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Cours

Premiere Partie : ala découverte du traitement de texte.
Le traitement de texte ?

L’environnement de travail.

Notions & fonctionnalités de base :

La mise en page simple d’un texte.
L’'impression de documents.

o=

Deuxiéme Partie : les régles de typologie en dactylographie.
1. Les signes simples et doubles.
2. Parenthéses et guillemets.
3. Titres et unités.
4. Regles diverses.

Troisieme Partie : les tableaux.
1. Lexique et affichage
Créer un tableau.
3. Lamise en page.
4. Quelques outils et fonctionnalités.

Quatrieme Partie : réaliser une composition complexe.
1. Les différents matériels.
2.  Notions de mise en page complexe.

Quelques raccourcis clavier utiles pour Word 2003.
Conseils et vérifications pour la création de document.

Dactylographier un texte.

Rédliger une lettre.

Créer un compte-rendu illustré.
Réaliser une composition complexe.
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L’interface « révolutionnaire » de Word en 1989 permettait une mise en page intuitive
et rapide grace aux boutons accessibles a l'utilisateur d’un seul clic de souris.

Logiciel ~ Les icénes propres a Word et a ses fichiers ont eux aussi
version  Suivi une évolution dans leur design autour de la lettre W.
2003
Toutefois, les formes changeront radicalement suivant la
: Fichier plateforme - PC ou Mac - pour une version similaire de
@ version  Microsoft Office.
2003 . _ . -
Enfin, si un fichier possede une icéne rappelant le logo de
Word, il sera en principe lisible avec ce logiciel, quelque soit
@ﬁ d,i’:;’éf";";'sur son extension. L'ordinateur fait automatiquement
' Office I'association entre fichier et logiciel (ce qui peut étre dans

W

certains cas génant).

1. Petite introduction au traitement de texte.

La bureautique, un peu d’histoire.

Le terme de bureautique désigne les applications de I'informatique au

travail de bureau. Il a été créé en 1976 par Louis Naugeés. Le Journal
Officiel de 1982 parle d’'un ensemble des techniques et des moyens
tendant a automatiser les activitéts de bureau et principalement le
traitement et la communication de la parole, de I'écrit et de I'image.
On distingue donc plusieurs catégories de logiciels - traitement de texte,
tableur, base de données, comptabilité, reconnaissance de caractéres qui
permet a partir d'une image numérisée de reconstituer un fichier texte,
reconnaissance vocale qui permet de créer un texte directement a partir
de la voix, présentation assistée par ordinateur (préAQO).

Quant au concept de traitement de texte, il est apparu en 1964 (société
IBM). Son rdle est avant tout - comme son nom l'indique - la saisie de
texte et sa mise en forme de maniére interactive par l'utilisateur.

On retrouve également le systéme de traitement de texte dans le
domaine de la programmation informatique.

Et Microsoft Word ?

Créé par la sociéte Microsoft en 1983, Word couvre aujourd’hui les
9/10"°™* du marché mondial. Ce fut le premier logiciel de traitement de
texte a proposer une interface de mise en forme directe.

Actuellement il est disponible sur les deux systémes d’exploitation
principaux - Windows et MacOs. Pierre angulaire de la suite bureautique
Microsoft Office, son format propriétaire « .doc » est devenu un standard
dans l'univers informatique.

Les finalités de Microsoft Word ?

De simples lettres aux pages web, Word permet actuellement la
création de la plupart des supports utilisant du texte ou des images. Cet
outil polyvalent est donc le logiciel principal a connaitre en bureautique
générale.

On lui préférera naturellement des logiciels spécialisés pour des taches
plus spécifiques, par exemple, les tableurs et Excel ou les publications et
Publisher.
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2. Lenvironnement de travail sous Word.

L’environnement de travail se compose non seulement de I'interface graphique
du logiciel, mais aussi des différents formats de fichiers pouvant étre utilisés.
Pour plus de clarté, nous aborderons uniquement l'utilisation de Microsoft Word 2003
sous Windows.

Ce cours étant destiné a une utilisation générale, en dehors de linterface
graphique propre a la version 2003 du logiciel, les options ou fonctionnalités pourront
étre retrouvées de maniére directe dans les versions antérieures de Word.

L’espace de travail ou interface graphique générale.

L'interface de base se compose

Fichier Ediion  Affichage e Fomnsl  Outfs  Toblesu Fenftre 7 AdobePOF  Acrobt Comments . x

L L 8iBisn de plusieurs barres d’outils
A4 Nommal + Aria, 10pt + Arial -0 - 6175 FEEH-P-A-L
: TR A A SEE AN 4 T UE A R, -] proposant avant tout des

raccourcis vers les fonctionnalités
les plus utilisées de Word.

Pour utiliser certaines fonctions
comme dessiner des tableaux ou
encore insérer une image, on
pourra donc utiliser la barre de
menu principale. Cette barre
rassemble I'ensemble des
fonctions possibles en différentes
catégories pour une meilleure
Rl 2 * | ergonomie d'utilisation.
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La partie centrale de la fenétre représente la zone ou le texte ou autres contenus
seront affichés au fur et & mesure du travail. Plusieurs modes d’affichage sont
disponibles — nous le verrons un peu plus loin. Cependant, on peut considérer que ce
que vous voyez a I'écran reproduit parfaitement ce que vous obtiendrez au final. Ce
systeme d’affichage est appelée «WYSIWYG».

WYSIWYG est I'acronyme de la locution anglaise « What you see is what you get »,
signifiant littéralement en francais « ce que vous voyez est ce que vous obtenez ». Ce
terme est couramment utilisé en informatique pour désigner les interfaces graphiques
permettant de composer visuellement le résultat voulu, typiquement pour un logiciel de mise en
page, un traitement de texte ou diimage. Wysiwyg indique généralement que le logiciel
possede une interface intuitive, I'utilisateur verra directement a I'écran un apergu concret du
résultat final.

Les menus et boutons en détail :

Le menu général du logiciel rappelle celui proposé sur chacune des
fenétres de Windows. Comme nous l'avons vu précédemment, chaque
fonctionnalité se retrouvera dans cette barre.

Fichier Edtion Affichage Insertion Format Outils Tableau Fenpétre 2?2

Fichier - Tout ce qui est en rapport avec I'ouverture ou la création d’un fichier, sa mise en
page, I'enregistrement ou encore I'impression. Ce menu propose également un historique
des derniers documents Word ouverts ou créés sur l'ordinateur permettant leur ouverture
rapide.

Edition - outils relatifs a la frappe., les fonctions couramment utilisées comme le Copier/
Coller ou encore la recherche de mots dans un document. Ces outils seront cependant
disponibles plus rapidement dans certaines barres sous forme d’icones.

Affichage - Word dispose plusieurs modes d’affichage. L'utilisateur peut (et doit) choisir un
affichage avant tout pour son confort de travail. C’est également dans ce menu que I'on
pourra choisir d’afficher certaines barres d’outils et le volet Office en fonction des besoins ou
encore modifier I'en-téte et le pied de page d’un document.

Insertion - Trois sous-catégories sont disponibles ici. Vous pourrez insérer des pages (ou
des sauts), des formules automatiques ou encore les nhumérotations de page et enfin toutes
sortes d'objets - images, diagramme, zones de textes et méme des fichiers comme des
feuilles de calcul EXCEL par exemple.

Format - Ce menu s’intéresse avant tout a la mise en page de votre document. On trouvera
par exemple différentes options pour le style de la police d’écriture utilisée, la possibilité
d’'une mise en forme automatique du document (attention les résultats ne sont pas toujours
parfaits) ou encore la mise en colonne d’une partie du texte.

Outils - Les fonctions les plus complexes de Word comme les macros (automatisation de
certaines taches) ou encore le publipostage sont accessibles par ce menu. Elles sont avant
tout réservées aux utilisateurs confirmés tout comme la possibilité de personnaliser le logiciel
(sous-menus « Options » et « Personnaliser »). Nous nous intéresserons par contre aux
outils linguistiques comme les fonctions de correction automatique, le dictionnaire de
synonymes ou le passage d’une langue a l'autre.

Tableau - Word vous propose d’intégrer des tableaux a vos documents. Ce menu vous
permet leur intégration de plusieurs maniéres, tout comme leur mise en forme. Nous
reviendrons en détail sur ces fonctionnalités dans la troisiéme partie du cours.

Fenétre - Cette partie propose des modifications de la fenétre du programme afin de
comparer cbte a cote deux documents Word, de fractionner I'affichage pour garder une partie
de son document tout en continuant a taper la suite.

? - Pour finir, les liens vers I'aide générale du logiciel, le site internet de Microsoft Office pour
les mises a jour du produit sont regroupés ici.
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L’interface graphique et les fonctions courantes :

Le nom et la fonction de chaque icéne apparaissent en laissant le curseur de la souris quelques secondes sur un icéne.

Barre d’outils standards :

NEZHRS \flul Y AL

l L Enregistrer L Apercu L Copier )
Ouwvrir Impr'trnar Couper Cnller
Créer Envoyer par E-mail Correcteur Orthographique  Copier mise en forme

Outils de mise en forme :

A4 Normal + Arial, 10 pt + Arial -0 - 6 7§ EEE=El=. == EE
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I_ . I_ ; i [Taille d'écriture lSt s Pt lT sl i l lH" - I.B_sr‘agrspgt-zts}a‘rt
yle de Police ype d'alignement du texi iérarchisation iminuer Ref
Sty[e aUtomathue Police d'ecriture Gras - Italique - Souligné Gauche - Centré - Droite - Justifié Interlignage ~Numéros & Puces “Augmenter Retrait

Barre d’état :

Page 3 Sec 2 313 A 10,3cm Li 24 Col 1 Frangais (Fr ~ GF
|_ . N L L Informations linguistiques
N° de la page et de la section affichées L'emplacement du curseur Correction grammaticale
Type d’affichage rapide : Annulation de frappe : Zoom et signes de tabulation.
=0 ) e q 80%
—_r T |ecture : : Rétablir via I'historique Afficher
Normal ] l Mode Plan Annuler la Frappe - | des modifications les tabulations —J
Mode Web Mode Page Annulation via I'historique Rétablir la Frappe Options d'affichage (Zoom)
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Une interface en fonction des besoins :

Affichage | |
La page précédente vous présentait les barres les = s
. P 3 s Bay
plus courantes, affichées généralement de base en ;' i

ouvrant le logiciel.

awnomu ckFt |
= Barres doutis P v | Stendard

] En-téte et pied de page

Dans le cas contraire ou tout simplement pour ,
rajouter une barre doutils, cliquez sur le menu
Affichage (1) en haut de la fenétre de Word, puis
déplacez la souris sur Barre d’Outils (2) jusqu’a faire
apparaitre le sous-menu (3). En cochant ou décochant
les éléments, vous pourrez ainsi afficher les outils a
votre convenance.

Seules les barres Standard et Mise en Forme
sont vraiment nécessaire pour un travail courant.

En conclusion, linterface se modulera en fonction
de vos besoins. Veillez a y afficher que les outils qui
vous serons nécessaires afin de ne pas géner votre
confort de travail.
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Les fichiers et leurs extensions dans Word ?

Penchons nous maintenant sur les différents types de fichiers qui
peuvent apparaitre dans le domaine du traitement de texte.

Le format d’un fichier correspond tout d’abord a I'extension utilisée pour
le définir, mais aussi a la possibilit¢ ou non qu’un programme puisse
« lire correctement » ce fichier. Ceci est bien évidemment valable dans
'ensemble du domaine informatique.

Les extensions les plus répandues concernant le traitement de texte
pour PC sont :

e les .txt - format brut, sans mise en forme.

e les .rtf pour « rich format text » - lisibles généralement par
'ensemble des logiciels de traitement de texte, la mise en
forme appliquée sera cependant plus ou moins bien respectée.

e les .wps correspondant au logiciel Works, autre suite
bureautique de Microsoft dont I'utilisation devient plus rare
aujourd’hui au profit d’Office.

e les .doc que l'on peut considérer comme une référence
aujourd’hui, bien qu'’ils ne soient créés correctement qu’a partir
de Word.

La création de suites bureautiques en licence libre de droit comme
Open Office ou Star Office s’est accompagnée de I'apparition de
nouveaux formats de fichiers. Le but est de proposer une alternative a la
suite bureautique de Microsoft qui conserve pour le moment le quasi
monopole en terme d’utilisation.

Ces différents types ont tous la propriété d’étre modifiable,
contrairement a certains fichiers qui ne sont destinés qu’a la lecture par les
utilisateurs comme les .pdf.

Le .pdf est un document pouvant étre lu par tout le monde grace a
Acrobat Reader - logiciel gratuit - mais ne se créant qu'a partir d’'une
version payante d’Acrobat (aujourd’hui certains sites internet proposent de
les créer gratuitement). Ce logiciel vient se greffer sur les logiciels de
bureautique (Word ou Publisher par exemple) pour permettre la
transformation d’'un document en .pdf qui devient donc universellement
accessible par n’importe qui possédant Acrobat Reader.
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Créer et enregistrer un fichier Word :

On lance tout d’abord le logiciel a partir du menu Démarrer de I'ordinateur
ou en double-cliquant sur I'icone Word du bureau. Un nouveau document
est créé automatiquement, matérialisé par la page blanche dans la zone de
travail. Vous pouvez dés lors commencer a travailler.

Il est recommandé d’enregistrer son document avant toute chose. Dans la
barre de menu, cliquez sur Fichier, puis Enregistrer sous. Une petite fenétre apparait,
vous permettant de choisir 'endroit de sauvegarde de votre fichier.

L @~ & Q Ei= Outils *

|2
uﬁ :@Disque local ()
| Mes c’locuments | s= Dizgue local (D:)
récents | en Dizgue local ()
= [CE3Fma 02 (F Explorateur de dossiers
Lé | 2, Lecteur DD () Choix de I'endroit de sauvegarde

Eureau | A Lecteur DVD (H)
'JDocumentS partagés
} [ChDocuments de Fim Bouton d'enregistrement
’_r,/ :@Mes dozsiers de partage
| Mes documents
| Le nom de votre fichier
m— I
e

Le type de fichier

|| Poste de travail A
Il f (san extension)

“._';} Mo de Fichier : master doc =]
Favoris réseal | Tupe de fichier | [Dacument werd (*.dach -]

Une fois votre fichier nommé et enregistré sur I'ordinateur (ou sur tout autre moyen
de stockage comme les clés USB par exemple), vous n’aurez plus a refaire cette
manipulation. Pour sauvegarder au fur et a mesure de votre travail, appuyez tout
simplement sur I'icbne (@ de la barre d’outils ou encore utilisez le raccourci clavier
Ctrl+S (voir annexe).

Il est plus que conseiller d’enregistrer régulierement son travail pour éviter
tout souci (toutes les cinqg a dix minutes par exemple).

3. Notions & fonctionnalités de base :

La saisie de texte :

g ea—
Plusieurs méthodes sont possibles pour créer un texte :
e Taper le texte « au kilométre » - c'est-a-dire en continu puis
reprendre la mise en forme. Cette premiére méthode est la plus
rapide et permet d’avoir une meilleure vision d’ensemble lors
de la mise en forme. Le document obtenu est considéré
comme du texte brut.
e Taper le texte et lui appliquer en méme temps une mise en
forme, méthode plus lente puisque I'on s’arréte la frappe. Cette -v.}._
maniére de procéder demande a l'utilisateur d’avoir tout de .
suite une vision du texte final.
De maniére générale, il n'existe pas de méthode parfaite. Chaque
personne choisira la méthode la plus adaptée en fonction de ses
capacités, du type de texte ou encore de sa longueur.
Le curseur: L.

Le texte sera saisie en fonction de la position du curseur (le trait
clignotant) — ce dernier se déplace soit au moyen des fleches du clavier,
des raccourcis (voir annexe) ou tout simplement en cliquant a I'endroit
voulu avec la souris.

Le curseur se déplace donc au fur et a mesure de la frappe vers la
droite (ce qui n’est pas toujours le cas en fonction de la langue).

La refrappe: -]

Il est de méme possible de retaper un texte par-dessus du contenu "
existant. Pour se faire, on passe en mode « refrappe » en double-cliquant
sur le mot « RFP » de la barre d’état en bas de fenétre : ce que I'on tape
prendra ainsi la place du texte existant. Pour sortir de ce mode, on double-
cliquera de nouveau sur « RFP ».
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Les paragraphes :

Word créera de lui-méme les retours a la ligne arrivé en bout de page. Pour créer

un nouveau paragraphe, il vous suffit d’'appuyer sur la touche Entrée () du clavier.
Procédez de méme pour sauter une ou plusieurs lignes entre les paragraphes de
votre texte. Ceci permet aussi d’aérer son texte et de lui donner un meilleur confort
de lecture au final.

Il est a noter que Word réalise un repérage de ces différents paragraphes ou
encore de tous les signes typologiques utilisés - espace, virgule, point, etc. Cet
affichage particulier - plus ou moins utile - s’obtient en appuyant sur la touche [ de la
barre d’outils.

Sélectionner un élément du texte ?

Pour sélectionner un ensemble de caractére, cliquez avec le bouton gauche de
la souris au début ou a la fin de I'ensemble. Tout en gardant le bouton gauche
enfoncé, on glissera sur le texte. La sélection s’arréte une fois le bouton relaché.
Cette derniére est représentée par le texte surligné en noir.

Pour sélectionner un mot, double-cliquez sur ce dernier.

Pour sélectionner une ligne compléte, déplacez le curseur avec la souris dans la
marge gauche du document jusqu’a ce qu'il se transforme en fléche, puis double-
cliquez.

Pour sélectionner un paragraphe complet, aprés avoir placé le curseur sur ce
dernier, cliquez trois fois rapidement avec le bouton gauche de la souris.

Pour sélectionner le document en entier (pour changer la police d’écriture par
exemple), utilisez le raccourci clavier Ctrl+A (voir annexe) ou encore dans le menu
Edition, I'option Sélectionner tout.

Déplacer du contenu.

Il existe deux méthodes :

Couper/Coller : on sélectionne tout d’abord I'ensemble a déplacer. Puis en
appuyant sur l'icbne Couper de la barre d’outils (les ciseaux) ou avec le raccourci
Ctrl+X. L’ensemble est maintenant couper, il n’apparait plus a I'écran. L'ordinateur 'a
cependant gardé en mémoire. Placez le curseur a 'endroit voulu en cliquant avec le
bouton gauche. Enfin pour réinsérer le texte, utilisez le bouton Coller de la barre
d’outils ou encore le raccourci Ctrl+V.

Sélectionner/Déplacer Sélectionnez le contenu avec une des
méthodes vues plus haut. Cliquez dans la zone surlignée en noir tout en
maintenant le bouton gauche de la souris enfoncé. Déplacez le curseur a

endroit voulu. Le texte y sera placé une fois le bouton relaché. '_-#
L’historique de frappe ou des modifications.

Chaque action effectuée - que ce soit taper du texte, effectuer une mise
en forme ou encore supprimer du contenu - est enregistrée par le logiciel.
Annuler ou rétablir une action est donc possible dans la mesure ou elle
apparait dans I'historique.

Pour procéder, on utilisera les deux fleches de la barre d’outils L
standard (voir page 5). b
Cutilz= Tahleau  Dispoztion  Fepétre * Adc :

7 (9[- &~ &~ & = Pour faire apparaitre

Mise en farme du teste — «L; I'historique, cliquer sur

‘Supprimer le texte 'i=-'_ F H
L ‘Mize en forme du texte I Ie petlt tflangle.

T IMize en farme du texte 4

Supprimer le texte b E
I hize en forme du texte = Vo H ‘-m
13 Mize en forme du texte :. : L hIStan‘u,e A %y

Supprimer e texte [ ] dES modlflfcatlons s
I Mize en forme du texte — 1~ i 1 i

e e (ici annulation d'actions)
............. “Mize en forme du texte

Mise en forme du texte w

Annuler O actions

Cet historique n’enregistre cependant qu’'un nombre limité d’actions qui N-

seront remplacées au fur et a mesure du travail. -

Il existe également deux raccourcis clavier ayant la méme fonction,
proposant une méthode plus rapide que I'historique. Leur action sur le
texte sera directement visible a I'écran.

Ctrl+Z - annuler I'action
Ctri+Y - rétablir I'action.
(voir également I'annexe)
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Rechercher ou remplacer du texte :

Avec Word, on peut rechercher et/ou remplacer un terme particulier (un mot ou
méme une phrase) dans un texte. Cette fonctionnalité est utile en lecture de
document ou tout simple pour corriger un terme erroné. On accéde a cet outil en
passant par le menu Edition ou & partir du raccourci clavier Ctrl+F (voir annexe).

her et rempl

Rechercher | Remplacer | Atkeindre
Rechercher:  |taper ici le terme & rechercher dans le document ~|
Yers e bas

| Surligner tous les éléments trouwvés dans

Flus ¥

Annuler

|
Options |

Options de recherche
supplémentaires

Bouton de recherche et de passage
d'une occurence a l'autre.

| Rechercher Remplacer | Atkeindre:
| Rechercher : Ilaper ici Ie terme a rechercher dans Ie documam =
Options :+ Wers lebas
Remplacer par ; |taper ici le contenu qui remplacera le terme recherché -

Plus * annuler

Lancer le remplacement

Remplacer toutes les occurences trouvées

Passer au terme suivant & remplacer

Frappe automatique :

‘ Word permet d’automatiser certaines
avril 07 (AppuyezsurENTRéEpourinsérerJ| operatlons nOtamment pendant |a frappe
e Fa d’'un texte. Un certain nombre de mots ou
d’expressions sont reconnus par le

programme, de telle sorte que celui-ci
) propose a [lutilisateur de [Iinsérer

Madame, Monsieur, (Appuyez sur ENTREE pour insérer)| . . .
W automatiquement. Cette outil est utile
notamment pour taper des lettres. Quand
lutilisateur a la possibilité d’insérer

automatiquement une entrée, elle se matérialise au niveau du pointeur par
un cadre jaune, indiquant I'entrée reconnue, il suffit d’appuyer sur Entrée
pour ajouter le texte.

Cependant, il faut toujours vérifier le contenu proposé par le logiciel,
celui-ci ne faisant pas toujours la nuance entre deux expressions. Dans
tous les cas, I'insertion n’est opérée que si I'utilisateur appuie sur Entrée.

En ce qui concerne les insertions automatiques, le menu Insertion
propose lui aussi un certain nombre de formules. Encore une fois, cet outil
trouvera son utilité dans la dactylographie de lettres avant tout.

Outils linguistiques :

On regroupe plusieurs outils sous le titre d’outils linguistiques: un outil
de vérification grammaticale et orthographique, un dictionnaire des
synonymes et la gestion des coupures de mot. Méme si Word vous
propose une interface en francais, il n'’en reste pas moins un logiciel
international. Rien ne vous empéche de taper un document dans une
autre langue par exemple. La barre d’état indique la langue utilisée par le
document ou par une sélection. Il ne faut pas oublier que des options
propres a cette langue seront utilisées par le logiciel (sens de frappe et
dictionnaire par exemple).
Le changement de langue | @i

Tableau Fenétre 7 Adobe POF  Acrobat Comments

utilisée dans le document | ¥ Grammsiestotogahe.. F7 § == [g) 3] q 8% - @ diLechue
entier ou juste dans une || Leue V% Longee.. L
phrase sélectionnée au Persarmaliser . O Trachuction...

préalable se falt en i Options.. Dictionnaire des synonymes...  Maj+FT

passant par le menu Outil, | v
sous-menu Langues.

SRR RN RSN AL RN A SR PR i R O i PR e

Coupure de mats... E
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Le sous-menu langue propose également le dictionnaire de
synonymes ouvrant un outil pour la recherche (il existe aussi un
raccourci clavier Shift+F7 ou Maj.+F7 pour ouvrir le volet de
recherche de synonyme). Pour un mot donné, plusieurs sens
seront indiqués - plus ou moins éloignés de la recherche initiale.
Une méthode alternative de la recherche de synonyme s’obtient en
cliquant droit sur ce mot, un sous-menu contextuel vous propose
ainsi différents synonymes du mot sélectionné. Cette maniere de
procéder est naturellement plus rapide, cependant les résultats
obtenus ne sont pas classés par sens et la liste proposée reste
non-exhaustive. Pour une liste plus construite et fournie, il suffit
donc de passer par le volet et d’effectuer une recherche.

Il existe d’autres outils linguistiques comme un traducteur de
texte, plus ou moins efficace puisqu’il s’agit d’une traduction

littérale sans prise en compte du sens, ou encore le correcteur |:

orthographique. Cet outil est une des pierres angulaires du

Rechercher ¥ x
) 5
Rechercher : E
café a

Dictiornaire des synonymes : Fre v | | =

(@iprécédent. v =

3 Dictionnaire des. -
synonymes : Francais
{France)

= bar (substantif)
bar
ke &
caba Y Insérer
COME 53 Copier
2N Rechercher
buvette
estaminet
bouchon
gargote
taverne Fﬁ
loup {poisson) |
= moka (substantif) _E
moka B
arabica X

7y Obtenir des services sur Office 352
Marketplace :

Enfin la derniére solution est d’ouvrir le correcteur (bouton ABC de
l'interface ou raccourci clavier F7 ou menu Outils > Orthographe).

Le dictionnaire ne connait pas le terr
Lin TENNENE est celui qui dessine des

Abeerbdy fieliofinalie:
|Un mangak:{ est celui qui dessine des mangas. -~

~ [Garechon awomatiaue |

Le correcteur indique une faute de fr: Ignorer

Des fraises avec de la creme.
Ignorer bout

Ajouter au dickionnaire

Le correcteur indigque une faute de gi
dans levent. | -
Tu chantes aussi hien gu'un cheval , S
fmangs kA a
{mangea F
|magana
|mangera
jranagea

Modifier

Remplacer bout

Correction aukomatique

Langue du dictionnaire ;Frangais (France) -

[V/] Wérifier |a grammaire
Annuler

logiciel, puisqu’il viendra en cours de frappe vous indiquer la moindre faute
d’orthographe (ou de frappe) et de grammaire ou sera utiliser a la fin d’'un travail pour

effectuer une relecture de ce que I'on a frappé.

Visuellement, une faute ou
un terme assimilé comme tel
sera souligné avec une vague
rouge (orthographe) ou verte
(typologie et grammaire). Le
correcteur se sert d'un
dictionnaire basique que
l'utilisateur pourra enrichir au
fur et a mesure. Les termes

Unmangaka est celui gui dessine des mangas.
Des fraizes avec de 1 greme, (scoent crconfiexs abse

dang le vent. (marque du plunel " absante
Tu chantes aussi bien qu'un cheyal , mais tu cours mai

Le dictionnaire ne connait pas le terme - vague rouge.
Le correcteur indique une faute de frappe ou d'orthographe - vague rouge,

Le correcteur indique une faute de grammaire ou de typologie - vague verte,

NS wite. (2503

inconnus seront donc considérés de premier abord comme des |
fautes d’orthographe. Pour corriger son texte, plusieurs solutions |t
sont envisageables. Tout d’abord, reprendre le terme erroné|,.
directement en déplacant le curseur jusqu’a lui. Autre solution |t
quand un terme est pointé avec une vague rouge ou verte, si on
effectue un clic droit a I'endroit indiqué, le menu contextuel
proposera comme le montre I'image de droite une liste de
remplacement. L'exemple ici propose un terme que le dictionnaire
ne connait pas et indigue comme une faute d’orthographe. On
peut a partir de ce menu contextuel faire apprendre au
dictionnaire ce nouveau mot.

Les.cheveu ¢
chantes a

& dicionnair e ne Connan pas 16 (erme - v
mangaka estoelui qui dessing des mang|

correctel] mariga kA

s fraises a manga ka

correcteu
magana
mangera
Ignorer tout
Ajouter au dictionnaire
Carrection sutomatiue b
Langue »
‘& orthographe:
@ Rechercher.

% coler

mangea i

Le terme inconnu ou erroné sera indiqué dans une premiére fenétre
dans son contexte de phrase, avec plusieurs choix d’actions (comme
ajouter le terme au dictionnaire).

Plusieurs suggestions de remplacement sont également proposées a
I'utilisateur si la faute est avérée. On sélectionne tout d’abord la correction
voulue puis le bouton Modifier lancera la correction dans le texte. Les
autres boutons impliquent une correction automatique, ce qui est
fortement déconseillé - le résultat obtenu ne sera pas forcément des plus
corrects.

Enfin, tout ajout de terme en langue étrangére a celle du document
sera signalée en principe comme une faute. Pour indiquer au correcteur ce
changement de langue, il suffit de sélectionner le texte signalé puis a partir
du sous-menu Langues indiquer la langue utilisée pour cette ensemble. Le
correcteur identifiera la sélection correctement et pourra également
proposer les corrections si besoin dans la langue utilisée.

(rappel: la langue utilisée a un endroit pointé par le curseur sera affichée dans la barre d’état du document)
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4. La mise en page simple d’un document :

o . i Police, style et attributs _ Espacement des caractéres | Animation
@ La mise en page est avant tout 'ensemble des techniques de compositions | Polica : Style de police Taille
graphiques appliquées a un contenu d’'un document quel que soit son type | [Verdana lGras la
(feuille de papier A4, affiche, enveloppe ou encore page internet). | Tupirpaw = TMormal . P
Généralement, la mise en page vient aprés la création du contenu brut d'un Ursa | Ikaligue ] =
document (texte au kilomeétre par exemple) et vise a organiser 'ensemble de maniére Ursaserif ; 10
hiérarchique, harmonieuse et ergonomique afin de faciliter la lecture du résultat final |vargas = GrasIEslger ié s
(qui sera imprimé par exemple). [verdana = -
N g Couleur de police Soulignement: ;
Automatique - | i{.ﬁ.ucun} - |

Travailler la mise en page d’'un document dans Word revient donc a s’intéresser a
la mise en forme des éléments d’'un document, c'est-a-dire, les images, les titres, les Abtribits
paragraphes, la hiérarchie des listes, ou tout simplement les mots. Suivant la

" . T . | Barré Cmbre [ Petites majuscules
cpmposmon f'malt'a vou!ue, cette opération peut devenir complexe - par exemple B doibk ki I Misiiisiiiies
réaliser un article illustré ou un compte-rendu. Expnsant Relief | Masqué

. . | I Indice Emnpreinte
Dans cette partie du cours, nous nous pencherons avant tout sur la mise en page N
d’un document pouvant servir a réaliser une lettre ou un texte simple. Nous verrons Rl
par la suite les manieres de réaliser des documents impliquant plus d’objets comme
les images (partie 4). L ¥erdana

Mise en forme des caractéres :

Pulice TrueType, identique & 'écran et 3 imprassion,

Indépendamment du contenu, un texte posséde plusieurs attributs de mise en __par défaut... o T
forme. Concernant les caractéres, on trouve tout d’abord un type de police [ ] [ ]

d’écriture, une taille, un style d’écriture (gras, italique et souligné), ces options sont

accessibles a partir de la barre d'outils suivante comme nous lavons vu . Ce panneau propose tout d'abord les mémes possibilités que la barre
précédemment. d'outils de !mter_‘fac_e. V’|ennent s'ajouter ici de nouveaux types d'attributs
ou encore I'application d’'une couleur particuliére au texte sélectionné.
Anal + 10 v G I § Mormal — Gras — faligue — Souligné — Gras ltaligue — Gras Italigue Souligné

Pour changer ces paramétres, on sélectionne le contenu a modifier puis on opéere gzﬁsle Barré
a partir de cette barre les changements voulus. Exposant

Il 'est possible egalement de preparer un type de mise en forme avant la frappe. Indice Inclice Sxermple de s mise en forme
Une fois les réglages effectués, tout contenu ajouté aprés la position initiale du Ombre Exemple de la mise en forme
curseur aura la mise en forme voulue. Contour Exemple ds la miss an forme

Un panneau d'options plus complet existe également. Pour I'ouvrir, on se Eli:l:rfeinte

> i : .
reportera au menu Format > Police. Petites majuscules ExEMPLE DE L& MISE EN FORME
Majuscules EXEMPLE DE LA MISE EN FORME
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Pour finir, il vous sera également possible de changer la casse d’un texte entier
ou d’'une sélection a partir du sous-menu « Modifier la casse » disponible dans le
menu Format. La casse correspond aux majuscules et minuscules présentes dans un
texte.

Reproduire une mise en forme ?

Pour simplifier le travail de mise en page, Word vous propose un outil permettant
de reproduire une mise en forme déja réalisée d’un contenu a un autre - par

exemple, recopier les paramétres appliqués d’un titre de paragraphe a un autre. j

Pour se faire, on sélectionne tout d’abord le texte ayant la mise en forme
voulue, puis on utilise I'icbne Pinceau du menu standard. Il ne reste plus qu'a
effectuer une nouvelle sélection cette fois-ci avec le texte qui doit recevoir la mise en
forme copiée.

Mise en forme de paragraphes :

La régle horizontale, alinéas et retraits:

mesure retrait de I'alinéa mesure
marge gauche marge droite
|-z-|-1-|-a-|-?-|-z-|-3-|-4-|-5-|-s-|-7-|-s-|--3-|-1n-|-11-1-12-1-13-1-14-1-15- PRSI T I}

retrait gauche du corps de texte
par rapport 4 la marge du document

retrait droit du corps de texte
par rapport a la marge du document

zone de travail du document - emplacement du corps de texte

La régle qui apparait en haut de I'espace de travail représente la page. Les
dimensions de la zone de travail ou encore des marges sont données en centimétre.
Cette ouitil sert a I'alignement des paragraphes, a définir la zone d’impression d’'un
document (les marges) ou

Changer les retraits d’'un paragraphe par rapport aux marges gauche et
droite d’'une page sert avant tout a mettre en relief ce passage du
document. De maniére générale, on changera uniquement le retrait pour
l'alinéa des paragraphes.

.

Alignements du texte par rapport aux marges de la page.

Nous avons vu l'utilité des targettes. Leur rdle est
aussi de servir de repéres pour lalignement des |
paragraphes. L’alignement concerne la maniére
dont les bordures du corps de texte va se comporter.
Quatre maniéres d’aligner un texte sont possibles: aligné sur la marge
gauche, aligné sur la marge droite, centré dans la page ou justifié (le texte
touchera les marges gauche et droite). Les icdbnes de formatage
représente parfaitement I'effet sur le corps de texte.

|
i
(Il

Type d'alignement du texte
Gauche - Centré - Droite - Justifié

La tabulation.

Créer un espace dans un texte ou décaler le corps d’'un texte revient
encore a travailler sur les retraits ou la tabulation.

La création d’'un espace dans un texte s’obtient avec la touche TAB du
clavier, le texte sera déplacé jusqu’a la prochaine donnée tabulaire, un =%
découpage invisible de la ligne. :

T e P S N

encore a définir les retraits
des alinéas des
paragraphes. Nous verrons
un peu plus loin comment

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing el Sed non risus, Suspendisse lectus
tortor, dignissim sit amet, adipisting nec, ultricies sed, dolor. Cras slementum ultices diam. Maesenas ligula
massa, varlus a, semper cangue, euismod non, mi. Prain partitor, orci nec nonurmmy molestie, enim est
eleifend mi, non fermmenturn diam nisl st amet erat’ Duis sernper. Duis arcu massa, scelerisque vitae, consequat
in, pretium , enim, Pellertesque cangue. Ut in risus volutpat libero pharetra tempor, Cras vestibulum bibendum
augue. Prassent egestas leo in peds. Praesent blandi odio eu enim. Pellentesque sed dui ut augue blandit
sodales. Vestibulum ante ipsum primis in faucibus orci luctus st ultices posuere cubilia Curae; Alquam nibh
Mauris ac mauris sed pede pellentesgue fermentum Waecenas adipiscing arte non diam sodales hendrerit

déflnll’ |eS marges d’une ' RN RS T e R RS T E AN RN IR R R SIS I )
Ut velit mauris, egestas sed. gravida nec. omare ut, mi. Aenean ut orci vel massa suscipi
page_ pulvinar. Nulla sollicitudin. Fusce varius, ligula non tempus aliquam, nunc turpis ullamearper nibh, in tempus

sapien eros vitae ligula. Pellentesque moncus nunc et augue. Integer id felis. Curabitur aliquet pellentesgue
diamn. Integer quis metus vitae elit lobortis efjestas. Lorem ipsum dolor sit amet, cansectetuer adipiscing elt.
Marbi vel erat non mauris convallis vehicula, Mulla et sapien. Integer tortor tellus, aliguam faucibus, convallis id,
congue eu, quam. Mauris ulamcorper felis vitae eral. Proin feugial, augue non elementum posuere, metus purus
iaculis lectus, et tristique ligula justa vitae magna.

Pour modifier les retraits,
on déplace les targettes en

de texte avec la touche TAB.
deux espaces (2 fois TAB)

Voici un exemple de déplacement
un espace (1 fois TAB)
Tout comme ici :

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetusr adipiscing elit

Sed non risus. Suspendisse lectus tortor, dignissim sit amet, adipiscing nec, ultricies sed, dolor. Cras
elementum ultrices diam. Maecenas ligula massa, varius a, semper congue, euismod non, mi

Proin porttitor, orci nec nonummy molestie, enim est eleifend mi, non fermentum diam nisl sit 2t
amet erat. ~

Duis semper. Duis arcu massa, scelerisque vitae, consequat in, pretium a, enim.
La touche Tabulati

insére des équivall

D a i ae g P e 7 et ame By B me s iem

suivant la régle (clic gauche
de souris maintenu). Une
fois un alinéa défini, chaque
nouveau paragraphe aura le

Aliquam convallis sollicitudin purus. Praesent aliquam,
enim at fermentum molls, ligula massa adipiscing nisl, ac
euismod nibh isl eu lectus. Fusce vulputate sem at sapien.
Wivamus leo. Aliquam euismod libero ey enim. Nulla nec felis
sed lso placeral mperdiet. Aenean suscipt nulla in justo
Suspendisse cursus rutrum augue. Hula fincidunt tincidunt mi
Curabitur iaculis, lorem vel thoncus faucibus, felis magna
farmentum augue, st ultricies lacus lorsm varius purus.
Curahitur eu armet

méme retrait.

On peut procéder de méme pour un paragraphe comme le montre
'exemple ci-dessus. On retrouve également dans la barre de mise en |
forme deux boutons qui permettent eux aussi le retrait vers la
droite ou vers la gauche. lls trouvent un intérét réel quand on
utilise une hiérarchisation ou des listes dans un document (puces
et numéros).
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Les listes a puces, numéros et hiérarchisation.

L'utilisation de liste dans les documents est d’'un usage courant, tout comme le
besoin de créer une hiérarchisation dans les paragraphes et les parties d’un

document. Nous venons de voir
outils permettant de créer facilement
des retraits dans un texte. Cette
fonctionnalité sert également dans la
création de listes.

Avec Word, les boutons de
I'interface vous proposent deux
E maniére de constituer une liste,

soit avec des puces (petits
symboles disponibles dans certains
polices d’écriture comme Symbol,
Webdings ou Wingdings), soit a partir
de numéros ou lettres. La premiere
sert généralement a des listes de types
inventaires et la seconde permet la
mise en ceuvre d’une hiérarchisation
(ce qui est utile par exemple pour un
cours).

Vous pourrez personnaliser
l'affichage a partir du menu Format >
Puces & Numéros ou encore en faisant

un clic droit a proximité d’'une puce ou ||

numéro de votre liste (voir le menu
contextuel - attention cette possibilité
n'est accessible qu’avec les derniers
versions de Word).

Parmi les onglets disponibles dans
le menu Puces & Numéros, la
hiérarchisation permet de planifier la
maniére d’organiser votre document.
Ainsi en appliquant un retrait a un
paragraphe, il adoptera un style de liste
automatiquement en fonction de la
hiérarchisation choisie.

les g

fvec puces

Muméros

| Hiérarchisation

Styles de liste

Lo =] o
Aucunie) kel o "
He =] =
+ -+ ¥ v
+ tx > ¥
+ -+ > ¥
o] [aonier—]
| Avec puces [uméros _};I_\Eérarchlsat\nn ___;t_y_les de liste: |
1 1 |
Aucunie) 2 o I
a ki Il
A a s 1,
B. b, o &
C. [ [ 3
~accessible si une liste existe - -
QK ] [ Anndler ]
| Avscpuces | Buméros. | Hiérarchisation | Styles do liste
i 1 @
Aucun(e) &) 4l S

Avrticle I. Tirs |
Section 1.01 Ti

(&) Titre 2.

1. Tiere: 1
1.1 Titre 2 A Titre 2=

4. Titre 3

1, Titre 3

Chapitre 1 Tire
Titre 2.

Titre 2

Ok

-] [ Annuler ]

On remarque également que

Word est capable de reconnaitre

automatiquement une liste. Par exemple, taper les caractéres « 1 »
« point » « espace » « du texte » (1. texte...) puis valider le paragraphe
avec Entrée (retour a la ligne) sera considéré comme une création de liste.
Comme toutes les fonctions automatiques, ceci peut se révéler génant
dans certains cas. Il vous sera toujours possible de désactiver la mise en
forme avec le petit symbole Eclair apparaissant au niveau du nombre (il
s’agit d’'une correction automatique par le logiciel).

De méme, supprimer une occurrence dans une liste hiérarchique
décalera automatique la liste. Par exemple, supprimer le numéro 2 d’'une
liste aura pour effet de transformer la troisieme entrée en deuxiéme.
Cependant, I'aspect automatique peut parfois avoir des comportements
aléatoires. Vérifiez I'exactitude de votre liste !

Espacements, contrdles avancés.

Nous venons de voir différents |

outils permettant d’effectuer des
retraits ou des alinéas, utiliser la
touche TAB ou la régle - ceci de
maniére simple et plus ou moins
contrdlée par défaut par le logiciel.

Pour les utilisateurs les plus
pointus, la mise en forme des
paragraphes peut étre réalisée de

maniére trés fine a partir du
panneau d’options Paragraphe
dans le menu Format. Vous

remarquerez le bouton Tabulations
dans l'onglet Retrait et Espacement

qui vous propose de régler les|!

écarts entre chaque marque de
tabulation.

Retrait et espacement | Enchainements
| Général ) _
Alignement : E’au:?‘i'e- + | Niveau higrarchique : |Corps de texte
| Retrait
Gauche : 0 e & De 1ére ligne : De
Draite : Ocm e (fucun) | i
| Espacement
, =
Ayant Opt ) Interligre : De
Apres 0pt &l Simple | i |
W v pas ot
Apercu
ke

Dans l'onglet Enchainement, vous trouverez les options de pagination
permettant la liaison entre les paragraphes, elles servent avant tout a

améliorer la cohésion d’un paragrap
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Configurer sa page - options de mise en page simple.

La possibilité de travailler sur différents [

supports physiques (feuille A4 ou enveloppe)
induit des options spécifiques. Le panneau
Mise en Page disponible dans le menu
Fichier permet avant tout de configurer votre
document.

Ces réglages auront une incidence sur
I'affichage de la zone de travail ou encore sur
certaines fonctionnalités comme la tabulation.

La configuration des marges dans le
premier onglet propose de définir la zone de
travail dans le support. L’orientation de la
page quant a elle se fait en fonction du type
de document. De maniére générale, on utilise
le mode Portrait. Le mode Paysage sera
préféré pour la présentation de tableaux par
exemple (ce cours est réalisé en mode
paysage... voici un trés mauvais exemple,
J'avoue). Enfin ces options sont applicables a
un document complet ou seulement a une
partie (voir partie apergu).

Le deuxiéme onglet concerne le document
en tant qu’objet physique. Vous pourrez
sélectionner le type ou le format de sortie de
votre document. Encore une fois, vous aurez
la possibilité d’appliquer les parameétres au
document en entier ou de maniere partielle.
Pour illustrer cette possibilité, imaginons un
document regroupant une lettre
dactylographiée et son enveloppe avec
adresse a imprimer).

Enfin l'onglet Disposition propose les
derniers ajustements concernant la création
de section ou encore les en-tétes et pieds de

page.

Marges

 Papier | Disposition
Marges
Haut :

Gauche : 2,5cm

<3|l [z <]

Reliure : 0em

Orientation

Paysage

Portrait
Pages

Afficher plusieurs pages: | Mermal

Apercu
Appliquer & :

[Atout le document +

Par défadt...

Fosition d |a reliure : |Gauche

Bas: [2,5cm

Droite : |2,5cm

< | [ [B]

| Marges || Papier || Disposition
Format du papier ;

a4

Largeur ; 21 cm

<Bll[<B] [« |

Hauteur : 29,7 tm

Alimentation papisr

Bremitre page :

Bac Bac
Commutatevr de papier Com
Chargeur sutomatiqus
Cassette

Alimentation en continu

|Allocation de papisr

Apersy
Appliquer & :

A tout le document ~|

Autres pages ¢

mutateur de papier
Chargeur automatique
Cassette

Alimentation en continu
allacation de papier

Options dimpression..,
Marges. | Papier  : Disposition;
Section
Début de la section | pouvelle page -
En-tEtes et pieds de page
Paires et impaires différentes
Premiére page différente
& partir du bord : Entéte: |1,25cm 2
Pieddepage: |1,25cm &
Page
Alignement yertical : Haut -
Apercy
Appliquer & :
[& tout le document |
[ Mumératation des lignes... | [ Bardures.. |

‘ retrait en-téte

L’en-téte et le pied de page.

]Marge Haut

Ces deux zones situées en haut et
en bas de page seront imprimées avec
le corps de texte. Elles peuvent contenir
les mémes objets que votre texte, a
savoir image ou texte et donc étre
mises en forme comme nous I'avons vu
précédemment. L’en-téte et le pied de
page servent avant tout a apporter des
informations supplémentaires comme le
numero de la page ou encore une
adresse dans le cadre d’une lettre.

Marge Gauche
apaiq sbep

Pour entrer les informations dans
ces deux espaces, on passe par le

Pied de Page

‘relralt pied de page

menu Affiche > En-téte & Pied de Page.

7[MargeBas
Une fois ouvert, un menu flottant
apparait, proposant diverses options d’insertion automatique comme le
numéro de page ou la date. On remarquera que la mise en forme par
défaut sera la méme que celle du document au moment de sa création.
Veillez a préserver 'homogénéité de votre document en vérifiant que la

police d’écriture est la

A Er-téte et pied de page
méme que pour le corps

Inzertion automatigue *

=
A M Ee »U@@qu-?E» Fermer

de texte dans ces deux
zones. Habituellement la taille d’écriture dans I'en-téte et le pied de page
sont sensiblement inférieure a celle utilisée dans le corps de texte. Enfin, il
vous sera possible d'utiliser les mémes en-téte / pied de page pour
'ensemble du document ou encore les faire varier entre les sections du
document.

Insertion de saut de sections et de saut de page.

Les sauts de sections (ligne invisible délimitant deux parties) ou de
page (insertion d’'une nouvelle page) permettent de créer des parties dans
le document par exemple pour délimiter deux chapitres. Elles apparaissent
en fonction de l'affichage ou dans la barre d’état (bien qu’invisibles a
limpression). Ceci autorise principalement des variations dans les en-tétes
et pieds de page ou les hiérarchisations. Pour opérer un saut, on se
référera au menu Insertion > Saut.
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Limpression de documents.

Nous voila arrivez a la phase finale du traitement de texte - I'impression ou le

passage d'un fichier informatique a un document physique concret.
L'impression intervient donc en bout de course aprés la mise en page du

document.

e

Qtls Tolow Fopsto 2 AoobsFOF  ActobtGormerts

Avant d’appuyer sur le bouton pourf

lancer I'impression, il est toujours pratique |-
de vérifier le produit final. A partir de |-
linterface, le bouton Apergu avant|:
Impression permet une vue d’ensemble |:
du document afin de vérifier 'harmonie de |:
mise en forme des paragraphes par
exemple ou encore l'aspect du texte. Est-
il trop compact ? La lecture sera-t-elle
facile ? Plusieurs possibilités d’affichage
sont offertes en fonction du niveau de
zoom. Le comparatif page a page sert
avant tout a vérifier la cohésion de la mise
en page effectuée. Ce mode Apercu ne permet pas d’apporter des modifications au
document, il faudra repasser en mode classique avant toute chose.

= oz
poe 1 e

i
sttt 8O % >

Quant a limpression, deux méthodes sont possibles: I'impression directe sans
passer par les options avec licéne de linterface (représentée plus haut) ou
l'ouverture du panneau d’'impression (menu Fichier > Imprimer ou raccourci clavier
Ctrl+P).

Dans le premier cas, n‘oubliez pas de vérifier au préalable votre document avec
'apergu. Cliquer une fois sur l'icone Imprimante lancera une impression du fichier.
Pour obtenir une deuxiéme copie, on procédera de la méme maniére.

Concernant le panneau d’options, vous aurez la possibilité de contréler de
maniére plus fine I'impression. Vous pourrez par exemple préparer un nombre de
copie d’'une page du document ou encore placer plusieurs pages du document sur
une méme feuille A4.

Le premier cadre propose les options propres a votre imprimante. Ainsi les
réglages des propriétés varieront en fonction du matériel a votre disposition (type
d’'imprimante et constructeur).

Imprimante e Options propres a l'imprimante
Iom : | _;;" Canon iP4200 - Proprigkés...,

Etat ; Inactive

L A [ Rechercher une imprimante. . ]
Qi USEQOL L'imprimante reconnue par le logiciel Imprimer dans un fichier

Commentaire : || Recto verso manuel

Etendue de page Copies Comment imprimer le fichier?

@l Tout Mombre de copies : 1 -
Page en cours

tapez ici les pages a imprimer H1 H1
! 4 i L b
Tapez les n® des pages etfou étendues de page & 1
imprimer, séparés par des points-virgules (1;3;5-12;14).

Pages : v Copies assemblées

. B - Zoom
Imprimer ;| Document -
= Pages par Feuils ! 1 page -
Imprimer ;  |Pages paires et impaires - k =
i T Mettre d l'échelle du papier ¢ |Mon -
Sptions. . | Ik ] [ Fermer
Remarques

- On ne définit jamais des marges de 0 cm pour un document, a
limpression un partie du contenu risquerait d’étre coupé (corps de texte,
en-téte ou pied de page). Bien que l'option « Imprimer sans bordure »
existe pour de nombreuses imprimantes, les résultats ne sont pas toujours
au rendez-vous.

- Les propriétés de votre imprimante vous proposeront toujours une
impression en noir et blanc ou en couleur, ainsi que différents modes de
qualité. Plus la qualité augmente, plus vous consommerez d’encre. Pour
une lettre classique, seule I'encre noire sera utilisée. Un réglage moyenne
qualité vous proposera un resultat convenable sans demander
énormément d’encre.

- Pour imprimer un document en partant de la derniére page, rendez
vous dans le menu Options du panneau Imprimer et choisissez la
proposition Ordre Inverse.

- La possibilité d’'imprimer une page définie d’'un document permet
d’éviter la réimpression compléte de ce dernier. Ce qui est utile quand une
seule page a été modifiée ou mise a jour.
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@ La typographie est traditionnellement l'art d’assembler les caractéres en)
imprimerie classique. Elle est régie par un code servant de référence pour tous

les corps de métiers de I'écrit ou de I'édition.

Au niveau de linformatique et du traitement de texte, on utlise ce Code

Typographique qu'il ne faut pas confondre avec le Code Dactylographique

enseigné dans les cursus de secrétariat. La différence entre les deux codes est

relativement fine et porte sur la présence ou non d’espace quand on utilise certains

Par exemple:
Il révait de partir (qu’importe le moyen), bien qu'il n‘ait pas d’argent pour cela.

Parenthéses ( ), crochets [ ], accolades { }

i'm.ui

Sl -':] [:; 15;;1_:;'_] [m <) tl[alg rﬁ:] ES el -':I]{m.uﬂ

caracteres.

J

Pour rappel, toute faute de typologie sera signalée par le correcteur
orthographique a l'aide d’une vague verte.

1. Les signes simples et doubles.

Concernant la ponctuation des phrases, en typographie on distingue deux sortes
de signes impliquant des variations sur la présence d’espaces.

Tout d’abord, les signes simples se composent de la virgule (,), du point (.) et
des points de suspension (...). La régle est de placer un espace apreés le signe.

Quant aux signes doubles, ils rassemblent le point-virgule (;), les deux points (:),
le point d’exclamation (!) et le point d’interrogation (?). La régle est de placer un
espace avant et aprés le signe.

Les guillemets

Plusieurs sortes de guillemets existent dans la typologie des langues
occidentales. Qu’ils soient droits, a I'anglaise ou a la francgaise, ils sont
également régis par les regles d’espacements.

Les guillemets droits " " ou les guillemets a I’anglaise “ ” suivent la
méme regle que les parenthéses: on place un espace a I'extérieur du bloc.

Quant aux guillemets a la frangaise « », ils sont soumis a la régle du
double espace. On placera donc un espace avant et aprés le signe.

Signes simples

[F15T | ETone [EEpaee, | FiE

Signes doubles

el 25 gz (Slens] | 250z ?Ifmui)

Guillemets droits " " et Guillemets a I'Anglaise “ "

i'm.ui

S eele -':] [:; 15;1_:;'_] [m g) tl[alg uy] ESIE -':I]{m.uﬂ

Guillemets a la Frangaise « »
espace avant et aprés le signe

[od] 2spass][signs)| sopuss] (el 2o uuss|@lgna)| 2opuss][wad

Ex: Un « Mangaka » est celul gui dessine des mangas.

2. Parentheses & guillemets.
Parenthéses ( ), Crochets [ ] et Accolades {}

On laisse un espace a I'extérieur du bloc créé par les signes, sauf si le deuxiéme
signe est suivi d’'un signe simple.

Comme précédemment, on ne mettra pas d’espace si le dernier signe
est suivi par un signe simple (point, virgule et points de suspension).

Par défaut, on utilise les guillemets a la frangaise. Ce paramétre
« régional » s’applique automatiquement dans Word (il corrige de lui-
méme le signe). Pour forcer le logiciel a utiliser les guillemets droits ou a
'anglaise, on peut changer la langue du texte (on perd les fonctions de
correction cependant) ou taper directement les signes voulus a partir de
combinaisons utilisant, la touche Alt du clavier (enfoncer la touche, taper la
combinaison puis relacher Alt, le signe sera inséré).
Guillemets a l'anglaise : Signe “ = Alt+0147, Signe ” = Alt+0148
On pourra également se reporter aux paramétres de correction
automatique dans le menu Outils (onglet Mise en Forme Automatique).
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3. Les titres & unités de mesure.

Les titres sont des abréviations de mots. Il existe un ensemble de régles dans le
code typographique calquées sur le « bon usage » de la langue frangaise. Aussi, on
évitera les abréviations dans les lettres plus ou moins officielles (tout du moins dans
le corps de texte) - de méme les nombres qui seront écrits en toutes lettres.

Les titres les plus courants seront écrits de la maniére suivante :
Madame - M™ ou Mme.

Messieurs - MM.
Monseigneur - M® ou Mgr.

Mademoiselle - M"® ou Mile.
Monsieur - M. (et non pas Mr).
Maitre - M® ou Me.

Les unités de mesure quant a elles seront toujours précédées par un espace -
ceci pour tous les types d’unités.
La somme de 1350 €.  Une regle de 20,00 cm. Un article soldé a 50 %.

4. Regles diverses.
On n'utilise pas d’espace avant ou aprés le signe dans le cas de I'apostrophe.

Les acronymes sont des abréviations d’un groupe de mot réalisés a partir des
initiales de ces mots. Si 'acronyme se prononce comme un nom commun ou un nom
propre (ne pas oublier la majuscule), on parle de lexicalisation (par exemple, un ovni
pour objet volant non identifié ou I'Otan pour Organisation du Traité de I'Atlantique
Nord), on n’utilise pas de points pour démarquer les lettres.

Dans le cas des sigles qui sont toujours écrits en majuscule, chacune des lettres
sera épelée (un TGV). On pourra de méme démarquer ou non les lettres par des
points (T.G.V. ou TGV sont donc corrects).

Le frangais est une langue utilisant certains caractéres spéciaux comme les
accents ou la cédille. Les accents ayant donc une pleine valeur orthographique, on
devra utiliser des majuscules avec accent (ce qui s’oppose a la tendance actuelle de
simplification). Par exemple, ELEVE ou GA - on obtient ces majuscules & partir des
raccourcis Alt+0200 pour E, Alt+0201 pour E, Alt+0199 pour G et Alt+0192 pour A.

Le terme « et cetera » en abrégé s’écrit avec un point et non pas avec des points
de suspension (etc.) - de méme on placera toujours un point a la suite d'une
abréviation comme avec ex. (exemple) ou av. (avenue).

Dans le cas d’une bibliographie, il existe deux normes au choix a
appliquer obligatoirement.

Pour les illustrer voici les standards proposés sur le site Wikipédia. Ces
données sont proposées a titre indicatif et ne feront pas autorité par la
suite.

La norme ISBD se rapprochant des catalogues:

Titre : Sous-titre / Prénom et nom de l'auteur. - Lieu d’édition :
Nombre de pages ; Format.

ISBN.

éditeur, année d’édition. -

(ISBN pour International Standard Book Number - Numéro international normalisé des livres
qui identifie sur le plan international chaque titre ou chaque édition d'un titre d'un éditeur
déterminé).

La norme ISO 690 (ou son adaptation frangaise de 'AFNOR - NF Z 44-
005-2) servant principalement dans I'édition.

Pour une monographie

NOM (Prénom), Titre, éditeur, lieu d'édition, année d'édition.

Pour un article

NOM (Prénom), « Titre de l'article », in Titre de la publication, lieu d’édition : éditeur, année,
page (s).

Attention, ces normes varient d’un site a I'autre, d’un ouvrage de référence a
Pautre mais aussi d’un type de document a I’autre. Un article de magazine ou
un livre ne seront pas présentés de la méme maniére. On notera également
que la norme ISO 690 utilise une mise en forme plus poussée que celle de la
norme ISBD (italique).
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1. Lexique et affichage.

Le tableau est I'outil de prédilection pour présenter de maniére ordonnée des
chiffres ou des listings. Travailler avec un tableau dans Word permet des fonctions
simples propres aux tableurs (Excel) comme les opérations de somme ou de tri des
données.

Cependant, Word étant spécialisé dans le traitement de texte, son action
concernant les tableaux sera plus axée sur la présentation et 'agencement. En
effet, 1a ou Excel utilise des fonctions puissantes de calcul, Word lui offre une grande
liberté dans la mise en forme du tableau, que ce soit au niveau des données qui
bénéficient des mémes possibilités de formatage qu’un texte classique ou du tableau
en lui-méme (bordure, trame de fond, agencement des cellules).

Fusion { Fraction de cellules

INTERFACE :
BARRE D'OUTILS pour les TABLEAUX

E1E —

Bordure - type de frait
Gomme
Dassiner un tableau  Bordure - épaisseur de trait

Alignement de Cellule QOutils Somme

WS- Ak i

Trier données

Menu Insertion
e Lv |. v | B -

Couleur de Trame de Fond
Type de bordure extéraure Orientation du texte

stement Taille
Bordure - couleur de trait o

Colonne ou Ligne Mise en forme automatigue

Un tableau se définit par un
ensemble de cases que I'on nomme
colonnes et lignes. L'intersection
d'une ligne et d’une colonne forme
ainsi une cellule. La mise en page
d'un tableau peut étre faite au
niveau du tableau complet, d'une| —-———
seule colonne ou d’une seule ligne,
d'une cellule ou d'un ensemble et
enfin des données. Le champ
d’action est donc relativement large
puisque tout élément pourra étre
modifié.

L'utilisation d’'un tableau dans Word n’est pas uniquement réservée a la
présentation de données chiffrées. On peut aisément détourner son usage pour créer
ainsi des matrices de formulaires ou de fiches de renseignement par exemple. Ceci
est possible grace a la possibilité de créer des tableaux irréguliers, c'est-a-dire,
fractionner, fusionner ou insérer des colonnes, des lignes ou des cellules dans une
matrice réguliére (x colonnes et y lignes définies au départ).

L’interface de Word vous propose deux solutions pour le travail avec tableau. On
peut passer pour toutes les actions par le menu Tableau de la barre générale ou
faire apparaitre une barre d’options et d’actions spécifiques aux tableaux
directement dans l'interface (ce qui peut étre plus efficace). Pour la faire apparaitre,
comme nous l'avons vu précédemment, on se réfere a la sélection de Barre d’Outils
dans le menu Affichage.

La barre d’outils de I'interface propose avant tout un ensemble d’outils
de mise en forme pour votre tableau. Elle viendra compléter ceux propres
aux textes et paragraphes. L’accent est mis avant tout sur les bordures du
tableau avec un choix important pour le type de trait utilisé, chacune des
bordures de tableau, de colonne, de ligne ou de cellule pouvant recevoir
un formatage différent.

Le menu Tableau quant a lui s’intéresse avant =

4] oessiner untabieau

tout a la constitution du tableau. De l’insertion | = T 1o
4
L3

| Colonnes & gayche

e
d’éléments (lignes, colonnes, cellule) a la| o, :

création de mise en forme automatique, les| =
options proposées sont plutdt portées sur la| e
structure globale. Les options de mise en forme|” s,
proposées par la barre d’'outils sont également| |
disponibles d'un simple clic droit sur une | ¥V
sélection. Cependant, cette méthode est plus OU | e spamas

moins efficace et peut donner des résultats [ ‘eemee

assez chaotiques. On privilégiera donc le menu Tableau pour la création
ou l'insertion d’éléments et la barre d’outils pour la mise en forme.

| Colonnes & grofte

Fragtionne le tableau 23 ‘coties

2. Créer un tableau.

Rentrons dans le vif du sujet. il
La création d’un

iSerer un tatlead

tableau, Taille du tableau
autrement dit, son insertion dans
votre document peut se faire

Mombre de colonnes ; El

sl i

Mombre de lignes : 2
SUiVant deUX méthOdeS- Compartement de |'ajustement automatigue

L’insertion automatique - a
partir du panneau Tableau et du
sous-menu Insérer, on choisit
litem Tableau. Une fenétre de
dialogue vous propose donc

@ Largeur de colonne Fixe Auto
Ajusker au conkenu
Ajuster 4 la fendtre

!

Tableau:  Grille du tableau

plusieurs options pour la
création. On SpéCiﬁe le nombre Mémariser les dimensions pour les nouveaus tableau::
de lignes et de colonnes voulues. oK ] Arnuer ]
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Plusieurs options d’ajustements sont naturellement disponibles (longueur,
largeur, format automatique proposant différents modéles de mise en forme).
L’insertion effectuée, le tableau s’installe dorénavant sur votre page - ceci en fonction
des marges de la feuille, du nombre de lignes et de colonnes demandées. Il ne vous
reste plus qu’a remplir ce tableau.

L’autre méthode est de dessiner votre tableau. Cette fonction est disponible dans
la barre d’outils des tableaux ou encore dans le menu Tableau. On trace tout d’abord
dans la page un rectangle symbolisant le tableau dans son intégralité, puis on
délimitera lignes et colonnes et les tragcant a I'intérieur du rectangle. Cette méthode
sera naturellement plus délicate a mettre en ceuvre puisqu’il vous faudra régler par la
suite les largeurs, hauteurs des cellules, les types de bordures utilisées. Cependant
vous aurez une plus grande liberté d’action dans la réalisation de votre tableau.

Enfin, il vous est tout a fait
possible de combiner ces deux
méthodes. On créé tout d’abord le
tableau avec le menu d’insertion en
définissant le nombre de colonnes et
de lignes. Puis on modifiera
'ensemble avec l'outil de dessin de
tableau. Par exemple, on peut
appliquer un type de trait a une

Dessiner un tableau :
Exemple (assez moche) de I'application possible sur les bordures

bordure en réglant tout d’abord la
mise en forme dans la barre (type de trait, épaisseur, couleur) puis on passe avec la
souris sur la bordure & modifier en maintenant le bouton gauche.

3. La mise en page.

Un tableau et son contenu sont soumis aux mémes régles de mise en page et de
mise en forme qu'un document. On peut ainsi appliquer au contenu les mémes
options que pour un texte classique (du texte reste du texte, quelle que soit sa
forme).

D’autre part, pour chaque|—
cellule, les regles horizontale et
verticale de [Il'interface
montreront un aspect différent,
les données tabulaires sont liées
aux longueurs et hauteurs qui
définissent les cases du tableau.

Pour appliquer une mise en forme, on sélectionnera au préalable les
éléments souhaités - le tableau en entier, une ligne, une colonne, une
cellule ou un ensemble de cellule.

Sélectionner le tableau en entier servira a définir son alignement
dans la page comme n’importe quel paragraphe d’'un texte (alignement
gauche ou droite, centré) ou tout simplement a appliquer une mise en
forme a I'ensemble du tableau (variations de I'écriture par exemple ou
alignement dans I'ensemble des cases).

On joue ici sur la notion de tableau en tant qu’objet dans la page ou
ensemble des parties d’un tableau. Pour sélectionner le tableau en tant
qu’objet, on déplacera la souris vers le coin supérieur gauche, un carré
contenant une croix fléchée apparait et permet en cliquant dessus de
sélectionner complétement I'objet. Pour sélectionner 'ensemble des cases
du tableau, on place la souris dans un des angles du tableau, puis en
maintenant le bouton gauche, on se déplace vers I'angle opposé. Les
cases se noircissent et indiquent la sélection. On notera une différence
d’affichage entre la sélection de I'objet tableau (I'effet noir débordera du
tableau) et la sélection de I'ensemble des cellules (I'effet noir sera contenu
a l'intérieur des bordures).

La sélection des colonnes, des lignes ou des cellules s’effectue
toujours de la méme maniére. On approche la souris des bordures, son
aspect change indiquant la possibilité de sélection d’'un élément avec un
clic gauche de souris. Pour étendre la sélection, on maintiendra ce bouton
tout en se déplacant sur les autres parties a inclure.

A partir de la sélection d’un élément du tableau, nous avons vu qu'il est
possible d’appliquer une mise en forme. On peut également, une fois une
sélection opérée, ajouter ou supprimer un élément, ceci partir du menu
Tableau ou de la barre d’outils des Tableaux. Vous remarquerez que le
logiciel procéde de la maniére suivante :

e L’ajout d’une ligne s’effectue au dessus de la sélection.
e L’ajout de colonne s’effectue a gauche de la sélection.
e L’ajout d’une cellule s’effectue a I'endroit désigné.

Autre possibilité a partir d’'une sélection, le fractionnement ou la fusion
de cellules (disponibles dans le menu ou dans la barre d’outils).
Fractionner une cellule permet de séparer celle-ci en un nombre de
nouvelles cases déterminé par I'utilisateur.
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La fusion quant a elle permet le regroupement de cellules en une seule et méme
case. Ces deux outils sont souvent utilisés pour la création de tableau avec une
conformation particuliére de cellules.

Enfin, la sélection d'un ensemble permet I'application d’'une mise en forme
commune, tant au niveau du contenu que de I'aspect des cellules. En opérant un clic
droit sur une sélection, le menu contextuel vous proposera de régler les options pour
les Bordures et la Trame du lot de cellules. De maniére générale, on aura donc acces
aux propriétés du tableau en entier (menu Tableau > Propriétés du Tableau), a celles
d’'un ensemble de cellules ou d’'une seule cellule (Clic droit, menus bordure et Trame
et propriétés du tableau). Un tableau sera entiérement paramétrable quel que soit le
niveau d’application.

Viennent s’ajouter a ces possibilités le choix d’orientation du texte, la définition
de l'alignement du contenu d’une cellule en fonction des bordures (en hauteur
et en largeur) ou les outils de normalisation des ajustements des longueurs de
colonne ou de hauteurs de ligne.

En conclusion, les outils et les possibilités de mise en forme de tableau dans Word
semblent effectivement importantes. En dehors de la présentation de données
numériques, on peut ainsi envisager 'usage des tableaux dans le but d’organiser
une page entiére. En effet, les bordures peuvent étre définies de telle maniére
qu’elles n’apparaitront pas a I'impression (voir les styles de trait). On peut imaginer
passer par un tableau complexe pour créer la mise en page d’un curriculum vitae ou
encore d’un formulaire. La multitude de paramétres permet a terme de réaliser des
mises en page propres et trés pointues.

4. Quelques outils & fonctionnalités.

Pour redimensionner une ligne ou une colonne, on déplace la souris sur la
bordure de I'élément. Sa forme change alors (deux fléches directionnelles encadrant
la bordure). En maintenant le bouton gauche de la souris, on déplace alors la bordure
dans la direction souhaitée. |l est également possible de réaliser ce type de
redimensionnement pour une cellule donné, ce qui a pour effet de désolidariser
'ensemble des lignes et colonnes.

Les fonctions Copier/Coller ou Couper/Coller sont également possibles afin de
déplacer un élément (ligne, colonne, cellule ou contenu).

La touche Suppr. du clavier efface le contenu. La touche Del. ou Retour Arriére
efface quant a elle les éléments ligne, colonne et cellule.

On peut dupliquer un tableau en déplagant la souris au niveau de
'angle supérieur gauche jusqu’a la transformation du curseur en carré
contenant une croix fléchée. On appuie ensuite sur la touche Ctrl du

clavier, puis on maintient le bouton

gauche de la souris enfoncé. Le

tableau est dupliqué, il ne reste plus qu'a déplacer la copie jusqu’a

'endroit désiré. On relache enfin le
finaliser le déplacement.

bouton gauche de la souris pour

Pour numéroter les cellules d’une ligne ou d’'une colonne, on

sélectionne tout d’abord I'ensemble a

numéroter. Les cases voulues sont

donc surlignées en noir. On utilise ensuite le bouton Numérotation de la
barre d'outils standards comme pour créer une liste dans un texte

classique.

On peut facilement trier
données d’un tableau afin de
I'organiser, de maniére numérique ou
de maniére alphabétique. Comme
précédemment, on sélectionne les
données a ftrier, puis on se reporte a
'option Trier du menu Tableau. Les
clés sont les paramétres qui
organiseront le tri des données, on
renseigne a ce niveau le type de
contenu et l'ordre de tri (croissant ou
décroissant).

les |

lrecle

- | Tvpe: | Texte .| ® Croissant
- - = Décroissant
Utilisant : [Paragraphes A

Zeclé
- € Crajssant
Décroissant

- | Tupe: | Texte
Utilisant : |Paragraphes -

Seclé

Ligne d'en-téte
O @ Mon

Dans certains cas, votre tableau devra s’étendre sur plusieurs pages.
Pour reporter des lignes sélectionnées sur la page suivante, on utilisera

le raccourci clavier Ctrl+Entrée.

Pour ajouter une légende 2 |8

un tableau, on réalise tout|aende:
d’abord une sélection compléte | .
du tableau (coin gauche

supérieur) puis a partir du menu
contextuel obtenu avec un clic |,

droit sur le tableau, on se
reportera a I'option Légendes.
P prien =e9

[Tableau 1]

Etiquette : | Tableau -
Position :

Exclure ['€tiquette de la légende

| 5ous la sélection -|
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On parle de composition complexe dés lors que l'on utilise différents matériels
dans un document. Ces éléments peuvent étre des cadres de textes, des images ou
comme nous venons de le voir des tableaux.

Chaque élément sera paramétrable de maniere indépendante. Cependant son
intégration au sein du corps de texte ne sera pas toujours simple. Des
comportements imprévus peuvent apparaitre quand on manipule ces objets, ceci
étant dd en grande partie au systéeme d’insertion automatique.

1. Différents matériels.

Pour ajouter un objet au document, on utilisera principalement le menu Insertion.
On peut également importer du contenu grace au systeme de Copier/Coller. Le
matériel se découpe en plusieurs catégories, éditables ou non dans le logiciel. On
trouve donc les images classiques, les cliparts, les éléments de présentations
automatiques, les formes automatiques, diagrammes, les Word Art, les zones de
textes, graphiques ou encore les fichiers provenant d’autres logiciels.

Dans un premier temps nous aborderons les différents exemples d'objets
couramment utilisés.

Les images.

Aujourd’hui, Word est capable d’insérer tout type d’'image. Ces
types correspondent a I'extension utilisée pour chacun des fichiers.
Les formats sont généralement de type .jpg (photo numérique ou
image provenant d’internet) ou .gif (pouvant étre animé). Ces photos |
peuvent subir des déformations (agrandissement ou réduction) sans g
perdre en qualité jusqu’a un certain point - ceci en fonction de leur |-
résolution et taille d’origine. Ces images sont fournis par I'utilisateur et |
servent avant tout a illustrer un texte ou encore a le décorer (fond de |
page par exemple). ‘

image jpg

Inversement, les images proposées par le logiciel sont appelées
Clipart. Bien qu’ayant le méme rble qu'une image classique, ce sont
généralement des dessins vectoriels, c'est-a-dire supportant des
déformations plus importantes sans perdre de qualité. Les cliparts
sont des images contenant également des informations comme des
mots-clés et peuvent ainsi étre rangés en collection (styles, thémes
ou autres).

Dans le cas dune image classique, [lutilisateur spécifiera
'emplacement de celle-ci sur [lordinateur. Pour les cliparts, une
bibliothéque (ou le volet Office) proposera un menu de recherche,
l'insertion n’est pas directe.

Word Art.

Le Word Art est un systeme permettant une mise
en forme fantaisiste a un texte - principalement les M@ m@z
titres - ceci en utilisant une texture et un effet en trois -
dimensions. L'utilisateur tape son texte dans une boite de dialogue puis
choisit la taille et le style de la police d’écriture. Au final, le logiciel inséere le -~ gu—
Word Art dans le document comme une image, que vous pourrez | g
remodifier par la suite. '

(a vous de juger, mais les effets basiques obtenus ne sont pas toujours des plus intéressants - nous en reparlerons plus loin)

Les zones de textes.

permet de délimiter un cadre spécial pouvant sei Ceci est un exempile
déplacer facilement dans la page. La zone de texte! de gone de teate.

images ou tout simplement mettre en relief un passage ou une remarque -
sans parler des options d’affichage comme les bordures ou la trame de
fond. Ce systéme est un des principes majeurs dans tout travail de
publication.

Les formes automatiques.

Toujours entierement paramétrables, ces | quelques formes, par exemple : ‘.—.a_
images peuvent se combiner facilement avec .
les zones de texte pour réaliser des schémas.
On retrouve donc I'arsenal classique de ce type
de dessins fleches, lignes, connecteurs, A

formes diverses, bandeaux...

Les graphiques.

]
Bien que la création de graphiques basés sur des données u.
numeriques, Word a la possibilité de générer ce genre de schémas.
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Lors de I'insertion, un premier graphique de démonstration apparait avec sa table
de valeurs. On peut modifier ces derniéres (tout comme I'aspect du graphe) et obtenir
le résultat voulu. Généralement, il sera préférable et plus pratique de créer sa table
de valeurs et son graphe associé sous Excel puis d'importer le résultat dans Word
(Copier/Coller ou insertion de fichier).

DEHE & =% - EEH R 9EHD @ - EHS - @ -

Arial RARCIE A P B 5, o 52 500 .

L-§‘|‘1-|-2‘|‘3- t 4105 O ST TR N R I BN TR (LT Y SN & R U N N SN SIS € L B L Ceat
Nouvelle interface propre aux graphiques et données numériques

' 100

_ 80

- B mEst

i 40 B Ouest

i 20 ONord La feuille de calcul pour les données

. 0

+ ler 2e 3e de

o trim. trim. trim. trim.

2 Le résultat sous forme de graphigue

Organigramme hiérarchique et diagramme.

Word posséde des éditeurs
permettant I'insertion de ces
deux types d’objets. Leur

@ Diagramme et organigramme hiérarchique
Plan Do Grand Schtroumpl
réalisation s’avére plus ou @

. ST ., . Schtroumpf

moins délicate et nécessite un

minimum de pratique. On Act Check ,
{ oy } [

A Lunettes

] [ Sehtroumpt }

choisit avant tout une forme
de base pour la représentation

voulue, ensuite on pourra rajouter des éléments a sa convenance - leur forme étant
déterminée par le type de diagramme ou d’organigramme.

Autres types d’objets.

La liste présentée ici n’est pas exhaustive. Il existe encore un certain nombre de
fichiers insérable au sein d’'un document texte : d’autres formats d’images, des
feuilles de calcul Excel, méme des vidéos, etc. Tout dépend naturellement des
logiciels a votre disposition sur votre ordinateur. Cependant, on notera que l'insertion
de fichiers fera radicalement augmenter la taille de votre document Word. Attention
donc si vous devez envoyer ce document par e-mail...

2. Notions de mise en page complexe.

Nous allons aborder maintenant les notions de modele de document et

comment insérer les objets que nous venons de voir dans une page.

La version de Word 2003 propose un volet latéral regroupant un certain
nombre d’actions, allant de la création de document & la recherche de
terme dans un texte. Précédemment, nous I'avions nommé Volet Office.
Pour naviguer entre les menus de cette fenétre d’options, on utilisera la

Les modeéles de document.

petite fléeche descendante a cété du titre de la section.

Accueil

une architecture propre a un type de document. Il foréer|  aue

propose une mise en page compléte (images, mise | a4
en forme de texte). L'utilisateur n’a donc plus qu’'a | i
rentrer les données a sa guise. Dans certains cas, il

A Résultats de o recherche
Images clipart
Rechercher
=

Presse-papiers
g

pourra passer par un assistant pour effectuer [wodelx] Newesudcument |

certains choix « esthétiques ».

Pour accéder a cette fonction, dés 'ouverture du | -
logiciel, on se réfere au volet Office (pour I'ouvrir, [Med
Ctrl+F1 ou menu Affichage),
Vous pourrez dés

Document.

section Nouveau 1
lors choisir de -

Rl_?(hf' Espace de traval partagé

& Mises & jour du document
=

Protéger le document
Styles ef mise en forme
Révéler la mise en forme
f Fusion et publipostage

Structure XmL

MNouveau document g

Un modéle de document est un archétype ou |g

rechercher un modeéle particulier sur le site internet d’Office, d’utiliser un
modéle existant sur votre ordinateur (le logiciel gére ces modéles
automatiquement, pas besoin de fouiller votre disque dur). La derniére

possibilité (Mes sites web) est plus anecdotique.

Mouveau document

@ o

Créer

] Document vierge
@ Document =ML
@] Page Web

] Message électronique

v X

@_] Créer & partir dun document exiskant. .

Modéles

Rechercher en ligne

% Modsles sur Office Orline
@J Sur mhon ordinateur .
(8 5ur mes sites web. .

Modéles récemment utilisés

These

Menu choix du type de modéle

|Gndeal  Autres documents  Fusion ot publpostage | Lettres & Télicoplas | Mémos | Publications. | Rapports

Assistant Assistant
Calendrier

4 9

CY contemporain  CV élégant  CV professionnel

[ Modbles sur Gfice Online |

Conversion ..,

H & %
Apercy
Assistant CV Assistant Ordre
jour

7]
Sélectionnez une icBine

pour afficher lapercu,
Créer un nouveau
© Document Madéle
|- Anuer
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Les modéles de documents sontj§
rassemblés dans quatre onglets. Le premier
« Général » sert avant tout a créer un
modéle. On notera également la présence
d'un onglet spécifique a la fusion et au
publipostage - ces deux opérations sont une
fonctionnalité complexe de Word permettant
de croiser une base de données et une

Quel style voulez-vous utiliser 7

@ Professionnel " Conterporain (" Elégant

matrice de texte pour donner un document
personnalisé en fonction des entrées de la

Anniler ‘ <Erécédant| Suivarkt > ‘ Terminer |

base. L’assistant de création de curriculum vitae

Les autres onglets présentent des types de documents plus courants comme les
lettres, télécopies ou rapports en tout genre. Ci-dessous, on a pris le cas d’'une lettre
de type contemporain. Le résultat généré propose une mise en page compléte, il ne
manque plus que les données de l'utilisateur. On peut cependant modifier ce modéle
a notre convenance : images, polices, tailles, couleurs, etc.

By 'I'l'é'2'l'3'I'4'I'5'I'E'I'?'I'S'I'Q'I'llJ'I'11'I'12'I'13'I'14'I'15a|'15'|'1?'|'

[Chigaem id ettapeslatrese de lepddiar]

Nom de la sociéte
Données modifiables

(cadres de texte)
Matrice de document

19 aqdl 2007
[Cliquez dci et tape= Tadvesse da destinataie]
Madare, Monsieur, Apergu

Tapez votre lettre 101, Pour phas 4 ndtemnations sur la perscomalisation de ce modék, double-
chiquez sur Panveloppe ci—apcrés@ . Pour retorrer A cette lettre, utilisez le mem Fanétre,
L e — s 3

Cordialemant,
et s dnesray | Foata st geiacnage, A1 8 Tbocows ] Pebiiras] Rucraers
images en arriére plan - y " S Emme
(en-téte et pied de page) = oy & =
Asaatuns [y [P
o g Priire il
[Cliquez iri et tapez votre nom]] 3 & "
[Clique= dci et tapez votre posta] q | E—J —J iI-J
e |
5 &5 g
ke ity ANTTREMlboris - Letire |
Type de document s frot ety o~
] Wi | i | * bovpert Hudsie

L’insertion d’objets.

En introduction, nous|
avons passé en revue les
différents types de matériels
insérables dans wune
composition. Pour réaliser

Menu Insertion :
Les différents types d'objets graphiques

1. On importe gréce a l'expiorateur de fichier
les objels dgja existants. (par ex. les images)

cette opération, on utilisera » | Lsjogicilinsare un cadre spcilque pour
. . s objels & créer (par ex. g
principalement le menu| |
. El 8] Images clipart

I nse rt|0 n. 3 Disgramme... [ A partir du fichier
Zone detexte b | &P A partir dun seanneur ou dun apparei-photo numérigue. .
Fichier A nouvesu dessin

De ux Cc a S , S e ro n‘t Obiet... G Formes automatiques

possibles. Soit l'objet a| == A woan

: A H [# Lenhyperiexe..  Cirek | 2, organigramme higrarchique

insérer existe sur votre P i

ordinateur (une image par :

exemple), le logiciel lors de I'action d’insérer ouvrira un explorateur de
document. L'utilisateur indiquera I'endroit de sauvegarde du fichier a
importer dans le document (nous avons vu I'explorateur lors de la
sauvegarde d’un document).

Dans l'autre cas - donc un objet a créer - Word ouvrira un espace
spécial pour la constitution de la forme, du diagramme ou du graphique.
Une fois sorti de ce mode, I'objet est inséré dans la page en étant contenu
dans un cadre rectangulaire. Grace au systéeme de cadre, on peut
redimensionner facilement un élément - on utilise les tirettes placées dans
les angles pour éviter les déformations. Selon le type d’objet, vous aurez
aussi la possibilité de placer du texte au sein de zones délimitées. Dans
'ensemble, un clic droit sur un élément propose un menu de propriétés
pour des réglages plus fins.

En résumé, insérer un objet est un procédé simple. La création d’'un
objet quant a elle sera plus délicate, le logiciel n’étant pas des plus
ergonomiques. Enfin, une fois un objet inséré, il reste encore a controler
son comportement vis-a-vis du texte placé a proximité ('habillage de la
forme).

Nous verrons en détail un peu plus loin I'insertion d’'une image dans un
texte et les problémes liés a cette action.
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Pour illustrer la création d’une forme, voici les différentes étapes en images. On

prend d’abord soin de choisir un type d’élément, ici une banniére.

Premiére étape :
Le legiciel délimite une zone de dessin sur toute la largeur de page.
Une fois la forme réalisée. le cadre prendra sa dimension en fonction de la forme.

Creée O N icCi.
La forme est donc créée et !
placée dans un cadre. On peut T 2 4y
. IS Ve P B4 74
rajouter des éléments ag ) f ;
I'intérieur du cadre comme du | Z
: . 4
texte. Ceci vous permettra de gl Ig
réaliser des schémas plus g Z
Z =
complexes par exemple. "] Le cadre est redimensionnable avec les tirettes Jé
?//// // ///4
Enfin il sera toujours possible
de redimensionner un élément
de [l'objet ou le
) T he 7
cadre  contenant, 3 £
, & Couper
ou éventuellement e
) (e} 54 Copigr
d’effectuer unell B Coler
r 'O t a t | O I’l o o Ajouter du texte
(déformation eté _ Groupe ’
transformation). [ Z orire 3

En sélectionnant un élément de la forme, le menu contextuel obtenu

Définir comme attributs par défaut

gar clic droit propose un menu de formatage.
'our redimensionner un élément, on utilisera les poinm aphoa raissant ‘%
la modification de

Codlers ehirais i Talle. | Habilags | |

lors d'une Les ux per

Format e la forme automaticue. .. |

Remplissage Ia forme et le rond vert la rotatlon de I e'lflsemhie Lien hypertexte

Coueur [ un emplssage 2 =

Couleur Aucun brait Style

pointilés : Epasseur : -

Fleches.

T S Nous allons maintenant observer linsertion d'un
) i élément Image dans un texte, et plus précisément les

= options d’habillage.

L’habillage des objets.

L’habillage concerne le comportement d’'un
élément vis-a-vis d’un contenu textuel. Il s’agit de
définir la maniére d’agencer ce texte en fonction de
'objet. En infographie, deux éléments ne seront
jamais placés sur le méme plan, un objet pourra
étre au dessus ou au dessous d’un autre - jamais
au méme niveau. Nous allons ici utiliser 'exemple
dune insertion d’'une image dans un texte.

Pour commencer, on insére une image dans le
document (menu Insertion > Image). Pour linstant
cette image est placée a la suite des paragraphes.
A premiére vue, I'image est trop grande par rapport
au texte. On la redimensionne grace aux tirettes
placées dans les angles de I'image pour éviter une
déformation. On déplace ensuite I'image dans le
texte en maintenant le bouton gauche de la souris
aprés avoir sélectionné I'image. Le texte va ainsi
habiller 'image - ici, celle-ci est alignée sur le texte.
Nous allons donc modifier [I’habillage. On
effectue un clic droit sur limage pour faire
apparaitre le menu contextuel, puis on choisit le
panneau Format d’lmage. Les différents onglets
permettent de régler de maniére fine le contraste

ou les couleurs, I'ajout d’'une bordure, etc. L'onglet [

habillage propose différentes styles,
illustration en donne un apergu.
générale, on utilisera I'aspect Carré ou Rapproché
pour une image en bordure de document (comme
dans I'exemple). Derriére le texte servira a un
fond de page ou a une décoration. Enfin Modifier
les points d’habillage permet une découpe
irréguliére de l'image a

la petite

De maniéere

E3
=]
|
£
B Derrigre letexte
=
=3
=
1]

Opuons o’ Hablllage

Aligné sur e texts
Carré

Eapproché

Devant le texte
Haut et bas
Autravers

Modifier les points de I'habillage

Apparenat 3 1o famile des Rosacees, 65 Consiers sort répartis dams to

xiste plus de 400 variétés = , différentes allant de I'arby

" cerisier (S

cadre rectangulaire [ """ ® .
e ) A*o‘ @.

est remplacé par un
. ’ . nais est . v * Somei
polygone irrégulier, le [os s e s - ] o
texte épousera cette [Zin. < S o .‘.
forme de découpe.

5 montagn
ce dorgine et ses felilles rougeares poussem en
Il garde la ‘o
rsacrs PoINtS ' hablllage ‘modifiés
lus clair.

méme td
préferen
.+ ses feu

Habl
érées du globe. Leur floraison blanche ou rose en fait un des attraits le plus s pr=1

notre convenance. Le s tenom i acersier du dapon est Prunus Sermuzta 2 bas i e nore { b

illage Carre
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Créer des colonnes dans un document.

Les colonnes sont une mise en forme courante dans le traitement de texte. Cette
fonctionnalité peut cependant se révéler délicate a maitriser. La création de colonnes
est avant tout un formatage spécial de texte et de paragraphe. Leur création se fait a
partir du menu Format > Colonnes.

Le panneau de configuration pour les colonnes

K

|

Le type de mise en forme de la colonne. On choisit
la forme avant de définir le nombre de colonnes

" Line "beug- .Irois ) _gau.c-iﬁé .Qroite.

La ligne séparatrice apparaitra entre les colonnes

Marnbre de colannes : au fur et & mesure que le texte sera entré.

1 ]

©On definit ici l2 nombre de colonnes que la fedille

Largeur et espacement
< B contiendra.

Apercu

Coln®: Largeur:

11 | [t6m &

Espacement :

Appliquer & : |4 tout le documert:

et
A partir de ce point

Les options d'applications permettent de régler le
— début d'une zone de mise en forme en colonne.

| - - ; On passera également par ce menu pour passer
B B & la colonne suivante (création de section).

Quand deux colonnes sont créées, on ne peut travailler que sur la premiére. Vous
constaterez que la souris n’est pas réactive dans la zone définissant la deuxiéme
colonne, on ne peut pas y déplacer le curseur. Pour activer celle-ci, on repasse par le
panneau d'options Colonnes du menu Format. Sans changer le type de mise en
forme (puisqu’il a été configuré précédemment), dans le menu déroulant « Appliquer
a », on choisit « a partir de ce point », puis on coche la case Nouvelle Colonne qui
est dorénavant accessible, enfin on valide avec le bouton OK. Ceci a pour effet
d’ouvrir I'accés a la deuxiéme colonne tout en créant une nouvelle section au
document.

Pour repasser en mode classique, c'est-a-dire une seule colonne de texte, on
place tout d’abord le curseur a la fin du texte de la derniére colonne. On choisit
ensuite dans le menu Colonnes le type prédéfini « une colonne » et on I'applique « a
partir de ce point ».

La gestion des colonnes demande un petit peu de pratique. On vérifiera toujours
l'aspect de la mise en forme grace a l'apercu de la fenétre de configuration des
colonnes.

Tabulations personnalisées.

Nous avons vu dans le chapitre précédent que les tabulations se font
de maniéere réguliere (découpage numeérique en parties égales en fonction
de la largeur de page). Dans certains cas, comme la création de
formulaire, il est nécessaire de définir soi-méme des tabulations qui ne
suivront pas la régularité habituelle. Par exemple, une date de naissance
prendra moins de place qu'un nom de famille ou les prénoms d’une
personne.

Vous aurez remarqué la présence d'un
bouton a Tlintersection des deux regles |l- : L TS S
horizontale et verticale de [linterface de Definition du type de la
travail. Celui-ci sert a définir la forme des | tabulation personnalisee

tabulations personnalisées. Chaque clic gauche de souris changera la
forme prise par la tabulation.

Les formes correspondent a :

EI Tabulation gauche. Les textes sont calés & gauche de la marque de tabulation, le
texte s'écrit normalement, de gauche a droite a partir du taquet de tabulation.

EI Tabulation droite. Les textes sont calés a droite de la marque de tabulation, le texte
s'écrit de droite a gauche a partir du taquet de tabulation.

EI Tabulation centrée. Les textes sont centrés autour de la marque de tabulation, le
texte s'écrit alternativement, a gauche et a droite a partir du taquet de tabulation.

Tabulation décimale. Les textes sont calés a droite, comme pour une tabulation &
droite, par contre les chiffres s'alignent, selon la place de la virgule, autour de celle-ci.
C'est la virgule qui se place au niveau du taquet de tabulation.

III Tabulation barre. La tabulation est créée et permet de définir un trait vertical dans le
texte. Ce type de tabulation est apparu a partir de la version 2000 de Word.

Pour rajouter un tabulation, il suffit donc de cliquer a I'endroit voulu
dans la regle horizontale, une fois le type de tabulation choisi.

L 0 ' Il-l 1 ' 1 'J_E ' 1 '

Tab. Gauche Tab. Centrée  Tab. Droite Tab. Barre Tab. Décimale
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Les polices d’écriture.

Les polices d’écriture sont un des moyens les plus simples pour obtenir une mise
en page agréable et originale. Windows apporte un lot de style d’écriture de base qui
sera complété par des logiciels comme Office ou encore des encyclopédies.

[
<
y Une police d’écriture est un ensemble de représentations visuelles dont le but
est de former un groupement cohérent comme un alphabet, elle rassemble
toutes les variations de mise en forme possible. Par représentations visuelles, on
sous-entend des lettres par exemple mais aussi de signes ou symboles (par ex.
Verdana).
Une fonte quant a elle correspond a des représentations visuelles de caractéres,
d'une méme famille, de méme style, corps et graisse (par ex. Verdana Gras Taille
\10 points).

J

On peut importer dans Word des caractéres copiés au préalable dans
la table. Pour réaliser cette opération, on sélectionne les caractéres voulus
en double-cliquant sur leur case, ils viennent s’ajouter a la fenétre
« caractéres a copier ». Pour finir, on utilise le bouton Copier de l'interface
de la table. Enfin, on effectue un collage (bouton Coller ou Ctrl+V) dans la
page de Word.

Il existe différentes catégories pour classer les polices
basées sur les variations des empattements (serif en anglais, AaB b‘ C
ce sont des petites extensions qui forment les terminaisons

de certains caractéres), sur la vectorisation des signes ou  Empattement ou Serif
tout simplement sur le contenu (alphabet complet, signes

fantaisistes).
Arial

La multitude d’écriture possible permet naturellement une
grande liberté dans la présentation des documents. Times New Roman
Cependant on remarquera que certaines polices ne sont pas i
adaptées a des textes longs ou inversement n'ont pas un| Lucida Calligraphy
rendu intéressant pour un titre par exemple.

Manketing Scri
L’ensemble des polices d’écritures installées sur un o <l
ordinateur sont visibles depuis la table de caractére. Cet outil pen BeIC
est propre a Windows, il s’ouvre depuis le menu Démarrer >
(tous les) Programmes > Outils Systéme. “madf Cafe
Cotlnolfe Delhooltfrle

La table de caractéres est un outil utile également pour
connaitre les raccourcis clavier pour un caractére particulier P& Split
(comme les majuscules avec accent ou les lettres
particulieres comme le fi espagnol ou le 3 allemand. [ank]*

Kinkee

Police: | O Al =
23 Ponctuation général
BB EICEFCH[T[J[R[LMNO[P[Q[RIS[T] = || Smiatensgiarae
] Exposantiindics
LY XYL | Bymboles Letterlike
alble|dlelflalhli|i|[k|[lI|m|n]jo|p|lalr|s]|t Feuilles de nombres
| Fléches
LW W x| W Z @"8 7 Cpérateurs mathématiques
eI A =15 7T " | Divers technigue
? ° ’f ’} A A {* A’{E E LB |Images de contrile 80CR ¥
QOO OO U U] ==
alalaldlalale|c|e|e|aleli|i|T|1|o]f|o]6 g TABLE DE CARACTERES
alelole|ulalalaly|p|y Liste des polices disponibles.
Alal&lalala]cle|Clelcle|c]e[D]dal]alEle Table de caractéres de la police sélectionnée
Ele|Ele|E|e|E|e|5|g|5|a|G|u|e]g|A|R{AN] + Apercu d'un caractére.

V| &ffichage avance Frappe alternative utilisant la touche Alt

e s . Regroupement par catégorie des caractéres

S b
2
3
Caractéres & copier : | g S &lestiarner 4. Dénomination du caractére sélectionné.
5
]
T

o Rangée Unicods - . Liste des caractéres a copier.

Q%rchar @ 8

U+00CS: LETTRE MAJUSCULE LATINE E ACCENT AIGU Frappe: Alt+0201

Les polices d’écriture s’installent & partir du panneau de configuration
du menu Démarrer de Windows. Le site Dafont.com propose un nombre
important de polices a télécharger gratuitement.

Une police de caractére cela peut étre :

Des lettres : Aa Bb CC Dd Ee Ff
Des signes : : A/&\: t,) &i
Des symboles : © ® ¥ € £

Des images en tout genre : @@ @ &
) * ]
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Les touches du clavier Touches de déplacement.

Symboles ou lettres alternatives. Touche Insert ou Inser. : permet d’insérer du contenu & I'endroit l:,”

ou se trouve le curseur.
Aﬂi@?
[ajtotiche)
Lnl Touche Home ou Origine : déplace le curseur en début de ligne.

TR (Symbolisé aussi par une fléeche diagonale). b
Utilisation]des]touches]Shift{(Maj)let/AIt{Gry J o, A—

-

Shif < [a euche

Certaines lettres ou signes sont accessibles
grace a la combinaison des touches Maj. ou
Alt Gr. avec une autre touche. C’est le cas
notamment avec I'ensemble des chiffres en
haut du clavier. L'image de gauche en
présente le fonctionnement général.

H Touche End ou Fin : place le curseur a la fin de la ligne.

FajtouchiefSelle)

Quelques touches en détail.

Touche Page Down : déplace le curseur vers le bas du document.
17 Shi . . . . o
Touche Shift ou Maj. : majuscules pour les lettres ou signes supérieurs sur

les touches du clavier.
Touche Page Up : déplace le curseur vers le haut du document.

al = . b . 3 Y -
Touche Tab : insére une tabulation ou passage d’une cellule de tableau a ] o :
Iautre. ;—\—\Curseur au début du document. j——|—\Curseur a la fin du document. m

a| , . e )] , o
yCurseur au début page suivante. ;——|—\Curseur au début page précédente.

Touche F4 : reproduit la derniére action effectuée.

!. Touches d’édition.

——\Caps Lock : blogue le clavier en mode « majuscule ».
tri c . tri tri v tri tri Y . .
Copler. Couper. CoIIer.AnnuIer. Retabllr. .
!_! Touche Control ou Ctrl : sert dans les raccourcis clavier des outils et actions. QP

Sélectionner tout.

-cm ' 'M. . .
—r Effacer mot par mot le contenu placé aprés le curseur.

| *
—\—\ Effacer mot par mot le contenu placé avant le curseur. [

ﬂ Touche Del ou Suppr. : efface le contenu placé aprés le curseur. |
U

cul '

i \

H Touche Alt : sert dans les raccourcis clavier des menus.

Touche Retour Arriére : efface le contenu placé avant le curseur.

— !-\ Insérer une nouvelle page a la suite du document.
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Quelques conseils de réalisation.

L’espace de travail.

Il convient d’afficher les barres d’outils qui vous seront réellement nécessaires au cours de votre
travail. Ne charger pas I'espace de travail avec des outils inutiles.

Vous pouvez déplacer a votre convenance les barres d'outils. Cliquez avec le bouton gauche de la
souris au début de la barre (les trois points verticaux), maintenez le bouton enfoncé et déplacez la barre a
I'endroit voulu. On procédera de méme pour les barres d’outils volantes afin de les intégrer a l'interface.
Pensez a régler I'affichage et le zoom pour avoir le meilleur confort de travail possible. Ouvrez la fenétre de
travail en mode plein écran (icdne carré dans I'angle supérieur droit du logiciel).

Le texte.

Avant de débuter la frappe d’'un document, utilisez tout de suite une police de caractére avec une
bonne lisibilité (Verdana ou Arial par exemple). Vous pourrez changer I'écriture lors de la mise en page en
sélectionnant 'ensemble du texte par exemple (Ctrl+A).

Méme pour un texte brut, on prendra soin d’aérer son texte avec des sauts de lignes entre les
paragraphes et parties de telle maniére a faciliter le traitement de la mise en page.

Les couleurs.

L’utilisation de certaines couleurs réduit le confort de lecture d’un document (le jaune par exemple). On
veillera a toujours adopter une écriture foncée pour le texte ou on jouera sur le contraste entre plusieurs
couleurs pour obtenir le meilleur résultat.

Une mise en page originale se doit d’étre avant tout lisible, le but du traitement de texte est avant tout
informatif.

Le logiciel propose des sets de couleurs. Rien ne vous empéche de les utiliser ou d’en créer de
nouveaux. Le cercle chromatique ou les nuanciers pour les peintures sont de précieux outils pour réaliser
des associations efficaces et sympathiques.

Les images & objets graphiques.

Les images:courantes.(jpg ou gif) ne sont pas des graphiques vectoriels et perdent progressivement de
la qualité avec les transformations (apparition de points / pixels ou des défauts).

Pensez aux options de contraste, luminosité ou méme de recoloriage pour que I'ensemble de votre
matériel graphique ait la méme apparence.

Apprenez a bien gerer les options d’habillage afin d’insérer au mieux des illustrations ou pour créer des
fonds et décorations @méliorant I'aspect de votre composition.

N’insérez pas trop de matériel graphique. Une composition trop chargée n’est pas lisible. La regle d’or
est la simplicité.

Les objets graphiques demandent beaucoup de pratique. Pensez a vous entrainer et a tester chacun
de ces oultils.

Vérifications.

Avant de commencer le travail.

- Réfléchir a la mise en page propre au style de document a réaliser.

- Procéder aux réglages des marges, de l'orientation des pages.

- Vérifier que les outils de l'interface sont présents (ou que celle-ci n’est pas encombrée).

- La police d’écriture et la taille des caractéres sont-ils bien lisibles ?

- Le mode d’affichage est-il a votre convenance ?

- Votre document doit-il contenir un en-téte et un pied de page ?

- Votre document aura-t-il besoin d’une mise en page particuliére pour certains passages
(changement d’orientation de la page, du type de support ou encore mise en colonne)?

En cours de création du texte brut.

- Veiller a aérer tout de suite votre texte.

- Taper au kilometre n'est pas frapper un texte en aveugle. Il est préférable de bien
comprendre ce que 'on tape - ne pas taper en mode « automatique ».

- Eviter les fautes d’orthographe ou de grammaire. Il est également préférable de corriger les
fautes de frappe tout de suite.

Un fois le texte brut complet.

- Relire tout de suite le texte pour éviter les incohérences et vérifier une premiére fois
I'orthographe.

- Utiliser le correcteur orthographique. Vérifier que les corrections font sens. L'utilisateur est
le seul a faire autorité sur la correction orthographique. Des éléments peuvent apparaitre
comme des fautes bien que cela ne soit pas le cas.

- Changer les langues utilisées si certains passages ou termes de votre texte sont en langue
étrangeére.

En cours de mise en page.

- Planifier votre mise en forme avant de commencer.

- Utiliser la méme mise en forme de texte en fonction du niveau - titre, paragraphe, etc. L’outil
pinceau vous sera utile.

- Utiliser un alinéa a chaque début de paragraphe.

- Dés qu’'une partie est mise en forme, vérifier la cohérence de I'ensemble (lisibilité, erreurs
ou défauts dans I'opération).

Une fois la mise en page compléte.
- Utiliser I'apergu avant impression pour revérifier la mise en forme.
- Relire le document final - chercher et corriger les fautes si nécessaires - valider la lisibilité.

Au moment de I'impression.

- Régler les parameétres d’impression.

- Imprimer éventuellement une copie en format brouillon rapide (imprimante) pour avoir un
apercu concret du résultat final et apporter les derniéres modifications Siinécessaire.

- Si'ensemble est correct a tous les niveaux, lancer 'impression du document.
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Introduction :

Le texte suivant est tiré d’Alice au Pays des Merveilles de Lewis
CAROLL (1865).

8 Le but de l'activité n’est pas axé uniquement sur la frappe de
texte (rapidité).

Vous devrez également remettre la ponctuation et les majuscules
en respectant les regles de typologie.

Consignes :

Dans un premier temps, vous dactylographierez le texte. En fonction de votre
niveau, vous aurez un, deux ou trois paragraphes a recopier.

Chaque paragraphe aura un alinéa de 1 cm. On sautera également une ligne
entre chaque partie du texte.

Tout en recopiant le texte, vous remettrez les ponctuations et majuscules en
respectant les régles typologies vues dans le cours.

Enfin vous veillerez a la justesse grammaticale et orthographique du texte brut
obtenu avec le correcteur orthographique du logiciel.

alice commencait a se sentir trés lasse de rester assise a c6té de sa sceur
|virgule| sur le talus |virgule| et de n’avoir rien a faire |deux points| une
fois ou deux |virgule| elle avait jeté un coup d’ceil sur le livre que lisait sa
sceur |point-virgule| mais il ne contenait ni images ni dialogues |deux
points| |guillemets| et |virgule| pensait alice |virgule| a quoi peut bien
servir un livre ou il n'y a ni images ni dialogues |point d’interrogation|
|guillemets| elle se demandait |parenthése| dans la mesure ou elle était
capable de réfléchir |virgule| car elle se sentait tout endormie et toute
stupide a cause de la chaleur |parenthése| si le plaisir de tresser une
guirlande de paquerettes valait la peine de se lever et d’aller cueillir les
paquerettes |virgule| lorsque |virgule| brusquement |virgule| un lapin
blanc aux yeux roses passa en courant tout prés d’elle |point|

(Fin niveau A)

ceci n'avait rien de particulierement remarquable |point-virgule| et alice
ne trouva pas non plus tellement bizarre d’entendre le lapin se dire a mi-
voix |deux points| |guillemets| oh |virgule] mon dieu |point
d’exclamation| oh |virgule| mon dieu |point d’exclamation| je vais étre
en retard |point d’exclamation| |guillemets| |parenthése| lorsqu’elle y
réfléchit par la suite |virgule| il lui vint a I'esprit qu’elle aurait di s’en
étonner |virgule| mais |virgule| sur le moment |virgule| cela lui sembla
tout naturel |parenthése| |point-virgule| cependant |virgule| lorsque le
lapin tira bel et bien une montre de la poche de son gilet |virgule| regarda
I'heure |virgule| et se mit a courir de plus belle |virgule| alice se dressa
d’'un bond |virgule| car |virgule| tout a coup |virgule| I'idée lui était venue
gu’elle n’avait jamais vu de lapin pourvu d’une poche de gilet |virgule| ni
d’'une montre a tirer de cette poche |point|

(Fin niveau B)

dévorée de curiosité |virgule| elle traversa le champ en courant a sa
poursuite |virgule| et eut la chance d’arriver juste a temps pour le voir
s’enfoncer comme une fléche dans un large terrier placé sous la haie
|point| un instant plus tard |virgule| elle y pénétrait a son tour |virgule|
sans se demander une seule fois comment diable elle pourrait bien en
sortir |point| le terrier était d’abord creusé horizontalement comme un
tunnel |virgule| puis il présentait une pente si brusque et si raide qu’alice
n'eut méme pas le temps de songer a s’arréter avant de se sentir tomber
dans un puits apparemment trés profond |point|

(Fin niveau C)
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Introduction.

Il existe des variations pour la mise en forme des lettres dactylographiées.
Cependant les standards sont similaires aux lettres manuscrites. On veillera a
renseigner le lieu et la date par exemple.

En fonction du contenu de la lettre et du destinataire, on indiquera également
'adresse de ce dernier ainsi que I'objet de I'envoi.

Consignes.

Vous devez rédiger une lettre courte et réaliser sa mise en forme. Vous utiliserez
les outils de mise en forme de texte afin de mettre en avant les différentes parties de
votre lettre.

Le corps de texte sera justifié et chaque paragraphe devra avoir un alinéa (taille
au choix).

Vous utiliserez également les tabulations pour certains éléments (le « a »
indiquant le destinataire par exemple ou la signature).

Concernant le contenu de la lettre, voici un scénario. Libre a vous de le suivre ou
d’'imaginer un autre contenu.

« Pendant une opération, 'anesthésiste Jean Folamour
quelque peu volage a mal préparé ses produits. Le patient
Gunther Hasselhof, célebre sauveteur en mer de
Dunkerque, a recu malgré lui une dose mal adaptée. L’effet
est catastrophique et le malade s’enfuit de la salle une
infirmiere sous le bras en emportant avec lui du matériel
meédical et - le plus important - le dentier du chirurgien, le
professeur Marcel Boucher, tombé accidentellement dans la
bousculade ».

Vous imaginerez une lettre d’'un dizaine de lignes destinée au patient lui
demandant de rapporter ce fameux dentier et I'infirmiére enlevée. Vous créerez les
adresses des protagonistes ou les autres informations a transmetire a votre
convenance.

i B
En_+54a
LIl LC

Adresse
|Lieu & Date |
Destinataire
&
Adresse
Objet
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Consignes.
Nous allons travailler sur la création d’un article illustré.

Cette composition devra comporter une ou plusieurs images et un tableau pour
tous les niveaux. Le niveau C devra également insérer un objet graphique de type
diagramme ou organigramme.

Vous choisirez une procédure particuliere de votre travail comme un dosage ou
une opération.

Au sujet de la mise en page, l'article devra faire une page maximum. Il devra
comporter un en-téte et un pied de page avec des informations (numéro de page,
type de manipulation par exemple) a la maniére d’'un article tiré d’'un livre de
formation.

On veillera également a appliquer une mise en page claire (justification du corps
de texte, titres mis en valeur).

Vous choisirez les polices d’écriture les mieux adaptées pour votre document.

Le tableau sera également mis en forme (texte et cellules, trame de fond et
bordure).

L’image proviendra d'une recherche sur internet et devra cadrer avec le contenu
du texte.

L'illustration de droite n’est présente qu’a titre indicatif. Vous pourrez cependant
prendre celle-ci comme modéle pour créer votre article.

Titre de I'article

Premiére partie

Texte

Image

Deuxiéme partie

Tr

Tableau

(avec légende)

oisieme partie

Texte

Objet Graphique
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Introduction.

Nous allons travailler sur la création d’'une composition complexe, ceci a partir du
document illustré créé précédemment.

Le but est de réaliser une page de garde pour votre article.

Consignes.
Pour cet exercice, tout contenu textuel sera inséré a I'aide d’un cadre de texte.
Le document ne comportera qu’une seule page.
Les marges seront définies a 1cm pour maximiser la zone de travail.

Vous insérerez un fond de page (image ou clipart) dont vous aurez régler les
couleurs.

Vous reprendrez le titre utilisé dans [article illustré en utilisant une police
fantaisiste.

Le document devra comporter également des formes automatiques.

Nom Prénom

école...

Word 2003 - Exercices - Page 35

Année

Trame de Fond




