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WORD 2007 
Module 5 
 
Insérer une image de Clip Gallery 

o Insérer une image à partir du menu 
’Insertion’ 

o Rechercher une image 
o Modifier la taille d’une image 
o Parcourir les clips de la bibliothèque 
o Insérer une image à partir de la 

bibliothèque 
 
Récupérer des images sur Internet 

o Accéder à la banque d’images de 
Microsoft en ligne 

o Sélectionner des images sur le site de 
Microsoft 

o Télécharger les images sélectionnées 
o Copier une image dans une nouvelle 

collection 
o Supprimer une image de la Bibliothèque 
o Modifier les Mots‐clés 

 
Modifier les propriétés des images 

o Modifier une image 
o Grouper, dissocier et regrouper des objets 
o Modifier la mise en forme du dessin 
o Les images en filigrane 

 
Objets WordArt et Diagrammes 

o Présentation de la leçon 
o Créer un objet WordArt 
o Personnaliser un objet WordArt 
o Créer un organigramme hiérarchique 

 
La barre d’outils Dessin 

o Insérer une forme 
o Saisir du texte dans une forme 
o Remplacer une forme par une autre 
o Aligner des formes 
o Répartir l’espace entre les formes 
o Modifier l’ordre des images superposées 
o Grouper et dissocier des objets 
o Regrouper des objets dissociés 

 
Créer des colonnes de type journal 

o Créer des colonnes à partir du bouton 
’Colonnes’ 

o Créer des colonnes à partir du menu 
’Format’ 

o Utiliser la coupure de mots 
o La boîte de dialogue ’Coupure de mots’ 
o Le trait d’union conditionnel 
o L’ajout d’une lettrine 

 

Modifier les colonnes 
o Convertir plusieurs colonnes en une seule. 
o Modifier la largeur des colonnes par le 

menu ’Format’ 
o Modifier la largeur des colonnes avec la 

règle 
o Obtenir des colonnes de largeur différente 
o Insérer des sauts de colonnes 
o Ajouter une ligne verticale 

 
Créer un formulaire 

o Afficher la barre d’outils ’Formulaires’ 
o Insérer un champ ’Texte’ 
o Modifier les propriétés d’un champ 
o Insérer un champ ’Case à cocher’ 
o Insérer un champ ’Liste déroulante’ 
o Ajouter des éléments dans une liste 

déroulante 
o Enregistrer un formulaire 

 
Remplir un formulaire 

o Protéger un formulaire 
o Activer la protection d’un formulaire 
o Remplir les champs d’un formulaire 

 
Créer un formulaire Web 

o Afficher la barre d’outils ’Outils Web’ 
o Ajouter une liste déroulante 
o Ajouter des éléments dans une liste 

déroulante 
o Ajouter des contrôles ’Case à cocher’ 
o Insérez une zone de texte 
o Ajouter un bouton ’Envoyer’ 
o Visualiser le formulaire Web en mode 

Aperçu 
 
Créer une table des matières 

o Insérer un saut de section 
o Accéder à la boîte de dialogue ’Tables et 

index’ 
o Mise en forme automatique 
o Les niveaux de titres 
o Se déplacer à l’aide de la table des 

matières 
o Mettre à jour une table des matières 
o Modifier la présentation de la table des 

matières 
o Modifier la définition d’un style 


