
	Créer un graphique
	Créer un graphique
	i Sélectionnez les données à représenter sous forme de graphique :
	- Si les cellules concernées sont adjacentes, sélectionnez-les par cliqué-glissé.
	- Si les cellules concernées sont adjacentes, sélectionnez-les par cliqué-glissé.
	- Si les cellules concernées sont adjacentes, sélectionnez-les par cliqué-glissé.

	- Si les cellules concernées ne sont pas adjacentes, sélectionnez-les par cliqué-glissé en utilisant la touche 
	- Si les cellules concernées ne sont pas adjacentes, sélectionnez-les par cliqué-glissé en utilisant la touche 
	C


	- Si les cellules concernées sont présentées dans un tableau de données, cliquez dans l’une de ses cellules.
	- Si les cellules concernées sont présentées dans un tableau de données, cliquez dans l’une de ses cellules.


	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	Dans l’exemple ci-dessus la cellule vide (en haut à gauche) doit faire partie de la sélection afin que les blocs de cellules puissent former un rectangle.
	Dans l’exemple ci-dessus la cellule vide (en haut à gauche) doit faire partie de la sélection afin que les blocs de cellules puissent former un rectangle.

	Créer un graphique à partir de l’outil Analyse rapide
	Créer un graphique à partir de l’outil Analyse rapide
	L’outil 
	Analyse rapide

	i Cliquez sur le bouton 
	Analyse rapide 
	<GRAPHIQUE>
	C
	Q

	La galerie 
	La galerie 
	Analyse rapide
	Mise en forme
	Graphiques
	Totaux
	Tableaux
	Graphiques sparkline


	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	i Activez l’onglet 
	Graphiques

	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	L’option 
	L’option 
	Autres graphiques
	Analyse rapide
	Insérer un graphique


	i Cliquez sur le modèle de votre choix pour valider et créer le nouveau graphique.

	Créer un graphique recommandé
	Créer un graphique recommandé
	i Après avoir effectué la sélection de vos données, activez l’onglet 
	Insertion

	i Dans le groupe 
	Graphiques
	Graphiques recommandés

	i Activez, si ce n’est déjà fait, l’onglet 
	Graphiques recommandés
	Insérer un graphique

	i Cliquez dans le volet gauche sur l’un des types de graphiques recommandés par Excel.
	Dans la partie droite de la fenêtre, Excel présente vos données sélectionnées sous la forme du graphique choisi et vous guide dans votre choix à l’aide d’un commentaire.
	Dans la partie droite de la fenêtre, Excel présente vos données sélectionnées sous la forme du graphique choisi et vous guide dans votre choix à l’aide d’un commentaire.

	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	i Si le résultat proposé vous convient, cliquez sur le bouton 
	OK


	Choisir le graphique à créer
	Choisir le graphique à créer
	i Après avoir effectué la sélection de vos données, activez l’onglet 
	Insertion

	i Dans le groupe 
	Graphiques

	<GRAPHIQUE> 
	<GRAPHIQUE>
	Histogramme ou graphique à barres

	Les 
	histogrammes
	graphiques à barres

	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	<GRAPHIQUE> 
	<GRAPHIQUE>
	Graphique en courbes ou en aires

	Les graphiques en 
	Courbes

	Les graphiques en 
	Aires

	<GRAPHIQUE> 
	<GRAPHIQUE>
	Graphique en secteurs ou en anneau

	Les graphiques en 
	Secteur

	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	De même que les graphiques en secteurs, les 
	graphiques en anneau

	<GRAPHIQUE> 
	<GRAPHIQUE>
	Graphique hiérarchique
	Compartimentage
	Rayons de soleil

	Les graphiques de type 
	Compartimentage

	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	Les graphiques de type 
	Rayons de soleil

	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	<GRAPHIQUE> 
	<GRAPHIQUE>
	Graphique statistique
	Histogramme
	Pareto
	Boîte à moustaches

	Les graphiques statistiques de type 
	Histogramme

	Sur cet exemple, le graphique 
	Sur cet exemple, le graphique 
	Histogramme


	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	Les graphiques 
	Pareto

	Sur cet exemple, le graphique 
	Sur cet exemple, le graphique 
	Pareto


	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	Les graphiques 
	Boîte à moustache
	diagramme de Tukey

	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	<GRAPHIQUE> 
	<GRAPHIQUE>
	Graphique en nuage de points ou graphique en bulles

	Les graphiques en 
	Nuages de points

	Les graphiques en 
	Bulles

	<GRAPHIQUE> 
	<GRAPHIQUE>
	Graphique en cascade, en entonnoir, boursier, en surface ou en radar

	Les graphiques 
	Cascade

	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	Les graphiques 
	Entonnoir

	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	Les graphiques 
	Boursier

	Les graphiques en 
	Surface

	Les graphiques en 
	Radar

	Pour choisir le graphique à créer, vous pouvez également cliquer sur le Lanceur de boîte de dialogue 
	Pour choisir le graphique à créer, vous pouvez également cliquer sur le Lanceur de boîte de dialogue 
	<GRAPHIQUE>
	Graphiques
	Insertion
	Tous les graphiques


	i Cliquez dans le volet gauche de la fenêtre sur la catégorie de graphiques souhaitée pour lister en haut de la fenêtre les différents modèles de cette catégorie.
	Dans cet exemple, sept modèles de graphiques de type 
	Dans cet exemple, sept modèles de graphiques de type 
	Histogramme
	Insérer un graphique
	Histogramme groupé


	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>


	Gérer le graphique créé
	Gérer le graphique créé
	Immédiatement, la 
	Zone de graphique
	Création
	Format

	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	Notez également la présence des trois outils : 
	Notez également la présence des trois outils : 
	Éléments de graphique 
	<GRAPHIQUE>
	Styles du graphique 
	<GRAPHIQUE>
	Filtres du graphique 
	<GRAPHIQUE>


	Lorsqu’un graphique incorporé, créé à partir de données adjacentes, est sélectionné, des plages de cellules codées par des couleurs apparaissent ; elles mettent en valeur les données de la feuille de calcul utilisées dans le graphique.
	Lorsqu’un graphique incorporé, créé à partir de données adjacentes, est sélectionné, des plages de cellules codées par des couleurs apparaissent ; elles mettent en valeur les données de la feuille de calcul utilisées dans le graphique.

	i Déplacez, si besoin est, le graphique comme n’importe quel objet graphique : pour cela pointez un des bords extérieurs de l’objet (
	Zone de graphique

	m Sauf intervention de votre part, toutes les modifications apportées aux données sources sont répercutées dans le graphique car ils sont liés.
	m Sauf intervention de votre part, toutes les modifications apportées aux données sources sont répercutées dans le graphique car ils sont liés.

	m Le nombre de points de série de données d’un graphique 2D n’est limité que par la mémoire disponible de l’ordinateur.
	m Le nombre de points de série de données d’un graphique 2D n’est limité que par la mémoire disponible de l’ordinateur.
	Pour créer rapidement un graphique se basant sur le type de graphique par défaut, sélectionnez les données à présenter puis appuyez sur 
	A
	1
	Y


	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>



	Créer un graphique de type Carte 2D
	Créer un graphique de type Carte 2D
	Ce type de graphique permet de représenter des valeurs ou des catégories sur une carte géographique. Pour utiliser ce type de graphique, les données de la première colonne du tableau doivent comporter des données géographiques comme, par exemp...
	i Sélectionnez une seule cellule du tableau si toutes les données du tableau doivent être représentées ou sélectionnez la plage de données concernée.
	i Activez l'onglet 
	Insertion
	Cartes
	Graphiques

	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	i Cliquez sur le modèle 
	Carte choroplèthe

	Une fois le graphique créé, ce dernier s'affiche sur la feuille de calcul. Comme pour tout autre graphique, vous pouvez utiliser les commandes de l'onglet contextuel 
	Une fois le graphique créé, ce dernier s'affiche sur la feuille de calcul. Comme pour tout autre graphique, vous pouvez utiliser les commandes de l'onglet contextuel 
	Création

	Sur cet exemple, le type de couleur 
	Divergent (3 couleurs)


	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>


	Sélectionner les éléments d’un graphique
	Sélectionner les éléments d’un graphique
	i Activez, si besoin, le graphique.
	i Pointez l’élément que vous souhaitez sélectionner et cliquez.
	Lorsque vous pointez un élément, son nom, et selon l’élément, sa valeur apparaissent dans une info-bulle. Lorsqu’un élément est sélectionné, il est entouré de poignées de sélection. 
	Lorsque vous pointez un élément, son nom, et selon l’élément, sa valeur apparaissent dans une info-bulle. Lorsqu’un élément est sélectionné, il est entouré de poignées de sélection. 

	Si vous cliquez avec le bouton gauche de la souris, vous activez simultanément l’onglet contextuel 
	Si vous cliquez avec le bouton gauche de la souris, vous activez simultanément l’onglet contextuel 
	Création
	Format


	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	i Pour sélectionner un point d’une série, cliquez d’abord sur la série puis sur le point à sélectionner.
	m Sélectionner tous les éléments d’un graphique revient à sélectionner l’élément intitulé 
	m Sélectionner tous les éléments d’un graphique revient à sélectionner l’élément intitulé 
	Zone de graphique


	A Vous pouvez aussi activer l’onglet 
	A Vous pouvez aussi activer l’onglet 
	Outils de graphique - Format
	Éléments de graphique
	Sélection active



	Modifier le type du graphique/d’une série
	Modifier le type du graphique/d’une série
	i Pour modifier l’ensemble du graphique, activez simplement le graphique ; pour modifier une série de données du graphique, sélectionnez-la.
	i Activez l’onglet 
	Création
	Modifier le type de graphique
	Type

	i Activez, si ce n’est pas déjà fait, l’onglet 
	Tous les graphiques

	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	i Cliquez sur un type de graphique dans la partie gauche de la boîte de dialogue puis faites un double clic sur le sous-type de graphique souhaité, dans la partie droite de la boîte de dialogue.
	A Si vous utilisez fréquemment le même type de graphique, vous avez intérêt à le définir comme type de graphique par défaut : après avoir sélectionné le type de graphique dans la boîte de dialogue 
	A Si vous utilisez fréquemment le même type de graphique, vous avez intérêt à le définir comme type de graphique par défaut : après avoir sélectionné le type de graphique dans la boîte de dialogue 
	Modifier le type de graphique
	Définir comme graphique par défaut



	Modifier la source de données du graphique
	Modifier la source de données du graphique
	Cette technique permet de modifier les références des cellules représentées dans le graphique.
	Première méthode
	Première méthode
	Cette méthode est réservée au graphique incorporé ; si vous devez ajouter des séries de données, ces dernières doivent être contigües à celles existantes sur le graphique.
	i Sélectionnez la zone de graphique.
	Nous vous rappelons que sur la feuille de calcul, les cellules contenant les points de données sont entourées d’un rectangle bleu.
	Nous vous rappelons que sur la feuille de calcul, les cellules contenant les points de données sont entourées d’un rectangle bleu.

	i Faites glisser la poignée du rectangle bleu de façon à insérer ou à supprimer les valeurs des nouvelles données dans le graphique.

	Seconde méthode
	Seconde méthode
	i Activez, si besoin est, le graphique.
	i Activez l’onglet 
	Création
	Sélectionner des données
	Données

	i Dans la boîte de dialogue 
	Sélectionner la source de données
	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	i Cliquez sur le bouton 
	OK



	Appliquer une mise en forme prédéfinie au graphique
	Appliquer une mise en forme prédéfinie au graphique
	Les différents modèles de disposition proposés par défaut permettent d’afficher un emplacement pour le titre du graphique, la légende, la table des données...
	i Activez, si besoin est, le graphique concerné puis l’onglet 
	Création

	Appliquer une disposition
	Appliquer une disposition
	i Ouvrez la liste associée au bouton 
	Disposition rapide
	Dispositions du graphique

	Par exemple, la disposition nommée 
	Par exemple, la disposition nommée 
	Disposition 5



	Appliquer un jeu de couleurs
	Appliquer un jeu de couleurs
	i Pour appliquer des couleurs prédéfinies au graphique sélectionné, cliquez sur le bouton 
	Modifier les couleurs

	i Pointez une des palettes du cadre 
	En couleur
	Monochrome

	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	i Cliquez sur la série de couleurs souhaitée pour l’appliquer au graphique sélectionné.
	m Pour modifier les couleurs, vous pouvez aussi cliquer sur l’outil 
	m Pour modifier les couleurs, vous pouvez aussi cliquer sur l’outil 
	Styles du graphique 
	<GRAPHIQUE>
	Couleur


	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>



	Appliquer un style rapide au graphique
	Appliquer un style rapide au graphique
	Un style rapide est un ensemble prédéfini de couleurs, de remplissage et de contours appliqué aux éléments du graphique.
	Première méthode
	Première méthode
	i Cliquez sur le style voulu dans le groupe 
	Styles du graphique
	Création
	Autres 
	<GRAPHIQUE>


	Deuxième méthode
	Deuxième méthode
	i Activez le graphique puis cliquez sur l’outil 
	Styles du graphique 
	<GRAPHIQUE>
	Style

	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	i Cliquez sur le modèle souhaité.
	m Il est possible d’appliquer un style rapide à un élément du graphique en particulier.
	m Il est possible d’appliquer un style rapide à un élément du graphique en particulier.
	Pour modifier les couleurs du graphique, voir le titre Appliquer une mise en forme prédéfinie au graphique.
	Pour effacer la mise en forme personnalisée de l’élément du graphique sélectionné et rétablir ainsi le style visuel général qui lui est appliqué par défaut, vous pouvez activer l’onglet 
	Format
	Rétablir le style d’origine
	Sélection active





	Affichage des dossiers et des fichiers
	Affichage des dossiers et des fichiers
	Initiation à l’informatique - Windows 10, Word 2019, Excel 2019, Outlook 2019 et Microsoft Edge
	Les fichiers et dossiers
	Introduction
	Introduction
	Dans cette nouvelle partie, vous allez apprendre à gérer les nombreux 
	fichiers
	Explorateur de fichiers
	OneDrive


	Généralités sur le dossier personnel
	Généralités sur le dossier personnel
	Pour chaque utilisateur de l’ordinateur, Windows 10 crée un dossier personnel unique dans lequel l’utilisateur peut stocker tous ses fichiers (courriers, feuilles de calcul, photos, musique, etc.). Pour en faciliter la gestion, Windows 10 a pré...
	Contacts
	Bureau
	Documents
	Téléchargements
	Favoris
	Liens
	Musique
	Images
	Parties enregistrées
	Recherches
	OneDrive
	Vidéos

	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	Les dossiers personnels enregistrés sur cet ordinateur sont stockés dans le dossier 
	Les dossiers personnels enregistrés sur cet ordinateur sont stockés dans le dossier 
	Utilisateurs


	Par défaut, vous ne disposez pas des autorisations requises pour accéder au dossier personnel des autres utilisateurs.
	Le nom du dossier personnel d’un compte local correspond au nom d’utilisateur utilisé pour ouvrir la session sur votre ordinateur.
	Windows 10 a également prévu un dossier 
	Public

	Chaque utilisateur peut à loisir créer ses propres dossiers et sous-dossiers.
	Pour renommer, déplacer, supprimer... un fichier ou un dossier de votre dossier personnel ou d’un dossier partagé, vous pouvez y accéder grâce à l’Explorateur de fichiers.
	L’Explorateur de fichiers vous permet de gérer tous ces dossiers (cf. Découvrir l’Explorateur de fichiers).

	Découvrir l’Explorateur de fichiers
	Découvrir l’Explorateur de fichiers
	Rappelons que l’Explorateur de fichiers (appelé également Explorateur de documents ou Explorateur Windows) vous donne une vue exhaustive de la structure et du contenu de votre ordinateur et vous permet de gérer vos fichiers.
	Ouvrir/fermer l’Explorateur de fichiers
	Ouvrir/fermer l’Explorateur de fichiers
	i Pour ouvrir la fenêtre de l’Explorateur de fichiers, utilisez une des méthodes suivantes :
	- Activez l’icône 
	- Activez l’icône 
	- Activez l’icône 
	Explorateur de fichiers 
	<GRAPHIQUE>


	- Faites un clic droit ou un appui prolongé (écran tactile) sur le bouton 
	- Faites un clic droit ou un appui prolongé (écran tactile) sur le bouton 
	Démarrer 
	<GRAPHIQUE>
	Explorateur de fichiers



	i Pour fermer l’Explorateur de fichiers, activez l’outil 
	Fermer 
	<GRAPHIQUE>
	Fichier
	Fermer


	Description de l’Explorateur de fichiers
	Description de l’Explorateur de fichiers
	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	La fenêtre de l’Explorateur de fichiers est composée de divers éléments :
	<TABLEAU>
	<TABLEAU>
	<COURANT TABLEAU>
	<LIGNE TABLEAU >
	(1)
	(1)

	La barre de titre contient :
	La 
	barre de titre



	<LIGNE TABLEAU >
	(a)
	(a)

	Le bouton système permettant de modifier la taille de la fenêtre et/ou de la fermer.
	Le 
	bouton système



	<LIGNE TABLEAU >
	(b)
	(b)

	La barre d’outils Accès rapide contient des raccourcis vers des fonctions courantes (par défaut les icônes Propriétés et Nouveau dossier sont affichées).
	La 
	barre d’outils Accès rapide
	Propriétés
	Nouveau dossier 



	<LIGNE TABLEAU >
	(c)
	(c)

	Le nom du dossier ouvert.
	Le nom du dossier ouvert.


	<LIGNE TABLEAU >
	(2)
	(2)

	L’onglet Fichier, disponible dans les applications Microsoft, a la particularité de proposer les commandes de base de l’application (Ouvrir une nouvelle fenêtre, Aide, Fermer...) ainsi que la liste des emplacements récemment ouverts. Contraire...
	L’onglet 
	Fichier
	Ouvrir une nouvelle fenêtre
	Aide
	Fermer
	Fichier



	<LIGNE TABLEAU >
	(3)
	(3)

	Le ruban comporte la majorité des commandes de l’Explorateur de fichiers. Ces commandes sont regroupées par tâches, chacune de ces tâches étant représentée par un onglet. La sélection de certains éléments (image, disque dur…) fait appar...
	Le 
	ruban
	onglet
	onglets contextuels
	Gérer - Outils d’image
	groupes de commandes
	Presse- papiers Organiser
	Nouveau



	<LIGNE TABLEAU >
	(4)
	(4)

	La barre suivante contient :
	La barre suivante contient :


	<LIGNE TABLEAU >
	(a)
	(a)

	Les boutons de navigation permettant de visualiser la page précédemment affichée ou la page suivante.
	Les 
	boutons de navigation 



	<LIGNE TABLEAU >
	(b)
	(b)

	La barre d’adresse dans laquelle apparaît, sous forme de liens, le nom du dossier et sous-dossier ouverts (ici Images). Si la largeur de la fenêtre n’est pas suffisante pour afficher le chemin complet de l’emplacement, le ou les premiers él...
	La 
	barre d’adresse
	Images



	<LIGNE TABLEAU >
	i Pour afficher l’intégralité du chemin de l’emplacement, agrandissez la fenêtre en faisant glisser une des bordures latérales ou activez l’outil pour afficher la fenêtre en plein écran.
	i Pour afficher l’intégralité du chemin de l’emplacement, agrandissez la fenêtre en faisant glisser une des bordures latérales ou activez l’outil 
	<GRAPHIQUE>



	<LIGNE TABLEAU >
	i Pour afficher le chemin complet de l’emplacement sous forme d’adresse hiérarchique, activez l’icône située en début de zone d’adresse : 
	i Pour afficher le chemin complet de l’emplacement sous forme d’adresse hiérarchique, activez l’icône située en début de zone d’adresse :
	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	Il est ainsi possible de connaître l’arborescence exacte du dossier ouvert.
	Il est ainsi possible de connaître l’arborescence exacte du dossier ouvert.



	<LIGNE TABLEAU >
	(c)
	(c)

	La zone de recherche permet de filtrer le contenu du dossier.
	La 
	zone de recherche



	<LIGNE TABLEAU >
	(5)
	(5)

	Le volet de navigation contient différents groupes : 
	Le 
	volet de navigation

	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>



	<LIGNE TABLEAU >
	(a)
	(a)

	Accès rapide : contient par défaut un accès au contenu du Bureau et des dossiers Téléchargements, Documents et Images ; ces emplacements sont "épinglés" et seront donc toujours visibles dans cette liste. 
	Accès rapide : contient par défaut un accès au contenu du 
	Accès rapide
	Bureau
	Téléchargements
	Documents
	Images

	La liste des emplacements est automatiquement complétée par les dossiers les plus utilisés. Il est possible de modifier le contenu de cette liste et d’ajouter les dossiers de votre choix.


	<LIGNE TABLEAU >
	(b)
	(b)

	Si vous êtes connecté avec un compte Microsoft, vous pouvez accéder à votre espace de stockage OneDrive directement à partir de l’Explorateur de fichiers (OneDrive est un service de stockage en ligne proposé par Microsoft entièrement gratuit...
	Si vous êtes connecté avec un compte Microsoft, vous pouvez accéder à votre espace de stockage 
	OneDrive



	<LIGNE TABLEAU >
	(c)
	(c)

	Le groupe Ce PC contient les dossiers principaux de l’utilisateur : Documents, Images, Musique, Objets 3D, Téléchargements et Vidéos qui sont des liens vers les dossiers originaux qui eux sont stockés sur C:\Utilisateurs\nom_utilisateur. Vous v...
	Le groupe 
	Ce PC
	Documents
	Images
	Musique
	Objets 3D
	Téléchargements
	Vidéos



	<LIGNE TABLEAU >
	(d)
	(d)

	Le lien Réseau affiche les éléments de votre réseau, vous permettant ainsi d’en visualiser le contenu.
	Le lien 
	Réseau



	<LIGNE TABLEAU >
	i Pour afficher le contenu d’un dossier, activez son nom dans le volet de navigation. 
	i Pour afficher le contenu d’un dossier, activez son nom dans le volet de navigation.
	Un dossier ouvert est précédé du symbole 
	Un dossier ouvert est précédé du symbole 
	<GRAPHIQUE>
	; un dossier fermé qui contient des sous-dossiers est précédé du symbole 
	<GRAPHIQUE>
	.



	<LIGNE TABLEAU >
	(6)
	(6)

	La zone d’affichage liste le contenu du dossier ouvert.
	La 
	zone d’affichage






	m Pour afficher ou masquer le 
	m Pour afficher ou masquer le 
	Volet de navigation
	Volet de navigation
	Affichage
	Volets
	Volet de navigation

	Pour modifier la largeur du volet de navigation, faites glisser le bord droit du volet vers la gauche pour réduire sa largeur ou vers la droite pour l’augmenter.

	m Si, lorsque vous ouvrez un dossier (par un double clic dessus ou deux appuis rapprochés sur un écran tactile) à partir de la zone d'affichage (volet droit), vous souhaitez que l'arborescence du dossier correspondant s'affiche dans le volet de na...
	m Si, lorsque vous ouvrez un dossier (par un double clic dessus ou deux appuis rapprochés sur un écran tactile) à partir de la zone d'affichage (volet droit), vous souhaitez que l'arborescence du dossier correspondant s'affiche dans le volet de na...
	Volet de navigation
	Affichage
	Volets
	Développer jusqu'au dossier ouvert



	Utiliser/gérer le ruban
	Utiliser/gérer le ruban
	Par défaut, le ruban est en mode 
	Par défaut, le ruban est en mode 
	réduit


	i Si l’affichage du ruban est en mode 
	réduit
	<GRAPHIQUE>

	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	Le ruban apparaît alors "par-dessus" la zone d’affichage et le volet de navigation mais celui-ci disparaît de nouveau automatiquement lorsque vous activez une commande.
	Le ruban apparaît alors "par-dessus" la zone d’affichage et le volet de navigation mais celui-ci disparaît de nouveau automatiquement lorsque vous activez une commande.

	i Pour afficher le ruban en permanence, activez le symbole 
	Développer le ruban 
	<GRAPHIQUE>
	C
	1
	<GRAPHIQUE>

	i Pour réduire de nouveau le ruban afin de disposer de plus d’espace à l’écran, activez le symbole 
	Réduire le ruban 
	<GRAPHIQUE>
	C
	1

	Seuls les onglets restent visibles à l’écran permettant ainsi d’augmenter la taille de la fenêtre de l’Explorateur.
	Seuls les onglets restent visibles à l’écran permettant ainsi d’augmenter la taille de la fenêtre de l’Explorateur.


	Découvrir l’onglet Fichier
	Découvrir l’onglet Fichier
	i Activez l’onglet 
	Fichier

	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	La partie gauche affiche les commandes (options) principales et la partie droite présente les options associées à la commande principale pointée. À l’ouverture de l’onglet 
	La partie gauche affiche les commandes (options) principales et la partie droite présente les options associées à la commande principale pointée. À l’ouverture de l’onglet 
	Fichier
	Emplacements fréquents


	i Pour maintenir un dossier dans la liste 
	Emplacements fréquents
	<GRAPHIQUE>

	Le symbole 
	Le symbole 
	<GRAPHIQUE>


	i Pour afficher les options associées à une commande de l’onglet 
	Fichier

	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	i Activez l’option de votre choix ; pour refermer ce menu sans valider d’option, activez à nouveau l’onglet 
	Fichier



	Accéder à une unité de stockage
	Accéder à une unité de stockage
	Bien qu’il soit vivement conseillé de travailler dans votre dossier personnel, il se peut que vous soyez amené à accéder à un autre dossier (par exemple, le dossier d’un autre utilisateur de l’ordinateur) ou encore à une autre unité (dis...
	i Affichez l’Explorateur de fichiers (icône 
	<GRAPHIQUE>

	i Activez le groupe 
	Ce PC

	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	Les unités de stockage apparaissent dans la catégorie 
	Les unités de stockage apparaissent dans la catégorie 
	Périphériques et lecteurs
	Dossiers


	i Pour afficher le contenu d’une unité ou d’un dossier, activez son nom dans le volet de navigation ou faites un double clic ou deux appuis rapprochés (écran tactile) sur son nom dans la zone d’affichage.
	Généralement les dossiers personnels des utilisateurs se situent sur le 
	Généralement les dossiers personnels des utilisateurs se situent sur le 
	Disque local
	Utilisateurs


	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	Dans cet exemple, il y a plusieurs dossiers personnels ainsi qu’un dossier partagé 
	Dans cet exemple, il y a plusieurs dossiers personnels ainsi qu’un dossier partagé 
	Public


	Rappelons que pour ouvrir le dossier personnel d’un autre utilisateur, vous devez en avoir les droits.
	Rappelons que pour ouvrir le dossier personnel d’un autre utilisateur, vous devez en avoir les droits.

	i Pour accéder au dossier de niveau supérieur (appelé aussi dossier parent), activez directement son nom dans la barre d’adresses ou activez l’outil 
	<GRAPHIQUE>


	Modifier la présentation de la zone d’affichage
	Modifier la présentation de la zone d’affichage
	Selon le type de fichier affiché, Windows adapte le mode d’affichage. Généralement, les fichiers de type image s’affichent sous forme d’icônes alors que les autres fichiers ont un affichage de type détaillé.
	Selon le type de fichier affiché, Windows adapte le mode d’affichage. Généralement, les fichiers de type image s’affichent sous forme d’icônes alors que les autres fichiers ont un affichage de type détaillé.

	i Affichez l’Explorateur de fichiers (icône 
	<GRAPHIQUE>

	i Pour modifier la taille et l’aspect des icônes des fichiers et dossiers du dossier actif, activez l’onglet 
	Affichage
	Disposition

	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	i Si vous ne visualisez pas la liste complète de la galerie 
	Disposition
	Autres 
	<GRAPHIQUE>

	Voici un exemple d’affichage de type 
	Voici un exemple d’affichage de type 
	Détails


	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	La 
	La 
	Taille
	kilo-octets (Ko)


	Le 
	Le 
	Type
	Extensions de noms de fichiers
	Affichage
	Afficher/Masquer


	Les dates et heures des dernières mises à jour sont calculées en fonction de la date système et de l’heure système de votre micro-ordinateur (le micro-ordinateur possède une horloge interne qui gère ces données).
	Les dates et heures des dernières mises à jour sont calculées en fonction de la date système et de l’heure système de votre micro-ordinateur (le micro-ordinateur possède une horloge interne qui gère ces données).

	Les deux icônes 
	Les deux icônes 
	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>
	Détails
	Grandes icônes


	A Si l’affichage des aperçus miniatures des fichiers ralentit votre ordinateur, vous pouvez en cochant l’option 
	A Si l’affichage des aperçus miniatures des fichiers ralentit votre ordinateur, vous pouvez en cochant l’option 
	Toujours afficher des icônes, jamais des miniatures
	Affichage
	Options
	Affichage


	Afficher/masquer le volet de visualisation
	Afficher/masquer le volet de visualisation
	Le volet (appelé également panneau) de visualisation permet de visualiser le contenu d’un fichier directement depuis l’Explorateur, sans lancer l’application qui lui est associée. 
	i Activez l’onglet 
	Affichage
	Volet de visualisation 
	<GRAPHIQUE>
	A
	P

	Le volet de visualisation s’ouvre dans la partie droite de la fenêtre et présente le fichier sélectionné.
	Le volet de visualisation s’ouvre dans la partie droite de la fenêtre et présente le fichier sélectionné.

	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	m Pour modifier la largeur du volet de visualisation, faites glisser le bord gauche du volet vers la droite pour réduire sa largeur ou vers la gauche pour l’augmenter.
	m Pour modifier la largeur du volet de visualisation, faites glisser le bord gauche du volet vers la droite pour réduire sa largeur ou vers la gauche pour l’augmenter.


	Afficher/masquer le volet des détails
	Afficher/masquer le volet des détails
	Le volet des détails affiche différents paramètres du fichier sélectionné, tels que la date de création, sa date de modification, sa taille...
	i Activez l’onglet 
	Affichage
	Volet des détails 
	<GRAPHIQUE>
	A
	s
	P

	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>




	Gestion des fichiers et dossiers
	Gestion des fichiers et dossiers
	Initiation à l’informatique - Windows 10, Word 2019, Excel 2019, Outlook 2019 et Microsoft Edge
	Les fichiers et dossiers
	Gérer la sélection des fichiers ou dossiers dans l’Explorateur
	Gérer la sélection des fichiers ou dossiers dans l’Explorateur
	Sélectionner des fichiers/des dossiers
	Sélectionner des fichiers/des dossiers
	i Dans l’Explorateur de fichiers, activez le dossier contenant les fichiers/les dossiers à sélectionner si le dossier est situé dans le volet de navigation ou faites un double clic (ou deux appuis rapprochés) s’il est situé dans la zone d’...
	i Si besoin, modifiez la présentation de la liste des fichiers à l’aide des boutons de l’onglet 
	Affichage
	Disposition

	Si l’option 
	Si l’option 
	Case à cocher des éléments


	i Si besoin, activez l’option 
	Case à cocher des éléments
	Affichage
	Afficher/Masquer

	i Pour sélectionner un seul fichier ou dossier, activez son nom par un simple clic ou un appui court ou cochez la case correspondante.
	i Pour sélectionner plusieurs fichiers/dossiers adjacents, pointez ou appuyez sur une zone vierge située à droite du premier nom à sélectionner puis faites glisser la souris ou votre doigt de façon à englober les fichiers/dossiers à sélectio...
	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	Durant le cliqué-glissé, la sélection est représentée par un encadré bleu et les fichiers/dossiers sélectionnés apparaissent en arrière-plan sur fond bleu et cochés. Le nombre d’éléments sélectionnés s’affiche dans la barre d’éta...
	Durant le cliqué-glissé, la sélection est représentée par un encadré bleu et les fichiers/dossiers sélectionnés apparaissent en arrière-plan sur fond bleu et cochés. Le nombre d’éléments sélectionnés s’affiche dans la barre d’éta...

	Relâchez la souris ou votre doigt une fois que tous les fichiers/dossiers souhaités sont sélectionnés.
	Sur un écran tactile, vous pouvez également faire glisser votre doigt à gauche des fichiers à sélectionner s’ils sont affichés en mode 
	Sur un écran tactile, vous pouvez également faire glisser votre doigt à gauche des fichiers à sélectionner s’ils sont affichés en mode 
	Liste
	Détails


	i Pour étendre la sélection sur des fichiers/dossiers contigus, appuyez sur la touche 
	s

	i Pour sélectionner un autre groupe de fichiers/dossiers, appuyez sur la touche 
	s

	i Pour insérer dans la sélection un ou plusieurs autres fichiers/dossiers non contigus, appuyez sur la touche 
	C

	i Pour inverser la sélection, activez l’onglet 
	Accueil
	Inverser la sélection 
	<GRAPHIQUE>
	Sélectionner

	i Pour sélectionner tous les fichiers/dossiers contenus dans le dossier ouvert, activez l’onglet 
	Accueil
	Sélectionner tout 
	<GRAPHIQUE>
	Sélectionner
	C
	 A


	Annuler la sélection de fichiers/de dossiers
	Annuler la sélection de fichiers/de dossiers
	i Pour désélectionner un fichier/dossier, appuyez sur la touche 
	C

	i Pour désélectionner plusieurs fichiers/dossiers, appuyez sur la touche 
	C

	Vous pouvez aussi activer successivement les fichiers/dossiers à retirer tout en maintenant la touche 
	Vous pouvez aussi activer successivement les fichiers/dossiers à retirer tout en maintenant la touche 
	C


	i Pour annuler la sélection de tous les fichiers, activez n’importe où dans la fenêtre en dehors d’un nom de fichier/de dossier.
	Vous pouvez aussi activer l’onglet 
	Vous pouvez aussi activer l’onglet 
	Accueil
	Aucun 
	<GRAPHIQUE>
	Sélectionner


	m En affichage 
	m En affichage 
	Détails
	Nom


	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	m Si vous travaillez avec un clavier et une souris, toutes les sélections peuvent être réalisées sans l’utilisation des cases à cocher. Vous pouvez désactiver cette fonctionnalité en décochant l’option 
	m Si vous travaillez avec un clavier et une souris, toutes les sélections peuvent être réalisées sans l’utilisation des cases à cocher. Vous pouvez désactiver cette fonctionnalité en décochant l’option 
	Cases à cocher des éléments
	Affichage
	Afficher/Masquer




	Créer un dossier dans votre dossier personnel
	Créer un dossier dans votre dossier personnel
	i Ouvrez l’Explorateur de fichiers (icône 
	<GRAPHIQUE>

	Les dossiers associés au compte utilisateur actif sont visibles dans le groupe 
	Les dossiers associés au compte utilisateur actif sont visibles dans le groupe 
	Ce PC 
	Bureau
	Documents
	Images
	Musique
	Objets 3D
	Téléchargements
	Vidéos


	i Activez le dossier dans lequel vous souhaitez créer un sous-dossier.
	i Pour créer un dossier dans le dossier sélectionné, affichez le menu contextuel (clic droit ou appui prolongé) d’un endroit vide du volet d’affichage (volet droit) et activez l’option 
	Nouveau
	Dossier
	<GRAPHIQUE>
	C
	s
	N

	Une nouvelle icône de dossier apparaît : le dossier correspondant est nommé, pour l’instant, 
	Une nouvelle icône de dossier apparaît : le dossier correspondant est nommé, pour l’instant, 
	Nouveau dossier 


	i Saisissez le nom du nouveau dossier ; ce nom peut comporter jusqu’à 255 caractères, espaces compris. Attention, les caractères \ / ? : * " < > et | sont interdits, mais vous pouvez y insérer des majuscules.
	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	i Appuyez sur la touche 
	E

	Le dossier créé est vide pour le moment.
	Le dossier créé est vide pour le moment.


	Copier des dossiers ou des fichiers
	Copier des dossiers ou des fichiers
	i Ouvrez l’Explorateur de fichiers (icône 
	<GRAPHIQUE>

	i Activez le dossier contenant les fichiers/dossiers à copier afin de l’ouvrir.
	i Sélectionnez les dossiers et/ou les fichiers que vous souhaitez copier.
	i Affichez le menu contextuel de la sélection et choisissez l’option 
	Copier

	Vour pouvez également utiliser le bouton 
	Vour pouvez également utiliser le bouton 
	Copier
	Accueil
	C
	C


	i Sélectionnez le dossier dans lequel vous souhaitez copier les fichiers/dossiers.
	i Affichez le menu contextuel d’un endroit vide du volet et choisissez l’option 
	Coller

	Vous pouvez également utiliser le bouton 
	Vous pouvez également utiliser le bouton 
	Coller
	Accueil
	C
	V


	Si le volume à copier est important, une fenêtre permettant de suivre l’avancement de la copie s’affiche à l’écran.
	Si le volume à copier est important, une fenêtre permettant de suivre l’avancement de la copie s’affiche à l’écran.

	i Si besoin, activez le lien 
	Plus de détails

	Durant le processus de copie, différentes informations vous permettent de suivre son avancement : pourcentage, 
	Durant le processus de copie, différentes informations vous permettent de suivre son avancement : pourcentage, 
	Temps restant
	Éléments restants
	Vitesse
	Mo/s


	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	Pour masquer ces informations, vous pouvez activer le lien 
	Moins de détails 

	Pour stopper momentanément la copie des fichiers, activez le bouton 
	<GRAPHIQUE>
	Reprendre l’opération 
	<GRAPHIQUE>

	Pour stopper définitivement la copie des fichiers, activez l’outil 
	Annuler l’opération 
	<GRAPHIQUE>

	Si le dossier de destination contient un ou plusieurs fichiers du même nom que ceux copiés, Windows vous propose trois options :
	Si le dossier de destination contient un ou plusieurs fichiers du même nom que ceux copiés, Windows vous propose trois options :

	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	i Choisissez :
	- Remplacer le(s) fichier(s) dans la destination pour supprimer le(s) fichier(s) du dossier de destination par le(s) fichier(s) copié(s) ;
	- Remplacer le(s) fichier(s) dans la destination pour supprimer le(s) fichier(s) du dossier de destination par le(s) fichier(s) copié(s) ;
	- Remplacer le(s) fichier(s) dans la destination pour supprimer le(s) fichier(s) du dossier de destination par le(s) fichier(s) copié(s) ;
	- Remplacer le(s) fichier(s) dans la destination


	- Ignorer ce(s) fichier(s) pour conserver la version des fichiers du dossier de destination et annuler la copie du ou des fichiers/dossiers concernés ;
	- Ignorer ce(s) fichier(s) pour conserver la version des fichiers du dossier de destination et annuler la copie du ou des fichiers/dossiers concernés ;
	- Ignorer ce(s) fichier(s)


	- Me laisser décider pour chaque fichier (ou 
	- Me laisser décider pour chaque fichier (ou 
	- Me laisser décider pour chaque fichier
	Comparer les informations relatives aux deux fichiers



	Si vous avez choisi l’option 
	Si vous avez choisi l’option 
	Me laisser décider pour chaque fichier
	Comparer les informations relatives aux deux fichiers


	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	Lorsqu’il existe des différences de dates et/ou de tailles entre les deux fichiers, ces informations apparaissent en gras. 
	Lorsqu’il existe des différences de dates et/ou de tailles entre les deux fichiers, ces informations apparaissent en gras. 

	L’option 
	L’option 
	Passer les n fichiers avec la même date et la même taille


	i Si besoin, cochez le ou les fichiers que vous souhaitez conserver en tenant compte des explications suivantes :
	- Si vous cochez le fichier de gauche mais pas sa correspondance à droite, le fichier à copier remplacera le fichier existant dans le dossier de destination.
	- Si vous cochez le fichier de gauche mais pas sa correspondance à droite, le fichier à copier remplacera le fichier existant dans le dossier de destination.
	- Si vous cochez le fichier de gauche mais pas sa correspondance à droite, le fichier à copier remplacera le fichier existant dans le dossier de destination.

	- Si vous cochez les deux versions, le fichier existant dans le dossier de destination est conservé en l’état et le fichier à copier sera renommé (un nombre est alors ajouté à son nom).
	- Si vous cochez les deux versions, le fichier existant dans le dossier de destination est conservé en l’état et le fichier à copier sera renommé (un nombre est alors ajouté à son nom).

	- Si vous ne cochez aucune version, le fichier existant dans le dossier de destination est conservé, aucune copie n’est effectuée.
	- Si vous ne cochez aucune version, le fichier existant dans le dossier de destination est conservé, aucune copie n’est effectuée.


	Activez le bouton 
	Continuer

	i Une fois la copie réalisée, si besoin, fermez la fenêtre de l’Explorateur de fichiers en activant son outil de fermeture 
	<GRAPHIQUE>

	m Pour copier les fichiers ou les dossiers sélectionnés, vous pouvez également activer le bouton 
	m Pour copier les fichiers ou les dossiers sélectionnés, vous pouvez également activer le bouton 
	Copier vers
	Accueil
	Organiser
	Choisir un emplacement
	Copier


	m Si vous copiez un fichier dans son dossier d’origine, Windows fait automatiquement une copie du fichier qu’il nomme 
	m Si vous copiez un fichier dans son dossier d’origine, Windows fait automatiquement une copie du fichier qu’il nomme 
	"nom de fichier"
	Copie
	Photo8 - Copie


	m Lorsque vous copiez un dossier, Windows recopie son arborescence, c’est-à-dire les dossiers qu’il contient mais aussi les fichiers contenus dans les sous-dossiers.
	m Lorsque vous copiez un dossier, Windows recopie son arborescence, c’est-à-dire les dossiers qu’il contient mais aussi les fichiers contenus dans les sous-dossiers.

	A Pour effectuer une copie, vous pouvez également faire glisser la sélection vers le dossier de destination en maintenant la touche 
	A Pour effectuer une copie, vous pouvez également faire glisser la sélection vers le dossier de destination en maintenant la touche 
	C
	Copier sur
	<GRAPHIQUE>


	A En cas de doute ou d’erreur, annulez la copie en utilisant le raccourci-clavier 
	A En cas de doute ou d’erreur, annulez la copie en utilisant le raccourci-clavier 
	C
	Z
	Annuler 
	<GRAPHIQUE>
	Accès rapide
	Personnaliser la barre d’outils Accès rapide 
	<GRAPHIQUE>
	Annuler



	Déplacer des dossiers ou des fichiers
	Déplacer des dossiers ou des fichiers
	i Ouvrez l’Explorateur de fichiers (icône 
	<GRAPHIQUE>

	i Activez le dossier contenant les fichiers/les dossiers à déplacer.
	i Sélectionnez le ou les fichiers/dossiers à déplacer.
	i Affichez le menu contextuel de la sélection et choisissez l’option 
	Couper

	Vous pouvez également utiliser le bouton 
	Vous pouvez également utiliser le bouton 
	Couper
	Accueil
	C
	X


	i Sélectionnez le dossier dans lequel vous souhaitez déplacer les fichiers/dossiers.
	i Affichez le menu contextuel (clic droit ou appui prolongé) d’un endroit vide du volet d’affichage (volet droit) et choisissez l’option 
	Coller

	Vous pouvez également utiliser le bouton 
	Vous pouvez également utiliser le bouton 
	Coller
	Accueil
	C
	V


	Comme pour la copie de fichiers, si le volume à déplacer est important, une fenêtre permettant de suivre l’avancement du déplacement s’affiche à l’écran.
	Comme pour la copie de fichiers, si le volume à déplacer est important, une fenêtre permettant de suivre l’avancement du déplacement s’affiche à l’écran.

	i Si besoin, utilisez cette fenêtre en procédant comme dans le cas d’une copie de fichiers (cf. Copier des dossiers ou des fichiers de ce chapitre).
	m Pour déplacer les fichiers ou les dossiers sélectionnés, vous pouvez également activer le bouton 
	m Pour déplacer les fichiers ou les dossiers sélectionnés, vous pouvez également activer le bouton 
	Déplacer vers
	Accueil
	Organiser
	Choisir un emplacement
	Déplacer


	A Vous pouvez également faire glisser la sélection à déplacer vers le dossier de destination. Pendant le déplacement, assurez-vous de visualiser une flèche bleue suivie de l’intitulé 
	A Vous pouvez également faire glisser la sélection à déplacer vers le dossier de destination. Pendant le déplacement, assurez-vous de visualiser une flèche bleue suivie de l’intitulé 
	Déplacer vers
	<GRAPHIQUE>


	A En cas d’erreur ou de doute, annulez le déplacement en utilisant le raccourci-clavier 
	A En cas d’erreur ou de doute, annulez le déplacement en utilisant le raccourci-clavier 
	C
	Z
	Annuler 
	<GRAPHIQUE>
	Personnaliser la barre d’outils Accès rapide 
	Annuler



	Renommer un fichier ou un dossier
	Renommer un fichier ou un dossier
	i Ouvrez l’Explorateur de fichiers (icône 
	<GRAPHIQUE>

	i Sélectionnez le fichier/le dossier à renommer.
	i Activez le bouton 
	Renommer
	Accueil
	Organiser

	Vous pouvez également choisir l’option 
	Vous pouvez également choisir l’option 
	Renommer


	Le nom est sélectionné indiquant que vous pouvez effectuer une modification de texte.
	Le nom est sélectionné indiquant que vous pouvez effectuer une modification de texte.

	i Utilisez les touches de déplacement et d’édition habituelles pour effectuer les modifications de texte.
	Nous vous rappelons que les caractères \ / ? : * “ < > | sont interdits.
	Nous vous rappelons que les caractères \ / ? : * “ < > | sont interdits.

	i Validez par la touche 
	E

	Le nom est automatiquement modifié. Si un fichier de même nom existe déjà dans le dossier, Windows propose de fusionner les deux dossiers.
	Le nom est automatiquement modifié. Si un fichier de même nom existe déjà dans le dossier, Windows propose de fusionner les deux dossiers.

	m Si vous visualisez les extensions des fichiers (pour un document Word 2019 l’extension est 
	m Si vous visualisez les extensions des fichiers (pour un document Word 2019 l’extension est 
	.docx



	Supprimer des dossiers ou des fichiers
	Supprimer des dossiers ou des fichiers
	Si les fichiers ou les dossiers à supprimer sont stockés sur l’ordinateur (disque dur) ou dans votre espace de stockage en ligne OneDrive (hormis si leur statut est 
	En ligne uniquement
	Corbeille

	Pour les fichiers et/ou dossiers situés sur une unité autre que le(s) disque(s) dur(s) (clé USB, réseau...), leur suppression est définitive.
	i Ouvrez l’Explorateur de fichiers (icône 
	<GRAPHIQUE>

	i Sélectionnez les dossiers et/ou les fichiers à supprimer.
	i Appuyez sur la touche 
	S

	Si les éléments supprimés sont situés sur le(s) disque(s) dur(s) ou dans votre espace OneDrive, ils sont automatiquement placés dans la Corbeille ; dans le cas contraire, le message suivant s’affiche :
	Si les éléments supprimés sont situés sur le(s) disque(s) dur(s) ou dans votre espace OneDrive, ils sont automatiquement placés dans la Corbeille ; dans le cas contraire, le message suivant s’affiche :

	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	Dans ce cas, activez le bouton 
	Oui

	i Pour choisir de supprimer définitivement les fichiers/dossiers sélectionnés du ou des disques durs ou de votre espace OneDrive, utilisez le raccourci 
	s
	S
	Accueil
	Supprimer
	Supprimer de façon définitive

	Si besoin, activez le bouton 
	Oui

	Après un court instant, les dossiers ou les fichiers ne sont plus visibles dans l’arborescence. En supprimant un dossier vous supprimez également tous les fichiers qu’il contient ainsi que les éventuels sous-dossiers. S’ils ont été placés...
	Après un court instant, les dossiers ou les fichiers ne sont plus visibles dans l’arborescence. En supprimant un dossier vous supprimez également tous les fichiers qu’il contient ainsi que les éventuels sous-dossiers. S’ils ont été placés...

	Pour supprimer définitivement les fichiers placés dans la Corbeille, et donc libérer de la place sur l’unité de disque, vous devez vider la 
	Pour supprimer définitivement les fichiers placés dans la Corbeille, et donc libérer de la place sur l’unité de disque, vous devez vider la 
	Corbeille



	Gérer les fichiers/les dossiers situés dans la Corbeille
	Gérer les fichiers/les dossiers situés dans la Corbeille
	L’icône de la Corbeille, visible sur le Bureau, sera différente selon que la Corbeille contient ou non des fichiers. À gauche, l’icône de la Corbeille lorsqu’elle est vide et à droite, lorsqu’elle est pleine :
	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	Visualiser les fichiers
	Visualiser les fichiers
	i Ouvrez la 
	Corbeille

	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	Vous visualisez la liste des fichiers situés dans la Corbeille ; cette liste se gère comme celle de la fenêtre de l’Explorateur de fichiers : les outils du groupe 
	Vous visualisez la liste des fichiers situés dans la Corbeille ; cette liste se gère comme celle de la fenêtre de l’Explorateur de fichiers : les outils du groupe 
	Disposition
	Affichage



	Récupérer tout le contenu de la Corbeille
	Récupérer tout le contenu de la Corbeille
	Cette fonctionnalité permet de remettre tous les fichiers et dossiers supprimés à leur emplacement d’origine.
	i Activez l’onglet 
	Gérer - Outils de la Corbeille

	i Activez le bouton 
	Restaurer tous les éléments 
	Restaurer

	i Activez le bouton 
	Oui 


	Récupérer un ou plusieurs fichiers/dossiers
	Récupérer un ou plusieurs fichiers/dossiers
	i Sélectionnez le ou les fichiers à récupérer.
	i Activez l’onglet 
	Gérer - Outils de la Corbeille

	i Activez le bouton 
	Restaurer les éléments sélectionnés 
	Restaurer

	Vous pouvez aussi choisir l’option 
	Vous pouvez aussi choisir l’option 
	Restaurer


	Le ou les fichiers disparaissent de la Corbeille et sont de nouveau disponibles dans la fenêtre de l’Explorateur de fichiers ; Windows recrée, si besoin, le ou les dossiers dans lesquels ces fichiers étaient placés.
	Le ou les fichiers disparaissent de la Corbeille et sont de nouveau disponibles dans la fenêtre de l’Explorateur de fichiers ; Windows recrée, si besoin, le ou les dossiers dans lesquels ces fichiers étaient placés.


	Supprimer des fichiers de la Corbeille
	Supprimer des fichiers de la Corbeille
	i Pour supprimer définitivement un ou plusieurs fichiers/dossiers et ainsi libérer de l’espace sur le disque, sélectionnez le ou les fichiers ou dossiers à supprimer dans la fenêtre de la Corbeille.
	Appuyez sur la touche 
	S
	Accueil
	Supprimer
	Oui

	i Pour supprimer définitivement tous les fichiers ou dossiers de la Corbeille, activez le bouton 
	Vider la Corbeille
	Gérer - Outils de la Corbeille
	Gestion

	Activez le bouton 
	Oui

	La Corbeille est de nouveau vide, jusqu’à ce que vous y transfériez de nouveaux fichiers et/ou dossiers.
	La Corbeille est de nouveau vide, jusqu’à ce que vous y transfériez de nouveaux fichiers et/ou dossiers.

	A Pour supprimer définitivement tous les fichiers et/ou dossiers de la Corbeille, vous pouvez aussi choisir l’option 
	A Pour supprimer définitivement tous les fichiers et/ou dossiers de la Corbeille, vous pouvez aussi choisir l’option 
	Vider la Corbeille
	Corbeille




	Utiliser l’espace de stockage en ligne OneDrive
	Utiliser l’espace de stockage en ligne OneDrive
	OneDrive (anciennement SkyDrive) est un service de stockage en ligne proposé par Microsoft pour tout utilisateur disposant d’un compte Microsoft (compte utilisé avec Hotmail, Messenger, Windows Phone, Xbox LIVE, Outlook.com…). Chaque utilisateu...
	Intérêts de l’utilisation de l’espace OneDrive
	Intérêts de l’utilisation de l’espace OneDrive
	Les données (fichiers, photos, musique…) enregistrées dans cet espace de stockage sont accessibles depuis n’importe quel matériel connecté à Internet (ordinateur, tablette, smartphone).
	Pour gérer vos fichiers enregistrés sur OneDrive, vous pouvez utiliser l’Explorateur de fichiers de Windows : l’emplacement OneDrive est proposé dans le volet de navigation (volet gauche) ou bien, vous pouvez les gérer directement dans votre ...
	OneDrive

	Si vous disposez d’un abonnement Office 365, vous pouvez utiliser l’application OneDrive disponible avec votre abonnement.
	Pour accéder aux fichiers de votre espace de stockage depuis une des applications Office, vous devez être connecté avec vos identifiants Microsoft.

	Enregistrer un fichier
	Enregistrer un fichier
	i Ouvrez le document à enregistrer dans votre espace OneDrive.
	i Activez l’onglet 
	Fichier
	Enregistrer sous

	Si vous êtes connecté à votre compte Microsoft, votre espace OneDrive apparaît dans la liste du volet central ; sur cet exemple, il s’agit de l’emplacement 
	Si vous êtes connecté à votre compte Microsoft, votre espace OneDrive apparaît dans la liste du volet central ; sur cet exemple, il s’agit de l’emplacement 
	OneDrive - Personnel


	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	Si vous avez ajouté d’autres emplacements (services de stockage), ils apparaissent également dans cette liste.
	Si vous avez ajouté d’autres emplacements (services de stockage), ils apparaissent également dans cette liste.

	i Sélectionnez, si besoin, l’emplacement 
	OneDrive

	Les dossiers récemment utilisés sont visibles dans le volet droit de la fenêtre :
	Les dossiers récemment utilisés sont visibles dans le volet droit de la fenêtre :

	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	i Pour enregistrer le document, si le dossier est visible dans la liste des dossiers récents, cliquez sur son nom pour l’ouvrir sinon cliquez sur 
	OneDrive - Personnel

	Quel que soit votre choix, la boîte de dialogue 
	Quel que soit votre choix, la boîte de dialogue 
	Enregistrer sous
	OneDrive - Personnel
	OneDrive
	Enregistrer sous


	i Si besoin, sélectionnez le dossier dans lequel le document doit être enregistré.
	L’adresse web du dossier s’affiche dans la zone d’adresse située en haut de la boîte de dialogue. Sur cet exemple, il s’agit du dossier 
	L’adresse web du dossier s’affiche dans la zone d’adresse située en haut de la boîte de dialogue. Sur cet exemple, il s’agit du dossier 
	Documents


	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	i Pour enregistrer le document dans un nouveau dossier du dossier sélectionné, cliquez sur le bouton 
	Nouveau dossier
	E

	Pour enregistrer le fichier dans le dossier qui vient d’être créé, double cliquez sur son icône pour l’ouvrir.
	i Saisissez le nom du fichier dans la zone 
	Nom de fichier
	Enregistrer


	Ouvrir un fichier enregistré sur OneDrive
	Ouvrir un fichier enregistré sur OneDrive
	i Activez l’onglet 
	Fichier
	Ouvrir
	C
	O

	i Dans le volet central, sélectionnez l’emplacement 
	OneDrive - Personnel

	Le volet droit affiche les dossiers principaux de votre espace de stockage :
	Le volet droit affiche les dossiers principaux de votre espace de stockage :

	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	Le bouton 
	Le bouton 
	Parcourir
	Ouvrir


	i Cliquez sur le dossier et éventuellement sur le sous-dossier qui contient le document à ouvrir.
	Le chemin d’accès au fichier est visible en haut de la liste ; vous pouvez utiliser l’outil 
	Le chemin d’accès au fichier est visible en haut de la liste ; vous pouvez utiliser l’outil 
	<GRAPHIQUE>


	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	Si vous cliquez sur le chemin d’accès, la boîte de dialogue 
	Si vous cliquez sur le chemin d’accès, la boîte de dialogue 
	Ouvrir


	i Lorsque le fichier est visible dans la liste du volet droit, cliquez sur son nom pour l’ouvrir.


	Rechercher à partir de l’Explorateur de fichiers
	Rechercher à partir de l’Explorateur de fichiers
	Le module de recherche intégré à l’Explorateur de fichiers permet d’effectuer une recherche d’un élément (fichier, dossier…) sur un emplacement précis (disque dur, lecteur, réseau…) ou sur l’intégralité de l’ordinateur ainsi qu...
	i Ouvrez la fenêtre de l’
	Explorateur de fichiers
	<GRAPHIQUE>

	i Activez la zone 
	Rechercher dans

	Dès les premiers caractères saisis, les résultats trouvés dans le dossier actif et ses sous-dossiers s’affichent dans la liste :
	Dès les premiers caractères saisis, les résultats trouvés dans le dossier actif et ses sous-dossiers s’affichent dans la liste :

	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	i Si l’élément recherché est proposé dans la liste, sélectionnez-le.
	S’il s’agit d’un fichier, ce dernier s’ouvre dans l’application associée. Sil s’agit d’un dossier, il s’ouvre dans l’Explorateur de fichiers.
	S’il s’agit d’un fichier, ce dernier s’ouvre dans l’application associée. Sil s’agit d’un dossier, il s’ouvre dans l’Explorateur de fichiers.

	i Pour afficher les résultats de la recherche, activez l’outil 
	<GRAPHIQUE>
	E

	i Pour étendre la recherche à tous les dossiers/lecteurs, dans l’onglet 
	Recherche
	Ce PC
	Emplacement
	Dossier actuel
	Tous les sous-dossiers

	i Pour affiner la recherche, dans l’onglet 
	Recherche
	Affiner

	- Pour affiner la recherche en fonction de sa date , activez le bouton 
	- Pour affiner la recherche en fonction de sa date , activez le bouton 
	- Pour affiner la recherche en fonction de sa date , activez le bouton 
	Date de modification
	Aujourd’hui
	Hier
	Cette semaine
	Semaine dernière
	Ce mois-ci
	Le mois dernier
	Cette année
	L’année dernière


	- Pour restreindre la recherche à un type de fichier particulier, choisissez une option dans la liste du bouton 
	- Pour restreindre la recherche à un type de fichier particulier, choisissez une option dans la liste du bouton 
	Type 
	Calendrier
	Communication
	Contact
	Document
	Courrier électronique
	Dossier


	- Pour affiner la recherche en fonction de la taille de l’élément recherché, ouvrez la liste 
	- Pour affiner la recherche en fonction de la taille de l’élément recherché, ouvrez la liste 
	Taille


	- Pour affiner la recherche à l’aide de filtres supplémentaires, ouvrez la liste du bouton 
	- Pour affiner la recherche à l’aide de filtres supplémentaires, ouvrez la liste du bouton 
	Autres propriétés



	Les options proposées varient selon le type de fichier.
	Les options proposées varient selon le type de fichier.

	Le critère choisi s’affiche dans la zone de recherche.
	Le critère choisi s’affiche dans la zone de recherche.

	i Si besoin, complétez le critère.
	Dans cet exemple, le critère 
	Dans cet exemple, le critère 
	xlsx
	Type


	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	Au fur et à mesure que vous définissez les critères de recherche, la fenêtre 
	Au fur et à mesure que vous définissez les critères de recherche, la fenêtre 
	Résultats de la recherche dans


	i Pour relancer une des recherches réalisées récemment, sur l’onglet 
	Recherche
	Recherches récentes

	L’option 
	L’option 
	Effacer l’historique de recherche


	i Pour réaliser une nouvelle recherche sans fermer le module de recherche, activez l’outil 
	<GRAPHIQUE>

	i Pour interrompre la recherche et fermer le module de recherche, activez le bouton 
	Fermer la recherche
	Recherche

	m Vous pouvez relancer la recherche active dans un emplacement différent en choisissant une des options du bouton 
	m Vous pouvez relancer la recherche active dans un emplacement différent en choisissant une des options du bouton 
	Chercher à nouveau
	Recherche
	Emplacement



	Compresser des fichiers (zipper)
	Compresser des fichiers (zipper)
	La compression d’un fichier, d’un dossier, d’un programme... permet d’en réduire la taille et donc l’espace disque nécessaire à son stockage. Les fichiers compressés ont l’avantage de pouvoir être transférés plus rapidement vers d...
	Dossiers compressés

	Compresser un fichier ou un dossier (zipper)
	Compresser un fichier ou un dossier (zipper)
	i Ouvrez l’Explorateur de fichiers (icône 
	<GRAPHIQUE>

	i Dans le volet de droite, sélectionnez le dossier contenant les fichiers/les dossiers à compresser ; si seuls quelques fichiers doivent être compressés, sélectionnez-les.
	i Activez l’onglet 
	Partage
	Zipper
	Envoyer

	Vous pouvez également utiliser l’option 
	Vous pouvez également utiliser l’option 
	Envoyer vers - Dossier compressé


	Un nouveau dossier contenant les éléments compressés est aussitôt créé.
	Un nouveau dossier contenant les éléments compressés est aussitôt créé.

	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	Notez l’aspect particulier de l’icône représentant un dossier compressé (zippé). De plus, si vous avez choisi d’afficher les extensions de fichiers (onglet 
	Notez l’aspect particulier de l’icône représentant un dossier compressé (zippé). De plus, si vous avez choisi d’afficher les extensions de fichiers (onglet 
	Affichage
	Afficher/Masquer
	Extensions de noms de fichiers
	.zip


	i Modifiez, si nécessaire, le nom du nouveau dossier compressé puis validez
	i Vous pouvez ajouter des fichiers ou dossiers dans un dossier compressé. Pour cela, faites glisser les éléments à insérer dans le dossier compressé.
	m Si le fichier ainsi compressé (zippé) est de taille sensiblement identique à l’original, cela signifie que le fichier de départ est déjà extrêmement compressé (c’est souvent le cas avec certains types de fichiers comme les images JPEG p...
	m Si le fichier ainsi compressé (zippé) est de taille sensiblement identique à l’original, cela signifie que le fichier de départ est déjà extrêmement compressé (c’est souvent le cas avec certains types de fichiers comme les images JPEG p...
	Dossier compressé



	Décompresser un dossier compressé (dézipper)
	Décompresser un dossier compressé (dézipper)
	i Dans l’Explorateur de fichiers, sélectionnez le dossier compressé que vous souhaitez décompresser.
	i Activez l’onglet 
	Extraire - Outils de dossier compressé
	Extraire tout

	La fenêtre 
	La fenêtre 
	Extraire les dossiers compressés


	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	i Dans la zone 
	Les fichiers seront extraits dans ce dossier
	Parcourir

	i Pour visualiser les fichiers décompressés, gardez l’option 
	Afficher les dossiers extraits une fois l’opération terminée

	i Activez le bouton 
	Extraire

	Durant le processus de décompression, différentes informations vous permettent de suivre son avancement : pourcentage, 
	Durant le processus de décompression, différentes informations vous permettent de suivre son avancement : pourcentage, 
	Temps restant
	Éléments restants
	Vitesse
	Mo/s


	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	i Pour afficher plus ou moins d’informations, activez le lien 
	Plus de détails
	Moins de détails

	Pour stopper momentanément la décompression, activez l’outil 
	<GRAPHIQUE>
	Reprendre l’opération 
	<GRAPHIQUE>

	Pour stopper définitivement la décompression de fichiers, activez l’outil 
	Annuler l’opération 
	<GRAPHIQUE>

	i Une fois l’extraction terminée, si besoin, fermez la fenêtre de l’Explorateur du dossier compressé ainsi que celle du dossier contenant les fichiers/dossiers décompressés.



	Envoi et réception de messages avec Outlook 2019
	Envoi et réception de messages avec Outlook 2019
	Initiation à l’informatique - Windows 10, Word 2019, Excel 2019, Outlook 2019 et Microsoft Edge
	Messagerie et Internet
	Introduction
	Introduction
	Outlook 2019 est le logiciel de messagerie intégré à la suite Microsoft Office 2019 : il vous permet d'envoyer et de recevoir des messages mais également de gérer vos listes de contacts, votre agenda, vos listes de tâches et vos notes. Dans ce cha
	Outlook 2019
	l'envoi et à la réception de messages
	Courrier
	Outlook Online


	Découvrir l’écran de travail d’Outlook 2019
	Découvrir l’écran de travail d’Outlook 2019
	Lancer Outlook
	Lancer Outlook
	Selon que vous utilisez la version 2019 d’Outlook ou la version disponible avec un abonnement Office 365, l’écran se présente différemment :
	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	Outlook 2019
	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	Outlook Office 365
	Selon les options d’affichage activées sur votre ordinateur, l’écran qui s’affiche lorsque vous lancez Outlook peut être légèrement différent de celui que vous visualisez ci-dessus.
	Selon les options d’affichage activées sur votre ordinateur, l’écran qui s’affiche lorsque vous lancez Outlook peut être légèrement différent de celui que vous visualisez ci-dessus.

	La barre de titre (a) affiche, à gauche, la barre d’outils Accès rapide contenant l’outil 
	Envoyer/Recevoir tous les dossiers 
	<GRAPHIQUE>
	Annuler 
	<GRAPHIQUE>
	Personnaliser la barre d’outils Accès rapide 
	<GRAPHIQUE>
	Boîte de réception
	Calendrier
	gilles@djiant.com
	Outlook

	À droite, vous visualisez l’outil 
	<GRAPHIQUE>

	À suivre, le bouton 
	Réduire 
	<GRAPHIQUE>
	Niveau inférieur 
	<GRAPHIQUE>
	Niveau inférieur
	Agrandir 
	<GRAPHIQUE>
	Fermer 
	<GRAPHIQUE>

	Le 
	Ruban
	onglet
	groupes de commandes
	boutons de commandes
	lanceur de boîte de dialogue

	Notez qu’avec la version d’Outlook livrée avec Office 365, le ruban possède un aspect différent, dit "simplifié".
	La zone 
	En savoir plus
	Aide intuitive

	L'onglet 
	Fichier

	La 
	barre de navigation
	Courrier
	<GRAPHIQUE>
	Calendrier 
	<GRAPHIQUE>
	Contacts 
	<GRAPHIQUE>
	Tâches 
	<GRAPHIQUE>

	Le 
	volet des dossiers

	La 
	fenêtre du dossier

	Le 
	volet de lecture
	Affichage
	Volet de lecture
	Disposition

	Le volet 
	Contacts

	La 
	barre d’état

	m Il est possible que l’icône d’Outlook 
	m Il est possible que l’icône d’Outlook 
	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>




	Le volet des dossiers
	Le volet des dossiers
	i Pour réduire le volet des dossiers, utilisez une des méthodes suivantes :
	- Cliquez sur l’outil 
	- Cliquez sur l’outil 
	- Cliquez sur l’outil 
	<GRAPHIQUE>


	- Dans l'onglet 
	- Dans l'onglet 
	Affichage
	Volet des dossiers
	Disposition
	Réduit


	- Pointez le bord droit du volet des dossiers puis faites un double clic lorsque le pointeur de la souris se transforme en 
	- Pointez le bord droit du volet des dossiers puis faites un double clic lorsque le pointeur de la souris se transforme en 
	<GRAPHIQUE>



	i Pour développer le volet des dossiers, utilisez une des méthodes suivantes :
	- Cliquez sur l’outil 
	- Cliquez sur l’outil 
	- Cliquez sur l’outil 
	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>


	- Dans l'onglet 
	- Dans l'onglet 
	Affichage
	Volet des dossiers
	Disposition
	Normal


	- Pointez le bord droit du volet des dossiers réduit puis faites un double clic lorsque le pointeur de la souris se transforme en 
	- Pointez le bord droit du volet des dossiers réduit puis faites un double clic lorsque le pointeur de la souris se transforme en 
	<GRAPHIQUE>



	i Pour afficher la liste des dossiers lorsque le volet des dossiers est réduit, cliquez sur l’outil 
	<GRAPHIQUE>

	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	Il vous suffit ensuite de cliquer sur le nom du dossier pour lequel vous souhaitez afficher le contenu. Une fois le dossier sélectionné, la liste des dossiers n'est plus visible et le volet des dossiers est toujours réduit.
	i Pour les dossiers 
	Courrier
	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	i Pour masquer le volet des dossiers, dans l'onglet 
	Affichage
	Volet des dossiers
	Disposition
	Inactif
	A
	1
	A
	1

	m À l’ouverture d’Outlook, le volet des dossiers apparaît tel qu’il était à la fermeture de l’application (réduit, développé ou masqué).
	m À l’ouverture d’Outlook, le volet des dossiers apparaît tel qu’il était à la fermeture de l’application (réduit, développé ou masqué).


	Utiliser la barre de navigation
	Utiliser la barre de navigation
	Depuis la version 2016 d’Outlook, vous visualisez par défaut la barre de navigation compactée composée de boutons qui permettent de basculer rapidement d’un affichage à un autre (Courrier, Calendrier, Contacts, Tâches…). Vous pouvez choisi...
	i Pour activer un affichage, cliquez sur le bouton correspondant dans la barre de navigation : 
	Courrier 
	<GRAPHIQUE>
	Calendrier 
	<GRAPHIQUE>
	Contacts 
	<GRAPHIQUE>
	Tâches 
	<GRAPHIQUE>

	Par défaut, les affichages 
	Notes
	Dossiers
	<GRAPHIQUE>
	Notes
	Dossiers

	Le contenu du volet des dossiers change en fonction de l’affichage choisi.
	Le contenu du volet des dossiers change en fonction de l’affichage choisi.

	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	Sur l’exemple présenté ci-dessus, le Calendrier est sélectionné ; le bouton 
	Sur l’exemple présenté ci-dessus, le Calendrier est sélectionné ; le bouton 
	Calendrier 
	<GRAPHIQUE>


	i Selon l’affichage choisi, vous pouvez visualiser les dossiers suivants dans le volet des dossiers :
	<TABLEAU>
	<TABLEAU>
	<COURANT TABLEAU>
	<LIGNE TABLEAU >
	Outlook Aujourd’hui
	Outlook Aujourd’hui
	Outlook Aujourd’hui


	Contient un aperçu de la journée : votre calendrier, la liste des tâches ou l’état de vos messages. Ce dossier s’affiche lorsque vous cliquez sur le nom de votre compte de messagerie visible dans la liste des dossiers Courrier.
	Contient un aperçu de la journée : votre calendrier, la liste des tâches ou l’état de vos messages. Ce dossier s’affiche lorsque vous cliquez sur le nom de votre compte de messagerie visible dans la liste des dossiers Courrier.


	<LIGNE TABLEAU >
	Boîte de réception 
	Boîte de réception 
	Boîte de réception


	Contient les messages que vous avez reçus.
	Contient les messages que vous avez reçus.


	<LIGNE TABLEAU >
	Brouillons
	Brouillons
	Brouillons


	Permet de conserver les messages enregistrés (ces messages pourront être modifiés et transmis ultérieurement).
	Permet de conserver les messages enregistrés (ces messages pourront être modifiés et transmis ultérieurement).


	<LIGNE TABLEAU >
	Éléments envoyés
	Éléments envoyés
	Éléments envoyés


	Stocke les messages envoyés uniquement si l’option Enregistrer une copie des messages dans Éléments envoyés de la boîte de dialogue Options Outlook (onglet Fichier - Options - catégorie Courrier - zone Enregistrer les messages) est active.
	Stocke les messages envoyés uniquement si l’option 
	Enregistrer une copie des messages dans Éléments envoyés
	Options Outlook
	Fichier - Options
	Courrier
	Enregistrer les messages



	<LIGNE TABLEAU >
	Éléments supprimés
	Éléments supprimés
	Éléments supprimés


	Contient tous les éléments que vous avez supprimés dans les autres dossiers.
	Contient tous les éléments que vous avez supprimés dans les autres dossiers.


	<LIGNE TABLEAU >
	Boîte d’envoi
	Boîte d’envoi
	Boîte d’envoi


	Contient la liste des messages en attente d’être envoyés.
	Contient la liste des messages en attente d’être envoyés.


	<LIGNE TABLEAU >
	Courrier indésirable
	Courrier indésirable
	Courrier indésirable


	Contient les messages interceptés par le filtre de courrier indésirable.
	Contient les messages interceptés par le filtre de courrier indésirable.


	<LIGNE TABLEAU >
	Flux RSS
	Flux RSS
	Flux RSS


	Contient les éléments de flux RSS.
	Contient les éléments de flux RSS.


	<LIGNE TABLEAU >
	Dossiers de recherche
	Dossiers de recherche
	Dossiers de recherche


	Contient des dossiers virtuels contenant des éléments de courrier répondant à des critères de recherche. Par exemple, vous pouvez créer un dossier de recherche contenant les messages d'un destinataire précis.
	Contient des dossiers virtuels contenant des éléments de courrier répondant à des critères de recherche. Par exemple, vous pouvez créer un dossier de recherche contenant les messages d'un destinataire précis.


	<LIGNE TABLEAU >
	Calendrier (C 2)
	Calendrier (
	Calendrier
	C
	2


	Contient vos rendez-vous, des événements, des réunions planifiées.
	Contient vos rendez-vous, des événements, des réunions planifiées.


	<LIGNE TABLEAU >
	Contacts (C 3)
	Contacts (
	Contacts
	C
	3


	Contient la liste des noms et des adresses des personnes avec lesquelles vous souhaitez communiquer.
	Contient la liste des noms et des adresses des personnes avec lesquelles vous souhaitez communiquer.


	<LIGNE TABLEAU >
	Tâches (C 4)
	Tâches (
	Tâches
	C
	4


	Contient toutes les tâches dont vous souhaitez assurer le suivi jusqu’à leur accomplissement.
	Contient toutes les tâches dont vous souhaitez assurer le suivi jusqu’à leur accomplissement.


	<LIGNE TABLEAU >
	Notes (C 5)
	Notes (
	Notes
	C
	5


	Contient la liste des notes que vous avez écrites pour vous- même ou pour les autres.
	Contient la liste des notes que vous avez écrites pour vous- même ou pour les autres.





	i Pour gérer le contenu de la barre de navigation, cliquez sur le bouton 
	<GRAPHIQUE>
	Options de navigation

	Spécifiez le nombre d’affichage à visualiser sur la barre de navigation dans la zone associée à l’option 
	Nombre maximal d’éléments visibles

	Pour modifier la position d’un affichage sur la barre de navigation, sélectionnez son nom dans la liste 
	Afficher dans cet ordre
	Monter
	Descendre

	i Pour remplacer les boutons par leur libellé, décochez l’option 
	Navigation compacte

	Le bouton 
	Le bouton 
	Réinitialiser


	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	Validez vos choix en cliquant sur le bouton 
	OK

	m Le groupe 
	m Le groupe 
	Favoris
	Courrier
	Affichage
	Volet des dossiers
	Favoris


	A Pour modifier la position d’un bouton (ou d’un libellé) dans la barre de navigation, vous pouvez directement faire glisser le bouton (ou le libellé) concerné à l’emplacement souhaité dans la barre de navigation.
	A Pour modifier la position d’un bouton (ou d’un libellé) dans la barre de navigation, vous pouvez directement faire glisser le bouton (ou le libellé) concerné à l’emplacement souhaité dans la barre de navigation.


	Le volet de lecture
	Le volet de lecture
	Le volet de lecture permet de lire un élément, notamment un message, sans l’ouvrir. Certains dossiers, comme les dossiers 
	Courrier
	Tâches

	i Pour afficher le 
	Volet de lecture
	Affichage
	Volet de lecture
	Disposition
	À droite
	En bas

	i Pour modifier la valeur du zoom appliquée au volet de lecture, faites glisser le curseur de zoom 
	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	La valeur du zoom s'affiche à droite de l’outil 
	La valeur du zoom s'affiche à droite de l’outil 
	<GRAPHIQUE>
	Zoom


	Par défaut, la valeur du zoom appliquée au volet de lecture est de 100 %.
	Par défaut, la valeur du zoom appliquée au volet de lecture est de 100 %.

	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	Sur l’écran ci-dessus, le volet de lecture est situé à droite et la valeur du zoom est de 120 %.
	Sur l’écran ci-dessus, le volet de lecture est situé à droite et la valeur du zoom est de 120 %.

	i Pour redimensionner le volet de lecture, pointez, selon sa position, le bord gauche ou le bord supérieur puis, lorsque le pointeur se transforme en une flèche à double pointe 
	<GRAPHIQUE>

	i Pour masquer le volet de lecture, dans l'onglet 
	Affichage
	Volet de lecture
	Disposition
	Inactif


	Créer et envoyer un message
	Créer et envoyer un message
	i Sélectionnez un dossier de messages (Boîte de réception, Éléments envoyés...) puis, dans l'onglet 
	Accueil
	Nouveau courrier
	Nouveau

	Vous pouvez aussi utiliser le raccourci-clavier 
	Vous pouvez aussi utiliser le raccourci-clavier 
	C
	s
	M


	La fenêtre du message s’affiche à l’écran.
	La fenêtre du message s’affiche à l’écran.

	i Si vous utilisez plusieurs comptes de messagerie, cliquez sur le bouton 
	<GRAPHIQUE>

	i Spécifiez l’adresse du ou des destinataires du message en utilisant une des méthodes ci-dessous :
	- Dans la zone 
	- Dans la zone 
	- Dans la zone 
	À

	Lorsque vous saisissez la première lettre d’une adresse de destinataire pour laquelle plusieurs adresses peuvent correspondre, Outlook affiche automatiquement une liste contenant les destinataires répondant à la saisie. Vous devez avoir saisi au...
	Lorsque vous saisissez la première lettre d’une adresse de destinataire pour laquelle plusieurs adresses peuvent correspondre, Outlook affiche automatiquement une liste contenant les destinataires répondant à la saisie. Vous devez avoir saisi au...

	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	Si parmi les destinataires proposés vous visualisez celui à ajouter, cliquez dessus pour l'insérer dans la zone 
	À

	Un clic sur le symbole 
	Un clic sur le symbole 
	<GRAPHIQUE>
	situé à droite du nom pointé permet de le supprimer de la liste.


	- Cliquez sur le bouton 
	- Cliquez sur le bouton 
	<GRAPHIQUE>



	La boîte de dialogue 
	La boîte de dialogue 
	Choisir des noms


	Si vous avez plusieurs carnets d’adresses à votre disposition, ouvrez la liste 
	Carnet d’adresses

	Tous vos dossiers 
	Tous vos dossiers 
	Contacts


	Activez, si besoin, l’option 
	Nom uniquement

	Pour chaque destinataire à ajouter, sélectionnez son 
	Nom
	<GRAPHIQUE>
	s
	C

	À partir de cette boîte de dialogue, il est également possible de choisir une liste de distribution.
	À partir de cette boîte de dialogue, il est également possible de choisir une liste de distribution.

	Pour visualiser rapidement un nom dans la liste, saisissez la ou les premières lettres du nom concerné dans la zone de saisie 
	Pour visualiser rapidement un nom dans la liste, saisissez la ou les premières lettres du nom concerné dans la zone de saisie 
	Rechercher


	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	Vous pouvez également rechercher des noms en fonction du contenu des colonnes (Nom, Nom complet, Adresses de messagerie, Téléphone professionnel...) : activez l’option 
	Autres colonnes
	Rechercher
	Activer
	À

	Pour retirer un destinataire, cliquez sur son nom dans la zone associée au bouton 
	<GRAPHIQUE>
	S

	Validez le choix de vos destinataires en cliquant sur le bouton 
	OK
	Choisir des noms

	Lorsque vous quittez la zone 
	Lorsque vous quittez la zone 
	À
	Vérifier les noms automatiquement
	Options Outlook
	Fichier - Options
	Courrier
	Envoi des messages


	Si vous utilisez un compte Exchange Server 2010, 2013 ou supérieur, la barre 
	Si vous utilisez un compte Exchange Server 2010, 2013 ou supérieur, la barre 
	Infos- courrier


	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	Si vous avez choisi une liste de distribution, vous pouvez la développer afin d’afficher chacun de ses membres en cliquant sur le bouton 
	Si vous avez choisi une liste de distribution, vous pouvez la développer afin d’afficher chacun de ses membres en cliquant sur le bouton 
	<GRAPHIQUE>


	i Cliquez dans la zone 
	Cc
	<GRAPHIQUE>

	L’envoi d’une copie d’un message est fait pour information et suppose que vous n’attendez pas de réponse de la part de ces destinataires.
	L’envoi d’une copie d’un message est fait pour information et suppose que vous n’attendez pas de réponse de la part de ces destinataires.

	i Si vous souhaitez envoyer une copie du message à des destinataires cachés, affichez le champ 
	Cci
	Options
	Cci
	Afficher les champs
	Cci
	<GRAPHIQUE>

	Les destinataires de la zone 
	Les destinataires de la zone 
	À
	Cc
	Cci
	Cci


	Lorsque la zone 
	Lorsque la zone 
	Cci


	i Dans la zone 
	Objet

	L’objet étant visualisé par le destinataire du message, c’est lui qui influence la lecture ou la non lecture de votre message.
	L’objet étant visualisé par le destinataire du message, c’est lui qui influence la lecture ou la non lecture de votre message.

	i Utilisez la grande zone de saisie pour renseigner le texte global du message puis, si besoin est, modifiez la mise en forme de ce texte (onglet 
	Format du texte

	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	L’éditeur de messagerie étant basé sur Microsoft Word, vous disposez de nombreuses fonctionnalités et commandes de Word pour élaborer et mettre en forme le texte du message.
	L’éditeur de messagerie étant basé sur Microsoft Word, vous disposez de nombreuses fonctionnalités et commandes de Word pour élaborer et mettre en forme le texte du message.

	Si vous utilisez Office 365, Exchange Server 2016, Exchange Server 2019, Exchange Online ou Outlook.com, vous avez la possibilité d'utiliser les @mentions pour attirer l'attention d'une personne dans le corps d'un message, qu'il s'agisse d'un courri...
	Si vous utilisez Office 365, Exchange Server 2016, Exchange Server 2019, Exchange Online ou Outlook.com, vous avez la possibilité d'utiliser les @mentions pour attirer l'attention d'une personne dans le corps d'un message, qu'il s'agisse d'un courri...

	i Pour attirer l'attention d'une personne dans le corps du message, tapez le symbole @ suivi des premières lettres du nom de cette personne. 
	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	Sélectionnez le nom de la personne recherchée dans la liste de suggestions proposées par Outlook.
	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	Le nom est inséré et affiché en surbrillance dans le corps du message et Outlook l'ajoute automatiquement aux destinataires, c'est-à-dire à la ligne 
	Le nom est inséré et affiché en surbrillance dans le corps du message et Outlook l'ajoute automatiquement aux destinataires, c'est-à-dire à la ligne 
	À


	Vous pouvez supprimer une partie de la mention dans le corps du message, comme par exemple le nom de famille de la personne de manière à être moins formel :
	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	i Pour envoyer le message, cliquez sur le bouton 
	Envoyer

	Si vous n'avez pas spécifié d'objet pour votre message, le message d'avertissement suivant s'affiche à l'écran.
	Si vous n'avez pas spécifié d'objet pour votre message, le message d'avertissement suivant s'affiche à l'écran.

	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	i Dans ce cas, cliquez sur le bouton 
	Envoyer quand même
	Ne pas envoyer
	Objet

	Une fois le message envoyé, la fenêtre du message disparaît. Le message est stocké dans le dossier 
	Une fois le message envoyé, la fenêtre du message disparaît. Le message est stocké dans le dossier 
	Éléments envoyés
	Enregistrer une copie des messages dans Éléments envoyés
	Options Outlook
	Fichier - Options
	Courrier
	Enregistrer les messages
	Boîte d’envoi


	i Si vous ne souhaitez pas envoyer le message tout de suite car vous prévoyez d’y apporter des modifications, enregistrez-le : cliquez sur l'onglet 
	Fichier
	Enregistrer
	Enregistrer 
	<GRAPHIQUE>
	Accès rapide
	C
	 S
	Fermer 
	<GRAPHIQUE>

	Le message est classé dans le dossier 
	Le message est classé dans le dossier 
	Brouillons


	Lorsque vous serez prêt à envoyer le message, accédez au dossier 
	Brouillons
	Envoyer

	Le message disparaît automatiquement du dossier 
	Le message disparaît automatiquement du dossier 
	Brouillons


	m Vous pouvez envoyer un message à un contact à partir de sa carte Contacts : affichez les contacts en cliquant sur 
	m Vous pouvez envoyer un message à un contact à partir de sa carte Contacts : affichez les contacts en cliquant sur 
	<GRAPHIQUE>
	Contacts
	Envoyer un message électronique


	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>


	Utiliser la boîte de réception prioritaire
	Utiliser la boîte de réception prioritaire
	Si vous disposez d’un compte courrier Exchange ou Office 365, Outlook vous permet d’utiliser la boîte de réception Prioritaire. Celle-ci sépare la boîte de réception en deux onglets.
	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	L’onglet 
	L’onglet 
	Prioritaire
	Autres


	i Pour afficher la boîte de réception prioritaire, activez l’option correspondante de l’onglet 
	Affichage

	Le classement dans l’un ou l’autre des onglets est réalisé de manière automatique. Si vous jugez que ce classement n’a pas été correctement fait par Outlook pour certains messages, il est possible de le corriger.
	Le classement dans l’un ou l’autre des onglets est réalisé de manière automatique. Si vous jugez que ce classement n’a pas été correctement fait par Outlook pour certains messages, il est possible de le corriger.

	i Si un message classé dans l’onglet 
	Autres
	Prioritaire
	Déplacer vers Prioritaire
	Prioritaire
	Toujours déplacer vers Prioritaire

	i À l’inverse, si un message a été classé par erreur dans l’onglet 
	Prioritaire
	Déplacer vers Autres
	Autres
	Toujours déplacer vers Autres


	Consulter un message reçu
	Consulter un message reçu
	i Sélectionnez le dossier 
	Boîte de réception

	i Affichez, si besoin, le volet de lecture (onglet 
	Affichage
	Volet de lecture - À droite
	En bas

	Il est possible qu’une alerte apparaisse discrètement dans le coin inférieur droit du bureau afin de vous avertir de l’arrivée d’un courrier si l’option 
	Il est possible qu’une alerte apparaisse discrètement dans le coin inférieur droit du bureau afin de vous avertir de l’arrivée d’un courrier si l’option 
	Afficher une alerte sur le Bureau
	Options Outlook
	Fichier - Options
	Courrier
	Réception des messages


	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	Dans ce cas :
	- Cliquez sur le nom de l’expéditeur, sur l’objet ou sur l’aperçu du texte du message pour ouvrir le message et le lire aussitôt.
	- Cliquez sur le nom de l’expéditeur, sur l’objet ou sur l’aperçu du texte du message pour ouvrir le message et le lire aussitôt.
	- Cliquez sur le nom de l’expéditeur, sur l’objet ou sur l’aperçu du texte du message pour ouvrir le message et le lire aussitôt.

	- Pointez la notification et cliquez sur l’outil 
	- Pointez la notification et cliquez sur l’outil 
	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>



	Lorsque vous faites un double clic sur un message, celui-ci s’affiche dans une nouvelle fenêtre qui rappelle, entre autres, le nom de l’expéditeur et celui des différents destinataires. 
	Lorsque vous faites un double clic sur un message, celui-ci s’affiche dans une nouvelle fenêtre qui rappelle, entre autres, le nom de l’expéditeur et celui des différents destinataires. 

	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	Si votre message contient des images, il est possible que celles-ci ne soient pas visibles et que vous deviez les télécharger.
	Si votre message contient des images, il est possible que celles-ci ne soient pas visibles et que vous deviez les télécharger.

	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	i Si c'est votre cas, cliquez sur la barre d'information vous informant qu'Outlook a empêché le téléchargement automatique de certaines images puis cliquez sur l'option 
	Télécharger les images

	Les images sont désormais visibles dans le message.
	Les images sont désormais visibles dans le message.

	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	i Pour consulter le message suivant ou le message précédent, utilisez les outils 
	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>
	Accès rapide

	i Lorsque la lecture du message est terminée, cliquez sur l’outil 
	<GRAPHIQUE>

	Dès qu’un message a été consulté, il est considéré comme lu ; le trait vertical bleu n’apparaît plus à gauche du message et son en-tête n’apparaît plus en caractères gras.
	Dès qu’un message a été consulté, il est considéré comme lu ; le trait vertical bleu n’apparaît plus à gauche du message et son en-tête n’apparaît plus en caractères gras.

	m Si vous n’utilisez pas la boîte de réception prioritaire, pour afficher uniquement les messages non lus, cliquez sur l’option 
	m Si vous n’utilisez pas la boîte de réception prioritaire, pour afficher uniquement les messages non lus, cliquez sur l’option 
	Non lus
	Tous


	m Si vous ouvrez un message pour lequel l’expéditeur a défini une confirmation de lecture, une boîte de dialogue apparaît vous demandant si vous souhaitez ou non envoyer la confirmation. Cliquez sur le bouton de votre choix : 
	m Si vous ouvrez un message pour lequel l’expéditeur a défini une confirmation de lecture, une boîte de dialogue apparaît vous demandant si vous souhaitez ou non envoyer la confirmation. Cliquez sur le bouton de votre choix : 
	Oui
	Non


	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	m Outlook permet de lire à haute voix les messages reçus. Pour cela, il suffit de cliquer sur 
	m Outlook permet de lire à haute voix les messages reçus. Pour cela, il suffit de cliquer sur 
	Lecture à haute voix
	Accueil
	Message

	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	Si la lecture à haute voix n’est pas disponible, vous pouvez l’activer dans les options :
	cliquez sur l’onglet 
	Fichier
	Options
	Options d’ergonomie
	Options d’affichage dans les applications
	Afficher la lecture à voix haute

	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>



	Répondre à un message
	Répondre à un message
	i Sélectionnez la 
	Boîte de réception
	Courrier

	i Ouvrez le message auquel vous souhaitez répondre par un double clic dessus ou sélectionnez-le sans l’ouvrir si le volet de lecture est affiché.
	i Pour répondre à l’expéditeur du message, cliquez sur 
	Répondre
	Répondre
	Répondre
	Message
	C
	R

	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	Si vous avez sélectionné le message d’origine sans l’ouvrir, la fenêtre de réponse (
	Si vous avez sélectionné le message d’origine sans l’ouvrir, la fenêtre de réponse (
	RE
	RE
	RE


	Pour répondre à l’expéditeur et à tous les destinataires du message, cliquez sur 
	Répondre à tous
	Répondre à tous
	Répondre
	Message
	C
	s
	R

	Si vous utilisez un compte Exchange Server 2010 ou supérieur, la barre 
	Si vous utilisez un compte Exchange Server 2010 ou supérieur, la barre 
	Infos-courrier


	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	i Renseignez votre réponse dans la zone de saisie réservée au texte (au-dessus du message d’origine).
	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	Sachez que rien ne vous empêche de modifier le texte d’origine.
	Sachez que rien ne vous empêche de modifier le texte d’origine.

	Si vous répondez dans le volet de lecture, ce qui est le cas sur l’exemple présenté ci- dessus, vous visualisez les boutons 
	Si vous répondez dans le volet de lecture, ce qui est le cas sur l’exemple présenté ci- dessus, vous visualisez les boutons 
	Isoler
	Ignorer
	Isoler
	Ignorer


	i Cliquez sur le bouton 
	Envoyer

	Dans la fenêtre du message d’origine, Outlook rappelle la date et l’heure de votre réponse dans la barre d’information.
	Dans la fenêtre du message d’origine, Outlook rappelle la date et l’heure de votre réponse dans la barre d’information.

	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	Un clic sur la barre d’information permet d’afficher l’option permettant de rechercher les messages du même type.
	Un clic sur la barre d’information permet d’afficher l’option permettant de rechercher les messages du même type.

	i Si besoin, fermez la fenêtre du message d’origine en cliquant sur l’outil 
	<GRAPHIQUE>

	Dans la 
	Dans la 
	Boîte de réception
	<GRAPHIQUE>



	Transférer un message reçu
	Transférer un message reçu
	Vous pouvez transférer un message à une tierce personne.
	i Ouvrez le message que vous souhaitez transférer par un double clic ou sélectionnez- le sans l’ouvrir si le volet de lecture est affiché.
	i Pour transférer un message, cliquez sur 
	Transférer
	Transférer
	Répondre
	Message
	C
	F

	Si vous avez sélectionné le message d’origine sans l’ouvrir, la fenêtre de transfert du message (
	Si vous avez sélectionné le message d’origine sans l’ouvrir, la fenêtre de transfert du message (
	TR
	TR
	TR


	i Renseignez les adresses du ou des nouveaux destinataires dans les zones 
	À
	Cc

	i Si nécessaire, saisissez vos propres commentaires dans la zone de texte.
	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	Sur l’exemple présenté ci-dessus, le transfert du message est réalisé par le biais d’une nouvelle fenêtre.
	Sur l’exemple présenté ci-dessus, le transfert du message est réalisé par le biais d’une nouvelle fenêtre.

	i Cliquez sur le bouton 
	Envoyer

	La date et l’heure du transfert sont rappelées par Outlook dans la fenêtre d’origine du message transféré.
	La date et l’heure du transfert sont rappelées par Outlook dans la fenêtre d’origine du message transféré.

	i Si besoin, fermez la fenêtre du message d’origine en cliquant sur l’outil 
	<GRAPHIQUE>

	m Dans le dossier 
	m Dans le dossier 
	Boîte de réception
	<GRAPHIQUE>


	m Pour éviter de conserver en double les messages transférés, décochez l’option 
	m Pour éviter de conserver en double les messages transférés, décochez l’option 
	Enregistrer les messages transférés
	Options Outlook
	Fichier - Options
	Courrier
	Enregistrer les messages
	Boîte de réception
	Éléments envoyés



	Insérer une signature
	Insérer une signature
	Pour réaliser cette manipulation, la signature doit avoir été préalablement créée.
	i Soyez en création ou en modification d’un message.
	i Positionnez le point d’insertion à l’endroit où la signature doit être insérée.
	i Dans l’onglet 
	Message
	Une signature
	Inclure

	Le bouton 
	Le bouton 
	Une signature
	Inclure
	Insertion


	i Cliquez sur le nom correspondant à la signature à insérer.
	L’option 
	L’option 
	Signatures
	Signatures et thème



	Insérer un fichier
	Insérer un fichier
	Il s’agit de joindre un fichier au message.
	i Soyez en création ou en modification d’un message.
	i Dans l’onglet 
	Message
	Joindre un fichier
	Inclure

	Le bouton 
	Le bouton 
	Joindre un fichier
	Inclure
	Insertion


	La liste des derniers documents utilisés s’affiche : 
	La liste des derniers documents utilisés s’affiche : 

	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	i Si le fichier à joindre est présent dans la liste, cliquez sur ce dernier.
	Si le fichier se trouve dans votre espace de stockage OneDrive (ou sur un site SharePoint), pointez l’option 
	Parcourir les emplacements web
	OneDrive
	Personnel
	Sites
	Microsoft

	Si le fichier est enregistré sur votre poste de travail, sélectionnez l’option 
	Parcourir ce PC

	Si vous avez choisi une des deux dernières options, la boîte de dialogue 
	Si vous avez choisi une des deux dernières options, la boîte de dialogue 
	Insérer un fichier


	i Accédez au dossier dans lequel se trouve le fichier à joindre.
	i Sélectionnez le nom du fichier à insérer dans votre message ; si plusieurs fichiers doivent être insérés dans votre message, sélectionnez-les à l’aide de la touche 
	C
	s

	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	i Cliquez sur le bouton 
	Insérer

	Si votre message est au format 
	Si votre message est au format 
	HTML
	Texte brut
	Joint


	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	Si votre message est au format 
	Si votre message est au format 
	Texte enrichi


	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	i Continuez si besoin l’élaboration du message puis envoyez-le en cliquant sur le bouton 
	Envoyer

	Selon le type de fichier mis en pièce jointe, il est possible qu’Outlook le considère comme non sûr. De ce fait, ce message peut apparaître :
	Selon le type de fichier mis en pièce jointe, il est possible qu’Outlook le considère comme non sûr. De ce fait, ce message peut apparaître :

	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	i Dans ce cas, cliquez sur le bouton 
	Oui

	m Chez l’expéditeur et chez les destinataires, les messages avec pièce jointe apparaissent avec le symbole 
	m Chez l’expéditeur et chez les destinataires, les messages avec pièce jointe apparaissent avec le symbole 
	<GRAPHIQUE>

	Pour des raisons de sécurité, Outlook analyse les pièces jointes aux messages reçus ou expédiés et rejette systématiquement tous les types de fichiers susceptibles de contenir un virus (tels que les fichiers .bat, .exe, .vbs, .js...). Cela sig...

	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	m Vous pouvez, de la même manière, joindre un fichier à un élément du calendrier, à un contact ou à une tâche lors de la création de l’élément : dans l’onglet 
	m Vous pouvez, de la même manière, joindre un fichier à un élément du calendrier, à un contact ou à une tâche lors de la création de l’élément : dans l’onglet 
	Insertion
	Joindre un fichier
	Inclure



	Recevoir un message comportant une pièce jointe
	Recevoir un message comportant une pièce jointe
	Rappelons que pour des raisons de sécurité, Outlook analyse les pièces jointes aux messages reçus ou expédiés et rejette systématiquement tous les types de fichiers susceptibles de contenir un virus (tels que les fichiers .bat, .exe, .vbs, .js...
	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	Afficher un aperçu d’une pièce jointe dans le volet de lecture
	Afficher un aperçu d’une pièce jointe dans le volet de lecture
	Vous pouvez rapidement voir le contenu d’une pièce jointe sans devoir l’ouvrir. Pour cela, le message correspondant doit être au format HTML ou Texte brut, mais pas au format Texte enrichi.
	i Veillez à ce que le volet de lecture soit affiché : onglet 
	Affichage
	Disposition
	Volet de lecture
	À droite
	En bas

	i Sélectionnez le message contenant la pièce jointe à prévisualiser.
	Le contenu du message correspondant est désormais visible dans le volet de lecture et la ou les pièces jointes associées sont affichées à droite de la zone 
	Le contenu du message correspondant est désormais visible dans le volet de lecture et la ou les pièces jointes associées sont affichées à droite de la zone 
	Message


	i Cliquez sur la pièce jointe pour laquelle vous souhaitez afficher un aperçu.
	Selon le type de fichier, il est possible que le volet de lecture affiche un message de recommandation.
	Selon le type de fichier, il est possible que le volet de lecture affiche un message de recommandation.

	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	i Si c'est votre cas et que vous ne souhaitez plus visualiser ce message par la suite, décochez l’option 
	Toujours m’avertir avant d’afficher l’aperçu de ce type de fichier
	Afficher l’aperçu du fichier

	Un aperçu du contenu du fichier joint est désormais visible dans le volet de lecture et l'onglet 
	Un aperçu du contenu du fichier joint est désormais visible dans le volet de lecture et l'onglet 
	Pièces jointes


	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	i Si besoin, utilisez les barres de défilement horizontal et vertical pour faire défiler le contenu du volet de lecture.
	i Pour afficher de nouveau le contenu du message, cliquez sur 
	Revenir au message
	Afficher le message
	Pièces jointes

	m Vous pouvez également, en procédant comme expliqué ci-dessus, afficher un aperçu d’une pièce jointe dans la fenêtre d’un message ouvert.
	m Vous pouvez également, en procédant comme expliqué ci-dessus, afficher un aperçu d’une pièce jointe dans la fenêtre d’un message ouvert.


	Ouvrir un fichier joint
	Ouvrir un fichier joint
	i Ouvrez le message contenant la pièce jointe par un double clic dessus ou sélectionnez-le sans l’ouvrir.
	Si vous recevez un message créé au format HTML ou Texte brut, l’icône de la pièce jointe apparaît dans l’en-tête du message. Dans le cas d'un message créé au format RTF (Texte enrichi), l’icône de la pièce jointe apparaît dans le mes...
	Si vous recevez un message créé au format HTML ou Texte brut, l’icône de la pièce jointe apparaît dans l’en-tête du message. Dans le cas d'un message créé au format RTF (Texte enrichi), l’icône de la pièce jointe apparaît dans le mes...

	i Faites un double clic sur l’icône de la pièce jointe correspondant au fichier à ouvrir ou ouvrez la liste associée à la pièce jointe et choisissez l’option 
	Ouvrir

	L’ouverture du fichier entraîne le lancement de l’application d’origine du document lorsque cela est possible. Néanmoins, il est possible que la boîte de dialogue suivante apparaisse :
	L’ouverture du fichier entraîne le lancement de l’application d’origine du document lorsque cela est possible. Néanmoins, il est possible que la boîte de dialogue suivante apparaisse :

	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	Le bouton 
	Le bouton 
	Enregistrer
	Ouverture d’une pièce jointe
	Ouvrir


	i Si besoin, cliquez sur le bouton 
	Ouvrir

	i Après consultation puis modifications éventuelles du contenu du fichier, fermez la fenêtre de l’application en cliquant sur l’outil 
	<GRAPHIQUE>

	i Si vous avez apporté des modifications au fichier, un message vous propose de les enregistrer : cliquez sur le bouton 
	Enregistrer
	Oui
	Ne pas enregistrer
	Non

	i Si vous avez ouvert le message, fermez sa fenêtre en cliquant sur l’outil 
	<GRAPHIQUE>


	Enregistrer plusieurs pièces jointes d’un message
	Enregistrer plusieurs pièces jointes d’un message
	i Ouvrez le message contenant les pièces jointes à enregistrer ou sélectionnez-le sans l'ouvrir.
	i Cliquez sur l'une des pièces jointes puis sur le bouton 
	Enregistrer toutes les pièces jointes
	Pièces jointes
	Actions

	Vous pouvez également ouvrir la liste d'une des pièces jointes puis cliquer sur l'option 
	Vous pouvez également ouvrir la liste d'une des pièces jointes puis cliquer sur l'option 
	Enregistrer toutes les pièces jointes


	Une première boîte de dialogue 
	Une première boîte de dialogue 
	Enregistrer toutes les pièces jointes


	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	i Pour enregistrer toutes les pièces jointes, cliquez sur le bouton 
	OK

	Si seules quelques pièces jointes doivent être enregistrées, sélectionnez-les en maintenant la touche 
	C
	OK

	i Sélectionnez le dossier dans lequel les documents joints doivent être enregistrés puis cliquez sur le bouton 
	OK

	i Si besoin, cliquez sur le bouton 
	Fermer
	Enregistrer toutes les pièces jointes

	i Si vous avez ouvert le message, fermez sa fenêtre en cliquant sur l’outil 
	<GRAPHIQUE>


	Enregistrer une pièce jointe d’un message
	Enregistrer une pièce jointe d’un message
	i Ouvrez le message contenant la pièce jointe à enregistrer ou sélectionnez-le sans l'ouvrir (ce message peut contenir une ou plusieurs pièces jointes).
	i Cliquez sur la pièce jointe concernée pour la sélectionner.
	i Dans l'onglet 
	Pièces jointes
	Enregistrer sous
	Actions
	Enregistrer sous

	La boîte de dialogue 
	La boîte de dialogue 
	Enregistrer la pièce jointe


	i Sélectionnez le dossier dans lequel la pièce jointe doit être enregistrée.
	i Modifiez éventuellement le nom du fichier dans la zone 
	Nom de fichier

	i Cliquez sur le bouton 
	Enregistrer

	i Si vous avez ouvert le message, fermez sa fenêtre en cliquant sur l’outil 
	<GRAPHIQUE>

	A Dans le volet de lecture, vous pouvez également faire un clic droit sur l’icône de la pièce jointe à enregistrer puis cliquer sur l’option 
	A Dans le volet de lecture, vous pouvez également faire un clic droit sur l’icône de la pièce jointe à enregistrer puis cliquer sur l’option 
	Enregistrer sous



	Gérer les pièces jointes
	Gérer les pièces jointes
	i Ouvrez le message contenant les pièces jointes à gérer ou sélectionnez-le sans l'ouvrir.
	i Pour supprimer une pièce jointe, cliquez sur la pièce jointe à supprimer.
	Dans l'onglet 
	Pièces jointes
	Supprimer la pièce jointe
	Actions
	Supprimer la pièce jointe

	Vous pouvez également choisir l’option 
	Vous pouvez également choisir l’option 
	Supprimer la pièce jointe


	Si vous avez ouvert le message, fermez sa fenêtre en cliquant sur l’outil 
	<GRAPHIQUE>

	i Pour imprimer une pièce jointe, cliquez sur la pièce jointe à imprimer puis, dans l'onglet 
	Pièces jointes
	Impression rapide
	Actions
	Impression rapide

	Si besoin, cliquez sur le bouton 
	Ouvrir
	Ouverture d'une pièce jointe




	Navigateur Internet : Microsoft Edge
	Navigateur Internet : Microsoft Edge
	Initiation à l’informatique - Windows 10, Word 2019, Excel 2019, Outlook 2019 et Microsoft Edge
	Messagerie et Internet
	Généralités sur le navigateur Microsoft Edge
	Généralités sur le navigateur Microsoft Edge
	Un navigateur Internet est une application qui permet de surfer sur le web pour effectuer des recherches d’informations, télécharger des fichiers, les transférer, etc.
	Le navigateur Microsoft Edge est intégré à Windows 10, vous pouvez cependant installer plusieurs navigateurs sur votre ordinateur, mais un seul sera défini comme navigateur par défaut.
	L’objectif ici est de vous faire "découvrir" Microsoft Edge ; de ce fait, nous n’aborderons dans le cadre de cet ouvrage qu’une infime partie de la multitude de paramétrages et de fonctionnalités de ce navigateur.

	Découvrir Microsoft Edge
	Découvrir Microsoft Edge
	i Pour ouvrir le navigateur Microsoft Edge, activez l’icône 
	<GRAPHIQUE>

	L’application s’ouvre sur la page d’accueil du navigateur :
	L’application s’ouvre sur la page d’accueil du navigateur :

	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	L’outil 
	L’outil 
	Masquer le flux 
	<GRAPHIQUE>


	Vous pouvez activer une des vignettes proposées pour afficher la page web du site correspondant dans un nouvel onglet.
	Vous pouvez activer une des vignettes proposées pour afficher la page web du site correspondant dans un nouvel onglet.

	La partie supérieure de la fenêtre est composée des éléments suivants :
	La partie supérieure de la fenêtre est composée des éléments suivants :

	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>


	Accéder à une page web
	Accéder à une page web
	i Pour afficher la page d’un site Internet, activez la barre d’adresse, puis saisissez l’adresse URL complète avant de valider par la touche 
	E

	Si vous ne connaissez pas l’adresse exacte du site Internet, vous pouvez la rechercher à partir de mots-clés (cf. Effectuer une recherche).
	Si vous ne connaissez pas l’adresse exacte du site Internet, vous pouvez la rechercher à partir de mots-clés (cf. Effectuer une recherche).

	Le nom de la page du site Internet apparaît dans l’onglet.
	Le nom de la page du site Internet apparaît dans l’onglet.

	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	i Pour revenir à la page précédente, activez l’outil 
	<GRAPHIQUE>

	i Pour afficher la ou les pages suivantes, activez l’outil 
	<GRAPHIQUE>

	i Pour modifier le zoom d’affichage, activez l’outil 
	<GRAPHIQUE>
	Paramères et plus

	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	Utilisez les outils situés en regard de l’option 
	Zoom

	<TABLEAU>
	<TABLEAU>
	<COURANT TABLEAU>
	<LIGNE TABLEAU >
	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	Pour réduire le zoom d’affichage.
	Pour réduire le zoom d’affichage.


	<LIGNE TABLEAU >
	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	Pour augmenter le zoom d’affichage.
	Pour augmenter le zoom d’affichage.





	i Pour afficher l’historique de navigation, activez l’outil 
	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>
	C
	H

	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>


	Effectuer une recherche
	Effectuer une recherche
	Rechercher des pages web
	Rechercher des pages web
	i Activez la barre d’adresse puis saisissez le ou les mots-clés recherchés.
	Dès les premiers caractères saisis, le moteur de recherche Bing propose dans le volet qui s’affiche, une liste de 
	Dès les premiers caractères saisis, le moteur de recherche Bing propose dans le volet qui s’affiche, une liste de 
	Sites
	Suggestions de recherche


	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	i Si un des liens proposés correspond à la page que vous souhaitez ouvrir, activez-le ; dans le cas contraire, continuez éventuellement votre saisie et lancez la recherche en appuyant sur la touche 
	E

	Le moteur de recherche (par défaut, 
	Le moteur de recherche (par défaut, 
	Bing


	Les résultats comprennent tous les termes similaires aux mots-clés.
	Les résultats comprennent tous les termes similaires aux mots-clés.

	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	i Pour ouvrir la page d’un site, activez le lien de la page. 
	i Pour revenir à la page de résultats, activez l’outil 
	Précédent 
	<GRAPHIQUE>

	i Lorsque cette page ne peut pas contenir tous les résultats, elle affiche des liens vers d’autres pages. Pour afficher une autre page de résultats, activez le numéro de la page à atteindre ou l’outil 
	Page suivante 
	<GRAPHIQUE>

	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	Pour afficher la page de résultats précédente, activez l’outil 
	Page Précédente 
	<GRAPHIQUE>

	m Pour choisir un autre moteur de recherche (Bing étant le moteur utilisé par défaut), accédez et affichez la page du moteur de recherche que vous souhaitez utiliser puis activez l’outil 
	m Pour choisir un autre moteur de recherche (Bing étant le moteur utilisé par défaut), accédez et affichez la page du moteur de recherche que vous souhaitez utiliser puis activez l’outil 
	Paramètres et plus 
	<GRAPHIQUE>
	Paramètres
	Avancé
	<GRAPHIQUE>
	Changer de fournisseur de recherche
	Définir par défaut


	m Vous pouvez également effectuer une recherche en utilisant la zone 
	m Vous pouvez également effectuer une recherche en utilisant la zone 
	Taper ici pour rechercher
	Web



	Rechercher à l’aide de Cortana
	Rechercher à l’aide de Cortana
	L’assistante personnelle Cortana est intégrée à Microsoft Edge Vous pouvez alors l’utiliser pour effectuer des recherches de sites web ou d’informations. 
	i Pour effectuer une recherche à l’aide de Cortana, sélectionnez le texte recherché puis affichez le menu contextuel du texte sélectionné et choisissez l’option 
	Interroger Cortana au sujet de

	Les résultats de la recherche proposés par Cortana s’affichent dans le volet droit.
	Les résultats de la recherche proposés par Cortana s’affichent dans le volet droit.

	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	i Activez la page web pour masquer le volet.

	Rechercher du texte
	Rechercher du texte
	i Pour rechercher du texte sur une page web, activez l’outil 
	Paramètres et plus 
	<GRAPHIQUE>
	Rechercher dans la page
	C
	F

	La barre 
	La barre 
	Rechercher dans la page


	i Dans la zone de saisie, saisissez le texte à rechercher. 
	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	Le résultat de la recherche s’affiche au fur et à mesure de la saisie des caractères. Les occurrences trouvées apparaissent surlignées en jaune dans la page.
	Le résultat de la recherche s’affiche au fur et à mesure de la saisie des caractères. Les occurrences trouvées apparaissent surlignées en jaune dans la page.

	i Pour déterminer comment la recherche doit être réalisée, ouvrez la liste 
	Options
	Correspondre au mot entier
	Respecter la casse

	Le nombre de résultats trouvés est indiqué en regard de la zone de recherche.
	Le nombre de résultats trouvés est indiqué en regard de la zone de recherche.

	i Activez les outils 
	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	i Pour masquer la barre 
	Rechercher dans la page
	<GRAPHIQUE>



	Utiliser la navigation par onglets (ou fenêtres)
	Utiliser la navigation par onglets (ou fenêtres)
	Pour afficher la page d’un autre site sans pour autant fermer la page web du site actif, vous pouvez créer un nouvel onglet ou une nouvelle fenêtre. 
	Ouvrir un nouvel onglet (ou fenêtre)
	Ouvrir un nouvel onglet (ou fenêtre)
	i Activez l’onglet vide 
	<GRAPHIQUE>
	C
	T

	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	Saisissez l’adresse du site à visiter dans la barre d’adresse puis validez par la touche 
	E


	Navigation entre onglets
	Navigation entre onglets
	i Pour passer d’un onglet à l’autre, activez l’onglet correspondant.
	Dans cet exemple, trois pages (onglets) sont ouvertes. L’onglet actif apparaît sur fond clair et dispose d’un outil de fermeture 
	Dans cet exemple, trois pages (onglets) sont ouvertes. L’onglet actif apparaît sur fond clair et dispose d’un outil de fermeture 
	<GRAPHIQUE>


	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>


	Afficher l’aperçu d’un onglet
	Afficher l’aperçu d’un onglet
	i Pour afficher un aperçu de la page d’un onglet, pointez l’onglet concerné.
	i Pour afficher l’aperçu de tous les onglets ouverts, activez 
	<GRAPHIQUE>

	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	Activez ensuite la vignette de la page à afficher.
	Pour masquer l’aperçu des onglets, activez 
	<GRAPHIQUE>


	Déplacer/copier un onglet
	Déplacer/copier un onglet
	i Pour déplacer un onglet, faites glisser l’onglet à l’endroit souhaité dans la barre d’onglets. 
	i Pour dupliquer un onglet, affichez le menu contextuel de l’onglet de la page (clic droit ou appui prolongé) et choisissez l’option 
	Dupliquer

	i Pour ouvrir le lien d’une page dans un nouvel onglet ou dans une nouvelle page, affichez le menu contextuel du lien (clic droit ou appui prolongé) :
	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	Selon votre choix, sélectionnez l’option 
	Ouvrir dans un nouvel onglet
	Ouvrir dans une nouvelle fenêtre

	Vous pouvez également activer le lien d’une page en maintenant la touche 
	Vous pouvez également activer le lien d’une page en maintenant la touche 
	C
	s


	i Pour afficher la page d’un site dans une nouvelle fenêtre, affichez le menu contextuel de l’onglet de la page (clic droit ou appui prolongé) et choisissez l’option 
	Ouvrir dans une nouvelle fenêtre

	La page web est alors ouverte dans une nouvelle fenêtre indépendante.
	La page web est alors ouverte dans une nouvelle fenêtre indépendante.

	i Pour déplacer un onglet d’une fenêtre dans une autre fenêtre ouverte, faites glisser l’onglet dans la barre d’onglets de la fenêtre destinatrice.
	i Pour basculer d’une fenêtre à une autre, pointez l’icône 
	Microsoft Edge 
	<GRAPHIQUE>

	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	Activez ensuite la miniature de la page que vous souhaitez afficher au premier plan.
	i Pour ouvrir une nouvelle fenêtre du navigateur, ouvrez le menu 
	<GRAPHIQUE>
	Nouvelle fenêtre
	C
	N


	Épingler des onglets
	Épingler des onglets
	Cette procédure permet de conserver l’onglet d’une page web dans la barre d’onglets même après fermeture de l’application Edge.
	i Pour épingler un onglet, affichez le menu contextuel de l’onglet (clic droit ou appui prolongé) et choisissez l’option 
	Épingler

	Les onglets épinglés apparaissent réduits dans la barre d’onglets et sont placés à gauche des autres onglets. Sur cet exemple, deux onglets ont été épinglés
	Les onglets épinglés apparaissent réduits dans la barre d’onglets et sont placés à gauche des autres onglets. Sur cet exemple, deux onglets ont été épinglés

	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	i Pour détacher un onglet, choisissez l’option 
	Désépingler


	Mettre des onglets de côté
	Mettre des onglets de côté
	Lorsque de nombreux onglets sont ouverts, l'utilisateur a la possibilité de les mettre de côté afin de les retirer de la barre d’onglets. Les onglets mis de côté sont ensuite accessibles dans un panneau qui leur est dédié.
	i Pour mettre de côté tous les onglets ouverts, activez l’outil 
	Mettre ces onglets de côté
	<GRAPHIQUE>

	i Pour accéder aux onglets mis de côté, activez l’outil 
	Voir tous vos onglets
	<GRAPHIQUE>

	Les onglets mis de côté sont classés par période :
	Les onglets mis de côté sont classés par période :

	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	i Activez la vignette de la page web à afficher.
	La page s’affiche alors dans un nouvel onglet et disparaît du panneau.
	La page s’affiche alors dans un nouvel onglet et disparaît du panneau.

	i Pour ouvrir toutes les pages web d’une période dans des nouveaux onglets, activez le lien 
	Restaurer des onglets

	i Pour vider le panneau des onglets mis de côté d’une période, activez l’outil 
	Supprimer ces onglets
	<GRAPHIQUE>

	i Pour masquer le panneau, activez à l’extérieur de celui-ci.
	m Le menu 
	m Le menu 
	Plus
	<GRAPHIQUE>



	Fermer des onglets
	Fermer des onglets
	i Pour fermer un onglet, pointez l’onglet puis activez son outil de fermeture 
	<GRAPHIQUE>

	i Pour fermer tous les onglets sauf celui qui est actif ou pour fermer tous les onglets situés à droite de l’onglet actif, affichez le menu contextuel de l’onglet de la page (clic droit ou appui prolongé) et choisissez l’option 
	Fermer les autres onglets
	Fermer les onglets à droite

	i Pour ouvrir un onglet qui a été fermé, affichez le menu contextuel d’un onglet quelconque et choisissez l’option 
	Rouvrir l’onglet fermé



	Gérer les Favoris
	Gérer les Favoris
	Ajouter une page web aux Favoris
	Ajouter une page web aux Favoris
	Si vous consultez fréquemment certaines pages web, vous pouvez alors les ajouter aux Favoris afin d’y accéder plus rapidement
	i Ouvrez la page web à ajouter aux Favoris.
	i Activez l’outil 
	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	i Éventuellement, dans la zone 
	Nom

	i Dans la liste 
	Enregistrer dans
	Favoris
	Favoris
	Volet des Favoris
	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>
	Paramètres
	<GRAPHIQUE>
	Afficher le volet des Favoris 

	Pour créer un dossier, utilisez le bouton 
	Créer un dossier

	i Activez le bouton 
	Ajouter

	L’adresse du site est alors insérée dans le volet des Favoris, vous permettant ainsi d’y accéder rapidement et facilement.
	L’adresse du site est alors insérée dans le volet des Favoris, vous permettant ainsi d’y accéder rapidement et facilement.


	Afficher et gérer la liste des Favoris
	Afficher et gérer la liste des Favoris
	i Pour afficher la liste des Favoris, activez l’outil 
	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	Le volet 
	Le volet 
	Favoris
	<GRAPHIQUE>


	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	m Pour maintenir affiché ce volet, activez ce symbole 
	m Pour maintenir affiché ce volet, activez ce symbole 
	<GRAPHIQUE>


	i Pour afficher/masquer les favoris d’un dossier, activez le nom du dossier.
	i Pour ouvrir dans la fenêtre active une des pages web listées dans le volet 
	Favoris

	i Pour ouvrir une des pages dans un nouvel onglet, affichez le menu contextuel de la page et choisissez l’option 
	Ouvrir dans un nouvel onglet

	Activez ensuite le nom de l’onglet pour afficher la page. 
	i Pour modifier le nom d’un dossier ou d’une page, affichez le menu contextuel du dossier ou de la page et choisissez l’option 
	Renommer
	E

	i Pour créer un dossier, utilisez l’outil 
	Créer un dossier
	<GRAPHIQUE>
	Créer un nouveau dossier
	E

	i Pour déplacer un dossier ou une page, faites glisser le dossier ou la page à l’emplacement souhaité dans le volet.
	i Pour modifier l’adresse URL d’une page web, affichez le menu contextuel de la page et choisissez l’option 
	Modifier URL
	E

	Si le volet des Favoris est affiché, vous pouvez effectuer cette même procédure sur les pages web de ce volet.
	Si le volet des Favoris est affiché, vous pouvez effectuer cette même procédure sur les pages web de ce volet.

	i Pour supprimer un dossier ou une page, affichez le menu contextuel du dossier ou de la page et choisissez l’option 
	Supprimer
	Supprimer

	Quand un dossier est supprimé, les pages du dossier sont également supprimées.
	Quand un dossier est supprimé, les pages du dossier sont également supprimées.

	i Pour classer la liste des favoris par ordre alphabétique, affichez le menu contextuel d’un dossier ou d’une page et choisissez l’option 
	Trier par nom

	i Pour fermer le volet, activez un endroit en dehors du volet ou, si le volet a été épinglé, activez l’outil 
	Fermer 
	<GRAPHIQUE>

	A Si vous avez enregistré des Favoris dans le navigateur Internet Explorer, vous pouvez alors les importer dans Microsoft Edge en activant le bouton 
	A Si vous avez enregistré des Favoris dans le navigateur Internet Explorer, vous pouvez alors les importer dans Microsoft Edge en activant le bouton 
	Importer ou exporter - Importer - 
	Paramètres
	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>
	Paramètres
	<GRAPHIQUE>



	Afficher/masquer la barre Volet des Favoris
	Afficher/masquer la barre Volet des Favoris
	Les liens des pages web enregistrés dans le dossier Volet des Favoris peuvent être affichés en permanence dans une barre de liens.
	i Pour afficher la barre Volet des Favoris, activez l’outil 
	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>
	Paramètres
	<GRAPHIQUE>

	i Activez l’option 
	Afficher le volet des Favoris

	i Pour fermer le volet 
	Paramètres

	Sur cet exemple, 4 liens de page web sont présents dans le Volet des Favoris :
	Sur cet exemple, 4 liens de page web sont présents dans le Volet des Favoris :

	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>



	Modifier la page de démarrage du navigateur Internet
	Modifier la page de démarrage du navigateur Internet
	i Affichez le volet 
	Paramètres
	Paramètres et plus 
	<GRAPHIQUE>
	Paramètres

	i Ouvrez la liste 
	Ouvrir Microsoft Edge avec
	Une ou des pages spécifiques

	i Activez la zone 
	Indiquer une URL
	Enregistrer 
	<GRAPHIQUE>
	E

	i Pour ajouter une page supplémentaire, activez le lien 
	Ajouter une nouvelle page
	Enregistrer 
	<GRAPHIQUE>
	E

	Sur cet exemple, les pages web Google et Wikipédia s’ouvriront à chaque lancement du navigateur Microsoft Edge :
	Sur cet exemple, les pages web Google et Wikipédia s’ouvriront à chaque lancement du navigateur Microsoft Edge :

	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	i Pour supprimer une page, activer l’outil 
	Supprimer 
	<GRAPHIQUE>

	i Activez la page web pour fermer le volet.
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