
Créer un tableau 
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Onglets tableau 
(quand on est déjà dans un tableau) 
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Styles de tableau standard 
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Créer un style de tableau 
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styles personnalisés  
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Collage avancé – tableaux Excel 
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Collage sans liaison :  
• Conserver la mise en forme source :  conserve le format Excel original des 

données copiées 
• Utiliser les styles de destination  : colle les données en appliquant la mise en 

forme Word 
• Coller en tant qu'image : colle les données en tant qu'image statique 
• Conserver le texte seulement  : texte brut seulement sans formatage, ni 

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

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

• La mise en forme Word est appliquée 



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



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



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

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

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

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



Rogner une image 
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Compresser une image 



Table des illustrations : insérer une légende 
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Mise en forme dans Word 

Modèle de 
document 

Thèmes 

Jeux de styles 

Styles 
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Titre 1 à 4 + Corps de texte 



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



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



Création des index – insertion des entrées (2) 
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fichier de concordance = fichier word sous forme de tableau à deux colonnes 
 Les méthodes 1 et 2 peuvent être combinées pour le marquage des entrées 



Création des index – édition de l’index (3) 
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Informations complémentaires 
Sur les règles typographiques :  
ANDRÉ, Jacques. Petites leçons de typographie. [s.l.] : Editions du Jobet, 
2013. 52 p.  http://jacques-andre.fr/faqtypo/lessons.pdf  
 
 
Sur l’utilisation de Word  :  
Microsoft® Word 2010. St Herblain : Éd. ENI, 2010. 512 p. (Référence 
bureautique, ISSN 1630-0025, /1) ISBN : 978-2-7460-5492-9. 
 
Sur les index :  
 
MANIEZ Jacques et MANIEZ Dominique. Concevoir l’index d’un livre : histoire, 
actualité, perspectives. Paris, France : ADBS éd., 2009. 341 p. (Sciences et 
techniques de l’information, ISSN 1762-8288, /1) ISBN : 978-2-84365-099-4.  
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