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SAISIE

SAUT DE LIGNE

Si un paragraphe est crée des|’ utilisation de latouche ENTREE (ou RETOUR), un saut de ligne
manuel se commandera par :

* Touche MAJ presseée, taper latouche ENTREE

Leretour alaligne ains crée ne constitue pas un nouveau paragraphe.

MODE REFRAPPE

Par défaut, WORD fonctionne en mode Insertion.
Le mode Refrappe permet par la saisie des caracteres au clavier, de remplacer le texte se situant a
droite du point de saisie, et non plus de le décaler a droite.

Basculer du Mode Insertion au mode Refrappe

» Taper latouche INSER
ou
« Cliquer deux foissur I’indicateur de mode|r= ou [RFF

MODE CLIQUER/SAISIR

Ce mode permet de saisir du texte n’importe ou sur la page.
Selon la position de la souris sur laligne, le pointeur prendra une forme différente correspondant a
une action différente.

Pres de lamarge gauche : création d’ un retrait a gauche
Dans laligne hormisle centre : création d' une tabulation
Au centre de laligne : alignement centré

Prés de lamarge droite : alignement droit

* Cliquer sur laligne ou doit étre saisi e texte

» Positionner le pointeur delasouris
* Cliquer deux fois et saisir letexte
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MENUSET BARRES D'ICONES

AFFICHER OU MASQUER UNE BARRE D'ICONES

Par les menus contextuels Par les menus

* Pointer une Barred'icbnesdel’ écran * AFFICHAGE

» Cliquer le bouton droit de lasouris * Barresd'outils

» Cliquer sur labarreaafficher oua » Cliquer sur labarreaafficher oua
masquer masquer

DISPOSITION D’UNE BARRE D’'ICONES

Disposer une Barre d'icdnes sous les menus Ramener labarre d'icbnes dans |’ écran

* Pointer letitredelabare _ « Pointer I'extrémité delaBarre d'icones |
» Faireglisser jusqu’alaposition désirée . Faireglisser jusqu’ au centre de |’ écran
ou « Reacher

» Cliquer deux foisdanslazonedetitre

ACCESAUX MENUSPAR LE CLAVIER

e Taper ALT ou F10 puis taper lalettre soulignée dans le menu

M enu contextuel

» Séectionner letexte, graphique ou tableau
» Cliquer lebouton droit (ou MAJ+F10)

Se déplacer dans les menus gréce au clavier

e RETOUR =OK e ECHAP=AnNnuler
* TAB = Passer d’' une option ou bouton a e CTRL+TAB = Passer d'unonglet &
I"autre I"autre

ACTIVER OU DESACTIVER UN MODE

» Cliquer deux fois pour activer ou désactiver un mode

Les indicateurs de mode sont en bas a droite dans la Barre d’ Etat.
Exemple, cliquer deux fois sur RFP pour activer ou désactiver le mode “Refrappe”.
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MODES D'AFFICHAGE D'ECRAN

REGLE - BARRE D'ETAT ET DE DEFILEMENT

Afficher laregle

« AFFICHAGE
* Reégle (ou ALT+MAJ+R)

Afficher labarre d’ état et/ou les barres de défilement et/ou larégle verticale (mode Page)

+ OUTILS

e Options

* Cliquer I’onglet Affichage

e Activer ou désactiver les options désirées
* Cliquer OK

MODESD’'AFFICHAGE

+ Cliquer I'icone Affichage Norma =|agauchedelabarrede = mormal

défilement horizontale (ou AFFICHAGE /Normal) EJ wehb
Permet de visualiser les différentes formes de caractéres et de B page
paragraphes, mais pas |les colonnes, les en-tétes et pieds de Plar
page, les marges :
Earres d'outils k
« Cliquer I'icone Mode Page | 2| & gauche de la barre de | v Réde
défilement horizontale (ou AFFICHAGE/Page) ] Explorateur de document

Permet de voir latotalité des mises en forme concernant les
caractéres, les paragraphes et le document. C’est le mode par défaut

+ Cliquer I'icone Mode Plan = & gauche de |a barre de défilement horizontale
(ou AFFICHAGE/Plan)
Permet de visualiser la structure d’ un document en organisant une hiérarchie dans lestitres

« Cliquer I'icone Mode Web | 2| & gauche de la barre de défilement horizontale
(ou AFFICHAGE/Web)
Permet de visualiser le document tel qu’il serait en tant que page Web dans un navigateur. Le
document doit alors étre enregistré au format HTML

» Cliguer I'icone Explorateur de document ] danslabarre d’ outils standard

(ou AFFICHAGE/Explorateur de document)
Ce mode fait apparaitre un volet vertical a gauche de I’ écran, contenant les titres du document

dotés de styles de type “titre n°” que I’ on affecte par laliste des styles | Harmal v
On peut alors se déplacer trés rapidement dans le texte en cliquant sur letitre désiré.
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Désactiver ce mode en cliquant sur I’icone Explorateur de document &) (ou
AFFICHAGE/Explorateur de document)

OPTIONSD’AFFICHAGE INTERESSANTES

» OUTILS
e Options
* Cliquer I’onglet Affichage

» Activer |’option Espaces pour images
Lesimages sont représentées par des cadres vides, afin d' accélérer 1a vitesse de défilement du
document

Si le document est en mode Normal

» Activer |’ option Police brouillon
Le texte apparait sans les mises en forme, permettant ainsi d’ accélerer la vitesse de
défilement du document

» Saisir unevaleur danslazone Largeur delazonede style Largeur de la zone de style :
Une marge apparaitra a gauche du document, contenant les noms |D £m =

des différents styles des paragraphes

Si le document est en mode Page

» Activer |’option Limitesdetexte
Les marges du document apparaissent sous laforme de lignes pointillées

* Cliquer OK

AFFICHAGE EN PLEIN ECRAN

» AFFICHAGE
» Plein écran
Dans ce mode, on peut utiliser les menus contextuels ou les raccourcis du clavier.

Pour revenir en mode normal

» Taper ECHAP (ou cliquer Fermer le plein écran danslabarre d’ outils)

MODE ZOOM

Avec labarre d outils

» Cliquer lafléche versle bas adroite du cadre Zoom
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e Cliquer un choix
ou

» Cliquer danslavaleur affichée du cadre Zoom |[liEd |

« Saisir lavaleur d’ agrandissement ou de réduction désirée |30 |
* Valider

Par les menus

» AFFICHAGE
e Zoom

~Facteur de zoom———— -Apercu

200 %%
(= :

™ Largeur de la page
" Largeur du kexte
" Toute la page

" Plusieurs pages : e —

Personnalisé §
|1|:u:|% 5‘

-10 pt Times Mew Roman

LaBbCeD dEel < vEz
LaBh e AR e W

Ik I annuler

» Séectionner un facteur de zoom

Pour afficher plusieurs pages
» Cliquer I'icéne

» Séectionner le nombre et ladisposition des pages désirés

L4

[
b
[3

ou

e Incrémenter ou décrémenter (ou saisir directement) la zone Per sonnalisé

» Cliquer OK
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ANNULER - RETABLIR
REPETER UNE COMMANDE

ANNULER LESEFFETSD'UNE COMMANDE

Annuler laderniére action

» Cliquer I'icone Annuler «» (ou EDITION/Annuler ou CTRL-Z)

Annuler plusieurs actions (jusqu’ aux cent dernieres)

« Cliquer laflécheverslebas «» - ol o @ BEOREE B
* A partir de la premiere commande I me
affichée (derniére action effectuée)
sélectionner toutesles actions a annuler
» Cliquer cette derniére action

t';.-'le
Organiser LI

annuler 4 Opérations

RETABLIR DESCOMMANDES

Rétablir |a derniére action annulée

e Cliquer I'icone Rétablir ©= (ou EDITION/Rétablir)

Rétablir plusieurs actions annul ées

» Cliquer laflecheverslebas ru ~

e A partir de la premiere commande
affichée (derniére action annul ée)
sélectionner touteslesactionsarétablir

» Cliquer cette derniére action

I Rétablir 5 Opérations

REPETER UNE COMMANDE

o Séectionner letexte sur lequel doit porter |laméme derniere commande
« EDITION
* Répéter (ou CTRL-Y ou F4)
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DEPLACEMENTS

DEPLACEMENTSPAR LA SOURIS

» Déplacer le pointeur al'endroit souhaité et cliquer
ou

o Utiliser lesbarres de défilement pour faire apparditre |la zone a atteindre et cliquer

DEPLACEMENTSPAR TYPE D’OBJET

+ Aubasdelabarre de défilement verticale, cliquer le bouton Sélectionner I’ objet parcouru [2]

fa}| el ol @53 O
—+ 4| 7 =| | E

| annuler

e Cliquer sur letype d’objet autiliser pour le déplacement (champ, page, section, graphique...)
« Utiliser les boutons[2] (Objet précédent) et =] (Objet suivant) pour se déplacer

DEPLACEMENTSPAR LE CLAVIER

Fléche droite................ Caractére suivant CTRL-FIN............... Fin du document

Fleche gauche.............. Caractere précédent CTRL-PageUp......... Début de la premiére ligne
Flechehaut .................. Ligne précédente de la page précédente (objet)
Fleche bas.................... Ligne suivante CTRL-PageDown....Début de la premiére ligne
CTRL-Fleche droite.....Mot suivant de la page suivante (objet)
CTRL-Fléche gauche...Mot précédent DébUL......cooverinens Début deligne
CTRL-FlecheBas........ Paragraphe suivant FiN s Findeligne

CTRL-Fléche Haut ...... Paragraphe précédent PODN....ooi Fenétre suivante
CTRL-DEBUT ............ Début du document PaUP....cooecieieiieene Fenétre précédente

FONCTION ATTEINDRE

« Cliquer deux fois sur I'indicateur de page & gauche dela |=|=l=]=]4]
barre d’ état (ou EDITION/Atteindre ou F5) —— PpPage & Sec 4

Atteindre précisément un éément

o Cliquer I'@dément a atteindre (Page, Section, Ligne...)
e Taper lenuméro del'@dément ou le nom

» Cliquer Atteindre
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ou

Passer d'une occurence de |'é ément al'autre
» Cliquer I'@ément a atteindre (Page, Section, Ligne...)
» Cliguer Suivant ou Précédent

» Cliquer Fermer

Note:
L’ élément utilisé dans la fonction “ Atteindre” devient I’ élément utilisé dans |es déplacements par type d’ objet.
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SELECTIONNER DU TEXTE

SELECTION AVEC LA SOURIS

Pour sélectionner un mot

e Cliguer dansle mot

Pour sélectionner une ligne de texte

» Pointeur de lasouris danslamarge
gauche devant laligne a sélectionner

* Cliquer

Pour sélectionner une phrase

» CTRL enfoncée et cliguer dans la phrase

Pour sélectionner un paragraphe

» Pointeur de la souris dans la marge gauche
devant le paragraphe a sélectionner

e Double-cliquer

ou

» Cliquer troisfoisdansle paragraphe

SELECTION AVEC LE CLAVIER

Pour sélectionner |e texte entier

» Cliquer troisfois dansla marge gauche

Pour sélectionner une zone quelcongue de
texte:

» Pointer ledébut ou lafindelazonea
sélectionner

* Appuyer sur le bouton gauche de la souris
et le maintenir enfoncé

» Déplacer la sourisvers respectivement la
fin ou le début de la zone de texte

o Lé&cher le bouton de la souris

Pour sélectionner une zone verticale de texte

(hors tableau)

o ALT pressée

* Pointer le premier caractére

e Faireglisser pour sélectionner la colonne
detexte

e Cliquer agauchedu premier caractére de lazone a sélectionner
» Déplacer le pointeur sur ledernier caractére delazone

* Appuyer sur latouche MAJ du clavier et cliquer

ou

* Cliquer agauchedu premier caractére de lazone a sélectionner

* Maintenir latouche MAJ enfoncée

o Utiliser lesfléches pour sélectionner |e texte désiré

Sélectionner le texte entier

« EDITION
e Séectionner tout (ou CTRL+A)

Sélectionner une zone quelconque de texte

» Latouche MAJ pressée, utiliser les combinaisons de touches de déplacement afin d’ obtenir la

sélection équivalente

f'.ra"'f"'ff'f'
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Exemple CTRL+MAJ+Fl eche droite sélectionne au mot a mot vers la droite.

Touche F8

Latouche F8 permet d’ activer le mode Extension (indicateur de mode EXT actif dans la barre
d’ état) et de sélectionner un texte, du simple mot au document entier.

e Taper une léerefois F8

e Taper une 2eme fois F8
* Taper une 3eme fois F8
e Taper une 4eme fois F8
* Taper une 5eme fois F8

Pour activer le mode EXT

Pour sélectionner le mot dans lequel se trouve le pointeur
Pour sélectionner la phrase

Pour sélectionner le paragraphe

Pour sélectionner le document entier

Dés que le mode Extension est actif, on peut utiliser tous les principes de déplacement afin de faire

évoluer la zone sélectionnée.

Taper ECHAP pour annuler le mode EXT.

f'n"'f"'ff'f'
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DEPLACER - COPIER - EFFACER

DEPLACER DU TEXTE

o Séectionner letexte a déplacer
» Cliquer I'icone Couper # (ou EDITION/Couper ou CTRL+X)

* Cliguer al'endroit du déplacement
* Cliquer I'icone Coller [& (ou EDITION/Coller ou CTRL+V)

Mode Glisser-Déplacer

On peut déplacer du texte en le faisant glisser dans le document. Pour utiliser ce mode, il faut que
I'option "Glisser-Déplacer” (pour déplacer la sélection) dans OUTILS/ Options/ onglet Edition,

soit active.

» Sdectionner letexte adéplacer
* Presser le bouton gauche de la souris dans la sélection
* Faireglisser jusqu'aladestination et relécher

Déplacer un paragraphe vers le haut ou vers e bas

» Etredansleparagraphe

e Taper ALT+MAJ+Fléche haute
ou

» Taper ALT+MAJ+Fléche basse

COPIER DU TEXTE

o Séectionner letexte acopier

» Cliquer I'icone Copier (ou EDITION/Copier ou CTRL+C)
e Cliquer al'endroit delacopie

» Cliquer I'icone Coller & (ou EDITION/Coller ou CTRL+V)

Mode Glisser-Copier

o Séectionner letexte acopier
» Presser latouche CTRL et le bouton gauche de la souris dans la sélection
» Faireglisser jusgu'aladestination et relacher la souris puis latouche CTRL

EFFACER DU TEXTE

o Séectionner letexte a supprimer
e Taper SUPPR

cilree -1l
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Supprimer un mot avant le point d'insertion

 Taper CTRL+RETOUR ARRIERE

Supprimer un mot aprés le point d’insertion

 Taper CTRL+SUPPR
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GESTION DES DOCUMENTS

CREER UN NOUVEAU DOCUMENT

Créer un document basé sur le modél e normal

e Cliguer I'icone Nouveau document [

ou
« Taper CTRL-N

Créer un document basé sur un modéle

 FICHIER
« Nouveau

e Cliquer I’onglet contenant le modéle a utiliser pour la création du nouveau document

GEEneral I autres documents  Lettres et telecopies IMémas I Pages Weh I Publications I Fapparts I

¥t
- +
+

2=

—Apercy

Assistant Assistant Assistant Assiskankt
Courrier Enveloppes Etiquettes Télécopie
L= — —_— = Sélectionnez une icdne pour
Letkre Lettre Lettre &légante  Lettre élégante woir N apercu.
conkemporai...  contemporai. .. anada France
E E E i E .....
= ' izl =4
Lettre Lettre Télércopie Télécopie
profession, ., prafessionn,.,  contemporaine élégante -
| Creer un nouveau
1] - | Ll—l & Document  © Modile
of Annuler

«  Séectionner le modéle a utiliser

e Cliquer OK

OUVRIR UN DOCUMENT RECEMMENT UTILISE

Ouvrir un document récemment utilisé

* FICHIER

» Cliquer lefichier désiré en bas du menu

f'n"'f"'fi'f'
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Indiguer le nombre de documents listés dans |le menu FICHIER

Le menu FICHIER contient laliste des derniers documents utilisés. Le nombre de documents
mentionnés peut varier.

 OUTILS

* Options

* Cliguer I'onglet Général

* Rentrer une valeur (de 0 a9) danslazone Derniersfichiersutilisés
» Cliquer OK

OUVRIR UN DOCUMENT

« Cliquer I'icone Ouvrir =
ou

« Taper CTRL+F12 (ou CTRL+O)
ou

e FICHIER
e Ouvrir

owwir 2| x|
Regarder dans : II:l Mes documents | & | o P O = Outils »

¥l

Historigue

“’

Mes documents

OMCTION CADDIE, doc
E-_Ei Zaddie et ClientServeur, doc
W] Cours ESPEME4,dac

W] Cours Général ULTRADEY, dac
'-_E. Cours Majeure TIC, doc

'-_E. Etude de sites.doc

l-_E. Message Profs.doc

.

Bureau

Mo du fichier | j ||”‘."’ CIEr |*|
Tvpe de fichiers :|T|:|us les docurnents 'whord (*.doc; *.dot; *.hkm; * . heml; j Annuler |

o Séectionner I'unitéet lerépertoire
Utiliser laliste déroulante « Regarder dans » pour I’ unité puis sélectionner le répertoire
ou
Utiliser un bouton dans la barre de navigation de gauche (Bureau, Mes documents...)
ou

Cliguer I'icdne Dossier parent pour accéder au dossier immeédiatement supérieur
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ou
Cliguer I'icdne 4= pour revenir au dossier précédemment consulté
» Sélectionner si nécessaire un type de fichiers différent

Modes d' affichage

» Cliquer lafleche adroite del’icone Affichages E# -

 Cliquer Liste
Les fichiers du dossier activé apparaissent sous laforme d’ uneliste

ou

o Cliquer Dé&tails
Lesfichiers du dossier activé apparaissent sous laforme d’ une liste a quatre colonnes,
indiquant les noms, lestailles, les types, les dates de création ou de derniére modification

ou et i Erifieam,
e Cliquer Propriétés o e
Les propriétés du fichier sélectionné apparaissent adroite == Ao
ou e e
» Cliquer Apercu "" L o
Le contenu du fichier sélectionné apparait a droite; on _:.T" ez
peut i

lefaire défiler avec labarre de défilement verticale

o Sélectionner lefichier aouvrir

* Cliquer ||ﬂ:r Qrrir | vl
(ou cliquer lafléche a droite de la zone puis cliquer Ouvrir en lecture seule ou Ouvrir une copie
ou si le document est en format HTML, Ouvrir dans un navigateur)

UTILISATION DU DOSSIER DESFAVORIS

Pour éviter I’inconvénient de la recherche d’ un document dans une arborescence complexe, on peut
utiliser le principe des favoris. Tout en laissant un fichier dans son dossier d origine, Word crée un
raccourci de ce fichier qui sera stocké dans le dossier des favoris, immédiatement accessible.

Placer un fichier dans le dossier des documents favoris

« Cliquer I'icone Ouvrir =

o Séectionner I'unitéet lerépertoire

o Séectionner lefichier concerné

* Cliquer I'icone outils =

» Cliquer Ajouter aux Favoris

» Cliquer Ouvrir (pour ouvrir le document) ou cliquer Annuler

Accéder a un document favori

« Cliquer I'icone Ouvrir =

ﬁ' dans la barre de navigation de gauche

Favoris

* Cliquer lebouton
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e  Sdectionner lefichier désiré
» Cliquer Ouvrir

PASSER D'UN DOCUMENT OUVERT A UN AUTRE

« FENETRE
e Cliquer ledocument désiré

SAUVEGARDER UN NOUVEAU DOCUMENT

e FICHIER

» Enregistrer sous (ou F12)

e Taper le nom du document

o Séectionner I'unité et lerépertoire

Note :

Pour créer un nouveau dossier a partir du répertoire actif :
Cliquer I'icéne Créer un dossier [

Saisir le nom du nouveau dossier

Cliquer OK

Ledossier créé devient automatiquement actif

i Cquuer|E Enreqgistrer |

SAUVEGARDER UN DOCUMENT EXISTANT

 Cliquer I'icone Enregistrer =
ou

«  Taper MAJ+F12 (ou CTRL+S)
ou

e FICHIER

 Enregistrer

SAUVEGARDER TOUSLESDOCUMENTSOUVERTS

* Touche MAJ maintenue pressée, cliquer FICHIER
» Cliquer Enregistrer tout

ENREGISTREMENT AUTOMATIQUE

Cette option ne dispense pas de la sauvegarde classique, par lesmenusou I’icone. Maissi un
incident survient, exemple type, une coupure de courant, le document sera chargé automatiquement
al’ écran lors de la session Word suivante, avec, a droite de son nom, |’indication “(Récupéré)”.
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» OUTILS

* Options

* Cliquer I'onglet Enregistrement

» Activer I’option Enregistrer lesinfos de récupération automatique toutes les
* Rentrer une fréquence de sauvegarde en minutes (entre 1 et 120)

* Cliquer OK

Tous les documents ouverts au moment d'une panne sont automatiquement affichés quand on
relance WORD.

PROTEGER UN DOCUMENT PAR UN MOT DE PASSE

* FICHIER

* Enregistrer sous

» Sil sagit dune premiére sauvegarde, taper le nom du document
o Séectionner I'unité et le répertoire

* Cliquer I’icone cutils «

» Cliquer Options générales

» Saisir un code danslazone Mot de passe pour la lecture (15 caract. maxi.)
Toute personne ne connaissant pas ce mot de passe ne pourra pas ouvrir le document

et/ou

» Saisir un code danslazone un Mot de passe pour la modification (15 caract. maxi.)
Aprés modification de ce document, un autre utilisateur ne pourra pas sauvegarder sous le méme
nom

Note :

Lecture seule recommandée

Pour recommander aux autres utilisateurs d'utiliser un document en lecture seule. L'utilisateur est libre
d'ouvrir le document normalement ou en lecture seule.

* Cliquer OK
* Retaper le(s) mot(s) de passe pour confirmation puis cliquer OK
« (Cl iquer | H Enreqgiskrer

Note:
Word tient compte des différences entre majuscules et minuscules lors de la saisie des mots de passe.

MODIFIER OU SUPPRIMER UN MOT DE PASSE

« Cliquer I'icone Ouvrir =
* Sdectionner le document concerné

e Cliquer OK
* Taper le(s) mot(s) de passe puis cliquer OK
* FICHIER

* Enregistrer sous
» Cliquer I'icbne outis -
» Cliguer Optionsgéenérales
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o Séectionner le(s) mot(s) de passe (astérisques) et taper SUPPR (ou saisir un autre mot de
passe)

* Cliquer OK
» S onatapé un nouveau mot de passe, le retaper pour confirmation puis OK
* Cliquer | E  Erregistrer | pour sauvegarder |e document

FERMER UN DOCUMENT

 Cliquer I’icdne Fermer lafenétre en haut a droite du document | %]
ou

e FICHIER

* Fermer

ou

* Taper CTRL+F4

Fermer tous les documents ouverts

» Maintenir latouche MAJ pressee et cliquer FICHIER
» Cliquer Fermer tout

QUITTER WORD

e FICHIER
e Quitter
ou

* Taper ALT+F4
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MISE EN PAGE

Si on n’apas défini de sections, les marges, le format du papier et I’ orientation sont modifiés dans
latotalité du document. Sinon, les modifications s appliquent ala section active (sélectionnée ou
contenant le point d'insertion).

FORMAT DU PAPIER ET ORIENTATION

o Sélectionner le texte amodifier

* FICHIER

* Miseen page

* Cliquer I’onglet Format du papier

» Séectionner le Format du papier ou rentrer une largeur et une hauteur

» Sélectionner une Oientation

» Dans" Appliquer ", sélectionner lazone du document sur laquelle s applique les modifications
* Cliquer OK

MODIFIER LESMARGESD’IMPRESSION

Lorsque I’ on place un paragraphe en retrait, lataille du retrait est gjoutée alataille de lamarge
d impression.

Définir les marges avec larégle

« AFFICHAGE
» Page
ou
e Cliquer I'iconeApercu avant impression [
(ou FICHIER/Apercu avant impression)
* AFFICHAGE/Regle pour afficher éventuellement les régles en mode Apercu

» Faire défiler éventuellement verticalement pour voir les
limites de la régle définissant les marges en hauteur
» Surlesréegles, pointer leslimites avec les zones grisées

(jusgua obtenir une fléche a deux pointes) -
* Presser et faireglisser pour modifier lavaleur dela -
marge (utiliser en combinaison avec AL T pour afficher
lavaleur)
* S onest en Mode Apercu avant impression, cliquer le
bouton Fermer
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Définir les marges avec le menu

* FICHIER

 Miseen page

» Cliquer I'onglet Marges

* Modifier lavaleur des marges

e Cliquer I’ option Pages en vis-a-Vvis pour créer des marges intérieures et extérieures (type
livre) ou I’ option 2-sur-1 (deux pages al’intérieur d’ une méme page pliée)

* Rentrer une valeur de marge de reliure si le document doit étre relié et préciser la position
delareiure

* Danslaliste“Appliquer”, sélectionner lazone de document sur laguelle porterala
modification

Marges |F|:|rmat du papier | alimentation papier | Dispu:usitiu:unl

Hatiks m —Apercy
Bas : [1,5 =
Inkérienr ! m = —
Extérieur m — —

.

Reliure ; 0cm e =

A partir du bord
En-téte : IIJZ? cm E‘

Pied de page : Il’z? ci 5 Appliguer : |A tout le document j

Position de la reliure
* Gauche  Enhaut

Par défaut, ., | (0] 4 I Annuler |

* Cliquer OK

Marges par défaut

Afin que tout nouveau document ait les valeurs définies par le menu

* FICHIER

* Miseen Page

» Cliquer I'onglet Marges

* Modifier lesvaleurs et sélectionner les options désirées
* Cliquer Par défaut

» Cliquer Oui
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|MPRESSI ON

APERCU AVANT IMPRESSION

» Cliquer I'icone Apercu avant impression [&,
(ou FICHIER/Apercu avant impression ou CTRL+F2)
» Utiliser labarre de défilement ou PGUP ou PGDN pour faire défiler chaque page du document

Afficher une page
» Cliquer I'icone Une page [EH

Afficher plusieurs pages El =
 Cliquer I'icone Afficher plusieurs pages B8
» Cliquer pour sélectionner un nombre et une

configuration de pages Pages 2 x 2

7 B

Mode Zoom
* Pointer lazone aagrandir
(Si le pointeur ne prend pas laforme d'une loupe, cliquer d'abord I'icone Loupe [EX )
* Cliquer
» Cliquer de nouveau pour revenir en mode initial

Taille delapage =A ITHE.-
* Cliguer laflécheadroite delazone Zoom ‘onoes
S2% = 200%
S _ 150%
» Sélectionner ou rentrer une valeur d'agrandissement 100%

7%

S50%

25%

10%:

Largeur page
Largeur du kexte
Page entiére
Deux pages

ou de réduction

Masquer tous les é éments de I'écran sauf 1a page
e Cliquer I'icdne Plein écran
o Cliquer le bouton Fermer le plein écran

Ajuster (utile pour éviter une derniere page ne contenant que quel ques lignes)
e Cliguer I'icone Ajuster

Imprimer
e Cliquer I'icbne Imprimer &

» Cliquer Fermer pour revenir au document
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MODIFIER DU TEXTE EN MODE APERCU

« Cliquer I'icone Apercu avant impression [ &

» Faire défiler pour afficher la page contenant le texte a modifier

» Pointer lazone amodifier (pointeur en forme de loupe) et cliquer pour agrandir

e Cliquer I'icone Loupe@ pour passer en pointeur de saisie
e Cliquer al'endroit de lamodification a apporter et corriger

» Cliquer I'icone Loupe [E4

* Cliguer dansle document pour retrouver latailleinitiae

* Fermer ou Imprimer

DEPLACER DESMARGESEN MODE APERCU

« Cliquer I'icone Apercu avant impression [ &

» Activer éventuellement I'icone Afficher larégle Py

Déplacer |a marge gauche ou droite
Sapplique atoutes les pages de la section

e Faireglisser lalimite de marge sur larégle horizontale (obtenir I’ indicateur de Marge)

(ALT pressée pour afficher les valeurs)

ﬂu P4 re g 101 1z 114 160 SeEE—

Déplacer lamarge du haut ou du bas
Sappligue atoutes les pages de la section

e Faireglisser lalimitede marge delaregle verticae

(obtenir I'indicateur de Marge)
(ALT pressée pour afficher les valeurs)

* Fermer ou lmprimer

IMPRESSION SIMPLE

» Cliquer I'icdne Imprimer &
ou
* FICHIER

* Imprimer (ou CTRL+P)
e Sélectionner une imprimante dans la zone

Mo : | €58 HP LaserJet 4000 Series PS
* Cliquer OK

cilree - 22-
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OPTIONSD'IMPRESSION

* FICHIER

 Imprimer

* Rentrer le nombre de copies souhaité

» Activer lacase Copies assemblées pour imprimer dans |’ ordre toutes les pages du 1¥
exemplaire, toutes celles du second...

Sélectionner I'éendue de |'impression

» Cliquer Tout pour imprimer tout le document

ou

» Cliquer Page en cours pour imprimer la page contenant le point d insertion
ou

* Cliguer Sé8ection pour imprimer la zone sélectionnée au préalable

ou

» Cliquer Pages

» Rentrer les codes de pages aimprimer

Une section: taper s puis numér o de section (ex: s3)

Pages contigués: taper le premier numéro puisun trait d'union et ledernier
numér o de page (ex: 2-8)

Pages non contigués: taper les numér os des pages séparés par des points-virgules
(ex: 3;7;9-11)

Pages paires ou impaires

» Danslazone Imprimer, sélectionner Pages impair es ou Pages paires

* Cliquer OK
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CARACTERES SPECIAUX

PARAGRAPHE - NOUVELLE LIGNE - TRAIT D'UNION - ESPACE

o Taper RETOUR......ccccvivirviieieeen, Pour commencer un nouveau paragraphe
* Taper MAJ+RETOUR........ccceeeenene Nouvelle ligne (méme paragraphe)

o Taper TIRET oo Pour obtenir un trait d'union ordinaire

o Taper CTRLH6 ..o Pour obtenir un trait d'union conditionnel
o Taper CTRL+8 ..o Pour obtenir un trait d'union insécable

e Taper CTRL+MAJ+ESPACE......... Pour obtenir un espace insécable

AFFICHER LESCARACTERESNON IMPRIMABLES

» Cliquer I'icone Afficher/Masguer 1

INSERER LA DATE

* Etreal'endroit del'insertion

* INSERTION

* Dateet heure

e Cliquer leformat de date et/ou d'heure désiré

e Sélectionner une langue d’ écriture

» Activer Mettre ajour automatiquement (option recommandée pour des impressions répétées)
* Cliquer OK

INSERTION DE CARACTERES SPECIAUX

» Etreal'endroit de l'insertion de ce caractére spécial

* INSERTION

e Caractéres spéciaux

» Cliquer I'onglet Symboles ou Caractér es spéciaux (Espace insécable, Copyright...)

Si on clique I'onglet Symboles

e Choisir une police (en genéral « Webdings » ou « Wingdings » ou « ZapfDingbats »)
» Cliguer sur le symbole pour le visualiser en mode zoom
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Symboles | Caractéres spéciauy |
Police : I'u'-.-'el:u:lings j
| | | e || B | 6 || || R (g | =[O A b e[
W | oo | %R e 6 ] ) o ) 5] © | @2 | e e ) 0 | D
(w2 |y 0B 5| v | e 6|6l o O = |4+ ! (@a|E]0x|?
@l el LoS|@m | | 0|d %] |5 S T8 1]t EB
B|a (=l ) | o\ & dls == | B B L) & BE 000 8@
w1 | 2 | % OB || @ || || e eS| [ [ | O 2| B ||| b [ € [ 0 |
MEE A N R R R ad|
ML RN R E R R T el ®|
Correckion automatique. . . I Touches de raccourci. .. | Touche de raccourci
| Insérer l Fermet |
e Cliquer Insérer
e Cliquer dansle document puiscliquer alaposition du symbole suivant
e Cliquer lesymbole
e Cliquer Insérer
» Procéder ainsi pour chaque symbole
Si on clique 'onglet Caracteres spéciaux
o Cliquer lecaractere

Symboles  Carackéres spéciaux |

Carackére

Touches de raccourci ;

Tiret cadratin
Tiret dermi-cadratin

Trait d'union insécable
Trait d'union {conditionnel)
Espace cadratin

Espace demi-cadratin
Espace cadratin 1/4
Espace insécable

BlE+CErH- {moins du pavé numérig... -
Cktl+- (moins du pavé numérique)
Chrl+5G

Chrl+6

Ckrl+Maj+Espace
Alt+CEr|+C

Marque déposée Alk+CkrHR
™ Marque Alk+CEr+T
Section Maj+! |
Correction aukomatique, .. | Touches de raccourei, .. |
| Insérer l Fermer |

e Cliquer Insérer

f'n"'f"'h'f'
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o Cliquer Insérer
» Procéder ainsi pour chaque caractere

» Cliquer Fermer

AFFECTER UN SYMBOLE A UN RACCOURCI

* INSERTION

o Caractéres spéeciaux

» Cliquer Symboles ou Car acter es spéciaux

e Cliquer lesymboleou le caractere

» Cliquer le bouton Touches deraccourci

e Presser CTRL et/ou ALT et/ou MAJ puislalettre du code clavier
» Effacer s le code est dé§ja attribué

Personnaliser le clavier - 7 | X|

Catégories Commandes

Ferrmer
Toutes les commandes o] [Enmar e - |

[

attribuer
| =
SUpRrirer
Mouvelle touche de raccourci Touches actuelles :
ET =] Rétablir tout. ..
Affectées & ; LI
[rmon attribuée] wmbole —

o

escripkion
Webdings: 61692

Enregistrer dans ;

INDrmaI (dak

2l

» Cliquer Attribuer si lacombinaison de touches n’ est pas dé€ja affectée
* Cliquer Fermer

* Procéder de méme pour les autres symboles et caractéres

e Cliquer Fermer
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FORMATS DES CARACTERES

MISE EN FORME PAR LESICONES

e Sdectionner letexte

* Cliquer un style

» Cliquer une police Marrial - Times Mews Roman - 12
* Cliquer unetaille

e Cliquer un ou des attributs (Gras, Italique, Souligné)

+ Cliquer sur lafléche adroite deI’icone Couleur de police A ~

e Cliquer lacouleur désirée

Surlignage

 Cliquer sur lafléche adroite de’icone Surlignage # -

o Sélectionner lacouleur désirée (ou Aucun pour effacer un surlignage existant)
» Séectionner tous lestextes a surligner

e Taper ECHAP alafin (ou cliquer sur I’icone Surlignagel?)

MISE EN FORME PAR LESMENUS

o  Séectionner letexte
« FORMAT
 Police

* Cliquer I'onglet Police, style et attributs
e Sélectionner une police

e Sélectionner un style

o Sélectionner unetaille

e Sélectionner lacouleur dela police

e Sélectionner un soulignement

o Sélectionner la couleur de soulignement
» Adctiver lesattributs désirés

cilree -2r-
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MISE BN FORME

Fudisn TrsaTops. iderinpas & Maoram & @ fenprerdion

For difut.. T

» Cliquer I'onglet Espacement

e Sélectionner un espacement

e Augmenter ou réduire lavaleur de l'espacement dansle cadre "De"

» Sélectionner une position sur laligne

* Augmenter ou réduire lavaleur de cette position dans le cadre "De:"

e Activer ou non le crénage

* Sioui, rentrer lataille en points au-dessus de laquelle on veut que WORD utilise
automatiquement le crénage

frabice. =
Folce, style of stz Espacersand | revation |

[icteds o =]

Experenst | fEr=ray 2 T e

i i b figyrem : |r“w hat j o - |

CEg] [ 2] eses

MISE EN FORME

Enkey Tom Typa. sdoemgyy & faoe o & Frrprygies

Fordeime . | ok | Vi

Note sur le crénage:

Le crénage modifie |a taille de I'espace entre deux caractéres, en fonction de la police (True Type ou Adobe Type Manager) et
des caractéres sélectionnés. Le crénage consiste a ajuster en le réduisant |'espace entre deux lettres pour améliorer lalisibilité
et I'aspect d'un mot (exemple, le"€" dansle"o").
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» Cliquer I’onglet Animation
e Séectionner une animation

* Cliquer OK

LA CASSE

Ce mode permet de basculer des majuscules aux minuscules ou inversement

o Sdectionner letexte
« FORMAT
 Modifier la casse

* Cliquer un choix

* Cliquer OK

COPIER UNE MISE EN FORME DE CARACTERES

» Sdectionner letexte doté delamise en forme a copier (cliquer dans un mot suffit)

 Cliquer I'icone Reproduire lamise en forme =#

Pour copier les mises en forme a plusieurs endroits, cliquer deux fois sur I'icone

o Sdectionner letexte amettre en forme

Si on sélectionne plusieurs zones différentes, taper ECHAP alafin ou cliquer I'icbne

Reproduire lamise en forme @

RACCOURCISCLAVIER
CTRLHG. ..o Gras
(O I Italique
CTRLHU ..t Soulignement simple
ALTHMAHU ..o, Mots soulignés
ALT+CTRLHU ....ooviiiiieie Soulignement double
MAJHF3....cooeeee e, Bascule MA J/Petites capitales
CTRLYMAXHU....ccooviiiririeenns Texte caché
CTRLEMAX+ oo Exposant
CTRLA=. e Indice
CTRLYMAXHC.....coiiieeee Copier les mises en forme
CTRLYMAXHV ..o Coller lesmises en forme
CTRL+ESPACE......cccoovveennne. Supprimer les mises en forme de caractéres
CTRL+MAXHE ..o Taille de caractéeres, puis utiliser les fleches et valider
CTRLYMAXHK ..ot PETITES CAPITALES (& partir de minuscul es seulement)
CTRLHAALTH< oot Tailleimmédiatement inférieure dans laliste
CTRLHAALTH+> .o, Taille immédiatement supérieure danslaliste

| Note: Pour supprimer les formats de caractéres, il suffit d'appliquer les mémes formats.

cilree - 29-
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AFFICHER LA MISE EN FORME DU TEXTE

e Taper MAJ+F1
e Cliquer sur letexte que I'on souhaite analyser
* Alafin, taper ECHAP

MISE EN FORME PAR DEFAUT

« FORMAT

* Police

» Sélectionner les choix désirés de Police, style et attributs, Espacement et Animation
e Cliquer Par défaut

* Cliquer Oui

Sauvegarder |le modél e courant

L'option "Confirmer I'enregistrement de Normal.dot" dans OUTIL S/Options/onglet Enregistrement
n'est pas active par défaut. L’ enregistrement du modéle est donc automatique. Dans le cas contraire,
il faudra procéder a cet enregistrement en quittant WORD.

WORD utiliseratoutes les mises en forme définies dans e modele Normal .dot, dans |es nouveaux
documents.
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LETTRINE

Une lettrine est la premiére lettre d’ un paragraphe. Elle est de grande taille, en majuscule, et
décalée vers le bas. On mesure une lettrine d'apres e nombre de lignes qu'elle occupe dans un

paragraphe.

CREER UNE LETTRINE

» Etredansleparagraphe (lalérelettre du paragraphe sera concernée)
« FORMAT

» Lettrine

* Cliquer I'option Dans le texte ou Dansla marge

e Séectionner lapolice

* Rentrer le nombre de lignes correspondant a la hauteur de lalettrine

* Rentrer une distance au texte (espace entre la lettrine et |e paragraphe)
* Cliquer OK

Lettrine N 1%

Fositan

B & E

B e Dores e procte Doanes: |a marge

Cplicrs
Pubie
[rardra <]
Hiauteur (ignss) | |-I 3"
Distarce du bexte 0 e =

REDIMENSIONNER UNE LETTRINE

o Sélectionner lalettrine en cliquant al’intérieur puis sur son contour

.I' Py
s plusieurs-mois
005 "atOTC B (U
Ane-phased'exploit
Emterfac ertechm qus
SR E’é/mpus-de-Lille,-utl-l'u
des-preod ers-retours-d' exp iy
T
L'application-DOCTIZHARES

centresinformaticque, -de-mettr

cilree -3l
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Pointer le carrédel’angleinférieur droit

Presser et faire glisser afin de modifier les dimensions de lalettrine

!!'L"'J"f///}"f///f’f/;lf’f///a"f///a"f///e‘! . .

%ﬁ's ‘plusienrs-mois-d'unepha
glaisir-de-vous-antone e qued
ge-campus-de-Nic erdans-une-
v guirapris-en-chargd
gm’-le-n::ampus-de-Lille,-nﬁ-l‘m

i e .
sonfigurations, -on-profitera-al

Ly

a

i5&)&;}}3lin::atin:ln-D OCUSHARE-

R

1 . . .
J.1.21 une-int erwention-du-centre-s
B - P -

L3

SUPPRIMER UNE LETTRINE

Etredansle paragraphe qui contient lalettrine
FORMAT

Lettrine

Cliquer Aucune

Cliquer OK

Note:

On peut utiliser uneimage a la place d'une lettre. L'image doit étre le premier caractére du paragraphe.

cilree - 32-
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LISTES

LISTESA PUCES

o Sélectionner les paragraphes
» Cliquer I'icone Puces := danslabarre d'outils Mise en forme

Supprimer |es puces
o Sélectionner les paragraphes
e Cliquer I'icdne Puces E danslabarre d'outils Mise en forme

LISTESNUMEROTEES

o Sélectionner les paragraphes

i—

» Cliquer I'icobne Numérotation := danslabarre d'outils Mise en forme

Supprimer les numéros
o Sélectionner les paragraphes
» Cliguer I'icbne Numérotation = danslabarre d'outils Mise en forme

CHANGER UNE NUMEROTATION

| Utile lorsque I'on souhaite qu’ une seconde liste numérotée redémarre la numérotation a 1

3.+ Drdinateur]
4 —Fcran]

5. —lmprimante]
f. —+acantet]

1
1

1
7. Graveur-CD-RORY

a.—+Lecteur-ZIP
8 —Lecteur-optique]

e Cliquer danslapremiéreligne delasecondeliste 3. +Ordinateury
« FORMAT 4. ~Ecran]

e Puceset numéros g-:gf%meﬂ
* Activer Recommencer la numérotation ."'

e Cliquer OK 1

1

1. —Grareur-CD-ROMY
2. =Lecteur-ZIPY

3. —Lecteur-optique]
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Al'inverse, utile lorsgue I'on souhaite qu’ une seconde liste numérotée suive la liste précédente en
démarrant a"n+1"

e Cliquer danslapremiéreligne delasecondeliste 3. —+Ordinatenr]
* FORMAT 4. <Ecranf

* Puceset numéros g:lsﬂclmmﬂ
e Activer Continuer laliste précédente ."'

» Cliquer OK 1

I

7. Grareur-CD-ROMY
8. —+Lecteur-ZIP

9 —Lecteur-optique]

PUCES PERSONNALISEES

o Séectionner les paragraphes

e FORMAT

* Puceset numéros

* Cliquer I'onglet Avec puces

» Cliquer I'’éément aremplacer de préférence hormis le premier (puce classique)

* Cliquer Personnaliser

* Cliquer Symbole

e Séectionner la police Webdings ou Wingdings

* Cliquer le symbole désiré

* Cliquer OK

» Séectionner les attributs de caractére dans Police puis OK

e Paramétrer la position des puces et du texte par une valeur de retrait

* Cliquer OK
L’icdne Puces adopte automatiquement le nouveau symbole lors de prochaines utilisations dans
ce document

NUMEROTATION PERSONNALISEE

o Sélectionner les paragraphes

« FORMAT

* Puceset numéros

» Cliquer I’onglet Numéros

o Séectionner I'éément a modifier, de préférence hormisle premier (numérotation classique)
» Cliquer Personnaliser

e Sélectionner une numérotation

e Paramétrer la position des numéros et du texte

» Séectionner les attributs de Police puis OK

* Cliquer OK
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FORMATS DES PARAGRAPHES

ALIGNEMENT DES PARAGRAPHES

o Séectionner les paragraphes aaligner

 Cliquer sur I'icone d'alignement désiré dans la barre d'outils Mise en forme ’%

ou

FORMAT

Par agraphe

Cliquer I’onglet Retrait et Espacement
Sélectionner un alignement danslaliste
Cliguer OK

RETRAITSDE PARAGRAPHES

Avec lesicones de laBarre d'outils Mise en forme

o Séectionner les paragraphes

« Cliquer I'icone Augmenter le retrait =
ou

 Cliquer I'icone Diminuer le retrait €

Avec laregle

o Sdectionner les paragraphes a mettre en retrait

Un retrait gauche sur toutes leslignes..... Faire glisser le carr é situé sous les
triangles de retrait (& gauche)

Un retrait gauche sauf pour la 1ere ligne Faire glisser letriangle inférieur

(agauche)

Unretrait de 1éreligne........ccccoceveeenneee. Faire glisser letriangle supérieur
(agauche)

Unretrait de droite........cccceevevvceenreennene Faire glisser letriangle de droite

Avec le menu générad

o Séectionner les paragraphes a mettre en retrait
« FORMAT
e Paragraphe

cilree - 35-
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Cliguer I'onglet Retrait et espacement

Rentrer une valeur deretrait a gauche et/ou deretrait a droite et/ou définir un retrait Positif
ou Négatif "De 1éreligne’ et rentrer savaleur dans le cadre "De"

4]
Rlstrast of espacement | Enghainements |
et | Gache =|  Dftvas hedrarchugue | |".|:l-'|:5d-5l:!-tr'|
Fetrot
Faiche | |:_".:'|_||| E D S igre | L=
bobes e = et ERex S
Espuiamant
Agent | el Interligne D
Parés | [ort = [|5mok = 1 2l
B [
Lty e e e -
e e e b
I.'.".Z.':EZ:-}-’;:.‘;“"""
L:b.lub:rﬂ-l | o | finrder
» Cliquer OK
INTERLIGNE
o Séectionner les paragraphes
« FORMAT
» Paragraphe
» Cliquer I'onglet Retrait et espacement
» Danslazone"Interligne", sélectionner:
Simple Exactement

Interligne que WORD adapte en fonction de
lataille des policesdelaligne

1,5 lignes ou Double

Interligne minimum que WORD pourra
agrandir en fonction des tailles des caracteres

Au moins

Un interligne minimal que WORD pourra
augmenter

Taper lavaleur correspondant al'interligne
désiré dansle cadre "De:"

cilree - 36-

Cliguer OK

Un interligne fixe que WORD ne pourra pas
modifier

Taper lavaleur correspondant al'interligne
désiré dans le cadre "De"

Multiple
Définit un espacement mesuré en pourcentage

entre plusieurs lignes de texte. Si lavaleur
rentrée dans le cadre "De:" est un multiple de
1,2 par exemple, WORD agrandit
I'espacement de 20%.
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INTERLIGNER LESPARAGRAPHES

Plus pratique que I'utilisation de latouche RETOUR pour espacer |es paragraphes.

» Séectionner les paragraphes concernés
« FORMAT

e Paragraphe

» Cliquer I'onglet Retrait et espacement

* Rentrer une valeur d'espace Avant et d'espace Aprés chaque paragraphe

» Cliquer OK

RACCOURCISCLAVIER

GaUChE......ccccvveeecciriee e CTRL+MAJHG
5] o)) R CTRL+MAJD
Centré CTRL+E

JUSEITIG e CTRL+J
Retrait Gauche...........cccevveeennee CTRL+R

Réduire le retrait gauche CTRL+MAJ+M
Retrait négatif de 1éreligne...CTRL+T

Réduire un retrait négatif de

lereligne ... CTRL+MAXT
Interligne d'une ligne et demie CTRL+(
Interligne double..................... ALT+MAXL
Ajouter ou supprimer une ligne

avant un paragraphe................ CTRL+a
Supprimer les misesen forme
deparagraphes.......c.ccceeneee CTRL+Q

Appliquer le style Normal....... CTRL+MAJ+N

VOIR LA MISE EN FORME D'UN PARAGRAPHE

Les marques de paragraphes (1)) mémorisent la mise en forme de chaque paragraphe.

«  Taper MAJ+F1
e Cliguer dans le paragraphe a anayser
* Alafin, taper ECHAP

COPIER UNE MISE EN FORME DE PARAGRAPHE

o Sdectionner letexte doté delamise en forme a copier (cliquer dans le paragraphe suffit)
 Cliquer I'icone Reproduire lamise en forme =#
Pour copier les mises en forme a plusieurs endroits, cliquer deux fois sur I'icone

» Sdectionner letexte amettreen forme

Si on sélectionne plusieurs zones différentes, taper ECHAP alafin ou cliquer I'icone

Reproduire la mise en forme|<#

f'n"'f"'ff'f'
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ENCADREMENTSET TRAMES

CREER OU MODIFIER UNE BORDURE PAR LESICONES

o Sélectionner le texte a encadrer (mot, phrase, paragraphe...)
e Cliguer I'icone Tableaux et bordures

» Tableaux et bordures E
s e

B-&- |01
=2z

o Sélectionner le style detrait désiré
o Sélectionner |’ épaisseur detrait désirée
» Sélectionner lacouleur du trait désirée

» Sélectionner lacouleur delatrame defond désirée —
e Cliquer sur lafleche adroite del’icbne de bordure [[] + —» B B 8 Lo NS
R e

e Cliquer sur labordure désirée
» Cliquer I'icone Tableaux et bordur&s pour refermer la barre d'icones

UTILISER LESBORDURES PAR DEFAUT

Il s'agit d' utiliser une bordure simple, sans option, en utilisant les styles de trait définis dans les
menus ou par I’icdne « Tableaux et bordures ».

o Séectionner letexte adoter d une bordure (mot, phrase, paragraphe...)
* Cliquer sur lafleche adroite de I'icone affichant labordure en cours L] = danslaBarre
d'outils Mise en forme

e Cliquer sur letype de bordure désirée

MODIFIER LA HAUTEUR D’'UNE BORDURE

» Pointer lebord supérieur oule bord inférieur delabordure
* Presser et faire glisser pour augmenter ou réduire la hauteur de la bordure

o .I'llr”f{ (8 -38- © Bernard Curz - 2001



BORDURE ET TRAME PAR LE MENU

o Séectionner le texte concerné
« FORMAT

 Bordureet trame

» Cliquer I'onglet Bordures

Pour appliquer un encadrement

» Cliquer sur Encadréou Ombreou 3D

o Sélectionner un style detrait

» Sélectionner une couleur detrait

o Sélectionner une largeur (épaisseur) detrait

* Cliquer lebouton  Optians...

» Saisir lesvaleurs de Distance du texte (espace entre une bordure et |e texte, en points)
* Cliquer OK

Pour appliquer une bordure personnalisée

» Danslazone Apergu, cliquer sur letrait dans|’image ou
sur I'icne correspondante pour e sélectionner

o Sélectionner un style detrait

» Sélectionner une couleur detrait

e Sélectionner une largeur (épaisseur) detrait

* Cliquer lebouton  Optians...

» Saisir lesvaeurs de Distance du texte (espace entre une

bordure et |e texte, en points) _||

o Cliquer OK
» Danslazone Apercu, cliquer sur le mémetrait

* Cliquer I'onglet Trame de fond

» Cliquer une couleur danslazone Remplissage

» Séectionner une densité de couleur danslaliste Style

» Séectionner éventuellement la couleur du motif choisi danslaliste Style

* Cliquer OK

Supprimer Bordure et trame

o Séectionner lazone encadrée

« FORMAT

* Bordureet trame

e Cliquer I'onglet Bordures

* Cliquer Aucun

e Cliquer I'onglet Trame de fond
» Cliquer Aucun remplissage

* Cliquer OK
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ENCADREMENT DESPAGES

On peut encadrer des pages ou une section d’ un document.

e Etredanslapage ou lasection aencadrer
« FORMAT

* Bordureettrame

» Cliquer I’onglet Bordure de page

Pour appliquer un encadrement

» Cliquer sur Encadréou Ombre ou 3D

o Sélectionner un style detrait

» Sélectionner une couleur detrait

e Sélectionner une largeur (épaisseur) detrait

* Cliquer lebouton = Options...

» Danslaliste « A partir de », sélectionner Bord de page (I’emplacement du cadre est
déterminé par rapport aux bords de lafeuille) ou Texte (par rapport au texte)

o Saisir lesvaleurs de M ar ges (emplacement du cadre)

o Sélectionner les options de « Texte » ou « Bord de page » désirées

o Cliquer OK

Pour appliquer une bordure personnalisée

» Danslazone Apercu, cliquer sur letrait dans!’image ou sur I'icone correspondante
pour le sélectionner

o Sélectionner un style detrait

» Sélectionner une couleur detrait

e Sélectionner une largeur (épaisseur) detrait

* Cliquer lebouton  Optians...

+ Danslaliste « A partir de », sélectionner Bord de page (I’ emplacement du cadre est
déterminé par rapport aux bords de lafeuille) ou Texte (par rapport au texte)

o Saisir lesvaleurs de M ar ges (emplacement du cadre)

» Sélectionner les options de « Texte » ou « Bord de page » désirées

o Cliquer OK

» Danslazone Apercu, cliquer sur le mémetrait

» Danslazone Appliquer a sélectionner la zone a encadrer (A tout le document, A cette
section...)
* Cliquer OK

Note :
Au lieu de sélectionner un type d’ encadrement, un style de trait, et une couleur, on peut sélectionner un motif
d’ encadrement, et définir sa largeur

Largeur ; il iR
I

|24 pt =
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REGLAGE DE LA LARGEUR DE L'ENCADREMENT

o Sdectionner letexte encadré

« FORMAT

» Paragraphe

* Rentrer unevaleur deretrait gauche

* Rentrer une valeur pour leretrait droit (lamémesi le texte est centré)
* Cliquer OK

o Séectionner letexte encadré
» Faireglisser lessymbolesderetraitssur laregle
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RECHERCHER
REMPLACER DU TEXTE

RECHERCHER DU TEXTE

+ Etre au début du document ou sélectionner lazone de recherche
« EDITION
* Rechercher (ou CTRL+F)

e Taper letexte recherché (ou laisser vide pour rechercher un format)
ou
» Sélectionner un des quatre derniers textes recherchés dans la zone "Rechercher”

Cliquer le bouton Plus * |

Sélectionner les options désirées (Respecter |a casse et/ou Mot entier...)
Sélectionner le sens de recherche Versle bas

Recherche de mise en forme

* Cliquer lebouton  Farmat - |

» Cliquer letype de mise en forme recherché (Police, Paragraphe...)
e Composer la mise en forme recherchée
* Cliquer OK

Cliquer Suivant (WORD sélectionne la premiére occurrence)

Pour sélectionner I’ occurrence suivante

* Cliquer Suivant

Pour modifier |'occurrence

» Cliquer dansle document pour |'activer
* Procéder aux modifications
» Cliquer Suivant pour accéder al'occurrence suivante

Sortir du mode Recherche

» Cliguer Annuler

REMPLACER DU TEXTE

* FEtre au début du document ou sélectionner la zone de texte désirée
« EDITION
* Remplacer (ou CTRL+H)
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» Taper letextearemplacer (ou laisser vide pour remplacer une mise en forme)
ou
» Sélectionner un des quatre derniers textes recherchés danslaliste

Recherche de mise en forme

» Cliquerlebouton  Pus® |
* Cliquer lebouton  Farmat ~
» Cliquer letype de mise en forme aremplacer (Police, Paragraphe...)

e Composer la mise en forme aremplacer
* Cliquer OK

* Taper latouche TAB ou cliquer dans le cadre "Remplacer par”

» Taper letexte de substitution (ou laisser vide pour supprimer le texte recherché)
ou

» Sélectionner un des quatre derniers textes de remplacement dans laliste

Remplacer par une nouvelle mise en forme
» Cliquer lebouton  Plus® |
* Cliquer lebouton  Farmat -
» Cliquer letype de mise en forme de remplacement (Police, Paragraphe...)
» Composer la mise en forme de remplacement

* Cliquer OK

* Cliquer lebouton Plus * |

o Sélectionner les options (Respecter la casse et/ou Mots entiers...)
» Séectionner le sens de recherche Versle bas

Remplacement global en une opération

* Cliquer Remplacer tout
» Cliquer Annuler alafin del’ opération

Remplacement occurrence par occurrence

e Cliguer Suivant pour accéder ala premiére occurrence

» Cliquer Remplacer pour remplacer I'occurrence visée et passer ala suivante
ou

e Cliquer Suivant pour passer al'occurrence suivante
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Rechercher et remplacer o 2 =|

Rechercher  Remplacer | Afteindre |

Rechercher : IMDnsieur Cupond LI
Mise en forme :  Palice : Times Mew Roman, 12 pk, Gras, Italigue

Remplacer par : IMadame Durand| LI
Mise en forme :  Palice : Times Mew Roman, 14 pk, Gras, Italique. .,

Moins % | Remplacer I Remplacer tu:ugtl Suivankt I annuler |
Options
Sens ! ITEILIS TI

[ Respecter la casse
™ Mots entiers
[ Utiliser les caractéres générigues

[ Recherche phanétigue
[ Rechercher toutes les Farmes du mat

Remplacer

Format - | Special - Sans atkribuks

» Cliquer Annuler alafin del’ opération

Note: pour supprimer les mises en forme
Cliquer lebouton = Sams attributs | dans " Rechercher” ou "Remplacer par”

REMPLACEMENT DE CARACTERES SPECIAUX

* FEtre au début du document ou sélectionner |a zone de texte concernée
« EDITION
*  Remplacer

* Cliquer lebouton  sSpécial - |

e Sélectionner le caractere aremplacer

» Taper latouche TAB ou cliquer dans |le cadre Remplacer par
* Cliquer lebouton  spécial - |

» Séectionner le caractér e de substitution

* Cliguer Remplacer tout
» Cliquer Annuler alafin del’ opération
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CESURE

COUPURE AUTOMATIQUE

» Etreau début du document

» OUTILS

 Langue

* Coupuredemots

* Activer Coupureautomatique

» Activer ou non |’ option Coupure des mots en majuscules

* Rentrer unevaleur dans Zone de coupure
Cette valeur définit |'espace dans la marge de droite, au-dessus duquel WORD effectuera une
coupure. Pluslavaleur est petite, plus les mots sont coupés

* Rentrer un nombre delignes dans Limiter le nombr e de coupur es consécutives a
Nombre de lignes consécutives qui peuvent étre coupées par un trait d'union

» Cliquer OK

v Coupure automatique

[T Coupure des moks en majuscules

Zone de coupure ! IEI,S cm 5
Limiter le nombre de coupures consécukives & | IIIIimité E‘

Ik I annuler | Manuelle. .. |

COUPURE MANUELLE

» Etreau début du document ou sélectionner |e texte concerné

e OUTILS

 Langue

* Coupuredemots

* Rentrer lavaleur de zone de coupure et le nombre de lignes de coupur es consecutives
» Cliquer lebouton Manuelle. .. |

Pour chague mot devant étre coupé

* Cliquer dansle mot alaposition
précise de lacoupure désirée
«  Cliquer Oui pour insérer un trait Couper ¢ [cou-bure
d'union
ou i Mo Annuler |
» Cliguer Non pour ignorer |e mot

Coupure de mots manuelle : Francal r 2] x|

* Cliquer OK alafin
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CONTROLE DE LA PAGINATION

On peut indiquer a Word que certaines lignes de paragraphes ne doivent pas étre séparées ou que
certains paragraphes doivent se trouver au début d’ une page.

INSERER UN SAUT DE PAGE MANUEL

» Etreagauche delaligne qui seralapremiére de la page suivante
e Taper CTRL+RETOUR

ou

* INSERTION

e Saut

» L’option Saut de page est active par défaut
* Cliquer OK

Supprimer un saut de page manuel

e Cliquer sur le saut de page a supprimer
e Taper SUPPR

MAINTENIR DESLIGNES SUR UNE MEME PAGE

Pour que WORD maintienne les lignes d' un paragraphe sur une méme page afin d'éviter un saut de
page inopportun.

*  Supprimer un éventuel saut de page manuel dans le paragraphe atraiter
» Etredansleparagraphe
« FORMAT
» Paragraphe
» Cliquer I'’onglet Enchainements
* Activer Lignessolidaires
» Cliquer OK
Un carré noir non imprimable apparait a gauche du paragraphe

CONSERVER PLUSIEURS PARAGRAPHES SUR UNE PAGE

Pour que deux paragraphes restent solidaires. Exemple, pour avoir sur une méme page un titre et le
paragraphe qui suit.

» Sélectionner les paragr aphes concernés
* FORMAT

e Paragraphe

» Cliquer I’onglet Enchainements
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» Activer Paragraphes solidaires
» Cliquer OK
Un carré noir non imprimable apparait a gauche des paragraphes

POUR IMPRIMER UN PARAGRAPHE EN HAUT D'UNE PAGE

En cas de déplacement, |e paragraphe sera toujours placé en début de page.

» Etredansleparagraphe

» FORMAT

» Paragraphe

» Cliquer I'onglet Enchainements
» Activer Saut de page avant

* Cliquer OK

IMPRIMER LESLIGNESVEUVESET ORPHELINES

Il s'agit de contréler I'impression des lignes simples en haut et en bas d’ une page. Par défaut,
WORD n’ autorise pas ces lignes.

« FORMAT

» Paragraphe

e Cliquer I’onglet Enchainements

» Désactiver lacase Eviter veuves et orphelines
* Cliquer OK

o !'llr”ff (8 -47- © Bernard Curz - 2001



LES TABULATIONS

VALEUR DE TABULATION PAR DEFAUT

* FORMAT

» Tabulations

» Dans"Taquets par défaut”, rentrer une valeur
» Cliquer OK

DEFINIR DESTABULATIONSAVEC LA REGLE

o Cliquer sur I'icdne de tabulation a gauche de larégle jusqu'a obtenir la tabul ation
Gauche[ L]

Centrée [+

Droite[ 4]

Décimae| x|

Barre[ 1]

» Sur laregle, pointer la position désirée et cliquer

Note:
Quand on tape sur RETOUR pour passer a la ligne suivante, WORD adapte les formats de tabulation a cette
nouvelle ligne, comme tous les autres formats de paragraphe.

Supprimer ou déplacer une tabulation

e Sdectionner les paragraphes

* Faireglisser latabulation horsdelarégle et relacher --> suppression
ou

» Faireglisser latabulation alanouvelle position --> déplacement

POINTSDE SUITE

Il sagit de combler |'espace entre deux tabulations avec une suite de caractéres. On supposerales
tabul ations déja placées sur laregle.

o Séectionner les paragraphes (ou laligne a saisir)

« FORMAT

» Tabulations

» Cliquer laposition afaire précéder d'un point de suite
» Cliguer un point de suite

» Cliguer Définir

* Recommencer pour chacune des tabulations désirées
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Tabulations L

2

Taguets par défaut |1,25 crm 5‘

Position
14 cri
Alignement
14 cm o " Gauche
" Centré
0 Drroike
Foints de suite
1 Aucun
LI folin
& supprimet: !
DEfimir | SuUpprimer

" Décimal
" Barre

Supprimet bouk

(8] 4 I annuler

* Cliquer OK

SUPPRIMER DESTABULATIONS PAR LE MENU

Sélectionner les paragraphes
FORMAT
Tabulations

Cliquer Supprimer

Cliquer laposition de latabulation a supprimer

* Renouveler I'opération pour chague tabulation a supprimer

ou

» Cliquer Supprimer tout pour supprimer toutes les tabulations

* Cliquer OK

f'n"'.l"'fi'f'
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TABLEAUX

CREER UN TABLEAU

+ Etreal'endroit del'insertion du tableau

« Cliquer I'icone Insérer un tableau ] ™
e Séectionner le nombre delignes et le nombre de colonnes .

=2 8a
désirés

» Cliquer sur lacellule correspondante ...

| 2% 3 Tableau
ou
- TABLEAU 21
* Inserer Taille du tableau
* Tableau Mombre de colonnes 3 -
e Rentrer le nombre de colonnes : —
. Mombre de lignes : |2 E

* Rentrer lenombredelignes
o Séectionner un comportement pour Comportement de ['ajustement automatique

lalargeur descolonnes " Largeur de colonne Fixe : I-':'-'Jt'I' E

O Ajuskter au conkenu

" pAjuster & la Fenétre

Format du tableau : Simple 3 Format auta. .. |

[ Définir par défaut pour les nouveau: tableaux

(04 I Annuler

* Cliquer le bouton For mat auto...

o Sélectionner un format de présentation prédéfini
e Activer ou désactiver les options désirées

e Cliquer OK

» Cliquer OK

Note: Un tableau peut avoir un maximum de 63 colonnes. On peut déplacer ou copier des lignes, colonnes ou
cellules avec les mémes procédures qu'un texte normal.
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CREATION D’UN TABLEAU COMPLEXE

» Cliquer I'icone Tableaux et bordures

o Séectionner le style du trait

o Séectionner |’ épaisseur du trait

« Cliquer I’icone Couleur de la bordure 2

» Sélectionner une couleur

» Vaeiller acequel’icone Dessiner un tableau soit activée (par défaut ’j)
*  Presser et faireglisser lasouris pour dessiner le contour du tableau

» Alintérieur, tracer deslignes verticales afin de définir les colonnes

e Alintérieur, tracer deslignes horizontales afin de définir leslignes

» Tableaux et bordures E
e -

o-&- 0-=8F- 3 H
% 8)3 =

e Taper ESC pour arréter le tracé
» Cliquer I'icone Tableaux et bordur&s pour fermer la barre d’icones

QUADRILLAGE ET CARACTERES SPECIAUX

Afficher ou masguer le quadrillage

 TABLEAU

» Afficher lequadrillage
ou

* Masquer lequadrillage

Afficher ou masguer les caractéres spéciaux

» Cliquer I'icdne Afficher/Masquer 41

DEPLACEMENTSDANSUN TABLEAU AVEC LE CLAVIER

TAB Cellule suivante
ou
Nouvelle ligne quand la position est la derniére cellule du tableau
MAJ+TAB Cdlule précédente
FlechesBasou Haut  Ligne suivante ou précédente
ALT+DEBUT Premiére cellule de laligne
ALT+FIN Derniere celluledelaligne
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ALT+PGUP Premiére cellule de la colonne

ALT+PGDN Derniére cellule de la colonne
SELECTIONS
Texte dans cellule Faire glisser la souris sur le texte
Unecellule Cliquer troisfoisdansla cellule
Celule suivante Taper sur TAB
Cellule précédente Taper sur MAJHTAB
Cellules adjacentes Etre dans|la premiere cellule
Presser MAJ et utiliser les fleches de direction
Uneligne Cliquer a gauche delaligne (hors du tableau)
Une colonne Pointer lacolonne puisALT et cliquer
Tableau entier Pointer le tableau puis AL T et cliquer deux fois

Plusieurs cellules, lignes ou colonnes

* Maintenir pressé le bouton gauche de la souris pour sélectionner plusieurs cellules, lignes ou
colonnes.

ou

» Cliquer danslapremiére cellule a sélectionner

» Presser MAJ et cliquer dans laderniere cellule

Note :
On pourrait aussi utiliser les options du menu TABLEAU/Sélectionner

DEPLACER UN TABLEAU

Il est possible de déplacer un tableau sur la page comme un objet.

e Pointer I'intérieur du tableau (ne pas cliquer)

Le symbole [#] apparait dans |le coin supérieur gauche du tableau
* Pointer le symbole
* Presser et faireglisser alaposition désirée

REDIMENSIONNER UN TABLEAU

Il s'agit de redimensionner le tableau en conservant ses proportions.

e Pointer I’intérieur du tableau (ne pas cliquer)

Le symbole o apparait dans le coin inférieur droit du tableau
* Pointer lesymbolen
* Presser et faireglisser afin deredimensionner
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HABILLAGE D’UN TABLEAU

Les tableaux comme les images et les objets peuvent étre habillés de texte.

» Réduires nécessaire lalargeur du tableau en utilisant le symbole o en bas adroite

* Etredansletableau

« TABLEAU

e Propriétésdu tableau

* Cliquer I’'onglet Tableau

» Danslazone Habillage du texte cliquer Autour

» Danslazone Alignement, cliquer I’alignement désiré

» Cliquer le bouton Position

* Sasr lesdifférentes valeurs de Distance au texte

» Cliquer OK
Propriétés du tableau ] 7| x|
Tableau | Ligne | Cu:ulu:ugnel Cellule |
Taille
[~ Largeur préférée ; |Ocm = Mesurer en ICentimétres vI
Alignement
_ — _ Retrait & gauche ;
mE (=] |=m S
Gauche Centré Droite
Hakillage du kexte
Aucun Aubaur Positian, .. |
Bordure et trame. ., | Options. .. |
Annuler
» Cliquer OK

CONVERTIR DU TEXTE EN TABLEAU

Le texte doit contenir des séparateurs (marques de paragraphe, points-virgules, tabulations).

«  Séectionner letexte aconvertir

e Cliquer I'icone Insérer un tableau [ (attribution automatique du nombre de colonnes)

f'n"'f"'fi'f'
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« TABLEAU

» Convertir

* Texteen tableau

* Modifier si besoin le nombre de colonnes

* Modifier si besoin le comportement de lalargeur des colonnes
» Cliquer Format auto...

o Sélectionner un format de présentation prédéfini

» Activer ou désactiver les options désirées

» Cliquer OK

» Cliquer OK

CONVERTIR UN TABLEAU EN TEXTE

o Séectionner leslignes du tableau a convertir en texte

 TABLEAU

» Convertir

* Tableau en texte

» Sélectionner un car actere de sépar ation (remplacant les cellules)
Le choix “Autres’ convertit chague ligne en paragraphe, les cellules étant séparées par le
caractere saisi dans la zone de texte

» Cliquer OK

AJOUTER DESLIGNES

Ajouter une ligne sous le tableau

» Cliquer dansladerniéere cellule du tableau
e Taper TAB

Insérer des lignes par lesicones

» Pointer laligne qui seraaprés!'insertion
» Séectionner autant de lignes a partir de celle-ci que de lignes ainsérer
» Cliquer I'icone Insérer deslignes S«

Insérer des lignes par les menus

» Séectionner autant de lignes que de lignes ainsérer au-dessus ou au-dessous de cette
sdlection

 TABLEAU

* Insérer

* Lignesau-dessus

ou
* Lignesen-dessous
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AJOUTER DES COLONNES

Ajouter une colonne a droite du tableau

» FEtredansladerniére colonne du tableau
e TABLEAU

e |Insérer

 Colonnesadroite

Insérer des colonnes par lesicbnes

» Pointer lacolonne qui seraapres!'insertion
* Presser ALT

» Cliquer et faire glisser la souris pour sélectionner autant de colonnes a partir de celle-ci que
de colonnes ainsérer

 Cliquer I'icone Insérer des colonnes ‘&’

Insérer des colonnes par les menus

* Aveclatouche ALT, sélectionner autant de colonnes que de colonnes ainsérer a gauche ou a
droite de cette sélection

« TABLEAU
e |nsérer

e Colonnesagauche
ou

 Colonnesadroite

SUPPRIMER DESLIGNES OU DES COLONNES

» Séectionner leslignes ou les colonnes a supprimer ou le tableau entier

« TABLEAU
* Supprimer

 Lignes
ou

» Colonnes

ou

 Tableau
ou

» Cliquer I'icone Couper 4
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LARGEUR DESCOLONNESAVEC LA SOURIS

* Annuler toute sélection
» Pointer laligne verticale a droite de la colonne concernée
*  Presser et faireglisser lasouris

La colonne située a droite est redimensionnée proportionnellement. Lalargeur de

I'ensemble du tableau n'est pas modifiée.

ou

* Annuler toute sélection
» Pointer laligne verticale a droite de la colonne concernée
*  Presser MAJ, presser et faire glisser lasouris

Les colonnes de droite ne sont pas modifiées. C'est donc lalargeur globale du
tableau qui sadapte proportionnellement.

ou

* Annuler toute sélection
» Pointer laligne verticale a droite de la colonne concernée
* Presser CTRL, presser et faire glisser lasouris

——p | Toutesles colonnes de droite sont redimensionnées, proportionnellement. La largeur
de I'ensembl e du tableau n'est pas modifiée.

ou

* Annuler toute sélection
» Pointer laligne verticale a droite de la colonne concernée
*  Presser MAJ+CTRL, presser et faire glisser lasouris

———p | Toutesles colonnes de droite sont redimensionnées, en prenant laméme largeur. La
largeur de I'ensemble du tableau n'est pas modifiée.

Note: On peut aussi modifier la largeur d'une colonne en faisant glisser les marques sur la régle
horizontale, avec ALT pour voir la valeur correspondante.

-3-|-%|-5-|-5-w?-u-ﬂﬁ-a-|-1n-|-11-|§2-

LARGEUR DESCOLONNESAVEC LESMENUS

o Séectionner lapremiére colonne dont on souhaite modifier lalargeur
 TABLEAU

e Propriétésdu tableau

* Cliquer I'onglet Colonne

e Saisir lavaleur correspondant alalargeur préférée

» Cliquer le bouton Colonne suivante
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e Saisirlavaleur delalargeur préférée

» Cliquer Colonne suivante

» Procéder ainsi pour chaque colonne a modifier
* Cliquer OK

LARGEUR AJUSTEE

* Sdectionner les colonnes concer nées ou le tableau entier

» Pointer laligne verticale a droite d une colonne séectionnée
* Double-cliquer

 TABLEAU
* Ajustement automatique

* Ajuster au contenu
Lalargeur sera ajustée en fonction du plus grand contenu des cellules.
Le choix Ajuster alafenétre permettrait d ajuster le tableau entre les marges du document.
Le choix Largeur de colonne fixe permettrait d' ajuster toutes les colonnes ala méme largeur
sans affecter lalargeur totale du tableau.

ESPACEMENT VERTICAL

Il sSagit d'ajouter un espace avant et apres la saisie dans les cellules pour centrer verticalement le
texte ou lavaleur.

» Séectionner letableau

* FORMAT

» Paragraphe

* Rentrer une valeur d'espacement dans les zones Avant et Apres

IO 2=

Sptind wt mipacarwd. | Erahaineerey I
—- T =——r]
el

BEite |.. m H Do Lojgrm e © D §

fnn e (0 CERTIE SN |
Lrporarwrd

il fees 2 intwriore =

T T H e = | =
Aperp

Tabedstoes , | | i | e

* Cliquer OK
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HAUTEUR DE LIGNE

o Séectionner leslignes

« TABLEAU

e Propriétésdu tableau

* Cliquer I'onglet Ligne

e Activer I’option Spécifier 1a hauteur

» Sélectionner une option dans laliste Hauteur delaligne

Au moins Préciser une hauteur minimale. Si le contenu de lacellule
dépasse cette hauteur, WORD |'gjuste.
Fixe Hauteur de ligne fixe. Quel que soit le contenu de la cellule,

cette hauteur ne sera pas modifiée. Probléme possible a l'impression.
e Saisir unevaleur danslazone Spécifier la hauteur

Note:

L'option "Autoriser le fractionnement des lignes sur plusieurs pages' permet que le texte dans une cellule de
tableau soit coupé si 1a ligne de cellules se trouve a cheval entre deux pages. Désactiver si on souhaite
conserver la cellule solidaire de la page.

Propriétés du tableau 7| x|

Tableau Ligne |C|:|I|:|Qne| Cellule |

Taille
Lignes 1-9:
IV Spédifier la hauteur : |1 cm

Hauteur de la ligne aumoins B

1

Opkions
¥ autariser le fractionnement des lignes sur plusieurs pages
[ Répéter en haut de chague page en tank que ligne d'en-téte

% Ligne précédente Ligne suivante ¥

Ik I Annuler

* Cliquer OK

Note: En mode page, la hauteur des lignes peut se régler avec les marques sur la regle verticale. Utiliser ALT
pour voir les valeurs.
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FRACTIONNER UN TABLEAU

Pratique pour segmenter un tableau en deux afin d'insérer du texte

» Etredanslalignequi seralapremiéere du tableau suivant
« TABLEAU
* Fractionner letableau

Insérer une ligne avant un tableau situé en haut de page

» Etreagauche du premier caractere de lapremiére cellule du tableau
e Vaider par RETOUR

INSERER UNE TABULATION DANSUNE CELLULE

» Danslacdlule, taper CTRL+TAB
* Mettre en forme avec larégle et les menus

ALIGNER UN TABLEAU

« Séectionner letableau entier ou les Propriétés du tableau
lignes désirées
« TABLEAU

Tableau | Ligne | Colonne I Cellule I

2%

Taillz

* Propriétésdu tableau
* Cliquer I'onglet Tableau

[ Largeur préférée ID crm 5‘ Mesurer en ICentimétres vI

» Rentrer éventuellement une valeur de SIERE

retrait a gauche | ‘ ‘
» Cliquer un alignement El% EEEI
Centré i

zauche Droite

Retrait & gauche :

IEI I 5‘

Hahillage du texte

e
H

Aucun Aukour

|

Posikion. ..

Bordure ek trame. .. | Opkions. .. |

0k I Annuler |

» Cliquer OK

Notes :
Cette commande n’ affecte pas |’ alignement du contenu des cellules.

La commande FORMAT/Paragraphe permet de mettre en retrait le contenu des cellules sélectionnées.
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FUSIONNER DESCELLULES

o Sdectionner les cellules afusionner

« TABLEAU
e Fusionner lescdlules
ou

» Cliquer I'icone Tableaux et bordures pour afficher labarre d’ outils Tableaux et bordures
» Cliquer I'icone Fusionner les cellules 3

ou

e Cliquer I'icbne Tableaux et bordures pour afficher la barre d’ outils Tableaux et bordures
» Cliquer I'icbne Gomme 2

» Faireglisser surlestraits asupprimer

SCINDER DESCELLULES

o Séectionner la (les) cellule(s) a diviser en plusieurs

« TABLEAU
e Fractionner lescdlules
ou

e Cliquer I'icbne Tableaux et bordures pour afficher la barre d’ outils Tableaux et bordures
» Cliquer I'icbne Fractionner les cellules HH

* Rentrer le nombre de colonnes et le nombre de lignes a obtenir
Dans le cas de la sélection de plusieurs cellules, chacune d’ elles sera divisée en autant de
colonnes et de lignes indiquées

* Cliquer OK

» Cliquer I'icone Tableaux et bordures pour afficher labarre d’ outils Tableaux et bordures
e Cliguer I'icone Dessiner un tableau _¢
e Tracer lestraitsverticaux et horizontaux dansles cellules

Note:

Une cellule fusionnée est divisée selon le nombre de marques de paragraphe présentes dans la cellule. Sil n'y
a pas plus d'une marque de paragraphe, le texte reste dans la cellule de gauche et des cellules vides sont
insérées a droite. Sil y a plusieurs marques de paragraphe, les paragraphes sont répartis de fagon égale entre
les cellules.

REPETITION DESTITRES SUR CHAQUE PAGE

WORD peut répéter automatiquement les titres de tableaux dans les tableaux scindés par des sauts
de page automatiques.

* A partir delapremiere ligne, sélectionner leslignes a utiliser comme titres sur chaque page
 TABLEAU
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e Titres

Si on modifie letitre d'un tableau réparti sur plusieurs pages, toutes les occurences du titre sont

automatiquement mises ajour.

Note :

On pourrait également activer |’ option « Répéter en haut de chaque page en tant que ligne d’ en-téte » dansle

menu TABLEAU/Propriétés du tableau/Onglet Ligne.

BORDURE ET TRAME DE FOND AUTOMATIQUES

* Cliquer dansletableau

 TABLEAU

* Format automatique detableau...

» Cliquer leformat de présentation désiré

» Activer les options désirées (zones "Formats a appliquer” et "Appliquer")

Mise en forme automatique de tableau 7| =]
Formats : Apercy -
Classique 3 ;!
Classique 4 janv. fév. mars Total
Coloré 1

Est 7 i 5 19

Coloré 3 Ouest 5 4 7 17
Calonnes 1 Sud 8 7 =] 24
Colonnes 2 Total 21 18 21 G0
Colonnes 3
Colonnes 4

Colonnes 5 ;i

Formats 4 appliquer
v EBordures

¥ Trame de fond

v Police [ Ajustage des cellules

W Couleur

Appliquer
W aux lignes de titre [ & la dernigre ligne

[" Ala dernitre colonne

(4 I annuler

I & la premiére colonme

* Cliquer OK

ENCADREMENT DE CELLULES

o Séectionner les cellules a encadrer (ou lignes et/ou colonnes)

» Cliquer lafleche adroite de I’icdne de la bordure courante [] -

e Sélectionner le type de bordure désiré

ou

* FORMAT

* Bordureet trame

» Sélectionner un type, un style, une couleur, une largeur detrait
» Cliquer I'onglet Trame defond
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» Cliquer une couleur deremplissage
» Cliquer OK
ou

» Cliquer I'icone Tableaux et bordures pour afficher labarre d’ outils
Sélectionner un style detrait, une épaisseur detrait
Cliquer I'icone Couleur delabordure _Z et cliquer lacouleur detrait désirée

» Tableaux et bordures <]
2 JIE]

O-&- 0-88 (53 H
#n| 2l 3=

Faireglisser la sourissur lestraits a modifier
Cliguer I'icdne Tableaux et bordures pour masquer labarre d outils

ENCADREMENT A L’INTERIEUR D'UNE CELLULE

Il S'agit d’ encadrer le contenu d’ une cellule, et non pas lacellule (Ia“case”) elle-méme.

e Cliquer dansle paragraphe aencadrer

e FORMAT

* Bordureet trame

» Cliquer I’onglet Bordures

o Séectionner letype, le style, lacouleur detrait et lalargeur
» Danslaliste“Appliquer &', sélectionner Paragraphe

* Cliquer OK

TRI D'UN TABLEAU

o Séectionner leslignes atrier

 TABLEAU

o Trier

» Dans"lereclé», sélectionner le n° de colonne qui correspond au critére detri principal
o Séectionner letypedelaléreclé

» Cliquer Croissant ou Décr oissant

* Procéder de méme avec la 2eme clé pour sélectionner un critere de tri secondaire

» Cliquer Options

» Activer ou non |’ option Respecter la casse

» Cliquer OK
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e 1
Lre cid

[Cokonne | =] h’h=|?-:lf _-J gm
inds re

[Foowed =] Tweifinkos ¥ SRR
s

[ =] temifreae ¥] GO
Ligres d'an-bEbe

oy = pon

* Cliquer OK

ADDITION

Il sagit de calculer la somme des nombres d'une ligne ou d'une colonne de cellules.

+ Etredansladerniérecelluledelaligne Formule il

ou de lacolonne ol
. TABLEAU [=sm(aBovE)
 Formule
o Vérifier I'expression
e Sélectionner un format de nombre
e (Cl iquer OK Inserer la fonckion : Insérer |z signet

) [~
(0] 4 I annuler I

Farmak :

 RA0,00 F:i# #£40,00 F) ;I

Recalcul du résultat

Au cas ou lesvaleurs de laligne ou de la colonne seraient amenées a étre modifiées.

» Cliquer danslacellule du résultat
* Taper latouche de fonction F9
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CORRECTION AUTOMATIQUE

Il sagit de créer des abréviations (31 caracteres maximum) auxquelles se substitueront des textes
fréguemment utilisés. Une telle abréviation sappelle "correction automatique”.

CREER UNE CORRECTION AUTOMATIQUE

e Saisir letexte et/ou créer le graphisme

o Séectionner tout ce qui seraassocié al'abréviation

 OUTILS

» Correction automatique

» Taper |'abréviation dans lazone “Remplacer” (sans espace)

* Activer Texte misen forme (Texte brut=sans mise en forme=255 car. Maxi.)
» Cliquer Ajouter

Correction automatique : Francais {Frm' ﬂﬂ
Insertion autamatique | Mise en Forme automatique
Correction automatique | Lors de la Frappe l

Iv¥ Supprimer la 2e majuscule d'un mot Exceptions. .. |

V¥ Majuscule en début de phrase
™ Majuscules aux jours de la semaine

¥ Corriger ['utilisation accidentelle de la tauche YERR.1MAJ
— ¥ Correction en cours de frappe

Remplacer : Par:  Textebrut © Texte mis enForme
IIu:ugu:u,Edhec F B

= leur &
= les

luxemnbiourg Luxembourg =
main-d'oeuvre | main-d'oceuvre

maisonetke maisonnekke LI

Ajouter i Supprimerl

v Utiliser automatiquement les suggestions du wérificateur d'orthographe

(4 | Annuler |

» Cliquer Fermer

RENOMMER OU MODIFIER UNE CORRECTION AUTOMATIQUE

« OUTILS
» Correction automatique
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Pour modifier le nom

» Cliquer sur I'abréviation

» Cliquer Supprimer

» Taper lanouvelle abréviation dans le cadre "Remplacer”
» Cliquer Ajouter

Pour modifier le contenu sans sa mise en forme

» Cliquer sur I'abréviation
» Activer I’option Texte brut (s la correction englobe le texte et |a mise en forme)
* Maodifier letexte associé dans le cadre "Par"
* Cliquer Remplacer
» Cliguer Oui pour redéfinir
On pourrait également saisir les modifications dans |e document puis accéder a
OUTILS/Correction automatique

* Cliquer Fermer

SUPPRIMER UNE CORRECTION AUTOMATIQUE

» OUTILS

e Correction automatique

» Cliquer sur |I'abréviation

* Cliquer Supprimer

* Procéder de méme pour les autres abréviations
* Cliquer Fermer

DESACTIVER LA CORRECTION AUTOMATIQUE

» OUTILS

» Correction automatique

» Désactiver Correction en coursdefrappe
* Cliquer OK
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INSERTION AUTOMATIQUE

Un glossaire, regroupant des “insertions automatiques’, sert a stocker du texte ou des images que
I'on utilise frequemment de fagcon alesinsérer rapidement dans le document. Si on stocke le mot-
clé correspondant a une insertion automatique dans le modéle Normal .dot, ce mot-clé pourra étre
utilisée dans tous les documents WORD.

CREER UNE INSERTION AUTOMATIQUE PAR LE MENU

» Séectionner letexte a enregistrer comme insertion automatique y comprisle symbole Y pour
prendre lamise en forme

* INSERTION

e Insertion automatique

* Cliquer B Insertion automatique. ..

» Taper un nom qui seraassimilé au texte sélectionné (32 caractéres maximum)

» Sélectionner le modée d' attribution dans la zone "Rechercher dans:”

Lurre bon skomatique 2] x|
Cresction suborstious Lors de lsfrapps
___I_I'EEI'E:I-'l_H.EHIﬁ_T.l.E'___l Hims B0 Fonme aulomatgus

[+ ufficher b= coressl de sside sami-mubn, poor s insstions s, ot ks daber
Poir sooephed b coreel de sabs Sand-SUROIatoUS, SopasEs s ENTREE

Tz ek incpartions aubonmatigue:s il
|7 | Agagier |

£ T _I

-hars Flamasn st Faps,

“CFIDENTIEL

onfckrbal, pags, date .—m dotds |
—odimksrasnk wolne,

ik,

ZCURRIER OE MUIT =

Bermard-CiomN|

FProfesseir- EDHECY
CFCLY

Bncherdher dons i [Tous bes modbles actfz. =)

» Cliquer Ajouter

CREER UNE INSERTION AUTOMATIQUE PAR LESICONES

Afficher labarre d outils Insertion automatique

* Pointer uneicone quelconque d’ une barre d’ outils
» Cliquer lebouton droit delasouris
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* Cliquer Insertion automatique

« Séectionner letexte a enregistrer comme insertion automatique y compris le symbole Y pour
prendre lamise en forme

* Cliquer lebouton Mouveau...

* Taper lenom qui seraassimilé au texte sélectionné (32 caractéres maximum)

Word wa créer une insertion automatique
aver la sélection en cours,

Mom de la nouvelle insertion automatique :

|Bc]

| ok, I annuler

* Cliquer OK

UTILISER UNE INSERTION AUTOMATIQUE

Par le menu

* Etreal'endroit del'insertion

* INSERTION

* Insertion automatique

« Cliquer ¥ nsertion automatique. ..

e Taper ou sélectionner le nom de I’ insertion a utiliser
e Cliquer Insérer

Par le clavier

» Etreal'endroit de l'insertion
* Taperlenom del’insertion
e Taper latouche F3

Par lesicones (labarre d outils Insertion automatique est supposée affichée)

* Etreal'endroit del'insertion

e Cliguer lebouton Toutes les entrées =
Toutes les insertions automati ques apparai ssent, classées par catégories et par styles de
référence

» Pointer lacatégorie dans laquelle se trouve classée I’ insertion automatique

» Pointer et cliquer I'insertion désirée

RENOMMER UNE INSERTION AUTOMATIQUE

« FORMAT
« Style
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* Cliquer Organiser

» Cliquer I'onglet I nsertion automatique

» Sélectionner le nom de I'insertion automatique a renommer
* Cliquer Renommer

» Taper lenouveau nom

* Cliquer OK

* Cliquer Fermer

MODIFIER LE TEXTE D'UNE ABREVIATION

* Taper lenom del’insertion

* Taper latouche F3

» Effectuer lesmodifications désirées

« Séectionner letexte a enregistrer comme insertion automatique y compris le symbole Y pour
prendre lamise en forme

* INSERTION

* Insertion automatique

o Cliquer B Insertion automatique. ..

e Taper oucliquer lenom dorigine de l'insertion

* Cliquer Ajouter

e Cliquer Oui pour redéfinir I'insertion automatique existante

SUPPRIMER UNE ABREVIATION

* INSERTION
* Insertion automatique
o Cliquer B Insertion automatique. ..
e Cliquer lenom del’insertion que I'on désire supprimer
» Cliquer Supprimer
* Cliquer Fermer
Le modéele contenant I’ insertion est automatiquement mis ajour.

IMPRIMER LA LISTE DESABREVIATIONS

Il sagit dimprimer le nom et le contenu de toutes les insertions automatiques du model e attaché au
document courant.

* FICHIER

* Imprimer

» Danslapremiéere zone"Imprimer" (Document par défaut), sélectionner I nsertions
automatiques

e Cliquer OK
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LES COLONNES

COLONNESDE MEME LARGEUR

» Etredansle document (latotalité sera en colonnes sil n'y a pas de sections)

ou
o Séectionner letexte
ou
» Etredanslasection

* Cliquer I'icone Colonnes ££

» Faireglisser lasouris vers ladroite pour sélectionner le nombre de
colonnes désiré et cliquer laderniere

* FORMAT

* Colonnes

e Sélectionner ou rentrer le
nombr e de colonnes

e Saisir lavaleur delalargeur
des colonnes (I’ espacement se
reglera alors automati quement

e Activer Ligne séparatrice
pour tracer une ligne verticale
entre les colonnes

* Cliquer OK

Supprimer les colonnes

» Etredanslazone concernée
* Cliquer I'icone Colonnes ££
e Cliquer lapremiere colonne

ou
~Prédefinir
Une Denx Trois Gauche Drioite

Mombre de colonnes ¢

J

Largeur et espacement

¥ Largeurs de colonne identiques

Coln®: Largeur Espacement |
| 1 [45m |5 2
| 22 [45m 2 [L5m 2
| i I": \5 Cm ﬁ I ﬁ

=831

| 2 Colonnes

X,

2] x|
Annuler I

Appliguer & I.ﬁ.u texte sélectionné

=

I mMouvelle calonne

DEUX COLONNESDE LARGEUR DIFFERENTE

» Etredansledocument (latotalité seraen colonnes sil n'y a pas de sections)

f'n"'f"'h'f'
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ou
» Sdectionner letexte
ou

» Etredanslasection

FORMAT

Colonnes

Cliguer Gauche ou Droite dans la zone "Prédéfinir"”

Rentrer lalargeur pour chaque colonne

Rentrer une valeur d'espacement entre les colonnes

Activer Ligne séparatrice pour tracer une ligne vertical e entre les colonnes

rPrédéfinir | ok l
| = | == | | EE= | == Annuler I
Lne Dz rois Gauche roike

Mornbre de colonnes I™ Ligne séparatrice

J

rLargeur et espacement ApErCy
Coln®: Largeur | Espacement
| 1: IS i iI |1 i ﬂ
| 21 IIIII i ﬂ I i’
| I = =
[ Largeurs de colonne identigues

fppliguer & I.ﬁ.u kexte sélectionne j I Mouvelle colonne

* Cliquer OK

PLUSIEURS COLONNESDE LARGEUR DIFFERENTE

» Etredansle document (latotalité sera en colonnes sil n'y a pas de sections)
ou

o Sdectionner letexte

ou

» Etredanslasection

« FORMAT

» Colonnes

* Rentrer le nombr e de colonnes souhaité

» Désactiver I'option L argeursde colonneidentiques

* Rentrer lalargeur pour chague colonne

* Rentrer I'espacement entre chaque paire de colonnes

» Activer Ligne séparatrice pour tracer une ligne verticale entre les colonnes
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rédéfinir |

Mombre de colonnes :

oK |

=
=
o
@ [l
.
ks

Annuler I

2
=
=3
g
a1}

auche

i
I

roi

J

[ Ligne séparatrice

~Largeur ek espacement ~ApEercU

Coln®:  Largeur | Espacement

| 1 |4,5 Crm il |III,5 I ﬂ
| 21 iE‘ crn ﬁ IIII,S crn ﬂ
| 3 |415 I ﬁ I i’

[ Largeurs de colonne identiques

Appliquer & : I.ﬁ.u kexte sélectionné j I Mouvelles colonne

* Cliquer OK

MODIFIER LA LARGEUR AVEC LA REGLE

e Surlarégle horizontale, faire glisser une marque de —.—q EEE
colonnes (obtenir I’ indicateur Marge) '
Utiliser conjointement avec latouche AL T pressée pour voir les valeurs correspondantes sur la

régle

INSERER UN SAUT DE COLONNE MANUEL

» Etreau début delaligne qui seralapremiére de la colonne suivante
* INSERTION

e Saut

* Cliguer Saut de colonne
* Cliquer OK

ou

* Taper directement CTRL+MAJ+RETOUR

o .I'Ilr’rfi (8 -71- © Bernard Curz - 2001



SECTIONS

On peut diviser un document en un nombre quel conque de sections et appliquer a chacune d'entre
elles une mise en forme différente. Une section peut couvrir un seul titre ou latotalité d'un
document. On devra créer une section pour modifier les ééments suivants:

* Dimensions du papier, orientation .
Ou marges

* Nombre de colonnes .

* Miseenforme, position et sequence
des numéros de page .

Contenu et position des en-tétes et des pieds de
page

Numérotation des lignes

Impression des notes de bas de page
Alignement vertical

Encadrement des pages

INSERER UN SAUT DE SECTION

» Etreau début delaligne qui seralapremiére de la section suivante

e [INSERTION
 Saut

* Dans"Types de sauts de section”, cliquer une option sait 2] x|
Page suivante Letexte qui suit laligne de section

sera sur une nouvelle page

Continu Le texte qui suit laligne de section
. ~ " Saut de colonn
continuera sur laméme page o
. .. . . ™ Saut de retour & la ligne
Page paire Letexte qui suit laligne de section se _
retrouvera sur la prochaine page paire T*"{'f_es bl T
(quitte &laisser une page impaire et sl
: i~ Conkinu
vide) _
" Page paire

Pageimpaire Letexte qui suit laligne de section se
retrouvera sur la prochaine page

impaire (quitte alaisser une page ok | Annder

paire vide)
* Cliquer OK

Supprimer un saut de section

Types de sauts

" Page impaire

» Cliquer sur laligne de section (ou séectionner-1a)

«  Taper SUPPR

Toute la mise en forme de la section est stockée dans
le saut de section. Lorsque I’on supprime un saut de
section, on supprime la mise en forme de la section qui
le précéde. Le texte est intégré & la section suivante et
adopte la mise en forme de cette section.

On peut copier une mise en forme de section en
copiant le saut de section en affichage Normal.

f'n"'f"'ff'f'

Lorsque I'on colle ce saut de section & un nouvel
emplacement, le texte situé au-dessus du saut de
section adopte la mise en forme contenue dans ce
dernier.

On peut aussi enregistrer un saut de section et la mise
en forme quil contient sous forme d'insertion
automatique pour le rédtiliser plustard.
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JUSTIFICATION VERTICALE

Il s agit par exemple de réaliser une premiére page de couverture, comme le montre le résultat ci-
dessous. Les paragraphes, ici au nombre de trois, sont répartis dans le sens de la hauteur.

COURE BUR EAUTHPUE ET AWTEMYET

CREER UN SAUT DE SECTION

IATT I

e S A S SO AR

e A RO OO0 TN M R
S SRR AR L RN e SRR S A
SRR RS SRR A AN R0 AT HARANE RRR S R0 SRR ANA Bk
SRR KO0 i OO 0 SO H00H MR SO 0414 A
R0 DA HOAEE S 20 D0 KR ST
R R Y R Y YRR T AR SRR SRR SRR T R SRR
GRG0 DGR K DR KRR

200 0000000
A A PR R SRR SRR SRR P RN W PR R R BRI
ity

CEOX 050 00 AT TG TG L

F HRee: I

[Fi=mis caemmmemLE R om A m T rEnEiraL |

& o I
3 ACRRe T Cans I O R R

oS
& iR i, I 5 SR SRR

e Cliquer agauche du caractér e qui marquerale changement de page

edhec

School of Management

COURS-BUREAUVTIQUEY

1

1

1

1

& & Formats-des-caractBres ..coccvcvvvveeveereerennmresenses . 1

s LA L 1 e 49
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* INSERTION
e  Saut
» Cliquer Page suivante dans la zone Types de sauts de section

saut 2 x|

Types de sauts

" Saut de page
" Saut de colonne
™ Saut de retour 4 la ligne

Types de sauts de section

- Conking
- Page paire
" Page impaire

ok i annuler

» Cliquer OK

edhiec

[ covgs eugEavTioUE |
CFCL

i
i
H
i
H
i
H
H
H
H
i
i
H
i
H
H
H
H
H
H
i
H
H

JUSTIFICATION VERTICALE

e Seplacer dansla section concernée (ici la premiére page)

* FICHIER

* Miseen page

» Cliquer I'onglet Disposition

o Sdectionner Justifié dans lazone Alignement vertical
(le choix Centré permettrait de regrouper tous les paragraphes de la section au centre vertical
dela page)

o .I'llr”f{ (8 -74- © Bernard Curz - 2001



Marges I Faormat du papier I Alimentation papier Disposition |

Début de la section ApercU
|N|:|uve||e page _v_l

n-tétes et pieds de page

[ Paires et impaires différentes

[ Premigre page différente

Alignement: wertical ;

O -

I 'supprimet les notes de fin

Appliquer : |4 cette section -
Mumératation des lignes. .. | | J

Bordures. .. |

Par défaut, ., | K I Annuler |

* Cliquer OK

UN PARAGRAPHE SUR PLUSIEURSLIGNES

Dans une section justifiée verticalement, tous les paragraphes sont répartis dans le sensde la
hauteur. Deux ou plusieurs lignes qui devraient étre considérées comme un seul et unique
paragraphe se trouveraient alors dissociées.

* Etreenfindeligne
* Taper MAJ+RETOUR (au lieu de lavalidation simple)
On crée ainsi une nouvelle ligne qui fait partie du méme paragraphe

edhec

e o o o o
=! Il [ ]

I -

I |

COURS BUREAVTIQUE
T R

Mwwmwmwwmmwmmmw
I H I I!I II

Note :

Au lieu de définir la section en passant par le menu INSERTION/Saut/Page suivante, nous aurions pu sélectionner les
trois paragraphes constituant la premiére page, puis définir la justification verticale dans |le menu FICHIER/Mise en
page, en précisant « Au texte sélectionné » dans la liste Appliquer de I’ onglet Disposition.
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NUMEROTATION DES PAGES

INSERER DESNUMEROS DE PAGE

* Etre au début du document (ou dans la seule section désirée)
* INSERTION

*  Numérosde page

» Sélectionner une position

» Séectionner un alignement

» Cliquer Format

o Sélectionner un format de numérotation

* Cliquer OK
Numéros de page § 2 x|
Paosition —ApEercy
IBas de page (pied de page) j -
Alignement : ———
ICentré _TJ —
v Commencer la numératation & la premiére page =

Fetmer Format...

* Cliquer OK

SUPPRIMER DESNUMEROS DE PAGE

e Etreau début du document (ou dans la seule section désirée)
* AFFICHAGE
* En-téteet pied de page

Insertion aukomatigue = | | @ @ | & % | | 4|5' Ef; | Fermer

« Utiliser le bouton Basculer en-téte/pied de page [ pour passer d’ une zone al’ autre

» Séectionner lenuméro depage_?é_
* Taper SUPPR
Note :

S |e document est partagé en plusieurs sections et que les en-tétes ou |es pieds de page d' une section
particuliére ont été dissociés de ceux des autres sections, WORD ne supprime gue les numéros de page de la
section en cours.

Cliguer le bouton Fer mer
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COMMENCER LA NUMEROTATION A LA 2EME PAGE

» Etreau début du document (ou dans la seule section désirée)

e On suppose la numérotation existante

* INSERTION

*  Numérosde page

e Désactiver lacase Commencer la numérotation ala premiére page
» Cliquer OK

MODIFIER LE NUMERO DE LA PREMIERE PAGE

* Etre au début du document (ou dans la seule section désirée)

*  On suppose la numérotation existante

* INSERTION

*  Numérosde page

* Cliquer Format

* Danslazone“A partir de’ rentrer le numéro désiré pour la premiere page

Format des numéros de page d b4

Fatmatk |1J s j

[ Inclure le numéro de chapitre

Stvle de début de chapitre iTltrE 1 vi

Separateur ;|- (trait d'union) ll

Exemples ; 1-1, 1-4

Mumératation des pages

" A |a suite de la section précédente

A partir de : ol

* Cliquer OK
» Cliquer Fermer

NUMEROTER PLUSIEURS SECTIONS

S on divise un document en plusieurs sections, il est plus facile d’ ajouter les numéros de page
avant d'ajouter les sauts de section. S le document était dé§ja divisé en sections, étre dans la
premiere section puisinsérer les numéros de page.

Les modifications apportées a la numérotation de page dans une section affectent les numéros de
page dans toutes les sections connectées. Pour modifier les numéros de page dans une seule
section, on doit déconnecter I'en-téte ou le pied de page. Lorsgue le bouton “Identique au
précédent” (dans la barre d outils En-téte et pied de page) n’apparait pas enfoncé, la section
contenant le point d’'insertion n’ est plus connectée a la section précédente.
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EN-TETE / PIED DE PAGE

L'en-téte ou le pied de page est un texte imprimé en haut ou en bas de chacune des pages du
document, dans les marges supérieures et inférieures. Si I’ en-téte ou le pied de page est trop grand
pour tenir dans lamarge, WORD gjuste automatiquement la marge supérieure ou inférieure.

IIs peuvent étre constitués de textes, de codes (numeéros des pages, date et heure ...), dimages ou de
champs (fonctions).

CREER UN EN-TETE OU UN PIED DE PAGE

Etre au début du document
AFFICHAGE
En-téte et pied de page

Insertion aukomatigue = | | @ @ | &l % @"; i 4|E Ew | Fermer

Cliquer I’icone Basculer en-téte/pied de page [& pour passer d’ une zone al’ autre

Insérer un texte prédéfini

e Cliquer Insertion autamatigue -
e Sélectionner une option prédéfinie

Saisir un texte personnalisé

o Taperletexte désiré

et/ou

e Cliquer sur I'icone Insérer un numéro de page
et/ou

e Cliquer sur I’icone Insérer le nombre de pages
et/ou

« Cliquer sur I'icone Insérer la date EZ]

et/ou

» Cliguer sur I'icone Insérer I’ heure (2

e Taper sur latouche TAB pour accéder au centre de I'en-téte ou pied de page
* Taper letexte et/ou cliquer uneicone

e Taper sur latouche TAB pour accéder a droite de I'en-téte ou pied de page

* Taper letexte et/ou cliquer uneicone

» Valider et procéder éventuellement de méme pour une deuxieme ligne

* Mettrel’en-téte ou le pied de page en forme

» Cliquer le bouton Fermer
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Revenir al’ en-téte ou au pied de page

L’ en-téte et le pied de page sont visibles mais estompés en mode Page. Afin de basculer rapidement
d une zone al’ autre:

» Cliquer deux foisdansla zone désirée (document ou en-téte ou pied de page)

DISTANCE ENTRE TEXTE ET EN-TETE/PIED DE PAGE

» Etreau début du document

* AFFICHAGE

* En-téteet pied de page

» Cliquer I'icone Basculer en-téte/pied de page 5 pour passer d’ une zone al’ autre

» Pointer danslareégleverticale, lalimite avec lazone grisée qui correspond al’ espacement a
modifier (obtenir I’indicateur de marge)

Pied de page_ _ _

\EDHEC]|

* Presser et faireglisser (avec AL T pour afficher lavaleur) afin de modifier | espacement
» Cliquer Fermer

Note :
On peut également utiliser le menu FICHIER/Mise en page, onglet Marges, pour définir la distance a partir
du bord de I’ En-téte et du Pied de page.

PREMIERE PAGE DIFFERENTE

* Etreau début du document
On suppose I’ en-téte ou le pied de page existant
« AFFICHAGE
* En-téteet pied de page
» Cliquer I'icone Mise en Page H1
» Cliquer I'onglet Disposition
» Activer Premiére page différente
* Cliquer OK

Nerien saisir dans les zones Premier en-téte et Premier pied de page
on obtient alors une premiere page sans en-téte ni pied de page

ou

Saisir un Premier en-téte et/ou un Premier pied de page

On obtient alors une premiére page de contenu différent

Cliguer le bouton Fer mer
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SUPPRIMER UN EN-TETE OU UN PIED DE PAGE

» Etre au début du document
« AFFICHAGE
* En-téteet pied de page

« Cliquer I'icone Basculer en-téte/pied de page [&£ pour passer d’' une zone al’ autre

Si les en-tétes et/ou pieds de page différent selon les pages

* Cliquer I'icone Mise en page R
» Cliquer I’onglet Disposition

* Cliquer OK
e Sdectionner latotalité des écritures

« Taper SUPPR
» Cliquer Fermer

cilree -80-
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GRAMMAIRE ET ORTHOGRAPHE

ACTIVER LA VERIFICATION AUTOMATIQUE

Au fur et amesure de lasaisie, Word peut détecter toutes sortes de fautes et |es mettre en évidence.
Le correcteur souligne en rouge les fautes d’ orthographe, et en vert les erreurs grammaticales.

» OUTILS
e Options
» Cliquer I’'onglet Grammaire et orthographe

Fautes d' orthographe

» Activer I'option Vérifier I’orthographe au coursdelafrappe
» Désactiver I’option Masquer lesfautesd’ orthographe

Fautes de grammaire

» Activer I'option Vérifier lagrammaire au coursdelafrappe

» Désactiver I’option Masguer lesfautes de grammaire dans le document

* Cliquer OK

CORRIGER UNE FAUTE DETECTEE AUTOMATIQUEMENT

* Pointer lemot souligné
» Cliquer le bouton droit de lasouris

Faute de grammaire

Te-copit-avoir-laissémon-dogier-chez-wous. |

1 Accord sujet/verbe : ¥érifiez cette phrase. Si je est le sujet
de croit, il ¥ a une faute d'accord.

Crois

Ignorer la phrase

Eramrmaire. . .

e Sélectionner la suggestion choisie

ou

e Cliquer Ignorer laphrase

ou

» Cliquer Grammaire pour lancer le vérificateur grammatical

cilree -81-
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Faute d’ orthographe

Je-croig-avoirlaissé-mon-dogier-chez-wous

l dossier
dossiers
d'osier

osier

Ajouter

Ignorer boujours

Langue

Correction autormatique #

FLB/'-“ Orthographe. ..

3

» Sélectionner lasuggestion de correction choisie

ou

» Cliquer Ignorer toujours (ignorer la faute dans tout e document)

ou

» Cliquer Ajouter (gjout au dictionnaire personnel actif)

ou

* Cliquer Correction automatique
* Cliquer letexte de remplacement

ou

» Cliquer Langue
e Sélectionner une langue de vérification

ou

» Cliguer Orthographe pour lancer le vérificateur orthographique

LANCER LA VERIFICATION

» Etre au début du document ou sélectionner la zone a corriger
» Cliquer I'icdne Grammaire et orthographe %~ (ou OUTILS/Grammaire et orthographe ou F7)

f'n"'f"'h'f'

Grammaire et orthographe : Francais (France}

absent du dickionnaire ;

x|

Le-développement-du-elearning-5-1' EDHEC-
pase-en-premier-lien-lieu-par-la-mise-a-
dizposition-de-l'ensemble-des-professeurs-de:

Ignarer

il |

Ignorer boujours |

Tt

terhnimnes: etdemethodes-lenenermettant-de- Ajouter |
Suggestions

(aucune suggestion) ;I Modifier |

Remplacer tout |

ll Correction auta |

Langue du dictionnaire : IFran;ais (France)

IV wérifier la grammaire

@ | Cptions., ., &t ablir

annuler
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Faute d’orthographe

Pour remplacer e mot erroné par une suggestion de WORD

» Sélectionner lasuggestion choisie
» Cliquer Modifier ou Remplacer tout (corriger toutes les occurrences du mot dans le
document)

Annuler une correction

* Cliquer Rétablir

Si aucune suggestion n'est proposée

* Corriger lafaute au clavier dansle cadre "Absent du dictionnaire’
» Cliquer Modifier ou Remplacer tout (corriger toutes les occurrences du mot dans le
document)

Ne procéder a aucun changement

o Cliquer Ignorer ou Ignorer toujours (laisser le mot inchangé s'il réapparait dans le
document)

Ajouter le mot au dictionnaire personnel actif

» Cliquer Ajouter

Ajouter le mot dans un autre dictionnaire

» Cliquer Options
» Sédectionner un dictionnaire danslaliste

Grammaire et orthographe 3 2 x|

Grammaire et arthographe |

COrthographe
[v Utiliser les régles postérisures & la réforme de lorthagraphe allemands
Iv wérifier l'orthographe au cours de la frappe Iv Toujours suggérer
[ Masguer les Fautes dorthographe

[ & partir du dictionnaire principal uniguement

v Ignorer les mots en MAIISCLLES

¥ Ignaorer les mots avec chiffres

v Ignorer les chemins d'accés aux fichiers

Dickionnaire personnel ;

IEDHEC.dic j Dictionnaires. .. I

Grammaire
IV ‘wérifier la grammaire au cours de la frappe Régle de style :

] Mias_guer les F_aute_s de grammaire dans le document I'u'ériFicatiun chriche ﬂ
Iv “wérifier la grammaire et larthographe

[ Afficher les statistiques de lisibilics Paramétres. .. |

Reverifier e document

Fermer |

o .I'llr”f{ (8 -83- © Bernard Curz - 2001




o Cliquer OK
» Cliquer Ajouter

Supprimer une répétition

e Cliquer Supprimer

Interrompre la vérification puis lareprendre

» Cliquer dansle document
» On peut alors entrer des modifications ou faire défiler le texte
e Cliquer ensuite Reprendre afin de poursuivre la vérification

Ajouter le mot mal orthographié et sa correction alaliste de corrections automatiques

» Cliguer lasuggestion ou taper la correction dans |e cadre "Absent du dictionnaire”
* Cliguer Correction auto

Faute de Grammaire

Corriger |'erreur en sélectionnant I'une des solutions proposées

» Danslaliste"Suggestions', cliquer la suggestion
* Cliquer Remplacer

Taper la correction dans |e document

» Cliquer dansle document
» Apporter les modifications nécessaires
* Cliquer Reprendre

Ne rien modifier

» Cliguer Ignorer ou Ignorer toujours (toutes les entrées qui sont en désaccord avec
cetteregle)

Laisser laphrasetelle gu'dle est en ignorant toutes les autres erreurs

» Cliquer Phrase suivante

Demander des informations sur |'erreur

- Cliquer I'icone )]

» Cliquer Expliquer apres apparition del’aide
* Consulter I'aide

« Cliquer lacase de fermeture
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SELECTIONNER DESOPTIONSDE VERIFICATION

* OUTILS

* Options

» Cliquer I'onglet Grammaire et orthographe
» Cliquer les options désirées

Régles de grammaire

» Cliquer le bouton Parameétres
» Activer ou désactiver les options

B & hréyiation
ElAcoord de tout

ElAccord participe passé
EAccord sujetSverbe
ElAnglicizme

El Aurilizire

ElBarbarizme

OBelgicizme

O Canadianizme

E Comparatit Superlatif

Bl Confugion adiectf/participe

Personnaliser les paramétres - Yerificakic

=]

— Seuilz Aumérniques
|4_ Groupes préposzitionnels
IE Phrase langue

R estituer

OF.

Annler

Expliquer...

Aide

il

* Cliquer OK

Reégle de style

o Séectionner uneregle de style

* Cliquer OK

DICTIONNAIRE PERSONNEL

Quvrir et utiliser un dictionnaire personnel

 OUTILS

* Options

» Cliquer I'onglet Grammair e et orthographe
» Cliquer le bouton Dictionnaires

» Activer lesdictionnaires personnels a ouvrir
e Cliquer OK

e Cliquer OK

Créer un nouveau dictionnaire personnel

e OUTILS

cilree -85~
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Options

Cliguer I'onglet Grammair e et orthographe
Cliguer le bouton Dictionnaires

Cliguer Nouveau

Taper le nom du nouveau dictionnaire
Cliquer Enregistrer

Cliquer OK

Cliquer OK

Modifier le contenu d'un dictionnaire

OUTILS

Options

Cliquer I'onglet Grammaire et orthographe

Cliquer le bouton Dictionnaires

Sélectionner le dictionnaire a modifier (sans le désactiver)

Cliquer M odifier

Cliquer OK

Procéder aux modifications désirées (le dictionnaire apparait sous laforme d’ un texte Word)
Sauvegar der puisfermer le dictionnaire

Supprimer un dictionnaire

OUTILS

Options

Cliquer I'onglet Grammaire et orthographe
Cliquer le bouton Dictionnaires

Sélectionner le dictionnair e a supprimer
Cliquer Supprimer

Cliguer OK

Cliguer OK

VERIFIER LE TEXTE DANSUNE AUTRE LANGUE

Le dictionnaire correspondant a chaque langue doit étre installé. WORD est livré avec les outils
francais et anglais. WORD détecte automatiquement lalangue du texte sélectionné. On le vérifie en
activant le menu OUTILS/Langue/Langue. ; corriger si besoin.

Sélectionner letexte qui doit étre vérifié dans une autre langue
Lancer lavérification orthographique en cliquant I'icbne 4~
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SYNONYMES

Tout comme pour I’ orthographe et lagrammaire, WORD met a disposition des utilisateurs, par
défaut, les dictionnaires des synonymes francais et anglais.

SYNONYME D'UN MOT DU DOCUMENT

* Etredansle mot pour lequel on cherche un synonyme

e OUTILS
 Langue

» Dictionnaire des synonymes (ou MAJ+F7)

Si le mot appartient au dictionnaire courant

Synonvmes de

» Cliquer sur lasignification accordée au mot
» Cliquer sur un synonyme (cadre "Remplacer par")

kechniques

Significations

procédés (adjeckif) :j
maniéres (adjectif
méthodes {adjectif)

métiers (adjectif)
arts {adjectif)
savoir-Faire {adjectif)

=
Femplacer | Rechercher I

el B4
=
procedés
Farons
formules
théaries

arts

modes
recetles

Précédent

annuler

Remplacer |le mot du document par un synonyme

* Cliquer Remplacer

Rechercher e synonyme d'un synonyme

» Cliguer Rechercher

» Cliquer sur lasignification accordée au mot

» Cliquer sur un synonyme (cadre "Remplacer par")

» Cliquer Rechercher pour continuer ou Précédent pour revenir alarecherche précédente
(on pourrait aussi sélectionner le premier mot dans laliste " Synonymes de")

* Cliquer Remplacer

Si le mot n’ appartient pas au dictionnaire courant

| Lestermes voisins sont listés par ordre alphabétique

f'n"'f"'h'f'
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Dictionnaire des synonymes : Anglais {Royaume- 2=

Mok inconnu : Remplacer par ;

Périhélie =

Liste alphabétique ;I
per head -

perform official duties

perform operations
perfarm tricks
perfarms

perfume

perfumed LI LI
Remplacer | Rechercher I Précédent Annuler |

Recherche apartir delaliste fournie

»  Pour remplacer notre mot par un de ceux listés, double-cliquer le mot
* Rechercher et remplacer par e synonyme désiré selon la premiere procédure
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ZONES DE TEXTE

Les zones de texte comportent du texte, des dessins ou desimages, et peuvent étre positionnées
n’importe ou dans le document.

AFFICHER LA BARRE D'OUTILSDESSIN

e Cliquer I'icone Dessin 4%
ou AFFICHAGE/Barres d outils et activer Dessin

ZONE DE TEXTE A PARTIR D’UN TEXTE EXISTANT

o Séectionner le texte a placer dans la zone de texte
» Cliquer I'icOne Zone de texte delabarred outils Dessin
ou INSERTION/Zone de texte

ZONE DE TEXTE VIERGE

» Vérifier |I’absence de toute sélection
» Cliguer I'icone Zone de texte delabarred outils Dessin
ou INSERTION/Zone de texte
» Pointer laposition du futur coin supérieur gauche de la zone de texte a créer
* Presser et faire glisser pour créer lazone de texte
e Saisir letexte et/ou insérer une image

DEPLACER UNE ZONE DE TEXTE

» Cliquer al’intérieur delazone detexte afin de la sélectionner (sauf sur une image)
» Pointer un bord delazone detexte
» Presser et faireglisser jusqu’alaposition

REDIMENSIONNER UNE ZONE DE TEXTE

o Cliquer al’intérieur delazone detexte afin de la sélectionner (sauf sur une image)
» Pointer le carré blanc en bas adroite de lazone de texte
* Presser et faire glisser afin d’ obtenir les dimensions désirées
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CHANGER LA FORME D’UNE ZONE DE TEXTE

» Cliquer al’intérieur delazone detexte afin de la sélectionner (sauf sur une image)
* Cliquer lebouton pessin = delabarre d outils Dessin

» Cliquer Changer laforme

e Sélectionner une catégorie puis laforme désirée

hodes-simples-de-mise en-
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me-de-support

HABILLAGE DE LA ZONE DE TEXTE

Il s'agit de paramétrer lafagon dont |es lignes de texte du document épouseront la zone de texte.

e Cliquer al’intérieur delazone detexte afin de la sélectionner (sauf sur une image)

« FORMAT

» Zonedetexte ou Forme automatique

» Cliquer I’onglet Habillage
» Cliquer un style d’habillage
» Cliquer le bouton Avancé

* Cliquer I’onglet Habillage du texte
o Sélectionner éventuellement un autre style d’ habillage
* Régler lesdifférentes valeurs de Distance du texte

* Cliquer OK
* Cliquer OK

f'n"'f"'h'f'
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WORDART

Outil permettant de mettre en valeur un titre en [ui appliquant une mise en forme complexe:
retournement, inversion, rotation, alignement sur une courbe...

INSERER UN TEXTE WORDART AVEC LESICONES

» Etreal’endroit del’insertion

« Cliguer I'icdne Insérer un objet WordArt 4l danslabarre d outils Dessin
ou INSERTION/Image/-l wardeart.. »

o Sélectionner un effet WordArt

* Cliquer OK

e Taper letexte désiré

» Sélectionner une police, unetaille, et les attributs Gras et/ou Italique

e Cliquer OK

» Pointer et faireglisser I’objet WordArt ala position désirée

MISE EN FORME D’UN OBJET WORDART

* Cliquer sur|’objet WordArt afin de le sélectionner

Modifier le texte del’ objet WordArt

e Cliquer lebouton Madifier Iz texte... dans labarre d' outils WordArt
* Modifier letexte
» Cliquer OK

Modifier le type d effet WordArt

» Cliquer I'icone Effets prédefinis g
» Cliquer I’ effet désiré
e Cliquer OK

Forme de |’ objet WordArt

» Cliquer I'icone Forme WordArt A
» Cliquer laformedésirée

Rotation de I’ objet WordArt

« Cliguer I'icone Rotation libre ¢

» Pointer le petit cercle vert correspondant au point de rotation a effectuer
» Presser et faireglisser pour obtenir larotation désirée

e Cliquer I'icbne Rotation libre ]E pour arréter la procédure
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Habillage de |’ objet WordArt par le texte du document

» Cliquer I'icone Habillage du texte

e Cliquer le style d’ habillage désiré

Méme hauteur de caractéres

e Cliquer I'icbne Méme hauteur Aa

Basculer verticalement le texte de |’ objet WordArt

» Cliquer I'icone Textevertical %

Aligner letexte de |’ objet WordArt

o Cliquer I'icbne Alignement WordArt =
» Cliquer I’alignement desiré

Espacement des caractéres du texte de I’ objet WordArt

e Cliquer I'icbne Espacement 4%
» Cliquer un choix d’ espacement

Acces au menu général de mise en forme de |’ objet WordArt

« Cliquer I'icone Format de |’ objet WordArt &

» Séectionner les options désirées dans les différents onglets
* Cliquer OK
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INSERER UNE IMAGE

On dispose d’ une hibliotheques d’images dans |e dossier:
C:\Program Files\Fichiers communs\Micr osoft Shared\Clipart.

INSERER UN FICHIER GRAPHIQUE

Par la bibliothégue d' images

e Etreal'endroit del'insertion

* INSERTION

* Image

. Cquuer Images de |a bibliothégue, .,
* Cliquer I’onglet Images

» Cliquer lacatégorie désirée

* Cliquer I'image ainsérer

» Cliquer I'icone Insérer leclip ¥
* Cliquer lacase defermeture x|

Par le choix d'un fichier

» Etreal'endroit del'insertion

* INSERTION

* Image

o Cliquer E A partir du Fichier...

o Séectionner I'unité, ledossier et lefichier graphique ainsérer
e Cliquer Insérer

Note: Insérer un fichier image augmente la taille du fichier du document WORD, car |'image est stockée dans
le document méme. On peut réduire la taille du document en créant une liaison avec lefichier image d'origine.

Cliquer lafleche a droite du bouton| Insérer |v| puis cliquer Lier au fichier.

MODIFIER UNE IMAGE

Passer d’ une image couleur en Noir et Blanc

» Cliquer sur I’'image pour la sélectionner (la barre d outils Image apparait)
* Cliquer I'icone Controle de I'image uu
» Séectionner Nuancesdegrisou Noir et blanc ou Filigrane

Modifier le contraste et laluminosité de |I'image

» Cliquer sur I’'image pour la sélectionner (la barre d outils Image apparait)
e Cliguer I'icone Contraste plus accentué ( ou sur I’icone Contraste moins accentué (B
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» Cliquer I'icone Luminosité plus accentuée it ou sur I'icone Luminosité moins accentuée il

Modifier lefond del’image

e Cliquer sur I'image pour la sélectionner

+ Cliquer I'icdne Format del’image (ou Format del’ objet) %
ou FORMAT/Image ou Objet selon que I’image est dissociée ou non du texte
* Cliquer I’onglet Couleurset traits

» Sélectionner une couleur deremplissage danslaliste déroulante Couleur

» Danslaliste déroulante Couleur, cliquer Autres couleurs. ..

» Sélectionner une couleur dans|’onglet Standard ou composer une couleur dans !’ onglet
Per sonnalisées
* Cliquer OK

« Danslaliste déroulante Couleur, cliquer Motifs et textures. ..

» Cliquer I’onglet Dégradé et sélectionner un type de couleur, un type de dégradé puis cliquer
une variante ou cliquer I’onglet Texture et sélectionner latexture désirée
* Cliquer OK

* Cliquer OK

MODIFIER LA TAILLE D'UNE IMAGE

Avec lasouris
e Cliquer dans!’image pour la sélectionner

» Pointer et faireglisser I'undescarrésd'angle
L’image est redimensionnée et conserve ses proportionsinitiales
ou
o Pointer et faireglisser I'un des carrés de coté
L’image est redimensionnée sans conserver ses proportions initiales

Avec les menus

» Cliquer dans!’image pour la sélectionner

+ Cliquer I'icone Format de’image (ou Format del’ objet) %
ou FORMAT/Image ou Objet selon que I'image est dissociée ou non du texte
e Cliquer I'onglet Taille

e Saidirlavaeur delahauteur et delalargeur désiréesdel’image danslazone
Dimensionnement et rotation

ou

» Saisir lavaleur en pour centage de lahauteur et delalargeur initiales del’image danslazone
Echelle
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o Sélectionner les options désirées dans la zone Echelle
* Cliquer OK

Rétablir les dimensions d’ origine d’ une image

» Cliquer dans!’image pour la sélectionner

» Cliquer I'icone Ré&ablir I'image g delabarre d outils Image
CetteicOne rétablit en fait I'image d’ origine, taille et attributs de mise en forme

 Cliquer I'icdne Format de’image (ou Format de |’ objet) %
ou FORMAT/Image ou Objet selon que I’image est dissociée ou non du texte
* Cliquer I'onglet Taille
» Cliquer Rétablir
» Cliquer OK

ENCADRER UNE IMAGE

L’image doit étre dissociée du texte.

» Cliquer dans!’image pour la sélectionner
* Cliquer I'icOne Style de trait =

e Cliquer lestyledetrait désiré

ou

* Cliguer Autrestraits

» Sélectionner une couleur deremplissage

» Sélectionner une couleur detrait, un style et une épaisseur de trait
» Cliquer OK

| Note: on pourrait aussi utiliser le menu FORMAT/Bordure et trame

MASQUER DESZONES DU GRAPHISME

e Cliquer dans!’image pour la sélectionner

e Cliquer I'icone Rogner

» Pointer le carré de contour concerné

» Presser et faireglisser pour masguer la partie de |’ image qui doit disparaitre
L’ échelle de I’image est conservée mais celle-ci est tronquée

» Cliquer I'icone Rogner l? pour mettre fin al’ opération

e Cliquer I'icone Format de |’image (ou Format de |’ objet) %%
ou FORMAT/Image ou Objet selon que I’image est dissociée ou non du texte
» Cliquer I’onglet Image
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» Saisir danslazone Rognage, lesvaleursaretrancher aux différents cotés

Ces valeurs peuvent étre négatives afin d gjouter des espaces aux cotés concernés

* Cliquer OK

| Note: pour supprimer le rognage, rentrer la valeur 0 aux quatre cotés gauche, droite, haut et bas.

T Il'l'rr E [ 1 | cn E
o : I-I.'n E Bas | Em E

Image d origine

HABILLAGE D’UNE IMAGE PAR LE TEXTE

Avec lesicdnes

e Cliquer dans!’image pour la sélectionner
» Cliquer I'icone Habillage du texte |
» Cliquer danslaliste |’ habillage souhaité

|
Carré

Rapproché
E=] Derrigre le teste
Eat] Devant le texte

[] Haut et bas
E AU travers

IEI Modifier les points de 'habillage

Avec les menus

* Cliquer dans!’image pour la sélectionner

« FORMAT

* Image

» Cliquer I’onglet Habillage

» Séectionner un habillage dans la zone Style d’ habillage

» Séectionner un alignement dans la zone Alignement horizontal
* Cliquer lebouton AVance, ..

» Cliquer I’onglet Habillage du texte

» Séectionner éventuellement un autre style d habillage

* Rentrer lesvaleursde Distance du texte désirées

cilree - 96-
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» Cliquer OK
» Cliquer OK

f'n"'f"'h'f'

Mise en page avancée

Positionnement de image Habillage du texte |

d by

Stvle d'habillage

o

Encadré Rapproché

o &

Derrigre le bexke

Devant e texke

« ] [x

Haut et bas

AU bravers

~

Aligné sur le texte

Fernwvoi & la ligne aukomatique
" Des deux cokés
" Seulement & droite

{~ Seulement & gauche
" Seulement le plus grand

Distance du kexte

Haut ||:| cm E‘
Bas IIII I 5‘

Gauche IDJ1.:m E‘
DCruike: IEI,lu:m E‘

.

Annuler

hoédures-
esch-ses
Bt

¥ tard-pour-cormpléter

sott-déct
4 chargera
ifortrat

inscrire-vey
dizserter-ég

pinnniers. -Les
quelques-sites-I1
et-Diroit, -en-Lang
cours-ose-dessin
d'accompagner-ces-
lenurs-autenrs-toutes-

-97-

© Bernard Curz - 2001



NOTES DE BAS DE PAGE
NOTESDE FIN

Les notes de bas de page apparaissent sur la méme page que le texte auquel elles se rapportent.

Les notes de fin apparaissent alafin d’ une section ou du document.

Ces notes renvoient le lecteur en fin de page (ex. un commentaire), de chapitre ou de document (ex.
un point de bibliographie), afin de lire quelques références, qu'il était inutile d’ insérer dans le corps
du texte.

Chaqgue note comprend deux ééments : une marque d appel de note, en exposant, qui apparait dans
le texte du document, et |e texte de la note.

Word numérote automatiquement les marques d' appel de note al’ aide de chiffres arabes pour les
notes de bas de page, et de chiffres romains minuscules pour les notes de fin. Les notes sont
separées du texte du document par une ligne horizontale.

INSERER UNE NOTE

En mode AFFICHAGE/Normal, | e texte de la note apparait dans une fenétre distincte; en mode
AFFICHAGE/Page, il apparait ou il seraimprimé sur la page.

Placer le curseur al’endroit del’ appel dela note
INSERTION

Note de bas de page

Sélectionner Note de bas de page ou Note de fin

Caractére d’ appel de note automatique
» Cliquer Automatique

Caractere d appel de note personnalisé

» Cliquer Personnalisée

o Taper le(s) caractére(s) d appel de note (10 maximum)
ou

* Cliquer Symboles

» Sélectionner la police de symboles de son choix

o Cliquer le symbole désiré

e Cliquer OK

Attention!!!
Un appel de note personnalisé n’' est pas numéroté, ni mis a jour

Cliguer OK
Taper letextedelanote

» Cliquer Fermer (mode AFFICHAGE/Normal)

ou

» Cliquer deux fois sur le numéro de lanote a gauche du texte qui lui est associé afin de revenir
dans le document ala position de I’ appel de cette note
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AFFICHER UNE NOTE

* Pointer lenuméro d’appel de la note dans le document
L e texte associé a cette note apparait dans une bulle d’' aide
ou
* Cliquer deux fois sur le numéro d’ appel delanote
Word place le point d’insertion a gauche du texte correspondant

Par le menu

» AFFICHAGE
* Notesdebasdepage

En mode Normal :
Dansla liste, sélectionner Toutes les notes de bas de page ou Toutes les notes de fin

Revenir al’ appel de la note dans |e document

» Cliquer deux foissur I’appel dela note, a gauche du texte

DEPLACER - COPIER - SUPPRIMER UNE NOTE

» Dansle document, sélectionner I’appel de lanote concerné

Pour déplacer
» Pointer |I’appel delanote

» Presser et faireglisser jusqu’ au nouvel emplacement (ou utiliser lesicones Couper et Coller)

Pour copier
» Pointer |I’appel delanote

e Maintenir pressée latouche CTRL

» Presser et faireglisser jusqu’ au nouvel emplacement (ou utiliser lesicénes Copier et Coller)

Pour supprimer |a note
e Taper SUPPR
Word renumérote automatiquement les notes suivantes

Supprimer toutes les notes

» Etre au début du document
« EDITION

» Remplacer

o Cliquer lebouton  Flus*

* Cliquer lebouton  Spécial =
» Cliquer Appel de notedefin ou Appel de note de bas de page
* Nerieninscrire dans lazone Remplacer par

* Cliguer Remplacer tout
» Cliguer Annuler
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CONVERTIR TOUTESLESNOTES

* INSERTION

* Notedebasde page

» Cliquer le bouton Options

* Cliquer le bouton Convertir

e Activer I’option de conversion désirée
* Cliquer OK

» Cliquer OK

* Cliquer Fermer

RECHERCHER UNE NOTE

« EDITION

* Atteindre

» Séectionner Note de bas de page ou Note defin

e Taperlenuméroou le caractere d’ appel personnalisé

* Cligquer Atteindre

» Cliquer Fermer

e Cliquer deux foissur I'appéel de cette note pour accéder au texte correspondant

MODIFIER L'EMPLACEMENT DESNOTES

* INSERTION

* Notedebasde page

» Cliquer le bouton Options

* Cliquer I’onglet Toutes les notes de bas de page ou I’onglet Touteslesnotesdefin
» Danslaliste Position, sélectionner I'emplacement désiré

* Cliquer OK

» Cliquer Fermer

MODIFIER LE FORMAT DESAPPELSDE NOTE AUTOMATIQUES

* INSERTION

* Notedebasdepage

» Cliquer le bouton Options

» Cliquer I’onglet Toutesles notes de bas de page ou I’ onglet Toutes les notes defin
» Danslaliste Symboles, sélectionner letype d’ appel de notes
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Toutes les notes de bas de page | Toutes les notes de Fin I

Position : !Bas de page :;I
Symbols AT SRR~
& partir de ; II 5‘

Mumératation ; ' Continue

" Recommencer & chaque section
" Recommencer & chague page

(04 I annuler Conyertir, .

* Cliquer OK
» Cliquer Fermer

REPRENDRE LA NUMEROTATION DE NOTES

On peut relancer la numérotation des notes sur chaque page, ou au début de chaque section.

* INSERTION

* Notedebasde page

» Cliquer le bouton Options

» Cliquer I’onglet Toutesles notes de bas de page ou I’ onglet Toutes les notes defin

« Danslazone Numérotation, sélectionner I’ option désirée
Recommencer a chaque section ou Recommencer a chaque page (note de bas de page)
ou
Recommencer a chaque section (note de fin)

* Cliquer OK

* Cliquer Fermer

DEFINIR LE NUMERO DE DEPART DESNOTES

* INSERTION

* Notedebasdepage

» Cliquer le bouton Options

» Cliquer I’onglet Toutesles notes de bas de page ou I’ onglet Toutes les notes defin
» Danslazone Numérotation, sélectionner Continue

» Danslazone A partir de, taper lavaleur de départ de la numérotation
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Didions des potes i

Toudkes ks nobes de bas de page | Tt s robes de fin |

Pogttion 1 [Bs e parge =]
Symboles | R — -
A partr ga |':'. E

Humérokation - % Cortpus
" Recommences & chagus section
I R & chiadus Dags

[ o ] s Conyerti... |

* Cliquer OK
* Cliquer Fermer

SEPARATEUR DESNOTES

Les notes de bas de page et de fin de document sont separées du texte par une ligne continue de
cing centimetres.

Pour modifier ce séparateur

* AFFICHAGE

*  Normal

 AFFICHAGE

* Notesdebasdepage

» Cliquer Afficher les notes de bas de page ou Afficher lesnotesdefin

* Cliquer OK
Le volet des notes apparait

» Séectionner Toutes les notes de bas de page ou Toutes les notes defin danslaliste
déroulante

» Sélectionner Séparateur de note de bas de page ou Séparateur de note defin danslaliste
déroulante

Motes de bas de page |5éparateur de note de bas de page j REinitialiser I| Eermerl

]

* Modifier le séparateur

Motes de bas de page |Séparateur de note de bas de page j Reéinitialiser I| Eermerl

xxxxxxxxxxxxxxxxxxxmﬂ

» Cliquer le bouton Fermer
* AFFICHAGE
o Page
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LESSTYLES

Un style est un groupe de mise en forme identifié par un nom. Le style Normal correspond
habituellement &

Police Times New Roman Taille 10 points

Un seul interligne

Alignement a gauche
Les noms des styles de paragraphes sont affichés dans le cadre des Styles.
Les mises en forme d’ un style de paragraphe sont appliquées a tout le texte d’ un paragraphe pointé.
Les mises en forme d’ un style de caractére ne sont appliquées qu’ ala sélection.

Pour créer un style de paragraphe

o Ultiliser un exemple et le cadre des styles de la Barre d’ outils Mise en Forme
ou

o Utiliser lemenu FORMAT/Style

Pour créer un style de caractére
o Utiliser lemenu FORMAT/Style

APPLIQUER UN STYLE PAR LA BARRE D’OUTILS

!r |vI Times Mew Fom

» Séectionner les paragraphes concernés

. ggr?ngijtrnlsaggnafgm;e du cadre des styles dans la Chapitre Z;:
 Cliquer lestyledésiré Lien hypertesxte e
Mormal ip‘:‘
[ Paragraphe | ¥
Police par défaut e
Titre 1 P
Titre 2 N
Titre 3 o

Note:
Presser MAJ et cliquer lafléche du cadre des styles pour afficher tous les styles

APPLIQUER UN STYLE PARLE MENU

o Sdectionner letexte
« FORMAT
« Style
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» Sélectionner une catégorie de styles dans laliste “ Afficher”

Styles utilisés = ceux déja utilisés dans le document

Tous les styles = ceux du modéle courant

Styles utilisateur = ceux du document exceptés les styles prédéfinis
o Cliquer le style (ex. de style de paragraphe - ex de style de caractére[a Palice par défaut ))
» Cliquer Appliquer

APPLIQUER PLUSIEURSFOISUN STYLE IDENTIQUE

* Appliquer une premiérefoislestyle
+ Sdectionner lazone suivante
e Taper CTRL+Y

CREER UN STYLE DE PARAGRAPHE PAR L’EXEMPLE

o Sélectionner un paragraphe doté de la mise en forme a définir comme style

+ Cliquer dansle cadre des Styles de laBarre d’ outils Mise en Forme -
«  Taper le nom du nouveau style (253 caractéres max.) |cadre -

* Vaider par RETOUR

AJOUTER UN STYLE AU MODELE PAR DEFAUT

Afin de pouvoir utiliser ce style dans tous les documents utilisant le méme modéle

» Etre dansle document contenant le style
« FORMAT

« Style

e Cliquer le style argjouter au modéle

* Cliquer Modifier

e Activer lacase Ajouter au modéle

» Cliquer OK

» Cliquer Fermer

MODIFIERUN STYLE

e Sélectionner le paragraphe doté du style a modifier

» Apporter les modifications de mise en forme désirées

* Cliquer dansle cadre des styles (affichant le nom du style)
* Valider par RETOUR
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Moaodifier le style ou la sélection F el B

Stvle . cadre

La mise en forme de la sélection a &k& modifiée, Voulez-vaus ;

{+ iMettre & jour [e style afin de refieter les modifications récentes 7
" Ignorer les modifications et appliquer |z styvle tel quel #

[ & partir de maintenant, mekkre & jour le skyle aukomatiquement

(0] 4 I annuler |

Conserver lechoix Mettreajour le style afin derefléter les modifications récentes ?
Cliquer OK

SUPPRIMER DESMISESEN FORME APPLIQUEESDIRECTEMENT

Supprimer des mises en forme de caractéeres

Taper CTRL+ESPACE

Supprimer des mises en forme de paragraphes

Taper CTRL+Q

SUPPRIMER UN STYLE DANSLE DOCUMENT

FORMAT

Style

Sélectionner le style a supprimer

Cliquer Supprimer

Cliquer Oui

Cliquer Fermer

Les paragraphes dotés du style supprimeé retrouvent une mise en forme normale.

SUPPRIMER UN STYLE DANSLE MODELE

FORMAT
Style
Cliquer le bouton Organiser Dans Wormal.dot :
Les styles du modél e apparaissent a droite

Sélectionner le style a supprimer danslaliste de droite
Cliguer le bouton Supprimer

Cliguer Oui

Cliquer Fermer

Palice par défaut

| "'I,l':i'{ i - 105 - © Bernard Curz - 2001



TABLE DESMATIERES

Une table des matieres présente la liste destitres selon I’ ordre dans lequel ils apparaissent dans le
document et les numéros des pages ou se trouvent ces titres.

Une table des matiéres apparait alafin ou au début d’ un document et peut inclure plusieurs niveaux
detitre.

UTILISATION DESSTYLESINTEGRES

Il ' agit de mettre en forme les titres et les sous-titres d’ un document al’ aide de styles de titre
intégrés (Titre1 aTitre 9).

Pour un titre principal utiliser « Titre 1 »; pour un titre de paragraphe, utiliser « Titre 2 »; ains de
suite.

Les styles de titres intégrés constituent le moyen le plus simple de créer une table des matiéres.

e Cliquer dansletitre
» Dérouler laliste desstyles
Utiliser latouche MAJ pour faire apparaitre tous les styles si besoin

: =1
Titre 1 e
. =1
Titre 2 ot
y =9
Titre 3 i
Titre 4 el
14 pt

Titre 5 =]
13 pt

: =]
Titre 6 i
) =1
Titre 7 2 pt
: =19
Titra & 2 pi
: =1
Titre 9 1 pt

* Cliquer le style de titre approprié

Création de latable des matiéres

» Lestitres sont dotés d'un style detitre intégré

* Cliquer al'endroit del'insertion de la table des matieres
* INSERTION

» Tableset index

e Cliquer I'onglet Table des matiéres

| !"I,l':i'{ i - 106 - © Bernard Curz - 2001



* Séectionner un format

» Activer I'option Afficher lesnuméros de page
» Activer ou non l'option Aligner lesnuméros de page a droite
» Sélectionner le nombre de niveaux de titres a afficher
» Sélectionner le point de suite désiré

Tables et index

2|

Index  Table des matiéres | Table des lluskrations | Table des références

Apercu avank impression Bpercu ieb
Chapitre 1 :| Chapitre
Titre 1 1 Titre 1
Titre 2 3 Titre 2
Titre 3 5 Titre 3
b2

IV afficher les numéros de page

IV aligner les numéros de page & droite

Caractéres de suite | I "I

Genéral
Formats | |5.;.ig|-.é Ll afficher les niveaus: ! ib 3“
Qptians. ., | Modifier,, |
I I Annuler |
* Cliquer OK

Basculer des codes de champs a la table des matieres

* Taper ALT+F9

LIENSHYPERTEXTES

Chaqgue élément de |a table des matieres est un lien hypertexte nous permettant d’ accéder

rapidement ala position du titre correspondant dans le document.

» Danslatable des matiéres, pointer et cliquer sur letitre auquel on souhaite accéder

UTILISATION DE STYLESPERSONNALISES

Appliquer a chague niveau de titre, un méme style personnalisé, que I'on aurarajouté alaliste des

styles intégrés de Word.

* Cliquer al'endroit del'insertion dela table des matieres

* INSERTION

f'n"'f"'h'f'
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» Tableset index

o Cliquer I'onglet Table des matiéres

» Sélectionner un format

o Activer I'option Afficher lesnuméros de page

» Activer ou non l'option Aligner les numéros de page a droite

o Sélectionner le nombre de niveaux de titres a afficher

e Sélectionner le point de suite désiré

» Cliquer le bouton Options

o Vérifier I'activation de I’ option Styles

» Danslaliste Styles disponibles, supprimer tous les chiffres (de 1 a9) indiquant la hiérarchie
de styles intégrés de Word ou autres styles personnalises

Options de la table des matiéres )

el .4
Construire la kable des matigres 4 partic de ;
IV Seyles:
E.I.:-;I-;;displ:unil:ules : Mliveau LUIHI
paragraphe - | Rétablir |
Pied de page [ |
Litre _I
~ Titre 1 1
¥ Titre 2 z
v Titre 3 ENES

[ champs d'entrée de table

» Danslaliste Styles disponibles, afficher le style que I'on veut affecter a un niveau hiérarchique
de latable des matieres

* A droite, dansle cadre Niveau, taper le chiffre (de 1 &9) correspondant au niveau hiérarchique
de titre souhaité pour ce style

» Procéder ainsi pour chaque style a affecter a un niveau de latable des matieres

Options de la table des matiéres _ ed |

Conskruire |a table des matigres & partir de : K
V¥ styles
Styles disponibles : Miveal ;
~  chapitre 1 ;I Retablir
I

annuler

s

En-téte
Marmal
parag
¥ paragraphe 2
Pied de page r LI

[ champs dentrée de table

e Cliquer OK
e Cliquer OK
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MISE A JOUR D'UNE TABLE DESMATIERES

Se placer dans le document

Modifier lestitres utilisés dans|atable et/ou insérer ou supprimer des sauts de page
Touche CTRL pressée, cliquer dans latable des matiéres pour la sélectionner
Taper latouche F9

Conserver lamise en forme précédente et mettre a jour les numéros de page

» Cliquer Mettreajour les numéros de page uniquement

M ettre totalement ajour latable des matieres

» Cliguer Mettreajour toutelatable

Mettre a jour la table des 7| x|

Mise & jour en cours, Choisissez parmi les options
suivantes

{+ fetbre & jour les numéros de page uniquemenk ;

i~ Mettre & jour toute |a table

K I annuler

* Cliquer OK

MODIFIER LA MISE EN FORME D'UNE TABLE

* Modifier éventuellement e document (titres et sauts de page, choix des styles)

» Touche CTRL pressée, cliquer danslatable des matiéres pour la sélectionner

* INSERTION

* Tableset index

e Cliquer I'onglet Table des matiéres

» Séectionner un autre format

» Sélectionner les options de numér os de page, de niveaux de titres et de point de suite

» Cliquer le bouton Options

o Sélectionner si besoin d'autres styles a utiliser et saisir les numér os de niveau hiérarchique
correspondant

e Cliquer OK

e Cliquer OK

e Cliguer OK pour remplacer latable des matiéres sélectionnée
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MAILING

La création d'un mailing ou d'étiquettes suppose la fusion d'un document principal et d'une source
de données, laguelle se présente en général sous laforme d’ un tableau.

Le document principal contient le texte et tous les é éments restant |es mémes dans chague | ettre.
La source de données contient les informations qui changent dans chaque exemplaire de lalettre,
comme le nom et |'adresse. Chague ligne représente un enregistrement (fiche) et chague colonne un
champ. La 1%° ligne du tableau de données doit contenir les noms des champs (libellés des
colonnes).

Les champs de fusion insérés dans le document principal, indiquent a Word ou les informations
provenant de la source de données doivent étre imprimées.

Lorsque I'on fusionne les documents, Word remplace les champs de fusion par les informations
provenant de la source de données.

Lafusion de documents doit S opérer en plusieurs étapes

La source de données doit avoir été créée au préalable (Word, Excel ou Access)

Le document principal est créé et ouvert

Par les menus, on paramétre la fusion entre les deux documents

On insére les noms de champs provenant de la source des données, dans |e document principal
On lance une veérification

On fusionne les deux documents vers I’ imprimante ou vers un nouveau document

o~ whE

CREER UN DOCUMENT PRINCIPAL

On suppose la source de données existante, le plus souvent un tableau Word ou une liste organisée
sous forme de paragraphes distincts, avec des tabulations ou des points-virgules pour séparer les
différents champs de données. Pour des volumes plus importants, on pourralier le document
principal avec un tableau Excel ou une table Access.

e Ouvrir ou créer ledocument utilisé comme lettre-type
« OUTILS

* Publipostage

e Cliquer Créer

» Cliquer Lettrestypes

» Cliguer Fenétre active

» Cliquer Obtenir lesdonnées

» Cliquer Ouvrir la source de données

» Sélectionner le document utilisé comme sour ce de données
» Cliquer Ouvrir

» Cliquer Modifier le document principal
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INSERER LESCHAMPSDANSLE DOCUMENT PRINCIPAL

Dans le document principal, taper tout ce qui seraidentique dans chaque lettre

Insérer des informations provenant de la source de données

* Etreal'emplacement désiré Insérer un champ de Fusion =
» Cliguer le bouton Insérer un champ de fusion de labarre MM
d'outils Publipostage ADRESSE
» Cliquer le champ defusion désiré VILLE
Notes:

1. Pour écrire deux champs cote a cote, laisser un espace apres le premier

2. Mettre en valeur les informations provenant du fichier source en sélectionnant les champs de fusion et en
appliquant les mises en forme désirées par lesicones ou les menus

3. Il est impossible de saisir un champ directement dans le document

Cliquer I'icone Enregistrer [

Afficher ou masguer les codes de champ

 Taper ALT+F9

ou

« OUTILS

Options

Cliquer I'onglet Affichage

Activer ou désactiver Codes de champ
Cliquer OK

RECHERCHE D'ERREURSAVANT LA FUSION

* Etredansle document principal
e Cliquer I'icone Vérifier lafusion B} delabarre d'outils Publipostage

» Cliquer le mode de recherche et de signalement d'erreurs
* Cliquer OK
* Fermer le document temporaire qui a été créé pour |’ occasion, sans sauvegarder

Notes:

1. S un champ de fusion du document principal ne correspond pas a |'un de ceux de la source de données,
Word affiche un message. On peut supprimer ce champ ou le remplacer par le champ adéquat de la source
de données.

2. Word indique d'autres erreurs comme des enregistrements vides dans la source de données.

FUSION DE DONNEESAVEC LE DOCUMENT PRINCIPAL

* Etredansle document principal
» Cliquer I'icbne Mode publipostage % danslabarre d'outils Publipostage

Word affiche les informations correspondant au premier enregistrement de données ala place
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des champs de fusion. En cliquant une nouvelle fois sur cette icone, on revient al'affichage des
champs de fusion.

- Cliquer unefléche M« |t | » M afindevisudliser chague lettre correspondant aux
informations des autres enregistrements, ou taper son numeéro et valider

Apercu avant impression des enregistrements fusionnés

M Premier enregistrement
4 Enregistrement précédent
» Enregistrement suivant

M Dernier enregistrement
1 Enregistrement courant

Apercu d'un enregistrement spécifigue

» Cliquer I'icone M pour accéder au premier enregistrement

» Cliquer I'icone Rechercher | enregistrement B de labarre d'outils Publipostage
* Dansle cadre Champ, sélectionner le champ sur lequel se base larecherche

» Cliquer dansle cadre Rechercher

* Taper I'information arechercher, saisie dans ce champ

Recherche dans un ﬂ.ﬁ!

Rechercher :

!F‘aris

Charp

JvnLLE =
Suivant I Fermer |

» Cliguer Suivant pour afficher le premier enregistrement
» Cliquer Suivant pour passer al'enregistrement suivant
» Cliquer Fermer

Imprimer le seul document fusionné de I'écran

* Cliquer I'icone Imprimer &

FUSIONNER LESLETTRES-TYPESVERSL'IMPRIMANTE

+ Cliquer I'icone Fusionner vers |’ imprimante S5
e Cliquer OK
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FUSIONNER LESLETTRES-TYPESEN UN SEUL DOCUMENT

Cette procédure permet, apres lafusion du document principal avec le fichier des données, de
pouvoir saisir des textes différents dans chacune des lettres genérées avant de lesimprimer.

» Cliquer I'icone Fusionner vers un nouveau document 2
Word place toutes les lettres types dans un seul document et sépare chaque |ettre par un saut de
section avec saut de page

» Ajouter desinformations per sonnelles dans chaque lettre

* FICHIER

» Enregistrer sous

* Taper le nom du document

» Cliquer OK

Imprimer les lettres fusionnées dans ce document

* FICHIER
* Imprimer
Imprimer deslettres spécifiques
Cliguer dans e cadre "Pages’
Taper le numér o de section correspondant alalettre
Ex: s23 (lettre 23)
4,511 (lettres4 et 11)
s2-s15 (lettres 2 a 15 incluses)
* Cliquer OK
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ADRESSES SUR ETIQUETTES

On peut utiliser le principe de lafusion pour imprimer des étiquettes de publipostage, a partir d'un
document de données. Le fichier contenant les données a utiliser est supposeé créeé (tableau).

Le type dimprimante utilisé détermine e genre d'étiquettes de publipostage que |'on doit employer
et affecte I'élaboration du document principal.

PREPARER ET IMPRIMER DESETIQUETTES DE PUBLIPOSTAGE

*  Créer un nouveau document

» OUTILS

* Publipostage

» Cliquer Créer

» Cliquer Etiquettes de publipostage

» Cliquer Fenétre active

» Cliguer Obtenir lesdonnées

e Cliquer Ouvrir la source de données

» Cliquer lefichier contenant les données a utiliser
» Cliquer Ouvrir

e Cliquer Préparer le document principal
e Cliquer letyped'imprimante utilisé

* Cliquer lemode d'alimentation

Utiliser un type d'étiquette répertorié

* Sdectionner unetaille internationale
e Cliquer lenuméro deréférence

Crr T — 11

e
[astricisie Lligrenkation

¥ aser o pt dercre ch'u'ﬂ:ql i-hcl'-ﬂ.ll'rnlruj Arribe |

s, |

Tades irbemationaes |n.,i; - -I Ei—|

fhoreals Sthqusthe, . |

Hdresse

3 Fem

10,5 em

A4 290« 297 rm)

ou

Dé&finir une taille d'étiguette personnalisée

» Cliquer le bouton Nouvelle étiquette
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Rentrer les valeurs de Mar ge du haut et de Marge de cbté
Rentrer lavaleur du Pas vertical et du Pas horizontal
Rentrer laHauteur d'étiquette et laL argeur d'étiquette
Rentrer le Nombre d'é&iquettes horizontales

Rentrer le Nombre d'&iquettes verticales
Rentrer lataille du papier

Saisir un nom de référence pour ce nouveau format d’ étiquettes

uncvbe icranartie bower ot Fomrre persmilinis 2z
Apedu
e e il
Wisrpm ki st = e

B |

Pas vt | L -I 1 e

Hubey i
| :--j—..:
—om delepeiims [hoep f—————=

bt e otpdin |t._|.r._

Pl o Pt | |:.'. =3 u: Hedmr Mtousis |.' o om E
PMags g - [ s parger deiretis |r\. ] E
Bavrieal . [Tiicr 3 Hoes dblousttes e )| 2 =
Pag berumis - ||._" e .:ﬂ Hiws fHopeiies (et | I r'q

Ty i pir |u 200 37w j

i |

Cliquer OK

Cliquer OK

Dans le cadre "Exemple d'étiquette”, cliquer le bouton I nsérer champ de fusion
Cliquer le premier champ ainsérer

Laisser un espace, un signe de ponctuation ou valider pour passer alaligne

Cliguer Insérer champ defusion
Cliquer le champ ainsérer
Procéder de méme pour chague champ

e 2
Char o by brafoe rascs derp S huoon pooe resosr e thanga
A Pk it Do e o e o Fonies
chures & | lexin s ora Exsrple gy miin
|reares chaarg e faaon - |
F jpraphs o drapsie
OB :j
wADEESEE,
sVILLEs

=
o i |
Cliguer OK

Cliquer le bouton Fer mer
Cliquer I'icone Fusionner vers |’ imprimante 3g
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WORD ET EMAIL

Il est tout afait possible d’ utiliser Word pour envoyer un message électronique, en utilisant toutes
les ressources d'un outil de messagerie classique.

CREER UN EMAIL

Créer le document désiré qui sera envoyé électroniquement et le sauvegar der
Cliguer I’icone M essage éectronique
ou FICHIER/Envoyer verg/Destinataire

{=]Enwvoyer une copis | ) | e,
b
... |

Ohiet ; |

LI B | w |Opti-:uns... |C|:i

Cliquer danslazoneA...

Saisir les adresses email des destinataires principaux, séparées par des points-virgules
Cliquer danslazone Cc...

Saisir les adresses email des destinataires en copie, séparées par des points-virgules

Cliquer lebouton [ A... ou [ ce.. pour accéder au carnet d’ adresses
Cliquer lapremiere adr esse email a utiliser

Cliquer le bouton (destinataire principal) ou Cc > | (destinataire en copie)

Procéder de méme pour toutes les adresses a employer pour ce message

Choisi desnoms 2 x|

Tapez I nom ou sdleckonnazs dant b kxla

| Reschercher |

|-|:|:|l1::-|:|:5. 3 [eshristares du messags
Hom I e ""J & - | == Shﬁﬁ;m
=l Heumage:, Fetdénic frieade: 2=l Sxéphare MERCIER
25l nelnbisdEt com Frink
2=l Oger. DI O "'I | ﬂ
25l Divviergg [ ET -
P Arepe@ieseg fupl 8., P Co v | | E2l Pawick Amigl
25l Parcal A =T
5l Pabrick AMIEL n1|-'_|
2ol Paimch, Aol [0 | | ¥
HIPEE de B udape: oot | -
FIFERRE BATHERET  Frame| 82 |
i | | !
Moirves cortact | Progpidiés | i | | ﬂ
0 | Aeeder |
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» Cliquer OK
» Cliquer danslazone Objet :
» SaisirI’objet du message

Indiguer un niveau d’ importance au message

 Cliquer I'icone Importance : Haute ! ou I’icone Importance : Faible 4

Joindre un fichier au message

 Cliquer I'icone Insérer un fichier 1l
o Séectionner I'unité, ledossier et lefichier ajoindre au message
* Cliquer le bouton I nsérer

=] Envoyer une copie | 1] | e, ”T 4 | L4 | Dptiu:uns... | i

Ao |Sté|:|hane MERCIER: ; Sahine Pigeon
e |F‘atri|:k. dniel
Chjek : iInterventiDns Majeure|

Attacher... |@Cuurs Majeure TIC doc

» Cliquer lebouton :(=]lEnwoyer une copie pour envoyer |e message
Le message est envoyé aux différents destinataires et stocké dans le dossier « Eléments
envoyés » du logiciel de messagerie courant.
La zone Email disparait del’ écran
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CREER UNE PAGE WEB

MODE D’'AFFICHAGE WEB

Ce mode permet de visualiser un document tel qu’il apparaitra dans un navigateur Internet, au
méme titre qu’ une page Web.

Cliquer le bouton Mode Web | 2| en bas a gauche de |’ écran (ou AFFICHAGE/Web)

CONVERTIR UN DOCUMENT WORD AU FORMAT HTML

Ouvrir ou créer le document au format Word habituel

FICHIER

Enregistrer en tant que Page Web

Sélectionner I’ unité et le dossier de destination

Saisir le Nom du fichier Web

Cliguer le bouton Changer detitre...

Par défaut la premiere ligne du document. Letitre est le texte qui apparait sur la barre detitre du
navigateur lorsque la page Web est ouverte.

Saisir letitrede la page

Cliquer OK

Titre de la page :  Word et Internet Changer de titre. . I

Marn du fichier : iInternet|

Tvpe de Fichier : iF‘age wieb % hitm; *.htmil) j

Cliquer le bouton Enregistrer
Cliguer éventuellement sur le bouton Continuer afin d’ accepter que certaines fonctionnalités
Word ne soient pas prises en charge par certains navigateurs Web

CREER UNE NOUVELLE PAGE WEB

FICHIER
Nouveau
Cliguer I'onglet Général

Cliquer I'icone =

Page \Web

Cliguer OK
Word active automatiquement |e mode d’ affichage Web.

L’icone Nouvelle page Web (@] aremplacé I’icone Nouveau document [
Créer lapage et sauvegar der
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SAISIRUN LIEN HYPERTEXTE

Ce lien peut renvoyer vers un autre fichier, un site Web ou une adresse électronique.

e« FEtreal’endroit del’insertion
e Saigr directement I’adresse du lien
exempl e www.edhec.com|

INSERER UN LIEN HYPERTEXTE

e Saigirletextequi serviradelien

o Séectionner cetexte

ou

» Etreal’endroit del’insertion du lien

« Cliquer I'icone Insérer un lien hypertexte &,

(ou INSERTIONY/Lien hypertexte)
Le texte du lien éventuellement sélectionné apparait dans |a premiére zone Texte a afficher

Lien versun fichier

* Cliquer le bouton F=imai dans lazone Lien hypertexte

e L - Fichi
« Silefichier aétérécemment utilisé, cliquer le bouton Bl sarts

o Sdectionner lefichier danslaliste
ou

e Cliquer lebouton Fichier... |

o Séectionner I'unité, ledossier et lefichier désiré
» Cliquer OK

Lien vers une page Web

dans la zone Lien hypertexte

Pages
Qarcaur, ..,

. i Liens

Cliquer le bouton [3il oulebouton @& =
L’ ensemble des pages parcourues ou les premiéres pages des sites Web font référence aux
adresses conservées dans le navigateur courant

o Sélectionner la page web danslaliste

ou

o Saisir directement |’ adr esse de la page Web dansla zone Taper lenom du fichier ou dela
page Web
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http://www.edhec.com/

Insérer un lien hypertexte o 2 x|
Lien hypertexte | Texte 4 afficher :ISite Elearning WEEBCT Info-bulle. .. |

Taper le nom du Fichier ou de la page Web :

Ihttp:,l',l'www.wel:uct.cl:um,l'
Cn1 sélectionner dans |a liske : Rechercher :
e hitkps [ v, cecaz, caisse-epargne, fr ﬂ Fichigt. .. |
B Fichiers htkp: frnail, voila, Frf =

PECENES  bten: Y, edhec, com Page Web... |

htbp: /e, voila, Fr =
@ Pages http:/fdocunice. edhec. edu

parcour.. Jhkkp: ) e people. com
1 e iaf  metk

Liens hikkps v webck, comf
inegrds  |DEER:hanane webck cam

http: / feaae, Fr.msn, com X Signet. .. |

QI I annuler

Lien vers une adresse email

On basculera ains automatiquement vers la fenétre de création de message au destinataire
indiqué, dans |’ application de messagerie courante.

» Cliquer le bouton dans la zone Lien hypertexte

messagerie
* Saigir I’adresse email danslazone Adresse de messagerie
e Saisir éventuellement I’ obj et du message dans la zone Objet

Insérer unben hypertente 11|
Lien hypertexcte  ecte & officher : [sadtobarmard cursiBedhe: sdu Infe-pue. . |

Audriss: cie :
maiho: bernand, o @edbed, sdi
Ficheer ou

page Wb [
LR | Séminars Word 2000

E Adresses de messpgerss ublsies récemment |
Emplacement =]

dares ce

decumant

M EaGene | K I Andisker |

e Cliquer OK

£i ﬂ", s -120 - © Bernard Curz - 2001



MODIFIER UN LIEN HYPERTEXTE

» Pointer lelien hypertexte a modifier

* Cliquer lebouton droit de lasouris

* Cliquer Lien hypertexte dans le menu contextuel

* Cliquer Modifier lelien hypertexte

» Procéder aux modifications désirées (se référer alaprocédure de création d'un lien)
» Cliquer OK
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	Basculer du Mode Insertion au mode Refrappe
	Cliquer l’icône Affichage Normal � à gauche de la barre de défilement horizontale (ou AFFICHAGE /Normal)�Permet de visualiser les différentes formes de caractères et de paragraphes, mais pas les colonnes, les en-têtes et pieds de page, les marges
	Cliquer l’icône Mode Page � à gauche de la barre de défilement horizontale (ou AFFICHAGE/Page)�Permet de voir la totalité des mises en forme concernant les caractères, les paragraphes et le document. C’est le mode par défaut
	Cliquer l’icône Mode Plan � à gauche de la barre de défilement horizontale�(ou AFFICHAGE/Plan)�Permet de visualiser la structure d’un document en organisant une hiérarchie dans les titres
	Cliquer l’icône Mode Web � à gauche de la barre de défilement horizontale�(ou AFFICHAGE/Web)�Permet de visualiser le document tel qu’il serait en tant que page Web dans un navigateur. Le document doit alors être enregistré au format HTML
	Cliquer l’icône Explorateur de document � dans la barre d’outils standard�(ou AFFICHAGE/Explorateur de document)�Ce mode fait apparaître un volet vertical à gauche de l’écran, contenant les titres du document dotés de styles de type “titre n˚” que l’on a
	Si le document est en mode Normal
	Si le document est en mode Page
	Avec la barre d’outils
	ou
	Par les menus



	AFFICHAGE
	
	
	
	Pour afficher plusieurs pages


	ou


	Passer d'une occurence de l'élément à l'autre
	
	
	
	
	
	Pour sélectionner le texte entier







	Sélectionner une zone quelconque de texte
	Touche F8
	Mode Glisser-Déplacer
	Mode Glisser-Copier

	Créer un document basé sur le modèle normal
	Créer un document basé sur un modèle
	Modes d’affichage

	Placer un fichier dans le dossier des documents favoris
	Accéder à un document favori
	
	Note€:
	Lecture seule recommandée


	Fermer tous les documents ouverts
	Définir les marges avec la règle
	Définir les marges avec le menu
	Marges par défaut

	Ajuster (utile pour éviter une dernière page ne contenant que quelques lignes)
	Imprimer
	
	
	Surlignage

	CTRL+ESPACE	Supprimer les mises en forme de caractères

	CTRL+ALT+<	Taille immédiatement inférieure dans la liste
	CTRL+ALT+>	Taille immédiatement supérieure dans la liste
	Supprimer les puces
	Supprimer les numéros
	
	
	FORMAT
	Paragraphe


	Avec les icônes de la Barre d'outils Mise en forme

	Avec le menu général
	
	Centré	CTRL+E
	Réduire le retrait gauche	CTRL+MAJ+M
	Interligne d'une ligne et demie	CTRL+(



	Les marques de paragraphes (¶) mémorisent la mise en forme de chaque paragraphe.

	Sélectionner le texte à doter d’une bordure (mot, phrase, paragraphe…)
	
	Supprimer Bordure et trame

	Au lieu de sélectionner un type d’encadrement, un style de trait, et une couleur, on peut sélectionner un motif d’encadrement, et définir sa largeur
	Pour chaque mot devant être coupé

	Plusieurs cellules, lignes ou colonnes
	Insérer des lignes par les icônes
	Insérer des lignes par les menus
	Insérer des colonnes par les menus
	Insérer une ligne avant un tableau situé en haut de page
	Recalcul du résultat
	Pour modifier le nom
	Afficher la barre d’outils Insertion automatique
	Par le menu
	Par le clavier
	Par les icônes (la barre d’outils Insertion automatique est supposée affichée)
	Supprimer les colonnes
	Utiliser conjointement avec la touche ALT pressée pour voir les valeurs correspondantes sur la règle

	Supprimer un saut de section

	FICHIER
	Mise en page
	On suppose la numérotation existante
	On suppose la numérotation existante


	Insérer un texte prédéfini
	Saisir un texte personnalisé
	On obtient alors une première page de contenu différent

	Si les en-têtes et/ou pieds de page diffèrent selon les pages
	
	
	
	
	
	Fautes d’orthographe
	Fautes de grammaire

	Faute de grammaire
	Faute d’orthographe





	Faute d’orthographe
	
	Pour remplacer le mot erroné par une suggestion de WORD

	Annuler une correction
	Si aucune suggestion n'est proposée
	Ne procéder à aucun changement
	Ajouter le mot au dictionnaire personnel actif
	Ajouter le mot dans un autre dictionnaire

	Supprimer une répétition
	
	Interrompre la vérification puis la reprendre

	Ajouter le mot mal orthographié et sa correction à la liste de corrections automatiques


	Faute de Grammaire
	
	
	
	
	Règles de grammaire

	Ouvrir et utiliser un dictionnaire personnel
	Créer un nouveau dictionnaire personnel
	Modifier le contenu d'un dictionnaire
	Supprimer un dictionnaire




	Si le mot appartient au dictionnaire courant
	Remplacer le mot du document par un synonyme


	Si le mot n’appartient pas au dictionnaire courant
	
	
	Recherche à partir de la liste fournie



	Modifier le texte de l’objet WordArt
	Modifier le type d’effet WordArt
	Forme de l’objet WordArt
	Rotation de l’objet WordArt
	Par la bibliothèque d’images
	Par le choix d’un fichier
	Passer d’une image couleur en Noir et Blanc
	Modifier le contraste et la luminosité de l’image
	Avec la souris
	Avec les menus
	Rétablir les dimensions d’origine d’une image
	Image d’origine

	Avec les icônes
	Basculer des codes de champs à la table des matières
	Conserver la mise en forme précédente et mettre à jour les numéros de page
	Mettre totalement à jour la table des matières
	La fusion de documents doit s’opérer en plusieurs étapes
	Insérer des informations provenant de la source de données
	Afficher ou masquer les codes de champ
	Aperçu avant impression des enregistrements fusionnés
	Aperçu d'un enregistrement spécifique
	Imprimer le seul document fusionné de l'écran
	Imprimer les lettres fusionnées dans ce document
	Utiliser un type d'étiquette répertorié
	Définir une taille d'étiquette personnalisée
	Indiquer un niveau d’importance au message
	Joindre un fichier au message
	Lien vers un fichier
	Lien vers une page Web
	Lien vers une adresse email


