Fiches pratiques

(. EI

Microsoft®
Word 2007






FICHE N1 :
FICHE N2 :
FICHE NG :
FICHE N4 :
FICHE NS :
FICHE NG :
FICHE N7 :
FICHE N8B :
FICHE N9 :

FICHE N0 :
FICHE N211:
FICHE N212:
FICHE N213:

FICHE N4

FICHE N5 :
FICHE N6 :

FICHE N7
FICHE N8

FICHE N219 :
FICHE N20 :
FICHE N21 :
FICHE N22:
FICHE N23:
FICHE N24 :
FICHE N25:
FICHE N26 :
FICHE N27 :
FICHE N28 :
FICHE N29 :
FICHE N30 :

FICHE N31

FICHE N32 :
FICHE N33 :
FICHE N34 :
FICHE NG5:
FICHE N6 :
FICHE N3G7 :
FICHE N8 :
FICHE NG9 :
FICHE N%40 :

FICHE N41

FICHE N42 :
FICHE N43 :
FICHE N%44 :

Sommaire

ENTRER DANS LE LOGICIEL WORD ... oottt e e, 5
QUITTER WORD. ...ttt ettt ettt ettt ettt e et et e e ee et e s e et et e s e e e e 7
L'ERGONOMIE DE WORD ..ot ettt et e e et 9
SAISIR, SELECTIONNER ET CORRIGER DU TEX TE ...ttt 15
SE DEPLACER RAPIDEMENT AVEC WORD........ couteteeeeeeeeeeeeeeeeee et et eee e st e e e e e 17
ENREGISTRER UN DOCUMENT ..ottt otee ettt ettt ettt eaeee et aeeae et an et e e eeeeaeeeeeeenes 19
FERMER UN DOCUMENT ...ttt ettt eee ettt et et et et et et ettt et e eae et et e e eee et eee et et e e ee e eeeenes 21
OUVRIR UN DOCUMENT -ttt oottt ettt et et ettt et e e e e e e e e e e et e et et eee e e eaeeeeeeeenens 23
CREER UN NOUVEAU DOCUMENT ...ttt ettt ettt ae et ee et e e et et ee e e e 25
MODIFIER LES STYLES ET ATTRIBUTS ..o ettt ettt ettt eee e ee et et e eeeeanenes 27
MODIFIER LA POLICE DE CARACTERE ... et 29
AFFICHER OU NON TOUS LES CARACTERES. ... .. oot 31
INSERER DES CARACTERES SPECIAUX ..ot et 33
SINSERER UNE LETTRINE ..ottt oottt 35
MODIFIER L’ALIGNEMENT DES PARAGRAPHES . .....ooeoeeee oo 37
CREER UN RETRAIT DE PARAGRAPHE ... oot 39
: CREER DES PUCES ET DES NUMEROS .....cu. cetet oottt ettt eee et see et eee e e ne e 41
: POSER DES TAQUETS DE TABULATION ..ot toeteteet oot et ettt ee e en e en e eeees e 43
DEFINIR UN INTERLIGNE ...ttt ettt oottt ettt e et e et et et eae e e e e e e et eee et e e eeeeeeeeeeeeeeenes 45
PRESENTER UN DOCUMENT EN COLONNES ... coeeteeeeeeeet et ettt ee e ae e 47
LES BORDURES ET LES TRAMES ..ot oeee ettt ettt e ettt et e et aeeeeeeaeanenes 49
COPIER OU DEPLACER DU TEXTE ..ot oottt ee e e 53
REPRODUIRE LA MISE EN FORME ...t oot e e 55
RECHERCHER OU REMPLACER RAPIDEMENT UN OU PLUSIEURS MOTS ....ccvovveeeen.. 57
INSERER UN SAUT DE PAGE ... oo oottt ee e 59
INSERER UN NUMERO DE PAGE ... oot 61
INSERER LA DATE ET L'HEURE . ..o et ettt ee e 63
INSERER DES NOTES DE BAS DE PAGE ...... coeoeeeeeeeeeeeeet ettt ee et et ae e e 65
INSERER UN FICHIER (FUSION DE DOCUMENT ) ..ot 67
MODIFIER LES MARGES ET L'ORIENTATION D E LA PAGE .....cooieeeeeeeeeeeeeeee e 69
: CHOISIR UN THEME VISUEL POUR LE DOCUME NT ...oviuteee ittt et ee s 71
CENTRER VERTICALEMENT UN DOCUMENT ... oottt ettt ee e ae e s 73
AFFICHER LES EN-TETE ET PIED DE PAGE .. c.veeeeeeeeeeeeeeee oottt 75
IMPRIMER UN DOCUMENT ...ttt oot ettt e e ee e e e 77
LES TABLEAUX ..ottt e e ee e ettt e e et e e 79
INSERER UNE IMAGE ET LA MODIFIER ... oottt 83
INSERER UNE ZONE DE TEXTE ..o eeeet oottt ettt ee e e 87
INSERER UN WORDART ...ttt ettt e e et ee e e 89
INSERER UNE FORME AUTOMATIQUE (DESSINS ) ..ot 91
INSERER UN DIAGRAMME OU ORGANIGRAMME A U MOYEN DE L'OUTIL SMARTART 93
: LA VERIFICATION ORTHOGRAPHIQUE ....... teeeeeeee oottt et en e s e 97
LES COUPURES DE MOTS (CESURES) ........ toveeieeeieeet et en e 101
TRADUIRE UN TEXTE ..ttt ettt ettt et ee ettt e e e e et e et et et et et et e e eeeeee et et et ee et eeeeeeeae e eeanes 103
REALISER UN PUBLIPOSTAGE ......eeeeee oottt oottt e et aeeee et e e ee e et e se e e eeeeeens 105






FICHE N% : ENTRER DANS LE LOGICIEL WORD

Lorsque Windows, apparait, cliquez sur I'icone Msgwoft Word

r—]
’w—:-
=

ou allez dansDémarrer / Programmes / Microsoft Office et cliguez sur I'entrée de menu

Microsoft Word 2007. Un petit sablier vous invitant & patienter, inddqgue WORD est en cours
de chargement.

fil Microsoft Office Outils Microsoft Office

@ Mozilla Firefox 3
@ Nera 4

[7) POFCreator ’

Te . x "
= Assistance 3 distance

Microsoft Office Access 2007

Microsoft Office Excel 2007

Microsoft Office PowerPont 2007

Microsoft Office Publisher 2007

EE @A E

@ Inkscape M Microsoft Office Word 2007
ﬁ Internet Explarer
G Windows Media Player
3 Windows Messenger

T demarrer

Un nouvel écran apparait. Vous étes dans un doduwiezge de WORD.

T ﬂﬂ = 1 IR Document? - Microsaft Ward - | X
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FICHE N2 : QUITTER WORD

Ouvrez le menu Fichier en cliqguant gauche simoleton Office, puis sur le boutorQuitter Word .

@&
K

e Documents récents
Maouveau

1 Word 2003.doc

7 Ouvrir

N
H Enregistrer

Fl Enregistrer sous
Lk,
=g
|t Imprimer 3
o
:}.t Préparer 3

= Envoyer L3

€.

e Publier 4
==

Fermer

DocumentZ - Microsoft War

i_:j Options Word |X Quitter Word |

Si votre travail n’a pas été sauvegardé, une logitdialogue vous demandera ce que vous souhaitez

faire :

Microsoft Office Word

! E Voulez-vous enregistrer les modifications appartées & Document2 2

’ Qi ] [

Annuler ]

Cliquez sur le bouto®ui permettra d’enregistrer le document.

Le boutonNon permet de ne pas conserver les modifications.

Le boutonAnnuler interrompt le processus de sortie et vous permegburner au document.

Dans le cas ou vous cliquez SDui, la fenétre d’enregistrement est présentée soteident n'a

jamais été enregistré.

Enregistrer sous

Enregistrer dans : (£} Mes documents

[5) Modéles approuvés

3, Mes documents
récents

@ Bureau
|.D Mes documents
" Poste de travail

N3 Favoris réseau

Nom de fichier :  Dacument2. docx

Type de fichier ;| pocument Word (*.docx)

v o alxom-







FICHE NS : LERGONOMIE DE WORD

1. L’Ecran au démarrage
Lorsque vous lancez Word, vous obtenez I'écranasuiv

Bouton Office Barre d'outils Fermeture de la fenétre
/Acces rapide Barre de titre Restauration de |a fenétre
1) i)+ Document2 - Microsoft Word Réduction de la fenétre ——a> - & *
— . Arcueil | : Insertion . || Mise en page | | Ré{‘érences || Publipostage . Révision Affichage e E-ntrées du Ruban Office @
— =IHI= Attt =

ey — _ S
| i # Calibri (Corps} -l - & A'||i5| iE==4%
Caller |G I & ~abe X, X Aﬂ..H.ay. A

3 Recherchar »

#r2aBbCeDe || AzBbCcDe AaBbCi %

THarmal | T Sans int... Titrel | = Modifier e
T fesstyles~ || W Sélect]

styie )L Mo

i'fa’: Remplacerf 4

Presse papiers | Polica e ]

R TS K R TRy
s

| Aide interactive
Barres d'outils

Ouverture de
la boite de dialogue
pour réglages précis

Vil 2 |E
-

Curseur ou point

| - d'insertion

Barres de défilement

Régles

TR L R T A G S R R

Document actif
Pointeur de souris

Réglage du zoom
Barre d'etat

Modes d'affichage

R T e R e W

Page:lsurl | Mots:0 | Qﬁ Francais (France] | | =

Document actif: il s’agit de la zone ou sont affichés texte, s et graphiques.
Point d’insertion ou Curseur : Il indique I'endroit ou le texte va étre inséés de la saisie.

Pointeur de la souris: Il détermine I'endroit ou va se dérouler I'actisuivante si vous cliquez sur
un bouton de la souris. Le pointeur prend la fodium | quand il se trouve sur du texte, ou d’'une
fleche quand vous le placez sur du texte séleatiannsur la barre de sélection a gauche de votre

écran.



2. Barre des titres

Bouton Office Barre d'outils Accés rapide Nom du document Bouton de fermeture
Menu de personnalisation Nom du logiciel Bouton de restauration

l / de la barre doutil ‘ Bouton de réduction \ l

C’“ g9 - Document2 - Microsoft Word \_ =

-

Elle propose les fonctionnalités suivantes :

» Le Bouton Office : un clic gauche dessus permet d’accéder auxitmscgénérales de pilotage
et de réglage du logiciel (enregistrement d'un doent, ouverture, impression, réglage des
option, quitter...).

&

I Documents récents
J MNouveau
- 1 Word 2003 .doc

e - ¥ Document? - Microsoft War

7 Quvrir

H Enregistrer

|1‘;I;{ Enregistrer sous ¥

Y
“QF‘I Imprimer 3

b
:;,/I Préparer

LY
| Eermer

'ﬂ Opt:J::ns \:\a.ord.- 'X Quitter Word :
» La barre d'outilsAcceés rapide: elle contient la liste des boutons les plus comsn

* Le Menu de personnalisation de la barre doutilspermet de la personnaliser, il suffit de
cliquer sur le bouton de personnalisation et decséinnerAutres commandes La barre peut
également étre déplacée au dessous du ruban.

* Le Nom du documentest présente sur la partie centrale dgdae de titre.
* |l est suivi deNom du logiciel

* On trouve enfin, comme pour tout logiciel, lesutons de manipulation de la fenétreNord
(réduction, restauration et fermeture).
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3. Ruban Office

Autres entrees du ruban

Entrée active du ruban Bouton d'accés al'aide
l interactive du IngicielL
Accueil Irgeriron Wiz en page Réferences Publiposkags fevision affichege t.l.
e - = = am a— = | ar | ks ¥ Recherchar
Calir (Carpst - |11 - Il e - A = R ] i :
By alimn (Corps At | g = f iEEiE |.‘.1 | AaBbCcin | SaBbl{c: AaBbC: = % A Remptacer
Calte P 2 9 || s = i e T R T | e 2 rH b tennc Tar dadit
|.:|_ T F G I 8 abai -, M Aa B2, a i =8B IS urll =5t tarmat Zans k... Tdre 1 s ,t:l_:;_e:r. . Selectionner =
o r F tladettcatian

Groupe de boutons

Il permet d’accés instantané aux différentes bati@gtils. Celles-ci sont regroupées par themes :
» L’Entrée active du ruban: elle présente les barres d’outils pour le théglectionné.

e Les Autres entrées du ruban: elles correspondent aux thémes disponibles pbanger les
barres d’outils en fonction du besoin.

* LesBarres d'outils de I'entrée active: elles permettent de traiter les travaux cougardaliser
sur le texte. Leur contenu change a chaque foid'guelique sur une entrée du ruban.

» Le Bouton d’acces a l'aide interactive il sert a questionner le systeme sur le modeabpiée
des fonctionnalités.

4. Entrée « Accueil » du Ruban Office

Couper

Culler\ /
j Copier

Menu st Copier la
collage ———m» - J —-=—— miseen
spécial Presse-papiers [ forme

Affichage du volet de
gestion du presse papier
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Augmenter Diminuer

Choix de la d'un pointla d'un pointla
police de Taille de  taille de la taille de la
caractére lapolice  police police
\. \ / Effacer la
Calibri (Corps) |11 a

" A A" % m—— mise en

ltalique / A —\

Souligne

wl

Couleur des
caractéeres

Notation Notation Notation Modifierla Surlignage Ouverture dela
barrée indicéee exposant casse de boite de

caractéres dialogue de
reglage detaille

de la police
Liste hierarchique o
_ aplusieurs  Retraita o
Liste niveaux gauche Retrait a

hierarchique

droite Tri
croissant
Liste a
puce \ _ Affichage des

caractéres
invisibles

I
;|
ikl
Il
|
i
1
4
141
]
(1A
"M
[
i

Alignement ———= = |
ap

a gauche ; g .
Centrage

Alignement Justification Interligne Trame
a droite de fond

Bordures

\Duverture de la boite

de dialogue de reglage
précis des

paragraphes
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Liste des styles Défilement
proposes des styles

Menu
modifier
les styles

Style actif M.&aﬁb[cm AaBbC: * %

T Mormal | T 5ans int... Titre 1 — | Modifier
les siyfes =
Styla F
Affichage du
Ouverture du volet des
,menu de styles
reglage des
styles
Recherche
d'expressions

dans le texte

Menu de 34 Rechercher - Recherche et

reglage de la Sac Remplacer -—— remplacement

selection \\.ﬂg Sélectionner ~ d'expressions
Madification

5. Regle
Elle vous permet de modifier rapidement I'alignetnaun texte.
Retrait de la Espace de Retrait a Fractionnement

Taquet de Marge de premiere saisie droite de la fenétre
tabulation gauche ligne &

||g R, I N Y S O e S AT O USRI~ SN ¥ OB -;_=-|-a-|f7-|-'.s- /E_;

5 :Ltl';.:i g Euegrhe:tﬂ Marge de Afficher ]
droite droite masquer la

regle

6. Barres de défilement

Elles indiquent la position que vous occupez dardocument. Pour afficher d’autres pages a l'aide
de la souris, cliquez soit la barre ou sur la fiede défilement, ou encore, faites glisser le curse
de défilement.

13



Barre de

défilement
Curseur de 2
; =
défilement
Bouton de
défilement
Reculer d'une
sélection

Bouton ﬁ
Avancer d'une sélectionnerm
¥ sélection

En bas de la barre de défilement verticale, sevérda bouton sélectionner I'objet parcouru qui
permet d’avoir accés tres rapidement a un élémenbtte document comme un tableau, une note,
un graphique, une page...

Parcourir Par Note Par Notes de Par Par Par
par champ de fin bas de page commentaire  section Page
{a}|all | ] || 2
—| 84| .7 |=| G
/ Annulel
Wi
Atteindre Rechercher Par Par Par Par
Madification titre graphique tableau

7. La barre d’'état

Elle contient des informations sur le documentfaoti sur la commande sélectionnée et permet de
procéder a quelques réglages de l'affichage.

Page courante et Langue utilisée en Modes Commande
nombre de page correction d'affichage de zoom

du document orthographique pour la
‘ séle*ction
Page:8sur9l | Mots113/41 577 | Francais (France] g i 5| _7

Nombre de mots Mode Letufe Mode Mode Mode Plus Plus
sélection et page plein écran affichage plan brouillon petit grand
nombre de mots Web

total du document

14



FICHE N% : SAISIR, SELECTIONNER ET CORRIGER DU TEX TE

1. Saisir du texte

Il suffit de taper le texte voulu dans la partielddenétre prévue a cet effet. Contrairement a une
machine a écrire, il est inutile de valider endmmligne car le retour a la ligne est automatiqe.

ne valide que lorsqu’on veut créer un nouveau papde.

Lorsque 'on saisi un texte au kilometre, on stosit le texte sans respecter les régles de mise en
forme et de mise en page. On ne valide que lorsqeeait créer un nouveau paragraphe.

2. Sélectionner du texte
Pour sélectionner umot, double-cliquer sur le mot.

Pour sélectionner urgne, positionner le pointeur dans la barre de séledia se trouve a gauche
de la ligne (la barre de sélection est une zongsible se situant le long du c6té gauche du

s

document), et cliquer une fois (le pointeur premfbkrme d’une fleche oblique ~ ).
Pour sélectionner ymaragraphe, double-cliquer dans la barre de sélection présagdagraphe.
Pour sélectionner tout Blocumentcliquer trois fois dons la barre de sélection.

3. Annuler une sélection
Placer le curseur de la souris a un autre endudi¢xte que la partie sélectionnée et cliquer.

4. Corriger du texte
Pour corriger du texte :

» utilisez la touchdretour arriére. Elle efface les caracteres situés a gauche deur
* ou utilisez la touch&uppr. Elle efface les caracteres situés a droite dsecur

* 0OuU encore, si vous avez un nombre important dectgaes a supprimer (une phrase ou un
paragraphe), sélectionnez la plage de texte av&aulas et appuyez sur la toucheppr.

5. Ajouter un ou plusieurs mots (correction par insert ion)
Cliquer a I'endroit de l'insertion et saisir le tex

Répéter la frappe
Il est possible de répéter la derniére opératidectfée (quelle qu'elle soit) en cliquant sur le
bouton de répétition ¥ | autant de fois que nécessaire.

6. Supprimer un mot (correction par suppression)

Avant de le supprimer, il faut le mettre sarbrillance, soit en double-cliquant sur le mot, soit en
faisant glisser la souris sur le mot.

Appuyer sur la touch8uppr.

15



7. Annuler la derniéere commande
Si vous supprimez un mot ou un paragraphe par rerceuque vous appliquez une quelconque

modification, vous pouvez toujours revenir en aerién cliquant sur le boutdknnuler ™ 7 situé
dans la barre &cces rapide

Plusieurs clics successifs annulent autant d’ojérstque de clic. Il est également possible de
visualiser toutes les opérations de retour argareliquant sur la liste déroulante du bouton. €ihoi
ensuite le point jusqu’ou vous souhaitez retourner.

Ly I8

Frappe

Frappe

Frappe

Frappe

Frappe "iutyi’

Frappe “yuity’
Caorrection automatique
Frappe

Annuler

bY

Le boutonRétablir ¥ situé & proximité permet au contraire de refaire @ction annulée
précédemment.

16



FICHE N5 : SE DEPLACER RAPIDEMENT AVEC WORD

1. Avec le clavier

Début de ligne N Fin de ligne Fin
Début de documentCtrl -~ Fin du documentCtrl - Fin
D’une page vers le haut: D’une page vers le bag:

2. Avec la souris

Vers le haut ou vers le baglic gauche sur le boutor®™ ou ® dans labarre de défilement
verticale.

Vers la gauche ou vers la droitelic gauchesur le boutori®l ou ™ dans labarre de défilement
horizontale.

17
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FICHE NG : ENREGISTRER UN DOCUMENT

.-/-_--\
[LEla "-I
, , ) o .
Ouvrez lemenu Office en cliquant sur le bouta - puis cliquez la commandenregistrer
sous Choisir le format d’enregistrement :

* Document Word pour un document Word 2007,

» Document Word 97-2003 pour garder la compatibditéc les anciennes versions de Word.
@ H92-9 = Documentl - Microsoft Wal

j Nouveau Enregistrer une copie du document
L E:,‘ = Document Word
~ == | Enregistre le document sous |2 format de fichier par défaut,
7 Quvrir -
ﬁ;‘ -1 Modéle Word
| I Enregistrer 1= Enregistre e document en tant que modéle qui pourra étre utilisé
- pour la mise en forme des futurs documents,

= " @ Document Word 97-2003
H Enregistrer sous b = | Enregistre une copie du document qui sera entierement
: compatible avec Word, versions 97 a 2003,
u“;’_p Imprimer . * Rechercher des compléments pour d'autres formats de fichier

a Informations complémentaires sur les compléments pour
I'enregistrement dans d'autres formats tels que PDF ou XPS,

(P J
o’ :
|| Preparer " | [==] Autresformats
: Cuvre la boite de dialogue Enregistrer sous afin de choisir parmi
" tous les types de fichiers possibles,
_gi Envayer L3
Publier L4

*

J Fermer

i_:j Options Word | iX Quitter Word |

Dans la boite de dialogugchier, choisissez dans la liste déroulaBteregistrer dans le dossier
qui contiendra le document, indiquez le nom duiécldans I'emplacement prévu a cet effet puis
valider I'enregistrement en cliquant sur le bouomegistrer.

'En registrer sous

Enregistrer dans ¢ |,_‘| Courrier B i_i @ i _!I A T EE

|
| |) Modeles approuves

| —y Mes documents
= récents

l E.é} Buread

| [ Mee documents

4 1. Choisir I'emplacement du fichier
¢ Poste de travail

2. Saisir le nom du document
%) Favaris réseau

3. Valider I'enregistrement en cliquant
gauche sur Enregistrer

Mo AT ¢ Ion docmiet N v
Typede fichier i |pocment Word (= doc) [
4|
Votre texte réapparait quand la sauvegarde esinéeme nom de votre document
apparait dans la barre de titre.
o) H2-0 ) Mon dacument.docx - Microsoft Word - = X

19



Remarque Quelle différence entre Enregistrer et EnregisBous ?

Lorsque vous tapez un nouveau texte et que voes Bdinregistrer pour la toute premiére fois, il
faut utiliser la commandEnregistrer souscar Word ignore a ce moment la comment vous desire
appeler votre document et dans quel dossier illd@auvegarder.

Par contre, lorsque vous sauvegardez votre doculeeibis suivantes, Word sait quel est le nom
de votre document et ou le sauvegarder (puisque \®uui avez indiqué lors de I'Enregistrer
Sous), urEnregistrer simple est alors suffisant et beaucoup plus rapideliquez sur le bouton

i de la barre dicces rapide

20



FICHE N% : FERMER UN DOCUMENT

Il est préférable de fermer chaque document (dfesir sauvegardée) avant de quitter le logiciel
ou de créer un nouveau document. En effet, WORDnged ouvrir simultanément jusqu’a 9
fichiers environ. Si vous ne fermez pas au fur etegure vos documents, sa mémoire risque d’étre
saturée. De plus si une coupure de courant versat groduire, vos fichiers ouverts risqueraient
d’étre endommageés.

Pour fermer un document, ouvrez le menu en cligsantebouton Office -
Cliquez I'entréeFermer. Le document actif sera fermé. S’il n'a pas étdévegardé, un message

vous l'indiquera.

[ i
[ Documents récents
Mouveau

1 Mon decument.doc

oft

41
=

Aon document.doce - Micr

a
i

o9 -

Quyrir

H Enragistrer

i

RS

ek
L] Imprimer E
L9

:;:-’/‘\

_ﬂ Envayer kE

Publier 4

Enregistrer sous #

Préparer ]

| Eermer

|11 Options Word | | X Quitter Word |

21
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FICHE N8 : OUVRIR UN DOCUMENT

Le traitement de texte, contrairement a la mackinécrire permet de rappeler un texte saisi
auparavant et de lui apporter des modifications.

Pour ouvrir un document existant, cliquer la comdegDuvrir dumenu Office.

E E = - = Mon document.dock - Microsoft
A o !

[y Documents récents
Mauveau

Mon document.doc =

1
. 2 Waord 2003, doc {=l
Quyrir

ﬁnregistren{ Cruyrir [Ctrl= 0]

= Mgl

Enregistrer sous

E'—

=T
st Imprimer L4
o
% Préparer 4
[
ﬁd Envaoyer L3
Publier .4
==
*y
| Fermer

i_?j Options Ward ' iX Quitter Word |

Une boite de dialogue apparait. Vérifiez que lestiwsproposé soit le bon. Sinon changez-le
comme vous I'avez appris lors de la sauvegarde.

f Ouvrir @\

Regarder dans : i) Courrier

|| Modgles approuvés i&]mon document. docx

|[74 Mes documents
récents

| (B Bureau 2. Sélectionner
[ le fichier
_'_i Mes documents

; 1. Sélectionner I'emplacement ou le fichier est rangé
' Posts de travail

| W Favoris réseau

3. Cliquer gauche sur le bouton ouvrir

ﬂém de. f'iéh.ler :

Type de fichiers | 10,c les documents Ward (*,dook; *,docm; =, dobe; = datm; =.dac; =.dot; = him; .t | v |

Cutils z [ Quvrir v][ Annuler ]

Choisir dans ldiste des fichiersproposés le document voulu en cliquant ou en tagEannom.

Cliquer le boutorOuvrir . Le document apparait alors a I'écran.
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FICHE N9 : CREER UN NOUVEAU DOCUMENT

Cliquez sur lebouton Office et choisissez I'entrédouveau

— -
EE 9 H2-8 ) Mon document.docx - Microsoft
[T Documents récents
'j Houyeau
: 1 Mon document.doc =
= " 2 Ward 2003.doc =
[y Duvrir

il

Enregistrer

=

\l Enregistrer sous  »

@ Imprimer k
ﬁ Préparer 4
__g Envayer k

Publier [ 4

=

J“ Eermer

| _?_] Options Word | |X Duitter Word |

Dans la boite de dialogidouveau documentchoisir parmi les modéles proposés sur la colonne
Modeles ou tout simplemenDocument vierge pour une page blanche. Cliquer ensuite sur le
boutonCréer.

Nouveau document

z - - = :
Modéles [ | e mo n 2| || Document vierge

Vierge et récant ]

Madeles installés
Mes modéles..,

Créer & partir d'un
document existant...
Microsoft Office Online

Propasé

Ordres du jour
Diplames
Brochures
Cartes de visite
Calendriers
Contrats
Télécapies
Dépliants
Formulaires
Chéques-cadeaux
Cartes de veeux
[nvitations
Factures
Etiquettas
Lettres

Listes

Mémos

Compte-rendu de
réunion

Bulletin d'informatia...
Plans

Planificateurs

Fartas nackalee

¥

Vierge et récent

rj1 g

|'i1u:ummt vierge

Notveau
message de blog

Créer Annuler

25




26



FICHE N?0 : MODIFIER LES STYLES ET ATTRIBUTS

La mise en forme des caracteres permet de modidigparence du texte. Pour cela il suffit de
régler les styles et les attributs du texte sé@eact. L'ensemble des styles et attributs s’acteaesd
I'entrée Accueil du ruban dans le groupgolice. Lorsqu’une fonctionnalité n’est pas présente, elle
se trouve dans la boite de dialodraice (voir plus bas).

Word posséde les styles de mise en forme suivants :

Texte standard Exemple
€ Gras Exemple
£ Jtalique Exemple
§ Souligné Exemple
e Barré Exemple
X: Indice EXémple

X' Exposant Exd™*®

“ Petites majuscules EXEMPLE
“ Ombré Exemple
“ Contour Exemple

“ Relief

“ Empreinte

Aa~ Modifier la casse exemple> EXEMPLE
e Surligner en couleur le texte Exemple
£ Attribuer une couleur au texte Exemple
7 Supprimer la mise en forme au texte Exemple

Remarque il est possible de régler la nature du souligeiren cliquant sur la liste déroulante
associée au bouton de soulignement comme le miGntege ci-apres.

5 =

Autres soulignements...

& Couleur de soulignement

Pour accéder a tous les styles disponibles, seéfexdi le texte a mettre en valeur.
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Apparait alors a proximité de la sélection une édiivttante présentant les principaux attributs
modifiables tel que le montre I'exemple ci-apres :

Helvetica - (10 - A" A7 Ay~ <F
G I =EW-A-EE =~

Lorsque Windows, apparait, cliquez sur l'icdne M
Si la boite n'apparait pas, cliquer droite surdiestion pour la faire apparaitre.

Cliquer alors sur les boutons d’attribut a activer.

S’il est nécessaire d’accéder a un plus large ctifaittributs, apres la sélection des mots, clicpuer
le bouton d’ouverture de la boite de dialogue déage des polices comme suit :

Accueil Insertion Mise 2n page Références Publipostage Révision Affichage
TR [t fcomest T[4 | [A [ EE 7 4= - SR ||EE =50 | | | aspbccee | AaBbceD: AaBbC
EL } |6 £8 ~abe %, x' Az~ A-||[|= = =|[f=-||&- E- || tnomal | Tsansint.  Titrel
paplers & | Palice = Paragraphe ] Style
g = | | Police
Police, style et atiributs Espacement des caractéres |
Palice : Style de police : Taille :
Arial | |Marmal 11 |
arial ]| [Migrmal | |8 (]|
|Arial Black = |Italique | |9 |
| Arial Marrow Gras ; |10 |
| Arial Rounded MT Bold | |Gras Italique | | 1 R
\Avizl Unizod VS o] 1z o
1. ?electlonner le text Couleur de police : Soulignement :
amettre en valeur, Automatique ¥ | {Aucun) iv"
Effets
[ earre [ cmbre [ petites majuscules
2, CIC]LIEI’ sur le bouton [ Barré double [ Contour [ Maiuscules
d'ouverture de la boite de dialogue ] Exposant [ relief [ Masque
de réglage de la police [ indice [ st
Apercu
2 : Yuiyuiyui
3. Proceder atousles
I"EQHQGS souhaités Police TrueType, identique & I'écran et a limpression.
=) G
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FICHE N°1 : MODIFIER LA POLICE DE CARACTERE

1. Avec le groupe Police
Sélectionner le texte a modifier. Dans le groBpéce de I'ongletAccueil du ruban Office, cliquer

sur letriangle noir de la zone des policed=P1 2™l ' ot sélectionner une nouvelle police
dans la liste

Calibri -

Polices de théme
Cambria (En-tétes)
Calibri {Carps)
Toutes les polices
B lgency FB
T ALGERIAN
T Arial
% Arial Black
T prial Marrow
% Arial Rounded MT Bold
" Arial Unicode MS
T Bazkerville Old Face
T Bauhaus 93
T Bell MT
% Berlin Sans FB
T Berlin $ans FB Demi
% Bernard MT (ondensed
T B fuiter JHE
T Bodoni MT
T Bodoni MT Black
T Bodond MT Condensed -

il | »

Vous remarquerez que lorsque le pointeur de laisast positionné sur une police, le texte
sélectionné est automatique reformaté. Il est giossible d’obtenir un apergu avant la choix final.

Pour fixer la taille des caractéres, choisissemsaigissez un nombre dans la liste déroulante des
tailles : 1} ’

Vous pouvez également cliquer a volonté sur lesdmsudaugmentation & ou dediminution A”
afin de déterminer avec I'apercu la taille dontvawvez besoin.

2. Avec le menu

Cliquer sur I'ongletAccueil du ruban puis sur leouton d’ouverture de la boite de dialogue de
réglage de la policedans le groupBolice

Calibri {Corps) ~ |11 - | A aT||2y
G L § -abex, X Aa-|®- A-

Palice ll F] :
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Dans la boite de dialogi®olice, choisir la police, le style et les attributs saitds et cliquer gauche
sur le boutorOK.

o

Police k/ed

Police, style et attributs | Espacement des caractéres |
Palice ¢ Style de paolice Taille :
Arial 11
Arial h] Mormal & @
Arial Black | |Italique o
Arial Marrow Gras | 10
arial Rounded MT Bold Gras Italique L
Arial Unicode MS M 12 M
Couleur de police ; Soulignement ;:  Couleur de souligneme
| Automatique EI | (Aucun) |vl Automatique
Effets
[earre [] Ombre [] petites majuscules
[] Barré double ] contour [ Majuscules
[] Exposant []Relief [] Masgue
[] Indice [ ] Empreinte
Apercu
Yuiyuiyui yuityiutyliutyliotyliutyiuty

Ik ] [ Anruler

30



FICHE N°12 : AFFICHER OU NON TOUS LES CARACTERES

Lors de l'utilisation de certaines touches, WORDe&gé des caracteres spéciaux tels que :
* un Y a chaque validation par la touche Entrée ;

e un.achaque espace frappé ;

» une fleche pour chaque tabulation.

Ces caracteres sont visibles a I'écran mais nepsiment pas. lls sont utiles lors de la mise en
forme ou la correction des paragraphes et desaablet permettent de savoir quelles touches ont

été utilisées. Pour faire apparaitre ou disparaie caracteres, il suffit de cliquer le boul T|
situé dans le grougearagraphedans le rubaAccueil.
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FICHE N°3 : INSERER DES CARACTERES SPECIAUX

Positionner le pointeur a I'endroit de I'insertion.

Dans l'ongletinsertion du ruban, barre d’outilSymboles bouton déroulanSymboles choisir
Autres symboles

E‘T’a H9-8 = 1 Man document.docx - Microsoft Word 2 = =2
— Accueil Insertion Mise en page Reférences Publipostage Reévision Affichage L7
|2) Page de garde ~ j | | ,.Jg| _jJ Formes = ag_!,JLlen hypertexte | 5] En-téte = A =l QuickPart = | Ligne de signa TT Equation ~
|_] Page viergs |—| - «—j_; SmartArt A& Signet \Z] Pied de page - A <4l Wordart - ngate et heure £2 symbole - |
= Tableau | Image Images _ ) Zonede ,_ _ N R
k= Saut de page - clipart nh Graphigue || (%] Renvoi {#] Muméro de page || jegte - 2= lettrine = Mg Objet ~ £ £ ¥ © ®

Tableawx Hlustrations Liens En-tete et pied de page Texte

Pages
-E-I-1-|-:-I-E-I-i-I-E-I-E‘I-'-I‘E-I-E-I-::-- I I I = N T

B n O3 @&
3 {2 Autres symboles..,

e

m o+ oz oz > |

= ool 1§ a

Dans la boite de dialogue des symbatésectionner la policglex : Wingdings).
Cliquer sur le caractére spécial puis lsisérer.
Cliquer sur Insérer puisermer.

Caractéres spéciaux

Symboles | Caractéres spéciaux

Police ?-'.:'-Jingdings v

<

B

a | OIS |

2N

O ¥ ||

El

" le}%

wa | [ |

2| = | iR}
€O

L

"
-
o

= T %/J .
o

& @0
= | % Fl

2l
FIGD

%

Caracteres spédaux récemment utilizss

SR
Hlw| @[3

..’ ”;‘!}-}Fﬂ-”[‘“l ..
&
i

| =

el €E|E|¥|©O|® ™|t

1A
IV

S| x|=|Uu|a

Wingdings: 32 Code du caractére : |38 de: ES‘.fmboles (décimal) v

Carrection automatigue. .. ] ’ Touche de raccourd. . ] Touche de raccourd

Inzérer ]I Fermer
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FICHE N°14 : INSERER UNE LETTRINE

Sélectionner la lettre a présenter en lettrine.
Cliquer sur 'ongletnsertion dans le ruban Office.

Ouvrez la liste déroulanteettrine et choisissez une des options de lettrine prop(uages le texte
ou dans la marge) en cliquant dessus.

-
—-'/ Accueil Insertion Mize en page REférences Publipostags Révision Affichage
|£] Page de garde - j [ Ellg] __;) Farmes = %Llen hypertexte | 5] En-téte - [A- \= QuickPart = | Ligne de signature -
1 Fuall RE] — =

._°j Page vierge K] L:_:\_| SmartArt A Signet ﬂ Pied d= page - ! ..ﬂi WardArt - _51 Date et heure

= Tableau || Image Images . . Zane dEr'AE = )

*= Saut de page - clipart fill Graphigue || %) Renvoi [#] Muméro de page ™ || tegte |22 Lettrine = Pl Ohjet ~

Pages Tableaux Mustrations Liens En-téte et pied de page | —
|:|-1|E-|--_:|-:-:-z-l:-'-u-é-n-:':l-'-:-s-|:;-|-;It--|-::::H'ucun LR
é_z Dans e texte
=z AE Dans la marge
= AS | pptions de lettrine..,

Pour obtenir plus de possibilité de réglage, cheed I'entréeOptions de lettrine qui vous
présentera la boite de dialogue détaillée.

Position
Aucune Dans le texte  Dans la marge
Opfions

[ OK l [ Annuler

Dans cette boite de dialogue, vous pouvez régler :
* la police de la lettrine ;
* le nombre de ligne réglant la hauteur de la ledtrin

* la distance du texte en centimétres par rappateaarrage de la lettrine.
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FICHE N%5 : MODIFIER L'ALIGNEMENT DES PARAGRAPHES

WORD possede 4 alignements de paragraphe : gadichie centré, justifié.

Alignementgauche= : toutes les lignes sont alignées sur la margetgau

Alignementdroit = : toutes les lignes sont alignées sur la margiedro

Alignementcentré : toutes les lignes sont centrées entre la magehg et la marge droite.

Alignementjustifié : les mots sont espacés entre les marges de mani&rque les débuts et fin
de lignes soient alignés selon les marges gaudireiét a la fois.

Tous les paragraphes sont automatiquement aligmgsiéhe, sauf si vous en décidez autrement.
Vous pouvez changer I'alignement d’'un paragraplameeu apres I'avoir frappé.

Pour enclencher un alignement, placer le cursagnatiant a l'intérieur du paragraphe a aligner.

Choisissez I'ongleAccueil du ruban Office et dans le grouparagraphe choisissez I'un des 4
boutons.

Boutons d'alignement

Accueil Insertion Mise en pags Reférences Révision Affichage (7]

3 - = A &4 Rechercher =
! Calibri ros - - * || 24 - A -
ik Calibri (Carps) 1 A A i ‘AaBchOc‘AaBbCCDE AaBbCi Aﬁ:\

THarmal | T Sans int.., Titre 1 _ Modifier .
lesstyles || W Selectionner

2c Remplacar

Presse-papiers Police 5 Paragraphe Style (i Madification
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FICHE N°16 : CREER UN RETRAIT DE PARAGRAPHE

Vous pouvez mettre des paragraphes en retraittia gpada marge de gauche, de droite ou des deux
marges. Vous pouvez également définir un retrafirdeniere ligne du paragraphe différent du reste
du paragraphe.

1. Avec larégle
Placez le curseur a I'intérieur du paragrapheitetran cliquant gauche.

Pour effectuer uretrait & gauche de la £ ligne, faire glisser la marque de retrait gaushgui se
trouve sur la régle.

Pour effectuer umetrait a gauche de la seconde ligne et des suivastfaire glisser la marque de
retrait gauches qui se trouve sur la régle.

Pour effectuer umetrait total & gauche (1*®ligne et suivantes), faire glisser la marque deaited
gauche de toutes les lign2gjui se trouve sur la régle.

Pour effectuer umetrait a droite de toutes les lignesfaire glisser la marque de retrait a dre:ite
qui se trouve dans la regle.

Retrait a droite de

Retrait a gauche de la premiére ligne toutes les lignes

Retrait a gauche Retrait a gauche de la
de toutes les deuxiéme ligne et suivantes
lignes

2. Avec le ruban
Sélectionner I'onglefccueil dans le ruban Office.

Activez la boite de dialoguearagraphedans le groupparagraphes

iy

Accueil Insertion Mise en page Références Publipostage Revision Affichage (7]

e % 34 Recherchar =
AaBbCcDe|| AzBbCcDe AaBbCi - “FA

= Calibri (Corps) -l - || AC AT |25
8. Remplacer

Caller - 3 -[|3B2 . A - 7 Mar T5ansi itr _  Madifier
I # G F § -abex X Aav||¥- A Hormal Sans int... Titre 1 T lesstyles~ || W Sélectionner~
. Style £l Madificatian

Police

Accés ala boite de dialogue
de reglage des paragraphes
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Dans la boite de dialogiRaragraphe,spécifier les retraits désirés.

Paragraphe

General

Alignement :

Retrait
Gauche ;

Droite :

Espacement
Avant ;

Aprés

Apercu

[ ] Retraits mverses

Retrait et espacement | Enchainements |

(Gauche T

Miveau hierarchigue ICDrps de texte

2

Retrait a gauche de la
seconde ligne et suivantes

De 1re figne De:

|Pasitif !

Retrait a droite de
toutes les lignes

Interligne De

| Multinle v| 1,15 B

[[]Me pas sjouter d'espace entre les paragraphes du méme style

=

¥

Tabulations...

Par defaut... K. ] [ Annuler

)4
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FICHE N°17 : CREER DES PUCES ET DES NUMEROS

1. En automatigue
Choisir 'ongletAccueil du ruban Office.

Les boutons d’activation des puces se situent @agroupeparagraphes

Boutons de
réglage des puces

-

Accueil Insertion Mise en page Reférences Publip§etage Revision Affichage 'Q'_Jf'

— = = e [r— Y 34 Rechercher =
e Calibri (Carps) 11 A L% AaBbCcDo | AaBbceDe AaBbCi ‘%ﬁ&

24c Remplacer

T Mormal | T Sans int... Titre 1 — Maodifier
fes styles ™ L Sélectionner -

Co!ler.j'_ G 7 5 - ahe x :‘:Ai‘a'—v'é'

Presse-papiers ™ Palica e Paragraphs i Style (F] Modification
Pour placer une puce graphique sur le paragrapiram cliquer sur le boutor:=

Pour placer une puce numérotée sur le paragraphergocliquer sur le boutor i=

2. Manuellement avec réqglages

Pour personnaliser le placement des puces, ilasstilge d’utiliser les listes déroulantes associées
aux 2 boutons vus précédemment.

Pour placer unpuce graphique personnaliséecliquer sur la liste déroulante du bouteuce

Définir une puce...

Choisir ensuite parmi les modeles de puce présentétiquer suDéfinir une puce pour choisir
un caractére non présent dans la liste. A ce moladatoite de dialogue suivante s’ouvre.

Définir une nouvelle puce 3] Le boutonSymbolevous permet de choisir un autre symbole dans
Puce & utiiser la police de caractére courante.
[ Symboale... ] [ Image... ] [ Police. .. ]

Le boutonimage vous permet de sélectionner une image extérieure

Alignement :
Gauche - comme pUCG
S Le bouton Police vous permet de choisir la police de puce

souhaitée.

Les policesWingdings1 aWingdings3, Symbol etWebdings sont
des polices de caractéres spécialement réservé&tsisage.

Pour placer unpuce numérotéepersonnalisée, cliquer sur la liste
déroulante du boutgouce numeérotée
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Bibliothéque de numérotations
N | ! Choisir parmi les possibilités de numérotation enésnt
Aucun(e) f| = : dans la liste, ou cliquer s@éfinir un nouveau format de
numérotation pour personnaliser la liste.
| A a)
I B. o)
1l C. c
a. 1
b. ii
C. 11
= e
Définir un nouveau format de numérotation...
Définir un nouveau format de numeérotation E|
Choisir le type de numeérotatiof rermat ez numeratation (chiffres arabes,
romains, lettres...), le format de| Mumerststen: nombres (symbole

12,3 .. v| [ polce... |

qui suit la numérotation) e I'alignement.

Format de nombre :

& |
Alignement :
Apercu

OK, | [ Annuler
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FICHE N°18 : POSER DES TAQUETS DE TABULATION

La pose de tabulations dans un document va vousegpiee de positionner du texte a un endroit
précis et ce, de facon uniforme. Vous pouvez égatengrace aux tabulations, insérer des points de
suite dans votre document.

1. Avec laregle
Le bouton qui se trouve a gauche de la regle défitype de tabulation que vous souhaiter poser.

Bouton permettant de
choisir le type de taquet
de tabulation a poser

E |-2-|-1-|--|-;-e-:-|l?3-|-i-|-5-|

Quelle que soit la largeur du texte, celui-ci gjaéira par rapport a la tabulation posée.

Il existe 4 tabulations de base :

« Gauche avec le symbdt]

« Droite avec le symbol=]

« Centrée avec le symbd=|

« Décimale avec le symbo=|

+ Barre avec le symboli]

+ Retrait de premiére ligne avec le symi~le
« Retrait négatif avec le symbd-!

Cliquer sur le bouton jusqu’a obtention de la tabah désirée. Puis cliquer sur la régle a I'ertdroi
ou doit figurer la tabulation (dans I'exemple achi).

Quand les tabulations sont posées, il faut utilisgouche TABpour se déplacer a I'endroit de la
tabulation.

Cliq_uf:r ici pour Cligquer ici pour déposer le tagquet
choisir le type de de tabulation a 11 centimétres
taquet de tabulation
I I1I--I--e--lQ 1 1 1 1 1 1 I--I--I--I--I-a-l 1 LI § LI ¢

Pour supprimer une tabulation : il suffit de cligqwair la tabulation et de tirer vers le bas avec la
souris.

Pour déplacer une tabulation : il suffit de cliggar la tabulation et de la faire glisser avemlaris
sur la regle jusqu’au nouvel emplacement.
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2. Avec le ruban Office

Pour accéder au réglage manuel des taquets deatiabulcliquer sur I'ongleAccueil du ruban
Office et cliquer sur l'ouverture de la boite daldgue de réglage des paragraphes dans la barre
d’outil Paragraphe

-’ Accueil Insertion Mise en page Reférences Publipostags Révision Affichage L2
"‘“ Zaon a ] . i— = ﬁﬁ Rechercher =
BT TN~ )[4 309 [ scmmcene] asenceoe aaBbC s AAL | BT
=9 - - y 3¢ Remplacer
Eoles ¥ |G F 8 vabe X, X Aar| W A-||SEIEE=EE IE_‘L{‘/?_ TMormal | TSansint.,  Titrel = I;;Dsglln:srv RS frertionners
Presse-papiers ™ Palice \F Parsgraphe Style P Madification
Bouton d'accés a la boite de
dialogue de réglage des paragraphes
Paragraphe d3] Dans la boite de dialoguearagraphe cliquer sur le
Retrait et espacement. _Engha?r!emer!ts 1 . bOUtO nTabuIatIOnS-
Genéral
= A, . . ,
Aignement : EE— La boite de dialogue ddabulations s’ouvre.
Miveau higrarchigue ;niérps d’e’;e»’:;e W
— ) Tabulations
Retrait Bosition : Taguets par défaut :
Gauche : |1,5¢cm C_ De lrefigne : De: || 11,25 an 3' i
5 = g S i — r . 1. Frapper la position en
Drgite f2em 2] |posict v psans] A supprimer centimétre du taquet
[ Retraits inversés
Espacement | -
Avant ; ijt 3 Interligne ; De: Alignement S S 4
Aprs : w0t 3 [Muitple e &) Gauche : | 2. Ch_o||5|r5Ie taquedt_demn_ebI
[[]me pas aiouter d'espace entre les paragraphes du méme style O Decimal O Barre parmties types IShonibles
Bouton d'accés aux Rafite i o .
Apercu /reglage des tabulations @1aen  Ozge O3 3. Sélectionnez le type de point
O34 de suite désiré selon le cas
: m—— 4. Cliquer sur Définir pour
RO —— R enregistrer le taquet et reprendre a 1
[ o ] - ] 5.Quand tous les taquets sont
‘ i - posés, cliquer sur OK
- -
1 [ Par défaut... ] [ 0K ] [ Annuler ]

Pour obtenir depoints de suite vous devez impérativement passer par la posagiet via le
ruban.

Pour supprimer une tabulation : il suffit de cligqeir la tabulation souhaitée dans la liste et de
cliquer sur le boutoiffacer.
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FICHE N°19 : DEFINIR UN INTERLIGNE

Se placer sur le paragraphe a régler ou sélectidong les paragraphes concernés.

Cliquer sur 'ongletAccueil du ruban Office puis sur la liste déroulante dutbo =,

= Dans la liste, sélectionner le type d’interligneuisaité (1, 1.5 ou
V| 10 2...) ou choisirOption d’interligne pour effectuer un réglage

115 manuel.
1,5

20

25

34

Options d'interligne...

Ajouter un espace avant le paragraphe

=l W<

Supprimer |'espace apres le paragraphe

L’entréeOption d'interligne permet d’accéder a la boite de dialogue de réeglaggaragraphes ou
se trouve le réglage fin de 'espacement entrégass.

Paragraphe

Retrait et espacement | Enchainements

Gengral
Alignement : EGaudﬂe
Miveau higrarchigue : iCorps de fexts V1
Retrait
Gauche : |0em ?]l De 1re ligne : De:
Drgjte _D om C_l E-(Aucun} 7 [ C_! .
= il L =) | Réglage fin de
[] Retraits versés / l'interligne en points
v
Espacement
Avant ; '_Il pt_ ?, I 3
Apres : %10 pt 3_, Emple (™
[] e pas ajouter d'espace entre les par Rl
1,5 ligne
Double
P Au mains
ARETEL Exactement
S Multiple _,/

(o (o)

La zoneEspacement Avant/Aprés permet de régler I'espace en point entre lesgpapaes.

Interligne : De:

== il
= | | Simple VJ

oETE entre les paragraphes du méme style
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FICHE N20 : PRESENTER UN DOCUMENT EN COLONNES

1. Placer des colonnes
Pour voir les colonnes s’afficher les unes a c@é dutres a I'écran, assurez-vous que vous

'@ b1 2

travailler en mode page en cliquant sur le bouttwde Page | situé dans la

barre d’état.
Sélectionner la partie du texte a présenter emoels

Cliquer sur I'ongletMise enpage du ruban Office puis sur le bouton liste di@rme Colonnesdu
groupeMise en page Choisir le nombre de colonnes souhaité.

-
—/ Accueil Insertian Mise 2n page Reférences Publipastage Révizsion Affichage L7]
j n' H— _‘j Crientation - ',#‘ Sauts de pages ~ J Filigrane ~ Retrait Espacement 4 Mettre au premier plan = Aligner ~
S e 13 Taille ~ £ Numéros de lignes = || 4] Couleur de page = || 25 0 am || = 4 Tt T Graup:
Themes Marges —= 1 E Ter: oy || S —1|| Position __ :
- E' . |§E Colonnes:w| b~ Coupure de mots = ﬂ Bardures de page S£i0cm =: I; 10 pt b Sl Rotat
Themes [ B Arriere-plan de page Paragraphe i Oirganiser
= Un =
1 = = L I SR -SSR A O O T T = O TR . )
- B
==| Deux \
= ==| Trois ; .
= Activation des colonnes
= =| Gauche 4
g ==| Droite
m EE | Autres colonnes...

Pour obtenir plus de détails dans les réglagesisichiientrée Autres colonnesdans la liste
déroulanteColonnes

—= La boite de dialogu€olonness’affiche.
Colonnes @E|

Prédéfini Vous pouvez choisir le nombre de colonne, la présen
d’une ligne séparatrice entre chaque colonne,riggela
et 'espacement de chaque colonne.

=
]
m
|l
[=
4
1=

rois Gauche Droite
Nombre de colormes: 3 % [ Ligne séparatrice Cliquer sur OK pour valider le choix.
Largeur et espacement Apercu
Coln®: Largeur : Espacement :
i 4,5cm ¥ [1,25cm Ea

Largeurs de colonne identiques

Appliquer 3: | Au texte sélectionné  |w

OK l ’ Annuler
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2. Insérer des sauts de colonnes

Lorsque vous présentez du texte sous forme de medojournalistiques, celles-ci ne sont pas
forcément équilibrées comme vous le souhaiteriex\@rd commence uneé? colonne dés que la
1% atteint le bas de la page (ou de la section). Mais pouvez décider de modifier lemplacement
des coupures de colonnes. Pour ce faire :

BN

—u‘/ Accueil Insertion Mise en page Références Publipostage Révision Afficha POS't'Onner Ie p0|nteur a I’endr0|t

' : J d::u”e:tvatmn [Tl @ Filigrane ~ Retrait voulu pour commencer la nouvelle
Thevmes v Harges gcmonnesv :Je Pa::ge o . CO|Onne

Thémes - it ety Cliquer sur l'ongletMise en pagedu
e ruban Office puis sur la liste
_ Sl riiars tonl St R déroulanteSauts de pagedu groupe
e Mise en page Choisir [l'entrée

e A e e e sespiai. | Colonne Le saut de colonne est active
Insertion d’'un a I'endroit désiré.

Sauts de section
saut de colonne

Page suivante
Insére un saut de section et démarre la nouvelle
section & la page suivante,

4

WL

Continu
- Insére un saut de section et démarre la nouvelle
=t section sur la méme page.

I’.

Page paire
Insére un saut de section et démarre la nouvelle
section sur la page paire suivante,

3o
L |

Page impaire
Insére un saut de section et démarre la nouvelle
section sur la page impaire suivante,

[}

Word insére une ligne en pointillés intitulée Saeitcolonne.

G e e v S U LR NI T IR | o504 03020 IE-I-::I-E-II-E-I::-Q-S-|-6-|-
FICHE-20-:"PRESENTER-UN- Cliquer-sur-licédne Colonnes: ISaut-de-Section-{continu}.-
DOCUMENT-EN-COLONNES- ettout- en'maintenant-le- Une-section- de-document-
Pour-voir-les-colonnes- bouton- de-souris-enfonce,- est-une-partie-du-document-
s'afficher-lesunes-a-coteé- laisserglisserla-souris-vers: quipossader une-mise-en-
des-autres-a-"écran,-cliquez- la-droite-jusqu’a- obtention: page-particuligre.-Dans-une-
surd'icéne-Mode-Page. 1] dunombre-de-colonnes,- méme-page-peuvent-figurer-
1.-AVEC-LA-BARRE-D'OUTILS puis-l&cherlebouton. ] plusieurs-sections.]
Selectionner-la-partie-du- Word-insére-2-lignes-de-
texte-a-présenter-en- pointillés-intitul ées-
colonnes.l e Saut de ColonnE e eeeet — Marques de saut
............. SaUt de colomnE . oo — de colonne
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FICHE N21 : LES BORDURES ET LES TRAMES

1. Poser une bordure

La solution la plus rapide est d'utiliser la ligléroulanteTableaux et Borduressituée dans le
groupeParagraphe a I'ongletAccueil.

Vous avez alors un acces direct a tous les tradadperdure de paragraphes et tableaux.

(=] =
—/ Accueil Insertion Mise 2n page Reéferences Publipaostage Revision Affichage L7
e
= S | == = ol e &3 Rechercher -
5 Calibri (Corps i - IEZIMEESE = i =l . %
B = psl |& o2 i i .I =321l qu AaBhCeD: | AzgbCeDe Chapiti | ®_seplocer
Coller = 3 ~[[37 - A L I== = == i | T Mo L int.. e —_ Modifier
! ¥ |G I 8 abe X, X' Aa~|| o = == _-l*T |: {?i MNarmal sans int. Titre 1 T e ityieae | b Selectionner~
Presse-papiers = Palice ] Paragraphe Bardure inférieure = Madification
El e T T R RO R | B | 500 vdn Bordure superieure O -

o

Bordure gauche

Bordure droite
Aucune bardure

Toutes les bordures

55 Options de EBordures exterieures
: tragage Bordures intérieures =
des traits Bordure intérieurs horizontale

Bordure intérieure verticale

&= 5= Ligne horizontale

Dessiner un tableau

Accés aux reglages i)
détailles des bordures et B Afficher iz guadrillage
trames de fond O

Bordure et trame...

Si vous souhaitez régler de maniere précise ledubes et trames de fond, vous pouvez cliquer sur
'entréeBordure et trame dans la liste déroulante.

Pour effectuer tous ces réglages de maniére piwspr vous pouvez activer la boite de dialogue
Bordures et tramesselon le chemin suivant :

Onglet Accueil > Barre d’outils Paragraphe - Bouton Bordures > EntréeBordure et trame
La boite de dialogue propose de régler la borderda délection, de la page et la trame de fond :

Bordure et trame Il est possible d’encadrer un seul mot
(et méme de lui affecter une trame). Il
- (e . suffit de le sélectionner et de procéder
"""""" E A T comme indiqué ci-dessus.

Bordures | Bordure de page || Trame de fond 1

Aucun ou utilisez les boutons pour

appliquer les bordures

‘ D ‘ Ombre S,
| | |
e e =
‘ ‘ 3D coulewrr; | 4T
= = [ Automatique v |
g = Personnalise !:_QF_Q_E_L!I' _
== ‘ Yapt - | § .
| || | Appliquer & :
;Paragraphe e |

Ligne horizontale... Ok l’ Annuler J
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Si vous souhaitez détacher la bordure du textguel sur le e g s . [
boutonOptions et dans la fenétr®ptions de bordure et trame | o do e
modifiez les valeurs en pt qui sont proposées (®xvDus Voulez| wsaut: [1st
gue l'espace entre le texte et la bordure soit pioportant, | ss: [ipt
augmentez ces valeurs). Apercu

Gauche : |4pt

4[4
4[4

Droite : 4pt

Un apercu du résultat s’affiche en bas de la fenétr

Il existe une solution encore plus rapide : dansddéeument,
positionnez le pointeur de la souris sur la bordareéplacer,
(celui-ci prend la forme d’'une double fleche) epldéez la bordure
en la tirant avec la souris. [ o ][ annuer |

Pour retirer un encadrement, sélectionnez le tertadré, dans la boite de dialog@@mrdure et
Trame, cliquez sur le boutoAucun ou, dans la liste déroulante des bordures, cliguez’entrée
Aucune bordure

2. Reéduire la taille de I'encadrement
Avec la régle
Sélectionner le texte encadré.

Faire glisser les marques de retrait situées dguehedteé de la regle.

Faire glisser les 2 marques de retrait de paragraphe

Avec le ruban Office

Sélectionner le texte encadré.

Dans lI'ongletAccueil, boite d’outilsParagraphe Boite de dialogueParagraphe rubriques
Retrait et Espacement

Paragraphe

Retrait et espacement | Enchainements
General
Alignement : |[ETE——

Niveau higrarchique : |Corps de texte %

Retrait

Gauche : D n

De Ireligne : De:

—
>

e

|

Drajte : |0cm | {Aucun} b

|52

[ retraits inversés

Espacement

Avant ; lopt Interligne ; De:

<343
|

Aprés : lopt éS\mpiE |

[ Me pas aiouter d'espace entre les paragraphes du méme style

Apercu

Tabulations... ] IPar défaut... ] Ok } { Annuler
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Dans la zone Retrait afficher une valeur identipoer Retrait a gauche et Retrait a droite.

3. Mettre une trame de fond

[l Pour régler la trame de fond vous disposez d’'uesacapide par le bouton
Couleurs du théme Trame de fondsitué juste a gauche du bouton bordures .
H EEEEEE

Vous pouvez alors sélectionner la couleur de vaimx.

Couleurs standard
[ J EEEER

Aucune couleur

18 | Autres couleurs..,

Pour plus de détail, vous pouvez atteindre lesagel des couleurs par le bouBwrdures (onglet
Accueil etbarre d’outils Paragraphe) et choisir I'entrédBordure et trame.

Bordure et trame
Bordure inférigure

Bordures | Bordure de page

Bordure supérigure

Bordure gauche Remplissage Apercu

Eaordure droite | Aucune couleur b

Augcune bardure Trame

Toutes les bardures Style : ||:| Transparents b
Bardures extérieures

Bordures intérigures

Bordure intérieure horizontale

Bordure intérizure verticale

Ligne harizontale
Appliquer 3 :

Dessiner un tableau
Paragraphe vl

Afficher le guadrillage

(O I

Eordure et trame...

5] (o)

Trame

Style s l:‘ Transparente (‘7

o

l:‘ 10 %
12,5 %
15 %

20 %

D 25 % b

Vous pouvez alors choisir couleur et intens
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4. Insérer une bordure de page
Positionner le pointeur dans le document.

Onglet Accueil > Barre d'outils Paragraphe - Bouton Bordures > EntréeBordure et trame

La boite de dialogue propose de régler la borderéadsélection, de la page et la trame de fond.
Choisir I'ongletBordure de page

Bardure et trame

Bordures | Trame de fond
| Type: | Apercu
[ | EI ~ | Cliquez sur le schéma ci-dessous
Aurun - ou utilisez les boutons pour
| L (1] I = appliquer les bordures
‘ D ‘ Cmbre [, -
| | w | - -
L= = =
‘ ‘ e} Couleur ;
= = [ Automatique b |
§ = Personnalise gewre
EEE | apt £ | § ]
|| | Appliquera:
!‘t‘l_otif: 3 B | & tout le document Vi
| faucun) —
: J
Ligne horizontale... [ OK l [ Annuler J

Pour définir une bordure standard, choisir le sty&e couleur et la largeur dans les zones
respectives.

Pour définir une bordure fantaisie, sélectionnee woordure dans la zone Motif et modifier
éventuellement sa largeur (en pt) dans la zonelarg

Valider le choix par le bouto@K.
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FICHE N22 : COPIER OU DEPLACER DU TEXTE

Cette opération se nomme le Copier/Couper/Coller.

1. Avec le ruban Office
Sélectionner le texte a déplacer ou copier.

Cliquer sur le boutoi©€ouper & pour déplacer ou le boutdPopier =2 pour dupliquer, dans le
ruban Office, ongleAccueil, barre d’outilsPresse-papiers

Positionner le pointeur de la souris sur le noaweplacement en cliquant gauche.

(=L

=

Cliquer sur le boutorColler caller (vous pouvez Coller ce texte autant de fois quesvie
souhaitez).

-

=

| Colter

J

Ij Caller

e
|y collage spédal..,
|

@y

| 2 sur

Accueil

24 - Presse-Papiers ¥

[.fi. Coller tout | [& Effacer tout |

Cliquez sur un element pour e coller

([

g
| |
L) 3 Caller

L >< Supprimer
Cooper oo e T
2. Avec la souris

Le bouton Coller dispose d'une liste déroulante vous permettant de
déterminer le type de collage que vous souhaitez pemple ne coller que

le texte brut sans sa mise en forme...). Pour cels wahoisirezCollage
spécial

A tout moment vous pouvez visualiser le contenupdesse-papiers en
cliquant sur 'ouverture de la boite de dialogrresse-papiers

Vous pouvez alors sélectionner I'élément a cober tout simplement
nettoyer votre presse-papiers (boukffacer tout ou choix Supprimer sur
I'élément sélectionné)

Sélectionner le texte a copier.

Cliquer sur la sélection avec la souris sans refathbouton (le pointeur devie %:I), appuyer
sur la toucheCTRL et tout en maintenant le bouton gauche de la s@mionceé, faire glisser le
texte vers le nouvel emplacement. Vous ferez utadément du texte. Si vous n'appuyez pas sur la
toucheCtrl vous ne ferez qu’un copier.

3. Avec le clavier

Sélectionner le texte a déplacer ou copier.

AppuyerCtrl-X pourCouper ouCtrl-C pour coller.

Positionner le pointeur de la souris sur le noeveplacement et appuy€&rl-V pour coller.

53



54



FICHE N23 : REPRODUIRE LA MISE EN FORME

Vous pouvez réaliser une mise en forme spécifique pn de vos titres par exemple (encadrement,
couleurs, taille de caractére, gras...) et vous wites qu'il va falloir recommencer toutes les

opérations pour tous vos autres titres et nonisliexdans Word un outil simple qui permet de
reproduire automatiquement la mise en forme.

Sélectionner le texte déja mis en forme.

Cliquer sur le bouto J Reproduire la mise en forme.
Sélectionner le texte qui doit adapter la méme mmnstorme.

Si vous voulez reproduire la méme mise ne formsiglus foisdouble-cliquezsur le bouton mise
en forme.
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FICHE N24 : RECHERCHER OU REMPLACER RAPIDEMENT
UN OU PLUSIEURS MOTS

1. Rechercher rapidement un ou plusieurs mots
Positionner le curseur au début du texte.

Cliquer surRechercher 33 Rechercher gang jo group®lodification, ongletAccueil du ruban Office.

Dans la zondRechercher, saisir

le texte a rechercher.

Rechercher | Remplacer | Atteindre

Rechercher : | ~|/| Cliquer Suivant pour

Options : vers le bas commencer la recherche (Word
affiche en surbrillance le texte
gu'’il a repéré dans le document).
Pour retourner dans le document

Pl Lecture du surlignage  ~ Annul . . .
- et le modifier, cliquer deux fois

dans le document et procéder aux

modifications.
Pour poursuivre éventuellement la recherche, digueSuivant dans la fenétrRechercher.

Des que la recherche est terminée, Word affichenessage vous indiquant que la vérification est
terminée. Cliquer suDK et surAnnuler pour fermer la fenétrRechercher

2. Remplacer rapidement un ou plusieurs mots
Positionner le pointeur au début du texte.

. a . . . .
Cliquer surRemplacer “a="MPIEET qans |e group®lodification , ongletAccueil du ruban Office.
Dans la zon®echercher, saisir le texte a rechercher.

Dans la zon®emplacer par, saisir le texte qui va remplacer le précédent

Pour les remplacer un a un, cliqueRemplacer ou choisir une solution plus rapide avec
Remplacer tout Word recher-che tous les mots en une seule fois.

CliquerOK etFermer.
Rechercher et remplacer @

Rechercher | Remplacer | Atteindre

Rechercher:  |Hik
Options ¢ Vi

Remplacer par : v

Rempipcer | [ Rempiscerout | [ suwant | [ annver

[ergfixe
[ suffixe

[ 1gror
iU mot (anglaisy [ 1grorer les

Remplacer

Si vous souhaitez affecter une mise en forme pdigie au nouveau texte (ex : gras), et que la
fenétre Rechercher et remplacerest réduite au minimum, cliquez sur le bouflns pour la
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développer. Puis cliguez siormat, Police et sélectionnez les options (ex : gras). Validezuge

avecOK. En cas d’erreur, cliquez sur le bout®ans attribut.

3. Atteindre rapidement une page

Page:1surl

Double-cliquer su situé en bas a gauche de la fenétre dans ladiéta.

Rechercher et remplacer

| Rechercher || Remplacer | Atteindre |

Atteindre : Muméro de la page :

Pour vous déplacer, tapez + ou - suivi d'un chiffre, Exemple : +4 vous
avance de 4 unités {pages, sections...).

Section

Ligne

Signet

Commentaire

Mote de bas de page b

|

[ Précédent ]I Suivant l[ Fermer

Dans la zondtteindre, sélectionnePage
Saisir un numéro de page (exemple : 3).
CliquerAtteindre.

CliquerFermer.

4. Atteindre rapidement une partie du document a l'aid

e de l'explorateur de

document

L'explorateur de document est un volet qui s’ou&rgauche de I'écran et qui affiche un plan des
titres du document. Il vous permet de naviguerdapient a l'intérieur de celui-ci. En effet, si vous

cliquez sur un des titres dans I'explorateur, vafichez automatiquement la partie du document
correspondante dans la partie droite de I'écran.

Pour afficher I'explorateur de document, cliquer f caseExplorateur de document groupe

Afficher/Masquer, ongletAffichage.

[tz ) | =m -’
3 -
Accueil Insertion Mise en page Reférences

LU TPEIILL = IV U R L

Publipostage Revision i
| | :_d Web W] Régle D plorateur de documenis ';'_'} R _. ¢ LE Mouvells fenétre 13 1 (==
EIFEER. “~ R L g [ == e
1l |3 Plan I Quadrillage AR (- YT e g Reorganiser tout e 8 =3
Pags Lecture  _ P Zoom 100% k. Changement || Macros
! plein écran =l erouiion || [ Barre des messages n =l || E™qnuler & fractionnement | +12 de fen:‘trev -
Affichages document Afficher/Masquer Zoom Fenétre Macras
i EERNRE, (, 1 |2 03 7 IR IRy |
Miniatures T IE [ i | | | | | ' | ! | ‘. C‘!

4.Choisir le mode miniatures

3.Explorateur de document

1. Choisir I'onglet Affichage

2. Cocher la case pour activer I'explorateur de
document

5.Vignettes (pages) du document. Cliquer sur la page a afficher
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FICHE N25 : INSERER UN SAUT DE PAGE

Au fur et a mesure que vous saisissez votre docyiiéord organise vos pages. Chaque coupure
de page (ou Saut de page) est symbolisée par onpesiigne en pointillés. Si 'emplacement du
saut de page ne vous convient pas, vous pouveaddiar en insérant des sauts de page manuels :

Positionner le curseur a I'endroit de la coupunghsitée..
Ongletinsertion boutonSaut de page

' |
—j Aocueil [nsertion

|£] Page de garde | =

Tableau

L — Saut de page )

Fages Tahleaux
Une ligne en pointillés « Saut de page » apparait.
.................................... Saut de pageﬂ

Vous pouvez également insérer des sauts de salgidppe Page suivante. Cela vous permet de
mettre par exemple des marges et une orientatiola page 1 différentes de la page 2.

Pour cela utiliser le boutc =534t 82 P3g&s ~ gjtué dans 'ongleMise en pageet demander un saut
de sectiorContinu.

Mise en page REférences Publipostage Révisian Afficha
fation = Ibﬁ Sauts de pages V! _*1 Filigrane = Retrait
B Sauts de page
nes = FPage

Margue I'endroit ou se termine une page et ou
commence la page suivante,

Colonne
Indique que le texte qui suit le saut de colonne
commencera dans la colonne suivante,

Habillage du texte
Sépare le texte qui entoure les abjets dans des pages
Web, p. ex. le texte d'une [Egende et l2 carps du texte.

‘- T mm_: _L,L

Sauts de section

Page suivante
Insére un saut de section et démarre la nouvelle
section a la page suivante,

WL

Continu
Insére un saut de section et démarre |3 nouvells
section sur la méme page.

o

Page paire
Insére un saut de section et démarre la nouvelle
section sur la page paire suivante,

-

li

Page impaire
Inszére un saut de section et demarre la nouvelle
section sur la page impaire suivante.

i

l.
[i2
—
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FICHE N26 : INSERER UN NUMERO DE PAGE

Cliquer sur 'ongletnsertion boutonNumeéro de pagedu groupeEntéte et Pied de page
Choisir 'emplacement dans la liste déroulante {loaubas) et le modéle que vous souhaitez.

cckeil Insertion Mise en page Reférences Publipostage Revision Affichage
egapde~ || ':": _dl_gj _JJ Formes ™ E, Lien hypertexte | 5] En-téte - M 15| Quie
erge — e Y -=__"| SmartArt A2 Signet EI Pied de page = ..ﬂ Waor
Tableau Image Images - - - Zonede  —
: page - clipart gl Graphigue || 4 Renvoi If] MNumero de page '| texte = —= lethr
es '!'ahlleau:e Ill_ustratlans Liens [ Haut de page >
Simple a | 5] Bas de page 13
Muméro normal 1 E‘ g Marges de la page L4
[#] = Position actuelle 3
i ﬁ" Eormat Muméro Page..
ﬁ-\ Supprimer les numeras de page

Muméro normal 2

| Muméro normal 2

Muméro normal 3 Numero sans mise en forme ni elements

d'accentuation

\
Avec des formes

Anagle replié

Modéles de bas
de page paginés
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FICHE N27 : INSERER LA DATE ET L'HEURE

Cliquer sur 'ongletnsertion puis dans le groupeexte, cliquer suDate et heure

Insertion Mise en page References Publipastage Revision Affichage
i 1l El@l L Formes~ B Lien hypertexts || (2] Entéte - |A_ 5| QuickPart ~ | Ligne de signature -
i i b ' - ul
EE] ?_| Smarthrt A& signet = Pied de page - ] WardArt - Eﬂ Date et fheure |
Tableau || Image Images . . | \ Zonede: = o .
& tlipart il Graphique || &) Renvoi [#] Muméro de page * | jae- —= Lettrine gl Ohjet -
Tableaux Mustratians Ligns En-téte et pied de page Texte
Insertion Misz en page References Publipostage Revision Affichage @]
j = EE -__'P Formes = Qg Lign hypertexte | 5] En-téte - |_A_| |J QuickPart v|._g Ligne de signature » || JT Equation =
CEEE e ¢ | A= : = : : |
;_;]SmartArt A& Signet 5| Piad dz page ~ [ Propriéte du document 3
Tableau | Image Images . . ) : Za
- dipart nh Graphique || |'43 Renveoi [*] Numéro de page~ || e =] Champ...
Tableaux HiLstrations . Lléns_ En-téte et p.ied de page @ Qrganisateur|m G

"I'"E'"i:"z':'E":4'"?'"5:"_":'5":;"'3,:"'93‘ Cbtenir plus sur Office Onling..,

Date et heure

Formats disponibles : Langue :

|Fran|;ais (France) v|
mercredi 24 février 2010

24 féyrier 2010
24/02/10
2010-02-24
24-féyr,-10

24,02, 2010

24 févyr, 10

24.02.10

février 10

févr,-10

24/02/2010 15:40
24/02/2010 15:40:23
340

3:40:23

15:40

15:40:23

|:| Mettre & jour automatiguement

[ OK ]’ Annuler ]

Cocher la cadlettre a jour automatiquement si I'on souhaite que la date et I’heure couramete s
place a chaque nouvelle ouverture du document.

Valider en cliquant sur le bouto®K.
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FICHE N28 : INSERER DES NOTES DE BAS DE PAGE

1. Les types de note
Word offre la possibilité de créer des notes deaede deux types :

* des notes de bas de page (qui se situeront erelidegdune des pages du document) ;

» des notes de fin de document (qui se situerontfanldu document si celui-ci comporte
plusieurs pages).

Une note est composée de 2 éléments :

* le n° de la marque d’'appel de note qui figure dardocument a I'emplacement déterminé
par l'utilisateur ;

* le texte de la note précédé du n° ou de la maryopel.

Word numérote automatiquement les notes et les ruien@utomatiguement en cas d’ajout, de
suppression, de copie ou de déplacement de notes.

2. Insérer des notes dans un document
Positionner le curseur immédiatement derriére leanaoit étre inséré I'appel de la note.

Cliquer sur le boutorinsérer une note de bas deage situé dans I'ongldéférences groupe
Notes de bas de page.

i
—-"J Aecueil Insertion Mise en page Reférences Publipostage Res
=g Ajouter le texte - AB:{ :1_[';'] Insérer une note de fin
|2 Mettre a jour la table Ag Mote de bas de page sulvante -
Table des Inserer une note -
matigres = de bas de page =] Afficher les notes
Table des matieres Notes de bas de page [s

Aprés avoir placé le numéro de renvoi derriere td, e curseur se positionne au bas de la page
derriére I'indice. Saisir le texte de la note etrlettre en forme comme du texte classique.

Répéter cette opération pour chaque mot a annatés page.

Le bouton = Affichr s notes permet de se rendre immédiatement au bas de éapmag relire les
notes.

3. Personnaliser le format de la note de base de page

Pour personnaliser le format de numérotation dessnaliquer sur I'ouverture de la boite de
dialogue des notes de bas de page.

A.Bl ._.[';'] Inserer une note de fin

ﬁg Mote de bas de page suivante -
Inserer une note

de bas de page ﬁ Afficher les notes
Motes de bas de page
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e 11 ]] La boite de dialogue vous permet de définir

Emplacement I'Emplacementdu texte des notes :
- b s » au bas de la page ou sous le texte,
{_J) Motes de fin:
Canvertr.., * ou encore en fin de section ou fin de document.
et , Le boutonConvertir permet de transposer toutes les
Bl : ~ | notes de bas de page en notes de fin de documeasau
persanmalses ou I'on déciderait de changer I'emplacement apwesra
Rparirss L& saisi les notes
MNumérotation : §;om_lnu v ; . . .
ket ok et Le format de numérotation permet de choisir parmi
Appliguer les modifications & & ;:;:K-tol.:tie aocun}en: v nombre! lettres ou Chlffres romains.
(e ] [oi= ] Personnaliséepermet de définir un symbole comme
caractéere de renvoi.

A partir de permet d’indiquer la valeur de départ de la nurtadian.
La Numérotation sert a indiguer si la numérotation est global@ausection ou page.

Appliquer les modifications permet d’appliquer les changements a tout le deotnou a la
sélection.

4. Supprimer une note
Sélectionner I'appel de note c’est-a-dire le patinéro dans le texte (et non le texte de la note !)

ToucheSUPPR

5. Déplacer une note
Sélectionner lI'appel de note.

Couper I'appel de la note.
Positionner le pointeur au nouvel endroit.
Coller I'appel de la note.
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FICHE N29 : INSERER UN FICHIER (FUSION DE DOCUMENT )

Positionner le pointeur a I'endroit de I'insertion.

Dans l'ongletinsertion, groupeTexte, cliquer sur la liste déroulan@bjet et choisirTexte d'un
fichier.

it~ |
—"/ Agcueil Insertion Misz en page Références Publipostage Révizion Affichage

|] Page de garde - 1l Elal J_I’) Formes = B Lien hypertexte | |5| En-téte = A 2| QuickPart ~ | g% Ligne de signature | 1
bl 3

| a . | .
| ] Page vierge e f_—‘| SmartArt A Signet 5| Pied de page - WardArt = __{;l} Date et heure €l
= Tableau || Image Images . = . R Zone de A= . e =
= Saut de page - clipart n-h Graphigue || 'H)Renvoi #] Numéro de page ~ || tegter == Lettrine = [Rgd Clbjet-jl
Pages Tableaux IHustrations Liens En-téte et piad de page Te Ygd | Obijet..,
'|.-1- e Y] |-§- e e e R T I i cor ] |-.5- |1 g, |-5.'- (- RN T R R & o) |-‘_f- 113 :”"_3 Texte d'un fichier...
i ¥ | i ] i ] [} ] [ . L

La boite de dialogue des fichiers s’ouvre. Chdisidocument Word a fusionner et cliquer sur
Insérer.

Insérer un fichier

Regarder dans ! | iEj Mes documents w | ;{- P | T Eo~
[ -
|y Modéles approuvés @Images PANEgeEs
iiﬁl’v‘la mUSique
3, Mes dacuments [ iPrésentation1_fichiers
tECHS lﬂ;—]TéIéchargements
(& Bureau i@]Géographie
_ ‘@ﬂmalnut’ition au niger 1
ID Mes documents Ig‘__‘]mannn gecgraphie
= I@jmannn Introduction
of Poste de travail ksfPrésentation
%) Favoris réseau
Mom de fichier : | % | Plage...
Type de fichiers : iTu:uus les documents Ward w |

Insérer v][ Annuler l
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FICHE NGB0 : MODIFIER LES MARGES ET L'ORIENTATION D E
LA PAGE

1. Modifier les marges

Dans I'ongletMise en page cliquer sur le boutoMarges et choisir dans la liste déroulante une des
propositions de marge ou bien cliqguer $arges personnaliséespour indiquer des valeurs
personnelles.

Mise en page E”g|
Marges | Papier Disposihon.
L rges
—/I Accueil Insertion Mise en page Reférences Publipastageg| Marges
3z = Haut ; 2,5cm = Bas: !rZ. Scm =
|y Orientation = h—= Sauts.de pages ~ 4] Filigrane » ——— ———
":f "__" E23 4 4 Gauche : |2,5 cm 2 | Droite : !2.5 cm b
Y Tailte = ‘=] Mumiéras de i Z Cauleur d T = ol
| I_‘—_’ S §._.} il el b @ i Reliure |0 o by | Position de |z reliure : iGaurhe v|
EE Colonnes ~ b Coupure de mots~ || |[]] Bordures o ; T =
Orientation
Themes I' Maormales
Haut: 2,5cm Bas: 2.5cm
- | : ;
! | | Gauche 12,5 cm Droite: 2,5 cm ‘
| I L L
— ; | Portrait Paysage
i i Etroites
B
~ l 4] Haut: 1,27 cm EBas: 1,27 cm B :
| | Gauche :1,27 cm Droite: 1,27 cm Afficher plusieurs pages : !Normal b
= —t Modéré
= ‘ | Haut: 2,54 om EBas: 2,54 tm Apergu
| | Gauche 11,91 cm Droite; 1,91 cm
i =
o 104 I Larges ==
T il Haut: 254cm Bas: 2,54¢m —
| Gauche 5,08 cm Droite: 508 cm e
. En miroir
Haut: 2,54 cm Bas: 254om .. ?ﬁd—tci
T A lintérieur ! 3,18 emA I'extérieur; 2,54 tm Appliquer & ; | A toutle document (M)
- - o) [ome
- Marges personnalisess... ke

Saisir les nouvelles valeurs sous la rubrijlazges.

2. Modifier I'orientation du papier

Dans la boite de dialogue vue précedemment, chmasimiPortrait ou Paysage Puis valider sur

OK.
Crientation
P
Portrait Paysage

Une autre possibilité consiste a cliquer sur I'ehiylise en pagedans le ruban puis a ouvrir la liste

déroulantérientation et choisir le mode souhaité parRortrait ouPaysage

e

*%1 M
Themes -
- o)

Themes

mE

Accueil

Insertion Mise en page

i__" |5y Orientation *|P,-':i.|' Sauts

& ol =] Mumél
larges = Portrait
- =j 2" Coupt

ge

Paysage
T | T
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Dans I'ongletMise en page choisir un theme en cliquant sur le bouidreme et sélectionner le

FICHE NB1 : CHOISIR UN THEME VISUEL POUR LE

theme souhaité dans le menu.

Taille =

== Colonnes ™

|2y Orientation = ¥= Sauts dé pag

: e »
£ Numéros de

b Coupure de |

-

Aa

fe }

at

Aa

Lzpect

Capitaux

2

Fonderie

Médian

=]

Aa |

\/ Jpulent Qriel
I T, fi T T T T
| Aa Aa Aa Aa
| .| | (111 | e IIIIII
Jrigine Papier Promenade R-:ntonde
| Aa Aa
| mrmmm ..,.... | mmmmm ------
Solstice Technigue Urbain Werve

Restaurer e théme 3 partir du modéle
Autres themes sur Microsoft Cffice Cnline..,
Bechearcher les themes...

Enregistrar le theme actif...

DOCUMENT

Il est possible de personnaliser le théme en aitides

boutons déroulantSouleurs, Police et Effets.

Chacun propose une liste déroulante de choix pessib
Effets

Couleur Police

B
Prédéfini Prédéfini
EOEEEEEN office =
WO Nuances de gris Cambria
HEODEEEEE Apex calibri
HONEEEEE  sspec —
HONNENEN capitaux Calikri
HEONEENEE cvi Cambria
ECNEEEEE it Office Classique
BOEOEESE  Fonderie Arial
HEONEEEEE médian Tirmes New Rotnan
EOENEEEE vtro Office Classique 2
HEODNENNE Module A.”a‘
N EEEEEE opulent Arial
HOEENCEN orie BT
EONECCEE  origine Lucida Sans —r‘
HONNNEEN Papier Book Antiqua
MO ONNENM| rromznade bt
N ENEEEE rotonds Verdana
EONCNENE  soistice verdana
Technigque Capitaux
Uit Franklin Gothic Bo...

| [ [ 1] [ | B Perpstuz

Mouvelles couleurs de theme...

Nouvelles polices de théme...

EH

Prédéfini

,’,L.-\J (=gl = ]
Moy N ‘*...) oy~
Office Apex Aspedt Capitaux
T_J\ (LN Js...j _IN§

e e | NS
Civil Debit Fonderie Médian
iy Oy (™

N “ 2 N

Métro Module Qpulent Qriel
( .lr; (g (9 ﬁ

L2 N _— ||
QOrigine Papier Promenade Rotonde
Gyl [Gw| (] (@
\_ Y - N Tl
Solstice Technique Urb‘am Verve
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FICHE NG2 : CENTRER VERTICALEMENT UN DOCUMENT

Positionner le curseur n'importe ou dans le documen
Dans lI'ongletMise en pagecliquer sur I'ouverture de la boite de dialodlise en page

—/’ Agcueil Insertion - Reférances Publipostage Révizion Affichage L7}
E- | 1] 24 Otientation = ¥= Sauts de pages = A Filigrane ~ Retrait | Espacement T - caup
...... | Al | S

slan ~ |2 Aligner ~

Ij Taille = §:s_-} Mumeéros de lignes = @Couleur depage~ | 2= 0cm % I: a9 pt i A
Themes Marges __ 2 ] | w= —1|| Position
IE" - == Colonnes *  he Coupure de mots = Q Bordures de page Sx0cm L 4=110 pt = iﬂﬂs
Thémes Mise en-page | Arriere-plan de page Paragraphe Ix Organiser

Dans la boite de dialogue, cliquer sur I'onddetposition.

Mise en page EIE|

Marges | Papier | Disposition |

Section
Début de la section : V|

En-tétes et pieds de page
[ paires et impaires différentes
[ Premiére page différente
En-téte [125m 3]

A partir du bord ;

Fied de page : il,25 an 3 i

Page
Alignement vertical : |Haut vi
Apercu
Appliquer 31 | A toutle document Vi [ Mumérotation des lignes. .. ] [ Bordures... ]

[ oK ][ Annuler ]

Dans la sectioRage cliquer sur la liste déroulantdignement vertical, et sélectionne€entré.
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FICHE N33 : AFFICHER LES EN-TETE ET PIED DE PAGE

Les en-tétes et les pieds de page sont des taxt@ssographismes qui seront créés une fois dans un
document et qui se répéteront sur toutes les pdigecument. L'en-téte figurera dans la partie
supérieure et le pied de page dans la partie @féggidu document.

Afficher les zones En-téte et Pied de page, cligued’ongletinsertion puis sur la liste déroulante
En-téte ouPied de pageselon le choix.

Dans la liste, sélectionner le chd#todifier I'en-téte ouModifier le pied de page

]
—/{ Accuegil Insartion Mise en page Réferences Publipostage Reévision Affichage
|£] Page de garde ~ j | ElEl __'P Formes ™ ?5 Lien hypertexte _='J En-téte — [ A= J QuickPart ~ |32 Ligne de signature ~
_j Page vierge . Bk | EjSman‘.ﬂ.rt A Signet |E] Pied de page‘i 2 aﬂwordArt' j:-'JDate et heurs !
=1 Tableau Image Images ) ) —
'=,; Saut de page - clipart ﬁﬂ Graphique || !'A]Renvoi Predefini =
Pages Tableaux THustrations Liens Vide

El u-:---l-u-g-u-z:u-:-:-z-u:.--u-§-|-:':|-*
: I

[Tapet un teste]

- Vide (trois colonnes)

[Tapes on tetn] [tapwrs un tmete] [Tapes un tete]

- Alphabet

[Tz em Lesie] Tage 1

Annuel

j Madifier le pied de page
% :L Supprimer le pied de page

= -

Word ouvre en haut et au bas de la page une zeap/ée.

Zone réservée pour dactylographier le texte de I'en-téte qui sera répété sur chaque page

En-téte 1

Saisir le texte dans le cadre prévu a cet effiet etettre en forme.
Descendre au bas de la page et procéder de méme.
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Word rajoute une nouvelle entrée au ruban Offi€utils des en-tétes et

pieds de page /

Création
Bl | H92 -0 T Documentl - Micrasoft Word Qutils des en-tétes et pieds de page - o X
—/ &ccueil Insertion Mise en page Reférences Publipostage Révision Affichage Création L7
S| En-téte - = g 2| QuickPart ~ j.: 'j_": Section précédente Premiére page différente H+125m = “
e : - = =
E] Pied de page ~ == @ﬂ Image - j Section suivante Pages paires et impaires differentes E‘it L25cni o
Date et treindre Atteindrele _ . - Ferme tete
] Numéra de page = | heure |_§| Images dipart &te pied de page T LIErau précedent V| Afficher le texte du document ﬂ et [e pied de page
MNavigation Cptions Position Fermer

En-tete et pied de page Inserar

Cette entrée du ruban propose un ensemble d’quatils personnaliser I'en-téte ou le pied de page :

=S| En-téte -

Permet de définir un en-téte parmi une liste deatesdproposés par Word

S| Pied de page -

Permet de définir un pied de page parmi une listenddéles proposés par
Word

iﬂ Mumero de page 'i

] | Haut de page k
i3] | Bas de page L N N p -

al | B ki Régle et insére la numérotation des pages.

k] | Marges de la page * || Position actuelle permet d’'insérer le numéro deslge a I'endroit ou se
I[ﬂ Position actuelle = I trouve le curseur.

__@:" Eormat Muméra Page...

ﬂ Supprimer les numeros de page

38

|k

- Insére la date et/ou I'heure

Date et

heure

8] Image Insére une image externe dans I'en-téte ou le geeplage

(5, Section précédente

Se rendre a I'en-téte de la section précédente

_:'u section suivante

Se rendre a I'en-téte de la section suivante

Premiére page différente

Insere un en-téte et un pied de page pour la pageuverture

Pages paires et impaires différentes

Propose une zone en-téte et pied de page diffépenteles pages paires et
impaires (recto / verso avec symeétrie)

=+1,25em I

Ajuste la marge d’en-téte (distance par rappoti@d supérieur du papier

B4 1,25em 2

Ajuste la marge de pied de page (distance par rappdord inférieur du
papier)

|
Fermer I'en-téte
et le pied de page

Permet de fermer I'en-téte et le pied de page pEuenir au
document.

Cliguer sur le boutofrermer pour revenir au document.
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FICHE N34 : IMPRIMER UN DOCUMENT

. . . . )
Toutes les commandes d'impression se situent @am&hu duBouton Office - |

Avant toute impression demander un apercu a I'édeamotre document en cliquant suBleuton
Office, puis suimprimer et surApergu avant impression

'E g' H9-u )~ Documentl - Microsoft Word

[t Apercu et impression du document
Nouveau
- I_AI Imprimer
~ lﬂrgfi Selectionne une imprimante, le nombre de copies et d'autres
Y Suvrir options d'impression avant d'imprimer,
le_\"la‘ Impression rapide
| I Enregistrer l"EFJ Envoie le document directement a I'imprimante par défaut sans
L - apporter de modifications.
___l _5.\ Apercu avant impression
Ef ™ Enregistrer sous b . Affiche un apercu et modifie les pages avant |'impressian,
- )
p=ot| Imprimer L4
B
| Préparer 3
Bl Envayer L
. Publier 3
e 2
Eermer

i_:j Options Word I iX Quitter Word |

La page courante est alors présentée dans sonailitt&g

CONL)
)

Fermer l'apercu
Pour revenir au document, cliquer sur le bolermer avant impressian

1



Pour imprimer le document mettez du papier damapfimante et vérifiez qu’elle est préte a
imprimer.

Sauvegardez votre document. Ceci n'est pas obiigatpour imprimer mais est fortement
recommandé. Un caprice de matériel est si vite@irl Prenez I'habitude de la faire, un jour vous
vous en féliciterez.

Sélectionnetmprimer , puisimprimer dans lemenu Office

La boite de dialoguémprimer apparait. Vous avez alors la possibilité d'indigleenombre de
copie, si vous voulez imprimer tout le documentseulement la page courante (page ou se trouve
le curseur) ou méme encore une partie de votrendect (d'une page a une autre, ou certaines
pages discontinues).

Vous pouvez également imprimer 2 pages sur une $euille dans la zone Page par feuille.
Quand toutes les options sont indiquées, cliquez OK

Imprimante

Mom | -:3 HP Laserlet 2200 Sallz informatiqus ~ l_ Proprigtés, .. ]
B sl ’ Rechercher une imprimante, .. ‘
Type: HP Laserlet 2200 Series PCL

Ol : DOT4 002 [] imprimer dans un fichier
Commentaire ; |:| Recto verso manuel
Etendus-de page Copies

&) Tout Mombre de copies @ |1 A

O Page en cours

O ages; —] 11 11 Copies aszzemblées
Tapez les numeros des pages etfou l .
etendues de page & imprimer, s£pares par
des points-yirgules en cemmengant par le
début du document ou de la section,
Exemple : 1; 3; 5-12ouplsl; pls2;

pls3-pBs3,
Imprimer | :Document w ' Zoom
Imprimer éPages pares et impaires Pages par fedille | leage _v_
Mettre 5 'échelle du papisr : Mo w |
Cptions. .. [ QK ] [ Annuler
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FICHE NG5 : LES TABLEAUX

1. Créer un tableau
Positionner le pointeur a I'endroit ou vous sowmihsérer le tableau.

Cliquer sur 'ongletnsertion du ruban, puis sur le boutdmableau du group&ableaux.

Dans la liste déroulante qui apparait, faire swtd souris sur le damier de maniére a définir la
nombre de lignes et de colonnes souhaitées (edleolprent en orange). Cliquer ensuite sur le
bouton gauche de la souris. Le tableau appara# déns le document.

a »
— Accueil Insertion Mise 2n page Références Publipostag:

202 B D i

Page de Page Sautde ||Tableau Image Images Formes SmartArt Graphigue
garde ~ vyierge page i clipart

Pages | Tableau 4x6 |

B Insérer un tableau...
j" Dessiner un tableau

G Feuille de calcul Excel

[ S T R I

| Tableaux rapides 4

Vous pouvez également accéder a plus d’'options pa@ar votre tableau en cliquant sur le choix
Insérer un tableauau bas de la liste déroularitableau.

Apparaissent alors deux nouvelles entée dans &rwwont I'entré®utils de tableau/Création

0o\ -0 )+ Waord 2003.doc [Mode de compatibilité] - Microsoft Word Outils de tableau - X
) p=
—-’/ Accueil Insertion Mise en pags Références Publipostage Révision Affichage Création Dispaosition L7

7| Ligne d'en-téte (W] Premigre colonne e &4 Trame de fond ~ L j = [

Ligne Total Derniére colonna | el x |_ Bardures = apt ——— v 2
(R ge) - 2c Dessiner  Gomme
ey Couleur dt - un tableau
Options de style de tableau Styles de tableau & des berdures s

L’onglet Création donne acces au grou@ptions de style de tableawui permet de définir le type
des modeles de mise en forme automatique a présiame le group8tyle de tableaux

Affiche une mise en forme spéciale pour la premigre

¥| Ligne d'en-téte du tableau

Affiche une mise en forme spéciale pour la premiére

| Premiére colonne
colonne du tableau

Utilise une mise en forme spéciale pour la derrigres

¥ Ligne Total du tableau

Utilise une mise en forme spéciale pour la derniere

| Derniére colonne
colonne du tableau

Propose des modeles de tableaux avec mise en couleu

¥ Lignes a bandes P . - . .
\gnes @ bandes alternée des lignes (paires et impaires)

Propose des modeles de tableaux avec mise en couleu

¥ Colonnes a bandes . . . -
alternée des colonnes (paires et impaires)

En fonction des choix effectués dans le groQmions de style de tableaule groupeStyle de
tableau proposera un certain nombre de possibilités desreés forme automatiques.

Myramedetona - EN Cliguant sur l'ouverture de la liste
ordurese] déroulante des modele, on accede a tous
les modeles préprogrammes :

Styles de= tableau
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Tableaux simples

Prédéfini

| »

ﬁ Maodifier le style de tableau...
x@ Effacer
il

Mouveau style de tableau...

Choisir le modele souhaité dans la liste en
cliguant dessus.

Il est aussi possible aprés avoir sélection unestig tableau, de le personnaliser. Pour cela,
sélectionner les cases, ligne ou colonnes a matti®rme, travailler la mise en forme au moyen

des bouton8ordures et Trame de fond

£ Trame de fond =

Pour plus de détail sur ces deux boutons repoxtaz-a la fiche N°21.

i+ Bordures -
~ On peut agir sur le tracage des traits du tableau p
les bouton du groupEracage des bordures
Yapt it
Dessiner Gomme
g Couleur du stylet = un tableau

Si I'on souhaite utiliser un style automatique, le
personnaliser et le mémoriser, i Iconvient de s&tipmner sur n'importe quelle case de celui-ci et
cliguer sur la liste déroulante d8gyles de tableauChoisir I'entréeModifier le style de tableau

o “5 Modifier alors les parametres souhaités au moyetode
les boutons et valider p@K.
2 e

. e

2. Disposer un tableau dans le document

Un ensemble de fonctionnalités sont offerte danselmnd onglet des outils de tableau. Ceux-ci

permettent de travailler la disposition du tabledudes informations qu’il contient au sein du
document.
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L’entréeOutils de tableau/Dispositiondu ruban Office donne acces a toutes ces fondiliés.
[.‘:" Hd9-0 )7

Qutils de tableau

. _"3 Accueil Insertion Mise en page Reférences Publipostage Révision Affichage Creation Disposition 7]
I Selectionmer = o ‘3‘ E’d Insérer en dessous || A Fusionner les cellules | 0seem = HF |fjf| = LZ.: Sk s
[ afficher le quadrillags :ﬁ_ Ij *iﬂ[nsérel'agauche dﬁFracti-:nnerlEs cellules ,__]1 20,26 cm 'I,' = ﬂ ::] : J =
[ Prapriétés S E.T.;Zr:r 5 Ellb tnsérer & droite 5Fra'_1i-3nnerletableau 88 Ajustement automatique = | (= = = O!Zr{?g:n rl”;:iﬁi”d: D-:un'ne::
Tableau Lignes et colonnes {F] Fusionner Alignement
Le groupeTableau de cet onglet permet de :
| L3 Sélectionner Definit I'objet a sélectionner pour appliquer desi@ns
de mise en forme, d’alignement, de fusion ou taide
=] | Sélectionner la cellule cellule.
A sélectionner la golonne
BH | Sélectionner la ligne
B sélectionner le tableau
[ Afficher le guadrillage Affiche le quadrillage du tableau au cas ou lesibags
aient été retirées.
¥ Propriétés Accéde a I'ensemble des réglages de disposition du
tableau par I'intermédiaire d’une boite de dialague

: : Le groupelignes et colonnessert a modifier la structure du
e ,—_'1}: 53 Insérer en dessous . , . .
7~ 1 g i tableau en insérant ou supprimer toute ou parti¢gableau. Il
H nsarer 4 gauche . y . , . ry s g .
Supprimer | Insérer s convient d’avoir sélectionner le ou les élémentnaVutilisation
- au-dessus Hl tnsérer a droite
- des boutons.

Lignes et colonnes

Le groupe de boutoriausionner permet de déstructurer le tableau en fusionnant
des groupes de cellules ou au contraire en lesdnaant.

HER Fractioniner les cellules

5‘ Fractionner [z tableau

Fusianner
7l v - g5 L€ groupeTaille de la cellulea pour but de redimensionner ou d'uniformiser la
= s = i largeur des lignes, colonnes ou cellules du tableau

',;,_.& Ajustement automatique ~

Taille de la cellule

BlEa A= Le groupeAlignement permet de définir le cadrage des informations
HEE = J dans les cellules ainsi que 'orientation du testtees marges intérieures.
OJrientation Marges de

1==.J é] él du texte la cellule

Allgnement

5
T

Le boutonDonnées permet de trier les données du tableau, de
] répéter les lignes d’en-téte lorsque le tableauaestheval sur
T plusieurs pages, de transformer le tableau en textinsérer une
formule de calcul (somme, produit...).
f"\l = = f E
Z '=j EBI= X |

Trier Répeterles  Convertir Formule
lignes d'en-téte en texte
Bannees

3. Utilisation du clic droit de la souris dans un tabl eau

A tout moment lorsque le curseur est positionnédare cellule ou lorsqu’il sélectionne une ligne
ou une colonne, le menu contextuel activable pacliendroit, permet d’accéder en raccourcis a
plusieurs des fonctionnalités de disposition vuetessus. En voici I'aspect.
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Calibri (Cor = 11~ A" o7 Ay

= abr - - &= &5 1= -

_[E]; =EW-A-EEIS

o

.f".'u

=3

Lﬂ Coller
Insérer »
Supprimer les cellules..,

H Fractionner les cellules..,

Q Bordure et trame...

“ﬂ Orientation du texte..,
Alignement de cellules 4
Ajustement automatique 4

7  Propriétés du tableau...

E: Puces »

i=  MNumérotation k

% Lien hypertexte...

ﬂ Rechercher...

Synonymes L4
Traduire 4

Sur la partie supérieure se trouvent les boutonsn® en
forme.

e Sur la partie inférieur le menu proposant les [iales

fonctionnalités de disposition.
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FICHE N36 : INSERER UNE IMAGE ET LA MODIFIER

1. Insérer une image clipart dans un document

—'-?'-"'J Accueil [nsertion
] Page de garde ~ e
\_] Page vierge
’.:: Saut de page T.at:ll-:—au

Pages Tableawx

Parkout
* Mes collections
[+ Collections Office
[+ Collections Web

| Taus bvpes de dips multimedias
[+ Images de la bibliockhéque
+# Photogr aphies
=+ Filrns
e Sons
[ ]
[ ]
[ ]
recherche.
| Images dipart - x|
Rechercher :
chien
Rechercher dans
| Collections sélectionnées V"

Les résultats devraient étre !

| Tous types de fichiers multiméd| |

;El Croaniser les dips. ..
DF} Images dipart sur Office Cnline

]

i Conseils pour la recherche de dips |

Cliquer sur l'ongletinsertion du ruban
Office puis sur le boutommage clipart
du groupdllustrations.

References

Mise en page

trations

Dans le volet qui s’ouvre a droite de I'écran :

Dans la zone Rechercher, saisir un nom pour I'ééraerechercher
(exemple : chien).

Dans la zone Rechercher dans, vous pouvez chtésdroit ou
rechercher vos images :

Mes collections : images personnelles sur le disiyuge
Collection Office : images clipart installées a¥eftice,

Collection Web : recherche sur le site de Microdeff images correspondantes a votre

Cliquer ensuite subK. Une liste de résultat s’affiche en dessous.

Cliquer ensuite sur I'image qui vous convient eftecei s’'insere
dans votre document ou cliquer sur le menu a didétd’image
puis Insérer.

Vous pouvez également grace a
ce menu voir un apercu plus
grand des images, copier I'image
la supprimer de la Bibliothéque
multimeédia...

Insérer
Copier
Supprimer de la Bibliotheque multimédia

Copier dans la collection...

Al

Modifier g5 mots clés..

Rechercher un style similaire

Apercu et proprigtés
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2. Manipuler I'image au moyen du ruban Office

Lorsque I'image et insérée et sélectionnée, uneeitmuentrée apparait dans le ruban Off@atils
Image/Format permet de travailler I'image insérée.

0, d9-0 ) Documentl - Microsoft Word Outils Image - X
= Arcueil Insertion Mise en page Références Publipostage Révision Affichage | Farmat L]
v &~ 1 Compresserle e [y Forme de I'image ~ etve au premies plan = er T o
# Luminosite » 1 Compresser lesimages 1 — — == (¥ Forme de I'image = 4 Mettre premie 3 .I,f. _I ‘IJ_J 5,06 cm
B Contraste ~ ?:gr.-l-:ndifierl'image -‘: d d d x QB-:rd de l'image = pl . Y Mettre a I'arriere-pla i;'_f'i 5 |
y . . L = osition __ agner =3
&w Recalorier g Rétablir Fimage = | ' Effets desimages » - Habillage du texte - Sk T 402 m
=
Ajuster Styles d'images (] Organiser Taille I

Le groupe Ajuster permet de régler luminosité, contraste, compressiecoloriage et
rétablissement de I'image.

— . — == == - Le groupeStyles d'imagesdonne accés a la maniere avec laquelle on
= =d =4 =f =% soyhaite que celle-ci soit présentée dans le dauu(herdures, forme,
s o [ ombre...). Word propose un ensemble de styles prégrogés.

i o R o Si ceux-ci ne conviennent pas, les bout@mme de I'image Bord de
-l =t «d limage et Effet de I'image permettent de personnaliser a volonté ces
wd 4 4 =a _, caractéristiques.
ol )
Format de l'image

Remdlssase || Image Ce groupe vous permet d'accéder a une boite de

;l‘d‘i"“ Rerskrier: dialogue de réglage plus détaillée en cliquantlsur

vede el uminosité : 0 % £ ]

e Luminosi :JJ 0% B bouton ™ .

Contraste : 0% (&

Format 30 - — z . 'R

o On peut y reglgr Ie’ remplissage du fond de Ilma'l'g(.e,
— copleur du_ trait _de,ncad_rement, son style (poitill

Zone de texte points, plein...) l'intégration d’'une ombre, de donne

un effet 3D, de faire pivoter I'image. Attentionutes
ces propriétés ne peuvent pas se régler sur teus le
types d’images. Seules certaines sont réserveées aux
formes géométriques (graphiques, dessins...)
[ Fermer |
Le groupe Organiser permet de choisir comment
'image se comporte par rapport au texte sui I'esrvie.
\_Tl Le boutonPosition détermine comment I'image doit étre positionnéerppport

au texte.
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'-.'__JJ Mettre au premie

'-.J_j Mettre 3 I'arriére-plan =

[P Habitage du teste -
Aligné sur le texte
Carré

Rapproché
Derriére le texte
Devant le texte
Haut et bas

Au travers

[ [ ] ()RR E

Autres options de dispasition...

rplan - L€s boutondvettre au premier plan ouMettre a I'arriere plan servent

d’empilement.

a geérer l'empilement de plusieurs images et de notéfl'ordre

Le bouton liste déroulantdabillage du textepermet de définir comment le
texte doit se comporter par rapport a I'image. Ppedle cela I'habillage.

Enfin le groupeTaille mettre a notre disposition un bouton permettant de

recadrer I'image en rognant ses bords, et deuxobsytour redimensionner en centimeétres la taille

de I'image.

Taille

Taille et rotation

Hauteur : 5,08 cm

[<f¥) [«

Rotation: |0®
Echelle

Hauteur : (100 % (3

Proportionnelle

Rognage

Agauche: |0cm

(<] [«

Droite : 0cm

Taille d'origine

Texte de remplacement

Largeur : 4,04 cm

Largeur : 100 %

Proportionnelle & |a taille d'origine de limage

Haut 0cm

Bas: 0cm

Hauteur : 5,06 cm  Largeur : 4,03 cm

Rétablir

[«le] [l

Fermer

Ces réglages peuvent étre plus détaillés au mogda d
boite de dialogudaille : Celle-ci s’ouvre en cliquant
gauche sur le boutc ™ a lintérieur du groupe.

On y regle la taille de Ilimage, son échelle en
pourcentage, sa proportionnalité et son rognage.
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FICHE N37 : INSERER UNE ZONE DE TEXTE

L’insertion d'une zone de texte permet d’obtenirblioc flottant que I'on peut positionner ou on le
souhaite dans la page de texte.

Pour incorporer une zone de texte, cliquer surgleninsertion, et dans le group&exte cliquer
sur le bouton liste déroulanf®ne de texte

Choisir par la liste, 'emplacement souhaité dedae de texte par rapport a la page.

Accueil Insertion Mise en page Publipostage Revision Affichage '9
|] Page de gards - j | | ,J,gj _-j) Formes = . Lien hypertexte | |5 En-téte~ (A 2| QuickPart = |3 Ligne de signature ~ | T Equation ~
| Page vierge 3 :}i SmartArt A Signet J Pied de page = . «'ﬂ WordArt ~ _3-3) Date et heure £2 Symbaole -
= Tableau | Image {Images| - . Zone de| , _
= Saut de page o clipart |fll Graphique || ) Renvai [#] Numéro de page * ||| teyte - | AS Lettrine = kjd Objet -
Pages Tableaux Nlustrations Liens En-téte et pied de pag| Prédéfini -
|-1-|-1-|-§-|-1-|-:-|-3-|-;- RN N N - - I T T R S S S O A SR U
- ‘ = I
S Zone de texte simple Citation alphabétique Citation annuelle
: E=1
oy
5 Citation austére Citation avec contraste  Citation avec desaccol., w
Z Dessiner une zone de texte
" L

Une fois le choix effectué, la zone de texte agpadendroit voulu avec a l'intérieur le curseur
clignotant. Saisir le texte a I'intérieur de la teoi

Il est possible de déplacer la zone a un autreoéreh faisant un glisser déposer sur les contenrs
pointillés de la zone. Relacher le bouton de laisawne fois le nouvel emplacement atteint.

Lorsque la zone de texte est active, un nouvelatragiparait Outil de zone de texte/Format

Documentl - Microsoft Word Qutils de zone de texte - 3 X

Dﬁ) H9-0 )+

[
: &= Créer un lign

Dessiner une ., B
zone de texte %=

&ccueil Insertion Mise en page Références Fublipastage Révision Affichage Farmat (7]

{5‘ Remplissage de forme = [ ] j I ;gj
|

. . . = [Z contour de forme ~
Effets
Style:

= [ Modifier fa forme ~

yles des zones de texde

AZ e T3 Mettr rEmie P =R
== Crientation du texte id Mettre au premier plan Ii QIJ 335 mm
4 Mettre a l'arriére-plan - !'—T'i
Effets || Position _ i "
d'ombre~| 3D~ - @Hablllagidu texte = Sh~

Crganiser Taille

53789 am

Cet onglet permet de régler tous les parametreglgisle la zone de texte.
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Dans le group@exte on trouve :

x Outil pour dessiner manuellement une zone de tétese place sur le document et par un
glisser déposer on dessine un rectangle, la zotextie

Dessiner une
zone de texte

Permet de changer 'orientation du texte a l'irg@éride la zone (écrire verticalement par

exemple).
Permet de créer un lien en associant 2 zones tke @uand une zone est pleine, la saisi
du texte se poursuit sur la second. Cliquer spréaiére zone puis ensuite sur la

deuxiéme a lier.
Rompt le lien établi entre 2 zones de texte. Cligue la zone de départ pour réaliser cette

opération.

g COrientation du texte

D

e Créer un lien

s -
g2 Rompre la liaison

Dans le group&tyle des zones de textan trouve :
. - . : Choix de la couleur de fond et des effets 3D autmues

& Remplissage deforme ~ Choix de la couleur de remplissage

L Contour de forme ~ Choix de la couleur du contour de la forme

Choix de la forme géométrique de la zone de texte

_}J Maodifier la forme
Acces a la boite de dialogue proposant des réglages

& supplémentaires

Les bouton&ffets d’'ombre et Effets 3D permettent respectivement de placer '~

ombrage sur la zone de texte et un effet 3D. Ces beutons proposent une list = & r
déroulante pour choisir parmi plusieurs effets fibss. Tous ces effets restal el e
totalement modifiable manuellement (couleur, iraibon, traits, ombre...) il | s

Le groupeOrganiser propose les mémes options de réglage que pounbaes.
Pour plus de détail se référer a la fiche N°36.

Le groupeTaille propose les mémes options de réglage que pounbages. Pour plus de détail se
référer a la fiche N°36.
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FICHE N38 : INSERER UN WORDART

Dans I'ongletinsertion, groupeTexte, choisir le bouton liste déroulantéordArt .

_E_I;; 1 H9-w = Documentl - Microsoft Ward e
- Accueil Insertion Mise en page Reférences Publipostage Reévision Affichage L7
|2) Page de garde ~ j | | | Elzl _;J Formes = 3;_!9 Lien hypertexte | =] En-téte = A =] QuickPart = | Ligne de signature ~ | T[T Equation ~
|_] Page viergs |—| A «—]-‘; SmartArt A& Signet \Z] Pied de page - L |..ﬂ WordArt =| f)Date et heure $2 symbole -
= Tableau || Image |Images| —
k= Saut de page - clipart n‘i] Graphigue || (%] Renvoi {#] Muméro de page “ g w
Pages Tableaux Hlustrations Liens En-téte et pied de pag| bL'?fYrm worw 1‘““’! wll'lllﬂ Wl}l‘dﬁrt a
I‘E'I'l'l'E'I'i'l':'I'E'I'%'I'E'I'E'I"‘I'E'I'E'I'l}'l'll' -::-l-z'_-|| 5
' : ' ' : : ' : : 4 [ style 1 Wordart | : W
A ls Tl it Wurdhe
—vroraree ordArt Wordir: Wiordlirt S

Wﬂ“rl wardart  WordArt WOrdAr

WordAst WordAre Morddt Wiy vl

LL R et

G S N - SO D N

Choisir un modeéle d’écriture.

Dans la boite de dialogudodification du texte WordArt , choisir la police, la taille et le style,
frapper le Texte et valider p&@K.

Modification du texte WordArt
Police : Taille :

T Arial Black w36 v @
Texte:

Votre texte ici

[ ok ][ e |

Le texte est affiché dans le document et un noowelet Outils WordArt/Format apparait. Il
permet d’effectuer tous les réglages visuels doiee.

(O 2~ % Documentl - Microsoft Word Qutils WordArt - 8 X
— Accueil Insertian Mise en page Reférences Publipastage Révision Affichage Farmat L7

s AN ii —_— Fa —= ot e ; . =
A L riet] wordh? e @0 ) | 2. ) ] §lfiazen
: 68 |Wordfrt| wo WordAr, - 2 - 220, Y

Modifier Espacement __ = Effets Effets || Pos t\on S ﬁ 996 cm :
le texte - i T AT | dombre~ = D~ ﬁHablllag du texte Sh || 2

Texte Styles WordArt Effets d'ombre Crganiser Taille

Le groupeTexte permet de modifier le texte, 'espacement deselgttd’égaliser la hauteur de
toutes les lettres, de changer l'orientation deritére (de bas en haut) et d’alligner le texte par
rapport a la zone de tracage.

Le groupeStyle de WordArt permet de changer de style de WordArt mais égalemte =, .
régler manuellement la couleur de remplissage dere, la couleur du tracage des lettres = -
la forme de I'écriture (écriture en anneau par gxein A

Les groupeskffets d’ombre, Organiser et Taille propose des réglages identique a ceux
proposés dans la zone de texte et pour les imagedi¢hes N°36 et 37).
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FICHE N39 : INSERER UNE FORME AUTOMATIQUE (DESSINS )

1. Insérer une forme automatique

Cliquer sur I'ongletinsertion puis dans le groupkustrations choisir le bouton liste déroulante
Formes.

it |
—/ Agcueil Insertion Mise en page Reférences Publipostage Révisic

i Eage d.e garde - E \i‘ ﬂ%{? Furmes"_ 2 Lie_n- h'ypertexte 5 En:
| 'age vierge Formes récemment utilisées
’,f; e Tableau Image :I:|1izg|e_: g Ll v [l A—L—L,ED& o

Pages Tableaux THustr e% IRTAN { } ii\{

e R B | Lignes

' Bt ST R LS &
Ll Formes de base
BEOOYCO® ARG
el m RIS OISTElETN ]
@ 34 %
Fléches pleines
SERLREFLPEIS
v »hFdR
Lon
Organigrammes
s Oo<soOildgeoay
CN@OABEPE § AVED
QEmo
Bulles et légendes
A2 D C:? 0 A AT (3B AT A S
A i 18 AD AD O
Etoiles et banniéres
DEd Aoy @4 S G AR
[T BRI

4} Maouvelle zone de dessin

S N - SRR SR R o

T

(R = 0 O e [ RO R BN - RO R |

Dans la liste choisir la forme souhaitée et tratzars le document a I'endroit approprié la forme en
faisant glisser déplacer avec la souris.

Une fois la forme tracée, un nouvel onglet appafiitils de dessin/Format Cet onglet permet
d’effectuer tous les réglages visuels de la forraede. Les groupes sont identiques a ceux présentés
dans les fiches N°36, 37 et 38.

.l:‘fz) H9-0 )= Documentl - Micrasoft Word O e de i S ox

Arcueil Insertion Mise en page Reférences Fublipastage Révision Affichage Farmat L7l
NNOOO) - pz & @ 28 v B i e =
AL O .| . . e : [ Effets | Pasition R MEES Faicre-p £ -
% S { } YelF =l = :P' d' 30~ - EHabillage du texte = Sk || e sioisy B
Inserer des formes Styles de formes ] Effets d ombre Organiser Taille ]
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2. Définir une zone de dessin pour réaliser un schéma

Si on souhaite tracer plusieurs formes automatigeledes rendre[rame: -

indossiciables de maniére a ce qu’elles ne formgehine seule image
(comme un schéma par exemple), il convient au giéalde tracer une
zone de dessin. Dans celle-ci il conviendra deetragutes les formes
gue I'on souhaite rendre solidaires.

Pour tracer une zone de dessin, cliquer sur leobdabrmes dans le
groupelllustration de I'ongletinsertion. Choisir I'entrée nouvelle zone
de dessin.

Au moyen de la souris, par un glisser déplacecetran rectangle qui
définira votre zone de dessin. Une fois tracéeolae apparait comme
telle :

r

L =

Formes récemment utilisées
ExNOoOoA1LLd o
ARTAY

Lignes
SNNSNTLL 2 R0 G
Formes de base
EOOUCO®AMNODD
COO0ODOO®NC G
(RINES SN NI

Fléches pleines
DAL LPERI T
S R =N Y G I
Loa

Organigrammes
Oo<cOOoOldeoay
cnCNRPE ¢ AVED
QBOo

Bulles et légendes

OO 00400 1A% A7 g3

Etoiles et banniéres
D e DS S TR
ORI

-'.[} Houvelle zone de dessin

Pour la redimensionner, faites un glisser déplaeec I'une des 8 poignées noire.

En cliquant sur la bordure en pointillés et endatsun glisser déposer vous pourrez déplacer la

forme.

La création de la zone ouvre un nouvel ondattils de dessin/Format Celui-ci est identique a

celui abordé préecédemment.

Cela signifie que la zone de dessin possede elleandes caractéristiques de mise en valeur

identiques a celle d’'une forme élémentaire.
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FICHE N%40 : INSERER UN DIAGRAMME OU ORGANIGRAMME
AU MOYEN DE L'OUTIL SMARTART

L’outil SmartArt permet de tracer tout type de diagramme ou orgamigne.
Pour l'activer, cliquer sur 'ongldénsertion, groupeillustrations, boutonSmartArt .

il -
—/l Accueil | Insertion | Mise en page Références Publipastage Révision Affichage @

: |) Page de garde - |
E =

Formes © % Lien hyper{mrte |_‘='=J En-téte - A Q QuickPart ~ \_@ Ligne de signature - T Equat\cm = ‘

|_] Page vierge L [ r.gw A& Sighet |2 Pied de page - — &l Waordart ~ 5 Date et heure §1 symbaole -
= Tableau || Image [IMages| —— X i Zonede Vot e
1= Saut de page - | dlipart il Graphique || '#) Renvoi |#] Mumero de page ™ | jepte~ == Letirine *ge| Objet ~
! EsaE aBiEaE MRS A En-téte et pled de page fFERE SYmBoies

La boite de dialogu€hoisir un SmartArt est proposée. Dans la liste de droite sélectiotmer
catégorie de schéma a tracer. Les organigrammestgeis dans la catégoritiérarchie.

‘Chaisir un graphique SmartArt )
" Liste ] |

e — | |
e — | EEN
% Processus - e e— Ii:: =

Lp Cyde

shy  Higrarchie - I I i :I;I e e :

e Relation - ﬁ ‘

Matrice - n ﬂ EEB

A Pyramide - 1-15] - Liste de blocs simple

Fermet de représenter des blocs
d'informations non séguentiels ou
groupes, Agrandit 'espace d'affichags
horizontal et vertical pour les formes.

T

[

—— ——

Dans la partid.iste choisir le modele qui convient le mieux a la dedepuis cliquer sudK.

Avec la souris par un glisser déplacer, traceramtangle dans le document. Celui-ci est destiné a

accueillir le diagramme ou organigramme.

Une fois tracé, le rectangle apparait avec suasalge une boite de dialogliapez votre texte ici
Cette derniere permet le remplissage de chaquesfgdométrique.

Tapez votre texte ici

® [Texte] &

! e m [Texte] [ [Texte]

* [Texte] ! !

o [Texte] H i
[Texte] § [Texte]

| Liste de blocs simple... | A £

Frapper le texte a la place du nieixte. Celui apparait alors dans la forme sélectionnée.
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Pour rajouter des niveaux a l'intérieur de la forfioe le mot Directeur), appuyer sur la touche de
tabulation du clavier pour provoquer le décalage.

Poignées de
redimensionnement du
Zone de saisie du texte

des forme du diagramme

Tapez votre texte ici x

* DUPOND
® Directeur
e [Texte]
® [Texte]
® [Texte]

DUPOND

T I ) R |

i Liste de blocs simple...

Bloc actif redimensionnable
par ses poignées

Il est possible de rajouter de nouveaux blocs enitant le texte dactylographié par la touche
Entrée.

La création d’'urBmartArt provoque I'apparition de 2 nouveaux onglets.

L’onglet Outils SmartArt/Création sert a tracer et mettre au point le diagrammestlconstitué
de plusieurs groupes.

g™ B ES L IR Documentl - Micrasoft Ward Qutils SmartArt - 7 X
- Accueil Insertion Mise en page Références Fublipastage Révision Affichage Création Farmat '@
7 123 Ajouter une puce @ P iis] it
i@ : S S o % I | =
2 De droite  gauche | 5 2 T N -1-1 _— o Il 3 - T - —
Ajouter une _ i = [~ ] -i —| || Modifier les - - | = Rétablir le
farme~ &m Disposition :ﬂ ValetTex‘ieJ couleurs = = —— ™! || graphique

Creer.un-graphigue Dispositions Styles SmartArt Reinitialiser

Le groupeCrée un graphique permetd’Ajouter une forme ou dijouter une pucea la structure.

Il permet également de décal®e droite a gauchela forme sélectionnée oude choisir la
Disposition des formes. Il est possibleABiaisserou dePromouvoir le niveau du texte sélectionné
(s’il est promu il donne naissance a une nouveltmé, s'il est abaissé il devient une liste a puce)
Le boutonVolet texte fait apparaitre ou disparaitre la bolegpez votre texte ici

Le groupeDispositionspermet de changer de type de diagramme aprésca@uyé.

Le groupe Styles SmartArt permet de régler les aspects esthétiques du diaggaet d’en
Modifier les couleurs

Le boutonRétablir le graphique permet de retrouver le style précédemment sétewtia’il y a eu
des changements.
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L’onglet OutilsSmartArt/Format sert a régler tous les aspects visuels de chadesfrmes du
diagramme. Si la modification est identigue pouwrtés les formes on ne sélection rien. Si les
modifications portent sur un seul élément, une esdaime, il convient de la sélectionner au
préalable.

(= H9-8 = Mon document.docx - Microso i Outils SmartArt - =
o) T
et Aecueii Insertion Mise en page Références Publipostage Révision Affichage Creation Format
4 _} Madifier la forme ~ &Rimpllssage de forme ﬂRempllssagi du texte = _;!J ::
#4 Plus grand Abc Abc Abc = z Contour de forme = A = ﬁ Contour du texte = = :
difie = = Qrganiser | Taille
0 Plus petit ™ ! Effets surlaforme ~ e Effets du texte - - -
Farmes Styles de formes F} Styles WordArt (]

Le groupeForme permet de modifier la structure de la forme s@eacee (forme géométrique,
taille, déformation...).

Le groupeStyle de forme agit sur les caractéristiques visuelles de la éomsglectionnée. Les
possibilités sont identiques a celle rencontréess da tracage des formes automatiques a la fiche
N°39.

Le groupeStyle de WordArt permet de définir précisement la formes des carestde I'élément
ou de tout le diagramme. Une liste prédéfinie esippsée. Celle-ci est modifiable par
I'intermédiaire des boutorRemplissage Contour, etEffet du texte.

Le boutonOrganiser permet de contréler la disposition, I'alignemdihtabillage et la rotation du
diagramme par rapport au texte et a d'autres ilitishs. Les fonctionnalités sont identiques a
celles proposées pour une forme automatique aHa f°39.

Le boutonTaille permet de régler en centimétres, la hauteurlatdgeur du diagramme.
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FICHE N%41 : LA VERIFICATION ORTHOGRAPHIQUE

1. Les corrections automatigues au cours de la frappe

Word effectue un certain nombre de corrections raatmue lors de la frappe du texte. Il va
effectuer un certain nombre de substitutions. Ramgple la frappe de 1/2 devient Y.

Il est possible de désactiver certains de ces aitisme et d’en rajouter d’autres.
Pour cela, cliquer sur Bouton Office et demander le®ptions Word.

Quvrir

LCanvertir

Enregistrer

Enregistrer sous

| Imprimer

Préparer

Envoyer

/' Publier

| Eermer

= Eiche

Waord 2007.c

Documents récents

Fiches pratiques Ward 2007.doc
Wiord 2003, doc

1

S

3 Mon document.docx

4 Mon document.docx Al
5

Ward 2003.doc =)

23 Options Word | % quitter word ||

Dans la boite de dialog@@ption Word, sélectionner le theméeérification .

Standard

Affichage

Weérifiestion Il
Enregistrement

Options avancées

Personnaliser

Compléments

Centre de gestion de la confidentialité

Ressources

ABC| ) . ) k)
i}’ o Modifier |a maniére dont Word corrige et met en forme |e texte, [
Options de correction automatique

Muadifier la maniere dont Word carrige et met en forme le Options de correction automatique...

texte au cours de Ia frappe :

Lors de la correction orthographique dans les programmes Microsoft Office

Ignarer les mots en MAJUSCULES

Ignorer les mots qui contiennent des chiffres

Ignarer lzs cheming d'acces aux fichiers

Signaler les répétitions au moyen d'un indicateur

Allemand : utiliser les régles postérieures a la réforme de ['arthographe

] Majuscules accentuées en francais

[[] suggérer a partir du dictionnaire principal uniquement

Dictionnaires personnels...

Modes frangais: | Orthographes traditionnelle et rectifiée [ ¥

Made arabe : Strict tous les deux ¥
Lors de la correction orthographique et grammaticale dans Word

Vérifier I'orthagraphe au cours de [a frappe

Utiliser la vérification orthographigue contextuelle funiguement pour I'anglais, 'espagnol et

I'allemand)

Verifier la grammaire au cours de |a frappe

Verifier la grammaire et I'orthographe

[ Afficher les statistiques de lisibilite

Régle de style: | Grammaire | | Paramétres..

Revérifier le document

Exceptionspour: 8] Documentt = [

Co ]
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Cliquer sur le bouto®ptions de correction automatique

Caorrection automatioue | AutoMaths || Lors de la frappe | Mise en forme automatique

Afficher les boutons d'options de correction automatique

Supprimer la 2e majuscule d'un mot

Majuscule en debut de phrase

Majuscule en debut de cellule

Majuscules aux jours de la semaine

Corriger ['utilisation accidentelle de |z touche YERR. MAJ

Correction en cours de frappe
Remplager | Par : () Texte brut (%) Texte mis en forme

=
|
)

| {tm)

e [ m @

| Ol G

Utiliser automatiquement les suggestions du vérificateur d'orthographe

Balises actives

[ o

][ Annuler J

L’'onglet Correction automatique permet d’activer ou de désactiver certaines dSuwibisins

automatiques telles que la majuscule en début desetpar exemple. Dans la partie inférieur, sur
trouve les séquences de substitution. Par exemapfeappe de (c) se transformera en ©. Il est
possible de supprimer ou d’ajouter de nouvellestsuitions.

Chacun des autres onglet présente d’autres méaidm substitution activable et désactivable
selon votre choix.

2. Lancer le vérificateur orthographie et grammatical

La vérification orthographigque et grammaticale ffefue au moment de la frappe et les erreurs
sont signalées par un soulignement ondulé rouge pou
I'orthographe et vert pour la grammaire.

Le garchn

Calibri {Cor ~ 11 = A"

G I E¥-A-

-
i (e

a
]

est content.

Correction automatique 3
Langue 3
ﬁ Crthographe...
;kl Rechercher...
{3 coller

garcon
garcons
Ignaorer
Ignorer tout

Ajouter au dictionnaire
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Toutefois, vous n'étes pas a I'abri d’'un oubli derection. Pour cela vous avez la possibilité de
demander une vérification globale de votre texte.

=
— Lccueil Insertion Mise 2n page Références Publipastage Révizion Affichage L7
fy B3, Recherche &z | _"_j > ] 4 Final avec marques v ‘kf:{?l #3 Refuser ~ i L
| I = e |5 = Ll
<3 Dittionnaire des synonymes ¥ ! 1 2 : =] Afficher les marques = == @) précédent o
Grammaire et . X T Mouveau Suivi des Bulles — B Accepter Comparer| Proteger le
orthographe g Traduction 125 || commentaire =4 madifications~ + @] Volet Vérifications ~ +  Fypsuivant - document
Werification Commentaires Suivi Modifications Proteger

t4

Grammaire et
Pour cela, cliquer sur I'ongl&évision puis sur le boutoGrammaire et orthographe @thoaraphe
situé dans le groupéérification.

Word démarre I'analyse du document et s’arrétekaque faute.

Grammaire et orthographe : Francais (France) @ x
Absent du dictionnaire
[Le garcon est content. i) [ Ignorer ]
' [ Ignorer tout l
1 [ Ajouter au dictionnaire l
| ||
Suggestions &
|garcan l Madifier |
{gargons
[ Remplacer tout I
[ Correction automatique I
Langue du dictionnaire ¢ |Frangais (France) ¥
Werifier Iz grammaire
Optons... =iat [ Annuler l

Cliquer surlgnorer si vous considérez qu’il n’y a pas de faute sumee 1a, sudgnorer toujours
si vous considérez que ce mot s’écrit toujoursteevmaniere. Sufjouter au dictionnaire si vous
souhaitez que cette erreur ne soit plus signaléeégjrée au dictionnaire comme étant juste.

Sinon, choisissez une des suggestion et cliquerMsuaifier pour corriger seulement cette
occurrence de la faute ou bien emplacer tout si vous souhaitez que cette faute soit corrigée
sur le reste du document sans vous la représent@ugeau. Si vous cliquez s@orrection
automatique, cette correction sera intégrée en tant que m&cenide substitution automatique
comme nous I'avons vu précédemment dans les comecutomatiques.

Une fois la vérification terminée, un message yaévient que le travail est fini. Cliquez <DK.

3. Recherche un mot dans le dictionnaire des synonymes

Word met a votre disposition un dictionnaire dasosyymes. Celui-ci vous permet de rechercher un
synonyme et de le substituer dans le texte suclimence que vous avez détecté.

Dans le mentRévision cliquer sumDictionnaire des synonymes

il =
= Aecueil Insertion Mise en page Reférences Publipostags Révizion Affichage L7

3 = o= x = T En RS T o - 1 -
‘@ = Reg b a S I ¥ | ___j = _} 2 Final avec marques Qfﬁ’“ %% Refuser _]] _\‘E‘

L |~ Dictionnaire des synonymes | 9 A = ' =] Afficher les marques = == @} Précident I
Grammaire et = AEC Houveau Suivi des Bulles o— e e Accepter - Comparer| Proteger le
orthographe g Tradueian 123 commentaire modifications = = E Valet Verifications = - P Suivant - document >

Verification Commentaires Suivi Modifications Proteger

Appuyer surALT et cliquer dans le document sur le mot a recherche
Le Volet Office s'ouvre avec une liste de mots résultats.
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Rechercher + x| Pour utiliser I'un des mots de la liste des rétulbai pour rechercher

Rechercher : d'autres mots, effectuez l'une des actions suigante
content B Sélectionner le mot a remplacer en clique~*
Dictionnaire des synomymes : Flv | | dessus dans lelet Office sur la droite. satisfait
(x e - 1 . e T s h Fi ]
= | Dans la liste déroulante choidinsérer pour |4 IS
- Dictionnairedes  |~| | effectuer la substitution. ravis3 Copier
synonymes : Francais .| e
(France) Pour rechercher d'autres mots apparentés ( &, Rechercher
- . . . . . rarierTe
3 satisfait (adjectif) le document, double cliquez sur un mot dans
satsfait la liste des résultats dilet Office, une nouvelle liste sera présentée.
content
sis Remarque : vous pouvez également rechercher des daots le
o dictionnaire de synonymes d'une autre langue. &iggemple, votre
hewreux document est en anglais et que vous souhaitezeral®es synonymes,
béat cliquez surOptions de recherchedans le volet Offic&Rechercher,
combie puis sousOuvrages de référence sélectionnez les options de
fntt dictionnaire des synonymes souhaitées.
fier
suffisant

assouvi

réalisé

rassasié

affamé (Antonyme)

) . .\

inassouvi (Antonyme)
= heureux (adjectif)

heureux

chanceux
Frrbimd

,j.l Options de recherche. ..
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FICHE N%42 : LES COUPURES DE MOTS (CESURES)

1. Utiliser la coupure de mots automatique sur un docu ment entier

Lorsque vous avez recours a la coupure de motsmatitpue, Office Word 2007 insere
automatiquement les traits d'union la ou ils saltessaires. Si vous modifiez ultérieurement le
document et changez les sauts de lignes, OfficedVZ607 procéde a une nouvelle coupure des
mots sur le document.

Vérifiez qu'aucun texte n'est sélectionné.
Sous l'ongletMise en page dans le groupe

ﬂ b= Orientation - P_' Sauts de pages - - .
FEsf =1
1] . iy Mise en page cliquez surCoupure de
Orientaticn Marges [ Taile s HHmEres SEIANEST . mots, puis sur Automatique
dutexta~ = == Colonnes~™ bE Coupure de mots~
Mise en page I

b2 Coupure de mots:T | Dans la

liste déroulante sélectionndutomatique.

Aucun
v | Automatique
Manuel

b~ | Options de coupure de mots...

Si vous souhaitez régler 'espace maximum autargée mots
avant coupure, vous pouvez accéder aux réglagesotgsires
de mots en cliquant sur le chaddptions de coupure de mots

b Coupure de maots =

v || Aucun
Automatique
Manuel

bt~ Options de coupure de mots..,

La boite de
dialogue suivante s’ouvre. Il es recommandeé
pour que le texte ne soit pas tr¢ [ Coupure automatiaue aéré de placer
une zone de coupure a 0’25 cm Coupure des mots en majuscules

Zone de coupure ; 0,25 3
Limiter le nombre de coupures consécutives a @ |Illimité =

Manuelle. .. Ok ] [ Annuler

2. Insérer un trait d'union conditionnel

Un trait d'union conditionnel est un trait d'unigni permet de contrdler I'endroit ou un mot ou une
expression est coupée en fin de ligne. Par exemples pouvez spécifier que le mot « automatique
» est coupé comme « auto-matique » plutbt que eraattique ». Lorsque vous insérez un trait
d'union conditionnel dans un mot qui ne se trouas @n fin de ligne, le trait d'union est visible

uniquement sur vous activédficher/Masquer.

Sous l'ongleAccueil, dans le groupParagraphe, cliquez suAfficher/Masquer il |

Cliquez dans le mot a I'endroit ou insérer le waihion conditionnel.
Appuyez suCTRL+TRAIT D'UNION
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FICHE N43 : TRADUIRE UN TEXTE

La traduction automatique est utile pour vous doruree idée du contenu et pour confirmer s'il
présente un intérét pour vous. Pour les documemeriants ou sensibles, il est recommandé de
faire appel a la traduction humaine, car la tradacautomatique risque de perdre une partie de la
signification du texte et de ses nuances.

Dans le mentrévision, cliquez suiraduction.

Conseil : cliquez avec le bouton droit a un endopielconque dans le document, puis cliquez sur
Traduire dans le menu contextuel qui s'affiche.

Rechercher ¥ x Si vous utilisez les services de traduction poupramiére fois,
Rechercher : cliquez surOK pour installer les dictionnaires bilingues et \aati
chat g les services de traduction danwiget Office Rechercher
Traduction ~| Pour changer les langues de traduction, dansolet Office
— Rechercher, sousTraduction, sélectionnez la langue source et la
langue cible. Par exemple, pour traduire de lasglaers le
- Traduction s

francais, cliquez sur Anglais (U.S.) dans la liB&et sur Francais

Traduire un mat ou URe (France) dans la listen.

phrase,

De Remarque : Pour personnaliser les ressources asetilpour la
Frangais (France) - traduction, cliqguez su®ptions de traduction, puis sélectionnez les
Vers options de recherche souhaitées.

Anglais (Etats Unis) v Effectuez I'une des actions suivantes :

Traduire tout le document,

Options de traduction. ..

=l Dictionnaire bilingue
= chat (1)

[[a] mascuine cat
=l chat (2)

[t[at] masculine IT
TERM chatroom;
conversation (onlineg)
chat
=l Recherche
infructueuse ?

Ezsayvez [une de ces méthodes
ou consultez 'aide pour
obtenir des informations sur
I'affinage d'une recherche.

Autres emplacements 3
consulter pour la

&5, Options de recherche...

Pour traduire une phrase courte, sélectionnez less,npuis
appuyez suALT et cliquez sur la sélection. Le résultat s'affiche
dans levolet Office RecherchersousTraduction.

Pour traduire une phrase courte, sélectionnez less,npuis
appuyez suALT et cliquez sur la sélection. Le résultat s'affiche
sousTraduction dans levolet Office Rechercher

Pour traduire la totalité d'un document, dansvédet Office
Rechercher, sous Traduction, cliquez surTraduire tout le

document @ Une traduction de votre document s'affiche dans
votre navigateur Web.

Pour traduire un mot ou une phrase, tapez le mda phrase dans
la zoneRechercher, puis cliquez sukLancer la recherche@.
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FICHE N%44 : REALISER UN PUBLIPOSTAGE

Le publipostage est une opération qui consistéa fiasionner 2 documents :
* un document principal (ex : une lettre type),

e un document source de données (ex : un fichien@le

1. Réaliser le publipostage
L’assistant fonctionne en 6 étapes.

Apres avoir saisi la lettre et I'avoir enregistrékguer sur 'ongletPubliposte, puis sur le bouton
Démarrer la fusion et le publipostage Choisir I'entréeAssistant Fusion et publispostage pas a
pas

Demarrer fa fusion
et Iz publipostage =

| |5 Lettres

f=] | Messages électronigues
=1 Eneloppes..

i=jl | Etiquettes...

j Eépertaire

fiw!| Document Waord narmal

::j Assistant Eusion et publipostage pas a pas.

Le volet OfficeFusion et publipostages’ouvre :

: Fusian et publipostage v %

®|®|a

5élection du type de document

Sur guel byvpe de document
kravaillez-vaus 7

@} Lettres

) Messages électronigues
) Enveloppes
D Etiquettes

{3 Répertaire

Lettres

Envioyez une letkre & Un groupe de
personnes, \ous pouvez personnaliser
cette letbre pour chague destinataire.

Cliquez sur-Suivante pour conbinuer,
Etape 1 sur 6

% Suivante ; Document de base

Sélectionnez le type de document ettre. Mais vous pouvez créer également un message
électronique (utilisant Outlook, des enveloppes, @auettes ou un répertoire).
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CliquerSuivante : Document de basafin de passer a I'étape 2.

Dans cette étape Word vous demande quel est lerdatusource du publipostage : soit c’'est la
lettre que vous venez de saisir, soit un modeldil&gen (votre lettre type par exemple) ou un
document a ouvrir.

CocherUtiliser le document actuel

: Fusion et publipostage b

Sélection du document de base

Zommenk souhaitez-vols composer wios
lektres ?

%) Utiliser le document actuel

7 Ukiliser un miodéle

{7 Ukiliser un document existant
Utilisation du document actuel

Debutez avec le présent document et utilisez
['fizsiskant Fusion et publipostage pour ajouter
les informations relatives aux destinataires.

El:a_pe Zsur b
& Suivante ; Sélection des destinataires

# Précedente : Sélection du bvpe de document

Cliquer surSuivante : Sélection des destinatairgsour passer a I'étape suivante.

Dans cette étape, nous allons créer la liste dettndeaires du publipostage. Mais si cette liste es
déja créée il suffira d’indiquer a Word le nom daohfer en cochanttilisation d’une liste
existantepuis cliquer suParcourir.

: Fusion et publipostage b
@ | @ |

Sélection des destinataires

7 Ukilisation d'une liste existante
i) Séleckion & partir des contacks Outlook

(%) saisie d'une nouvelle liste

Saisie d'une nouvelle liste

Tapez les noms et adresses des destinataires,

Etape 3 surb
g Suivante : Ecriture de vobre lettre

4@ Précédente ; Document de base

CocherSaisie d’'une nouvelle listgouis cliquer sur le bouto@réer...
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Creéer une hisie d'adresses

Entrer les informations relatives 4 ladresse =
Titre | | =
Prénorm | | 1
Mo | |
Mom de |a socigté | |
Adresse Ligne 1 | |
Adresse Ligne 2 | |
ville | |
Menarkement | |
|
Mouvelle entrée ] [ Supprimer I'entrée ] [ Chercher 'entrée. .. ] [ Filtrer et krier. .. ] [ Personnaliser. .. ]
Afficher les enregistrements
Mumero d'enregistrement Premist Frecedent :_1 | SiaEnt Diernlst
Mornbre tobal d'entrées dans la liske - 1

Cliquer sur le boutoRersonnaliserafin de définir les champs.

Personnaliser la liste d'adresses

Moms de champs

Titre <] ajouter,
Pr&nom

Mom de la société

Adresse Ligne 1

fdresse Ligne 2 Benommer
Yille

Département

Code postal

Pays

Téléphone personnel
Teléphone professionnel Manter
Adresse électronique —

SUpprimer

L

Sélectionner I&Nom et cliquer sur le boutoklonter.

Sélectionner tous les éléments inutiles (Nom desdeiété...) et cliquer suSupprimer puis
confirmer en cliquanDK.

Microsoft Office Word

| "\ Etes-vous sir(e) de woulsic supprimer le champ 'Nom de la société' 7 Toute infarmiation corterue dans ce champ
\..f{/ sera également supprimée.

i ] [ MNar .




Pour ajouter le Numéro de client cliquer sur letbad\jouter .

Ajouter un champ [E|

Emtrez un morn de n:i'lamp

!Numéru:- de client |

[' 2K ][ &nnuler ]

A la fin de la saisie, nous obtenons :

Personnaliser la liste d'adresses

Moms de Ei'I-EII'I'II:IS

fjouter. ..
Morm
Prénom
Adresse Ligne 1
Code postal
Yille Renommer
Fé&duckion
Muméro de client

Supprimer

Manker

Descendre

II III Ed

oK ] [ Annuler

Il faut ensuite saisir la liste des clients :

Créer une liste d'adresses

Entrer les informations relatives & l'adresse =
Titre EMadame | _
Marn iChantaIIe | )
Préniam |LEBLANC |
Adresse Ligne 1 !5 Rug Lecourbe |
Code postal i59':":":' |
ville |LILLE |
Reéduction I?':' !
il imérn e rlient | 163922 |
|
Mouvelle entrée ] [ Supptimer 'entrée ] [ Chercher I'entrée. .. ] [ Eilkrer et krier. .. ] [ Personnaliser, .. ]
Afficher les enregistremants
Muméra d'enregistrement Premigt Precedent :_1 | fivank [B]=T (=14
Mombre botal d'entrées dans laliste - 1
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Pour en saisir un nouveau, cliquer Blauvelle entrée
Cliquer uneFermer une fois tous les clients saisis.

Word demande alors de sauvegarder la source dedsnihfaut I'enregistrer sous clients :

Enregistrer une liste d’adresses

: S [
Enreqgistrer dans | [&5] Mes sources de données o]

5 o~ outils +

| Mes documents
récents

—

| £

!

m
o
E
1]
1]
=

Mes daocuments

\$

| Poste de trawvai

e

g e e 3
Faviris réseau T - :
Type de fichier : |Listes d'adresses Microsoft Office (*.mdb) w

La liste compléte des destinataires apparait ensuit

Fusion et publipostage : Destinataires

Pourtrier la liste, cliquez sur l'en-téte de colonne approprié. Pour réduire le nombre de destinataires
affichés grice a un critére spécifique, kel gu'une ville, cliquez sur la fléche prés de l'en-téte de calonne,
Itilisez les cases & cocher ou les boutons pour ajouter ou supprimer des destinataires,
Liste de destinataires :
*| M., = Prénom  *| Titre:| | AdresseLigne 1 | Wile *| Code pos

LEEL... Chantalle Madarne 5 Fue Lecourbe LILLE Sa000

MIC... Pauline Mademo... 15 Avenue des fusillés WALEMC,,, 59300

DUP...  Patricia Madame 125 Boulevard Watteau WALENC... 59300

MAR... Lucetke Madarne 13 Square Jaffre VOLEMC,,, 59300

CAIL... Laurence Madarne 122 Rue Jean Jaurés AMNZIR 59410

4 | ¥
[ Sélectionner tout ] [ Effacer tout ] [ Actualiser ]
[ Rechercher... ] L Modifiet,., . [ Yalider ]

Cliquer surSuivante : Ecriture de votre lettre pour passer a I'étape 4.
Dans cette étape vous allez compléter la lettre Bagechamps de publipostage.
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i Fusion et publipostage. v X

Ecriture de votre lettre

Si wous ne l'avez pas encore Fait, écrivez watre
lettre maintenant,

Pour ajouter & wotre lettre des informations
concernant le destinataire, cliquez sur une
zone de la lettre, puis cliquez surun des
éléments ci-dessous,

2] Bloc d'adresse...

=] Ligne de salutation...

j Affranchissement glectronigue, ..
E] nutres éléments. ..

LIne fois la compaosition de wotre letkre
achewvee, cliquez sur Suivante. Yous pouvez
alors afficher et personnaliser chaque lettie,

Etape 4 sur6_
g Suivante | Apercu de vos lektres

4 Précédente : Sélection des destinataires

Se positionner a I'endroit ou doit étre inscrititee et cliquer sur le boutofutres éléments:

Insérer un champ de fusion

Insérer
{7y Champs d'adresse {#) Champs de base de données

| Prénom

| Adresse Ligne 1
{ Code postal

{ Wille

{ Reduction
{Muméro de client

[Faire correspondre les champs. .. ] [ Insérer l [ Annuler

Sélectionner le chamifitre puis cliquer suinsérer.
Faire de méme pour tous les autres champs.
Cliquer surSuivant : Apercu de vos lettregpour passer a |'étape 5.
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! Fusion et publipostage X

Apercu de vos lettres

IIne des lettres fusionnées est affichée en
apercy ici, Pour woir une-autre letkre, cliguez
sur une des fléches :

Destinataire @ 1

_;3_5. Rechercher un destinataire. .,
Muodifications

Vous pouvez egalement: modifier votre liste de
destinataires ;

j Modifier la liste: de destinataires. ..

[ Exclure ce deskinataire

Aprés vérification dewos lettres, ciquez sur
Suivante, Mous pouvez alors imprimer les
lettres fusionnées ou les modifier pour ajouker
des commentaires personnels.

Etape 5 sur 6
& Suivante : Fin de la Fusion

4@ Précédente : Ecriture de votre lettre

Word affiche la premiére lettre. Vous pouvez matifa liste des destinataires afin d’effectuer des
sélections dans les lettres (voir partie 3 plus)loi

Cliquer surSuivant : Fin de la fusion

: Fusion et publipostage o

Fin de la fusion

La Fonction de Fusion et de publipostage est
préte & créer vos [ettres,

Pour personnaliser vos lettres fusionnées une
aune, ciquez sur « Modifier les lettres
individuelles, = Pour toutes les modifier en une
Fais, revenez au docurent ariginal,

;;'g Imprimet ...

;;',_1 Modifier les lettres individielles. .,
Etape b sur 6

¥ Précédente : Apercu de voslettres

111



2. Longlet Publipostage du ruban Office
Il présente tous les outils pour piloter le pubdfame sans passer par I'assistant.

Accueil Insertion Misz en page Reférances Publipostage Revision Affichage '-é!,:'
- « o, X = Ty B - ILd = = .
=1 Enveloppes :‘ "‘-j ]_. |Z] Blocd'adresse |23 <Je<_>‘ K 4|1 | =y
2| Etiquettes — @ - |3 Ligne de salutation o 4] Rechercher un destinataire ey
Démarrer la fusion Sélection des  Madifier la liste | Champs de fusion Apercu des 3 Terminer &
etle publipostage = destinataires ~ de destinataires en surbrillance G résultats < Rechercher les erreurs fusionner =
Créer Démarrer |a fusion et le publipostage Champs d'acriture et d'insartion Apercu des rasultats Terminer

Le groupeCréer permet de sélectionner un type de document tel dpssenveloppesou des
etiquettes

Le groupeDémarrer la fusion et le publipostage

N Permet de sélectionner précisemment le type dendaiude fusion (lettre type, étiquettes,
=" enveloppes, message électronique, répertoire...).
B _ Il permet aussi d’accéder a I'assistant.
Demarrer fa fusion
et fe publipostage =
T Il permet de choisir la liste des destinatairebase de données.
Selection des
destinataires =
s Il permet de saisir, modifier, ajouter, supprimes dliestinataires dans la base de données.
:.:';ﬁ;l
Madifier I3 liste
de destinataires

Le groupeChamps d’écriture et d’insertion sert a régler tous les parametres sur les chabpy.
trouve :

] Mise en surbrillance des champs de fusion pour leiediscerner.

Champs de fusion
en surbrillance

=] Bloc d'adresse Insertion d'un bloc d’adresse

] Ligne de salutation Insertion d’un bloc pour ligne de salutation

HE . ) Permet d’insérer un champ de fusion a I'endroitdrseur.
am Insérer un champ de fusion -

P Insertion d’'une régle ou mot clé permettant de gamaliser la fusion.

iy} Pour faire correspondre les champs de la basenteéde aux blocs de constructign
' tel que le bloc d’adresse.

Permet la mise a jour des étiquettes.

Le groupeApercu des résultatspermet de visualiser le résultat de la fusion etnéviguer
d’enregistrements en enregistrements.

Le groupeTerminer permet de lancer la fusion vers I'imprimante, vensnouveau document ou
vers le systéme de messagerie électronique.

3. Créer des requétes (pour n'imprimer gue certaines | ettres)

Par défaut, Word fusionne tous les enregistremeeatsionnées de la source. Mais vous pouvez
souhaiter par exemple n’adresser des lettres guchemts habitant une ville bien précise. C'est la
requéte qui va vous permettre de demander a Womgtdsuver des enregistrements spécifiques
dans une source de données.

Afficher la lettre type a I'écran.
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Dans l'ongletPublipostage groupeDémarrer la fusion et le publipostagecliquer sur le bouton
Modifier la liste des destinataires

Exemple : adresser une lettre aux seuls clientsamt/ ALENCIENNES.
Dans la colonne Ville, sélectionner VALENCIENNES.

Liste de destinataires

*| M., = Prénom | Titre:| | Adresseligne 1 | Wile *| Code pos
] Maderna 15 Aveniie des fusillss WALEMC. .., M
DUP...  Patricia Madarne 125 Boulevard Watteau WALEMC... 59300
MaR,., Lucette Madarne 13 Square Jaffre WALEMC,,, 59300
£ Iil | ¥
Cliguer surOK.

Fusionner ensuite vers un nouveau document enacitcqgurTerminer & fusionner.

Si la recherche repose sur plusieurs criteres (pbeemadresser une lettre aux clients habitant
VALENCIENNES et dont le champITRE correspond a Mademoiselle) :

* Dans la colonn¥/ILLE , cliquer surTout.
* Dans la colonn¥ILLE , sélectionner le chamyyALENCIENNES .
e Dans la colonn@ITRE , sélectionner le chanmydademoiselle
Valider ensuite suDK.
On peut également effectuer une recherche avanceée.
Exemple : adresser une lettre aux seuls clientsamat/ ALENCIENNES.

Dans I'ongletPublipostage groupeDémarrer la fusion et le publipostagecliquer sur le bouton
Modifier la liste des destinataires

Dans la colonne VILLE, cliquer sévancé

Filtrer et trier

| i Filtrer les enregistrements | | Triet les enreqiskrements
I | 1

Champ :

Campataison Comparer & |
|Ville

v |[Egal 2 | [VALENCIENNES
=1 — L

|7 =1
Bt v | |

[. (84 ] [ Annuler
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Dans la colonn€hamp, sélectionner le chamylLLE .
Dans la colonn€omparaison sélectionner I'expression de comparaisest:egal a
Dans la colonn€omparer a, saisir I'information VALENCIENNES . Cliquer suiOK .

4. Insérer des régles ou mots-clés
On utilise des mots-clés dans une lettre type [@opersonnaliser.

Exemple : le mot-clé Sl (Si... Alors... Sinon...grmet d’imprimer les informations dans le
document fusionné uniquement si les données fudemoorrespondent aux conditions spécifiées.

Afficher la lettre type a I'écran.

Positionner le pointeur.

Dans I'ongletChamps d’écriture et d’insertion cliquer sur le boutoimsérer une régle
Do) e [[H 41

Demander...

Eemplir...

SivAlars., 5inon...

M= enregistr, de fusion
M® séquence de fusion
Suivant

Suivant 5i..

Définir Signet...

Sauter I'enregistrement si...

Cligquer surSi...Alors...Sinon.

Dans la zon®&lom du champ sélectionner le champ (exempRéduction).

Dans la zond&lément de comparaison sélectionner un élément (exemplest inférieur ou égal
a).

Dans la zon& comparer aveg saisir une information (exempl&0).

Dans la zondnsérer le texte suivani saisir un texte (exemple\lous faites partie de nos
meilleures cliente$.

Dans la zone&sinon, celui-ci saisir un autre texte (exempl&/ous faites partie de nos clientes
privilégiees).
Valider en cliquant suDK.
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Insérer le mot clé :

51

Mam du.champ Elément ds comparaison COMPArer avec |
I 1T
| Réduction | |est inférieur ou égal 4 V" |BD

Inséret le texte suivant :

[V ous faites partie de nos meilleures clientes ~
4

Sinan, celui-ci
Yous fates partie de nos clientes priv:'légiéesl s
"
[ 4 ] [ Annuler J

Lancer ensuite la fusion pour voir le résultat.
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