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Tutoriel
Fonctions avancées

Ce tutoriel a pour seul objectif d’aborder les fonctions les plus utilisées de Word . Il ne remplace pas une formation complète !



2019

Tuto créé par l’équipe des médiathécaires numérique.

Dans cet atelier vous allez apprendre à :

➢ Paramétrer l’affichage de votre document
➢ Gérer les styles
➢ Créer des sommaires et index
➢ Travailler à plusieurs sur un même document
➢ Corriger et protéger votre document



❶ Paramétrer l’affichage

L’onglet Affichage de Word gère un certain nombre d’outils qui peuvent vous aider dans votre travail. 
En voici un aperçu ci-dessous : 

Règle et quadrillage
Fractionner 
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Mode d’affichage du 
document. Par défaut, 
un document est en 
mode Page.

La coche devant Règle, permet 
de fait apparaitre les règles de 
gestion des marges. Vous 
pouvez aussi quadriller votre 
page.

Fractionner, va diviser votre document 
en deux sections pour travailler dessus 
en parallèle. Si vous souhaitez le 
désactiver, il vous suffit de cliquer 
dessus de nouveau.

Cette flèche sert à 
développer le ruban 
avec les différents 
encarts.



Plusieurs types d’affichage sont disponibles sur Microsoft Word :

L’ affichage en mode Page : l’affichage par 
défaut sur Word, les pages du documents sont 
affichées les unes à la suite des autres.

L’ affichage Mode lecture : conseillé pour lire un document 
Word sans le modifier. Pour sortir du mode et revenir à 
l’affichage classique, utiliser la touche Echap (en haut à 
gauche de votre clavier).

A. Les types d’affichage en détail
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L’affichage Plan : pour mieux cerner la construction d’un 
document en visualisant sa hiérarchie avec ses parties et 
ses sous-parties. Pour sortir de ce mode d’affichage, 
cliquez sur la croix rouge Fermer le mode Plan .

L’affichage Brouillon : n’affiche que le texte 
sans les pieds de page ou les entêtes pour se 
concentrer uniquement sur votre texte.
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L’affichage Web : pour écrire du texte au kilomètre sans modifier sa mise en forme, sur le même modèle qu’une 
page Web.
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B. Affichage en lecture immersive

La version Word 2019 propose également un affichage en mode lecture immersive, appeler Outils d’apprentissage. 

Changer la 
couleur de fond

Lecture de votre 
texte à voix haute

Pour que la lecture de votre texte à voix haute fonctionne, pensez à utiliser un casque, des écouteurs ou 
des enceintes. 7



❷ Les styles

Qu’est-ce qu’un style ? 

Un style est une option de mise en forme permettant de la réutiliser beaucoup plus facilement.

Par exemple, vous voulez mettre un paragraphe en police de caractère Courrier, en taille 10 et en le 
justifiant, il vous suffit de lui appliquer un style combinant ces trois mises en formes !

Styles prédéfinis

giphy.com
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Word vous propose différents styles par défaut que vous pouvez pré-visualiser en cliquant sur l’onglet Accueil, 
puis sur la double flèche sur le côté droit du ruban, juste à côté de Sélectionner.

A. Les styles prédéfinis
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Pour mettre en forme un texte, il vous suffit de sélectionner vos titres un par un puis de cliquer sur le style que 
vous désirez. 

Penser à respectez un ordre logique dans le choix de vos styles : 

- Titre 1 : pour un titre général.

- Titre 2 : pour un titre de sous-partie.

En effet, les styles vont ensuite déterminer la manière dont la table des matières va se générer 
automatiquement.

Attention à ne pas utiliser de 
style pour votre titre général 
sinon celui-ci se retrouvera 
dans votre sommaire !

Si vous cliquez sur Rechercher à droite du 
ruban, votre plan de document (Navigation) 
apparait alors sur le côté gauche avec ses 
parties et ses sous-parties.



B. Créer ses propres styles

Si les styles proposés par Word ne vous conviennent pas ou que vous avez besoin d’en avoir des spécifiques à 
disposition (dans le cadre d’une charte par exemple), vous pouvez paramétrer vous-même un style. 

Cliquez sur la petite flèche en bas à droite de 
l’encart des styles et sélectionnez tout en 
bas Créer un style. Donnez lui un nom et 
cliquez sur Modifier. 
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Vous pouvez choisir la couleur, le type de police, ainsi que la taille de votre style personnalisé.

Le nouveau style apparaît dans l’encart

Pensez à bien indiquer le style prédéfini sur lequel est basé votre nouveau style pour qu’il ait le 
niveau désiré (1, 2, 3, 4, …).
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❸ Les styles de tableaux

Il est possible de paramétrer Word pour que celui-ci mette en forme immédiatement les tableaux que vous créez.
Pour cela, rien de plus simple :

1ere étape : Créez votre premier tableau et double-cliquez dessus pour ouvrir l’onglet Création.

2e étape : Dans Styles de tableau, cliquez sur la flèche pour dérouler et sélectionner Nouveau style de tableau… .

Vous pouvez ensuite paramétrer la mise en forme souhaitée. 
Si vous avez mis en forme votre tableau au préalable, les paramètres se génèrent automatiquement. 13



En faisant un clic droit dessus vous pouvez le définir par défaut. 

Tous les tableaux que vous rentrerez ensuite auront cette mise en forme automatiquement d’un fond 
violet du plus bel effet !  
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Le nouveau style apparaît ensuite dans l’encart des styles de tableau. 

Nouveau style fond violet



❸ Les références

Les références ? C’est-à-dire ?

Si vous avez mis en page votre texte avec les styles, il est très facile d’insérer une table des matières ou un 
sommaire. 

Une table des matières permet de visualiser les titres ou d'atteindre une partie du document. Pour se faire, la 
table des matières utilise les paragraphes dotés d'un style ayant un niveau hiérarchique. 

Par définition, un sommaire se place en début d'ouvrage, tandis qu'une table des matières se place à la fin. 
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A. Insérer une table des matières

Pour insérer une table des matières, placez-vous à l’endroit dans votre page où vous souhaitez l’insérer. 

➢ Cliquez sur l’onglet Références puis sur Table des matières.

➢ Choisissez votre mise en page en cliquant dessus et validez. Voilà, c’est fait ! 
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B. Insérer un index

Insérer un index demande un travail rigoureux d’identification des références en amont.
Etape 1 : Positionnez-vous à côté du terme que vous voulez voir apparaître dans l’index (ici « Lorem »). 
Etape 2 : Allez dans l’onglet Références et cliquez sur le bouton Marquer entrée dans l’encart Index.

Etape 3 : Dans le champs Entrée, nommez l’entrée de votre index (ici 
« Lorem »). Il est également possible de faire un renvoi vers un autre 
terme de votre futur index. 

Un « marquage » apparait autour de l’entrée.

Etape 4 : Il faudra ensuite refaire la même manipulation sur l’ensemble 
des mentions du terme dans votre texte. 

Etape 5 : Une fois le marquage fait, il suffit de cliquer sur le bouton Insérer 
l’index.
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Pour cela il est conseillé d’utiliser le raccourci clavier « CTRL + f » 
pour rechercher les mots dans le texte et ne pas en oublier.  



C. Insérer de notes de bas de page

Une note de bas de page est bien utile pour donner un complément d’information : citer une référence, une 
source ou encore ajouter un commentaire. Elle est représentée par une astérisque, un chiffre ou une lettre, en 
tout petit, près du mot ou du groupe de mots auxquels elle fait référence.

L’insertion de notes de bas de page se fait de manière très simple à partir de l’onglet Références.

Etape 1 : Placez vous à côté du mot auquel vous voulez adjoindre une note de bas de page. 

Etape 2 : Cliquez sur Insérer une note de bas de page. 
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Vous pouvez choisir d’insérer des notes tout à la fin de votre document et non plus à chaque page.
Dans ce cas là, cliquez sur Insérer une note de fin.

Exemple d’une note sous 
forme de chiffre (1) collé au 
mot introisset.
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Les prochaines notes de bas de page suivantes s’inséreront automatiquement à la suite de la 
précédente. Si vous en rajoutez avant, elles s’inséreront avant et décaleront automatiquement la 
numérotation. Magique !

Etape 3 : Ecrivez votre note de bas de page et cliquez ensuite n’importe où dans le document pour en sortir.

Votre note de bas de page apparaît 
sous cette forme au bas de la page.



❹ Révisions et protection du document 

Il est possible de demander à Word de corriger votre document. 

Pour cela, il suffit d’aller dans l’onglet Révision et d’ensuite cliquer sur Grammaire et orthographe.

Pour une copie sans fautes ou presque, vous n’avez plus qu’à vous laisser guider !
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Si votre document contient des termes à corriger, une fenêtre s’ouvre à droite de votre document pour vous proposer 
les corrections à effectuer.

Pour passer à la correction suivante, choisissez une des corrections proposée dans la liste de suggestion ou cliquez sur 
Ignorer une fois ou Ignorer tout (ce qui désactive la correction si le terme se présente de nouveau dans le texte).
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Si vous souhaitez restreindre l’accès à votre document, toujours dans l’onglet Révision, cliquez sur Protéger puis 
sur Restreindre la modification. Vous pourrez alors choisir entre deux niveaux de restriction. 

Pour activer la protection, n’oubliez pas de cliquer sur Oui, activer la protection.
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Si vous souhaitez protéger votre document avec un mot de passe, il faudra aller dans l’onglet Fichier puis dans 
Informations et cliquer sur Protéger le document. 

Vous pouvez alors le protéger 
avec un mot de passe. 



❺ Les documents maîtres

Un document maître, kezako ??

Un document maître contient des liens vers un ensemble de sous-documents liés. 

L'utilisation d'un document maître permet d'organiser et de gérer un long document en le divisant en sous-
documents plus petits et plus maniables, enregistrés dans des fichiers individuels.

Changer votre document en document maître  est très utile si celui-ci est long, qu’il comporte des images ou 
des graphiques et des tableaux potentiellement lourds. 
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A. Une petite révision du mode Plan

Pour rappel, le mode Plan vous permet de gérer la structure et les titres d'un document sans perdre le texte. 

En mode Plan (cliquez sur Affichage puis sur Plan), vous pouvez modifier des titres, modifier des niveaux de titre 
et déplacer du texte par bloc. 

Vous pouvez également contrôler plus facilement l’harmonisation de votre document.
Onglet affichage

Mode plan
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Afficher par niveaux vous permet de filtrer les niveaux de titres et de n’afficher que ceux que vous désirez.

Vous pouvez également glisser/déplacer des sections entières en cliquant sur les puces qui précèdent les sections.

v

v

Puce



B. Lier des documents à un document maître
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Il est possible de partir d’un document ne comportant que l’armature principale de votre production finale (les titres 
et sous-titres) et d’y lier à l’intérieur des documents extérieurs afin de fractionner votre travail et de rendre le tout 
moins lourd. Ce procédé est utilisé en particulier pour les thèses et les travaux longs comportant de nombreuses 
images. 

Etape 1 : Commencez par créer votre document « maître » dans lequel vous aller lier tous les autres documents 
annexes. Mettez le en forme avec les styles et passez en mode Plan. 

Etape 2 : Positionnez-vous là où vous souhaitez insérer le contenu de votre document annexe, puis cliquez sur 
Afficher le document et Insérer.

Etape 3 : Une fenêtre s’ouvre, cherchez et sélectionnez votre document annexe et validez. 
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➢ Le contenu de votre document annexe s’insère automatiquement. 
➢ Si vous cliquez ensuite sur Réduire les sous-documents, vous aurez à valider et seul un lien vers la ressource 

apparaitra. Vous pouvez le redévelopper à tout moment à partir du mode Plan en cliquant sur Développer les 
sous-documents.

➢ Attention, des sauts de section peuvent se créer automatiquement. Utilisez le mode plan pour les supprimer 
s’ils ne vous conviennent pas.

➢ En fermant le mode plan vous aurez donc un document complet appelant des ressources extérieures. 

Cette partie de votre document, appartenant au document 
annexe, n’apparaît plus que sous la forme d’un lien.
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Kit de survie 
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Nom des touches du clavier : 

Echappe
Escape

Touches de fonction
Function keys

Retour arrière
Backspace

Insertion
Insert

Début
Home

Page précédente
Page wp

Page suivante
Page down

Touches de direction
Cursor keys

Pavé numérique
Num pad

Supprimer
Delete

Entrée
Enter

Barre d’espace
Space bar

Maj
Shift

Contrôle
Control

Verrouillage majuscule
CapsLock

Tabulation
Tab key
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Les raccourcis clavier sur Microsoft Word

Comme de nombreux logiciels, Microsoft Word propose des raccourcis clavier pour être plus rapide dans 
votre utilisation de Word :

CTRL + A : sélectionner tout le document.
CTRL + S : sauvegarder le document.
F2 : enregistrer sous…
CTRL + O : ouvrir un document.
CTRL + N : créer un nouveau document.
CTRL + F ou F5 : chercher un mot ou plusieurs dans le document
CTRL + Z : annuler une action, revenir en arrière.
CTRL + Y : rétablir ou répéter une action.
CTRL + P ou CTRL + F2 : imprimer le document.
CTRL + G : mettre un texte en gras.
CTRL + I : mettre un texte en l’italique.
CTRL + U : souligner un texte.
CTRL + C : copier
CTRL + X : couper
CTRL + V : coller
TAB : pour passer à la cellule suivante dans un tableau. SHIFT+TAB pour revenir en arrière.
CTRL + Flèche latérale : permet de déplacer le curseur, mot à mot.
SHIFT + Flèche latérale : permet de sélectionner du texte.
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Tuto créé par les bibliothécaires du réseau des médiathèques du Val d’Europe.

Pixabay.com

BIENTÔT MICROSOFT WORD N’AURA PLUS DE SECRETS 
POUR VOUS !


