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| CONVENTIONS UTILISEES DANS CE DOCUMENT I

LE CLAVIER

Les touches seront notées comme ci-dessous

ENTREE] signifie appuyer sur la touche entrée.

+ signifie maintenir enfoncée la touche (contréle) et donner
une impulsion sur la touche , puis relacher la touche [CTRL.

lcTRy + [ALT]+ Rl signifie maintenir enfoncées les touches |[CTRL | (contrdle) et
ALT] et donner une impulsion sur la touche [R|, puis relacher tout.

LA SOURIS

POINTER : Placer le pointeur de souris sur un endroit particulier de I'écran.

CLIQUER : Appuyer sur le bouton gauche en prenant soin de ne pas
déplacer la souris, puis le relacher.

CLIQUER DROIT : Appuyer sur le bouton droit en prenant soin de ne pas déplacer

la souris, puis le relacher. Ceci permet entre autre d’ouvrir un
menu contextuel.

DOUBLE-CLIQUER :  Appuyer 2 fois et rapidement sur le bouton gauche en prenant
soin de ne pas déplacer la souris, puis le relacher.

CLIQUER-DEPLACER : Appuyer sur le bouton, et déplacer la souris tout en le maintenant
enfoncé jusqu'a la position voulue, puis relacher le bouton.
Permet par exemple de déplacer un objet.

Chadia Legalloi
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Selon les claviers, les touches ne sont pas représentées par le méme symbole.

De méme dans les documentations, le nom donné aux touches n'est pas toujours le

méme.

Voici donc une liste non exhaustive des correspondances.

TOUCHES
SUR LE CLAVIER

NOMS DANS
LES DOCUMENTS

DANS
CE DOCUMENT

[shift] | 4

Majuscules, Maj, Shift,...

Caps lock

Verrouillage majuscules,
Caps lock, Cadenas

TAB, Tabulation

i »a

Ctrl Control Controéle, Cirl CTRL
Echappement, Echapp,

Esc Escape, Esc ECHAP

Origine, Home, Début

Fin End Fin, End FIN

Enter

Enter

Entrée, Enter, Retour
chariot, Valid,
Validation,.

Inser, Insertion

— m
Z
5
m
< m

NSE

Suppr, Suppres,
Suppression, Del

(@2
-
T
U
§y)

Backspace, Retour
arriere

Pgdn, Page bas, Page
vers le bas

Pgup, Page haut, Page
vers le haut

] ] (1

£ | [#] [
3

Lock

Verr num, Num Lock,
Verrouillage numérique

Werr
Hum

Print
SCreen

Irp
&rran

Imprime écran, Print
screen,

Irp
&rran

Arrét
défil

Scroll
lock

Arrét défil, Scroll lock,
Arrét défilement.

Arrét
défil

GRETA
TOURAINE

GRETA TOURAINE
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LES BOUTONS DES BOITES DE DIALOGUE

Les boutons seront notés comme ci-dessous :

LES ACTIONS, MENUS ET COMMANDES

lls seront notés comme suit :
Action

Menu == Commande
Onglet
Action

Exemple :

Sélectionner le texte

Format =Police

Onglet Espdcement

Dans la zghe espacementchoisir Etendu

Forfnak ©
A police”.. Palice, stwle et attributs  Espacement |.|'-\_nirnation
= Paragraphe... .
o= a Echelle: IIDD% 'I
1= Puces et numeros. ..
Bordure ek trame. .. Espacement: Erehdu =] e e =
== Calarnes. .. Pasition sur |a ligne: INormaIe j D I ﬂ
Tabulations. .,
[~ CPépage: I 3‘ paints et plus
Letkrine, ..

uﬂ Crientation du texte, ..
Madifier la casse. ..

@ arrigre-Plan 3 Apergu
[ Theme. ..
Cadres 2 Arial

@ Mise en Forme auktomatique. ..

Et':.-"E. - Police TrueType, identique 3 'écran et 3 ['impression,
% Dfjek. .. Par defaut. ., | ok Aannuler

Chadia Legallois
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LES SYMBOLES UTILISES

& ATTENTION

j@f’” Astuce ou point particulierement intéressant.

[

Chadia Legalloi
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| PUBLIPOSTAGE I

Cette fonction permet d’envoyer un courrier identigue a plusieurs personnes en
personnalisant pour chacune d’elles certaines zones (nom, adresse, ...).

REALISER UN PUBLIPOSTAGE

Pour réaliser un publipostage, il faut passer par trois étapes :

1. Créer un document principal :

Le document principal contient le texte commun a toutes les lettres, la mise en page, la
mise en forme, et les champs qui représentent les données variables.

Sur cette lettre, les zones variables (champs) sont encerclées :

VISION VOYAGES
123 rue de 'Honizmnd
37000 TOTERS

(T Times o Premomi «Nom:
ghdressels

#Code_postaly ¢ Villes

Vison Voyages 2 le plase de vons fame part de ses tiots nouvelks destmations.
Lmateur d'averturs et 4" atherticté, ces vovages vous feont réver | Vous pomrres ainst
décowmr

2. Créer une source de données :

La source de données contient les informations qui varient d’'une lettre a une autre (par
exemple le nom, I'adresse, ... du destinataire).

s | GRETA TOURAINE Chada Legalots Page 10 sur 60
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Un fichier de données est composé de champs et d’enregistrements :
Champs Tiren | Brénomo|  Nems Adresselo Code postde | Vil |
Iifopusienrid Lucd  [ROVs 13medelaLofes | 370003 TOURS: |°
" L ﬁ
Enregistrements Ifadames Ceciles |DELANES | 24medelaForits | 37300 CHIM O
Mademoiselles: | Leas ALOME: | 78muedelaFamrates | 410005 PLOE: |
3. Réaliser la fusion
La fusion est la production d’un document, pour chaque enregistrement du fichier de
données, identique au document principal mais dans lequel les champs sont remplacés

par leur contenu.

Les trois lettres personnalisées sont imprimées :

37500 CHIMOH

Meoreiam, Tifadame,

Visiom Viovages ale phslrdewusfampmde o a0 ponowelles dist atione . Viskom Ve
Satenr Qe o Tarburti 4, ces Tz o ferort Téwer | Yoy pommes aivei
décamir:

Wualeplaxn'd.ewusfampmde s i v el dethations .
Amatenr dwranme & A athenticid, ces Toyges v frort Téver | Wons poores airei
décon

41000 BLOIS

Tilndemokelle,

Vasiom Vowages ale plueirde mous faire patt de ses trok nowrelles destiations .
Amatenr dwratire d A athertiodd, ces Toyazes mous ferork réTer | Volspodmes drs i
décomrir :

WORD vous propose une aide au publipostage qui vous permet de créer facilement le

document principal et le fichier de données.

Chadia Legallois

ToGRAE GRETA TOURAINE Michel Tellia

Page 1

1 sur 60




WORD 2000 Publipostage Niveau 2

CREER LE DOCUMENT PRINCIPAL

Aide au publipostage

Cette liste vous aide & opérer une Fusion. Cammencez avec le bauton Créer.

OUTILS I:> PUblipostage--- 1 I Document principal

. Créer v
Cliquer sur : =

quue;tes de;ubllpostage...
Choisir lettres types...elnppes...

Catalogues...

=
3 Q Fusionner les données ave e document

[remm ]

Microsoft Word

Cliquer sur Fenétre active , : A _
. ) p ) Pour créer des lettres tvpes, vous pouvez utiliser la Fenétre du document ackif
(fen étre dans Iaq uelle est affiche * Document! ou bien une nousele fendtre,

le document principal)

‘ ey artive | Mourveau document principal

Aide au publipostage EHE3

L'étape suivanke consiste & ouwrir ou créer un fichier de données. Cliquez sur
Chbtenir les données.

] &5
=1 pocument principal

Créer T Modifier ~

Source de données

La lettre-type est identifiee comme B e b
document principal 2

i
3 E'E Fusionner les données avec le docurnment

__Fusorner.. |

L’étape suivante consiste a ouvrir ou créer un fichier de données.

CREER LA SOURCE DE DONNEES

Aide au publipostage EHE

L'étape suivanke consiste & ouwrir ou créer un fichier de données, Cliquez sur
Obkenir les données,

Pour créer le fichier de données qui sera  ]m@s
associé au document principal :

thenir |E5 ljl:ll'll'léES - | Tvpe de Fusion: Lettres types
d Document principal: Documentl

2 Source de données

Document principal

Créer T Modifier =

Cliquer sur
Choisir Créer la source de

don nées"- —P Créer |a source de données. ..
e Ot la source de données. ..
3 E'E Utiliser un carnet d'adresses. .,
Options pour les en-tékes. ..
Chadia Legallois
GRETA
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WORD 2000 Publipostage

Niveau 2

Word vous propose une liste de champs par défaut dans cette zone,:

Pour supprimer un champ :
Sélectionner le champ

Créer une source de données
Supprimer un champ |

Cliquer sur

Pour ajouter un champ :
Saisir le nom du champ dans la
zone Nom de champ

des champs de Fusion,

o ajoutez les noms de votre choix,

Les sources de données sont composées delignes de données constituant chacune
un enreqistrement, La premigre ligne, appelde ligne d'en-téte, comprend les noms

Ward vous propose une liste de noms de chargps communément dtiisés, Supprimez

Ajouter un champ kk

Cliquer sur |
Pour déplacer un champ :

Utiliser les boutons Ll ou L‘

Mom de champ;

fiouter un champ ¥ | Egzité?te
pour monter ou descendre le . frans
nom du champ dans la liste spprmerncane | [or

Champs de &Iigne den-téte:

-]

Déplacer

I

Lorsque tous les champs sont créeés :

Cliquer sur pour valider

Enregistrer la source de données

M3 Query. ., |

Vous venez de créer la structure du fichier de données :

Microsoft Word
Pour saisir les enregistrements de la source
de données :

[ o ]

Annuler |

La source de données créée ne contient pas d enregistrements, Yous pouvez diquer sur
Madifier la source de données pour y ajouter des enregistrements ou Modifier document
principal paur ajouter des champs de Fusion dans le document principal,

Maodifier e document principal

Enregistrement

Affichage des données
sous forme de tableau

- © Modfier 3 source de données
Un formulaire vous permet de saisir vos données :
Saisie de données de fusion HE
Nom de champ
e Mansieur o oK

Prénom: e e |

Marm: ROY
Aressel: 12 rue de la Loire ﬂl
Code_postal: 37000 Rétablir |

i ile: ToURS J
Chaqu’e enregistrement il | Rechercher.. |
est repéré par un numéro \
Afficher la source :I_

Enregistrement:

Boutons de déplacement

Ligne d’en-téte : M
Noms de champs Titre Prénom Nom Adresse1 Code_postal | Ville
Monsieur Luc ROY 12 rue de la Loire 37000 TOURS
3 enregistrements Madame Cécile | DELAGE |24 rue de la Forét 37500 CHINON
Mademoiselle | Léa ALOIR 78 rue de la Fauvette | 41000 BLOIS

Chadia Legallois
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WORD 2000 Publipostage Niveau 2

Pour passer au champ suivant :

=

Appuyer sur
Pour revenir au champ précédent :

=
Appuyer sur @ +

Pour passer a I'enregistrement suivant :
Cliquer sur Alouter |
Pour mettre fin a la saisie :

Cliquer sur

Lorsque la source de données est affichée sous forme de tableau, la barre d’outils "Base
de données" est affichée.

SE REPERER DANS LA BARRE D'OUTILS "BASE DE DONNEES"

= o | B & 2§ cel | R B

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
1. Formulaire de données 6. Tri décroissant
2. Organiser les champs 7. Insérer une base de données
3. Ajouter un nouvel enregistrement 8. Mettre a jour les champs
4. Supprimer un enregistrement 9. Rechercher un enregistrement
5. Tri croissant 10. Afficher le document principal

Pour afficher le document principal depuis la source de données :
I Cliquer sur
Lorsque le document principal est affiché, la barre d’outils "Publipostage” est affichée.

SE REPERER DANS LA BARRE D'OUTILS "PUBLIPOSTAGE"

Insérer un champ de Fusion = | Insérer unmotclé « | %2 | 4 4 | 1 | L | | | a/ f‘ig 9@ Fusionnet. .. | %
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15
1. Insérer un champ de fusion 9. Aide au publipostage
2. Insérer un mot clé 10. Vérifier la fusion
3. Mode publipostage 11.Fusionner vers un nouveau document
4. Premier enregistrement 12.Fusionner vers I'imprimante
5. Enregistrement précédent 13.Démarrer le publipostage
6. Atteindre un enregistrement 14.Rechercher un enregistrement
7. Enregistrement suivant 15.Modifier la source de données
8. Dernier enregistrement
% | GRETA TOURAINE Crlada Legalors Page 14 sur 60




WORD 2000

Publipostage

Niveau 2

MODIFIER LE DOCUMENT PRINCIPAL

Placer le curseur a I'endroit de
I'insertion d'un Champ | Insérer un champ de Fusion =
Cli Insérer un champ de Fusion Titre
iquer sur . Prénom
Choisir le champ a insérer- —»  Mom
. e . Adressel
Contlnue[ I insertion des Code._postal
champs (insérer un espace ville
entre deux champs)
« Titres o Trimome - Fomee
|
L'emplacement du champ hdresseIa
indique a Word a quel endroit l
insérer les données depuis #Code_postabe-«Willesf
la source de données. g
Tonas J|
Lef]

La mise en forme des données dans la source de données est sans effet, le texte
de la fusion va adopter la mise en forme du champ réalisée dans le document
principal.

Pour afficher ou masquer les codes de champs :
I Appuyer sur m + F9

aTitre s omsy
ahdressel s

gCode_postals-«Villesy

¢ MERGEFIELD Titre-}-$ MERGEFIELD Nom-
{ MERGEFIELD-Adressel 3
¢MERGEFIELD-Code postal-}§ MERGEFIELD-Ville 3

Codes de champs masqués Codes de champs affichés

Saisir le texte constant de la lettre
Mette en forme et en page la lettre

Pour afficher la lettre contenant les données de I'enregistrement en cours :

Lo
REC

Cliquer sur
Pour afficher de nouveau les champs de fusion :

o]
REC

Cliquer sur

| Enregistrer le document

Pour afficher la source de données depuis le document principal :

Cliquer sur

Chadia Legallois

ToGRAE GRETA TOURAINE Michel Tellia
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2000 Publipostage

Niveau 2

MODIFIER LA SOURCE DE DONNEES

¢ Modifier a partir du formulaire

Pour supprimer le contenu d’'un champ :

Sélectionner le texte

Appuyer sur

Pour annuler la correction :

Cliquer sur Reetablir

Pour ajouter un enregistrement :

Cliquer sur LT

Pour supprimer un enregistrement :

Cliquer sur Supprimer |

¢ Modifier a partir du tableau

¢ Modifier les enregistrements
Pour modifier un enregistrement :

classique

Pour ajouter un enregistrement :

Cliquer sur

Pour supprimer un enregistrement :

Cliquer sur %

¢ Modifier les champs

Pour ren

Pour ajo

Cliquer sur £
ommer un champ :
Cliquer sur | Fenommet...

Saisir le nom du champ dans la
zone Nom du champ

uter un champ :
Saisir le nom du champ dans la
zone Nom du champ

Cliquer sur | Alpukerhh |

Pour supprimer un champ :

Sélectionner le nom du champ

Cliquer sur SUIITE |

Placer le curseur dans le tableau

Placer le curseur sur la ligne a supprimer

Organiser les champs

Marn du champ:

Ajouker &

Supprimer

Renommet ...,

Modifier le texte d'une cellule en procédant comme pour un tableau

Champs de la ligne d'en-téte;

(0] I Annuler |

GRETA
TOURAINE

GRETA TOURAINE
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WORD 2000 Publipostage Niveau 2

Pour trier la source de données :
Afficher la source de données

Cliquer dans le champ a trier

A
Cliquer sur le bouton 4 pour un tri croissant
ou

z
Cliquer sur &4 pour un tri décroissant

Avant d'imprimer, il est conseillé de s’assurer de la validité de votre travail. Word possede
une commande qui permet de simuler la fusion et d’'indiquer les erreurs éventuelles.

VERIFIER LA FUSION

Yeérification et compte rendu des emeurs

{ Eimuler a fusion aver compte rendu d'errenrs dans un nouveau docoment.

. | Ia/ [ Effectuer |2 fusion en marguant une pause 3 chague erreur,
Cliquer sur

(" Effectuer la fusion avec les erreurs rapportées dans un nouveau document,

oK I fAnnuler |

Microsoft Word

Si aucune erreur n'est constatee, ce @ fucune erreur de fusion m'a té deéteckée dans Documents,

message apparait.

Vous pouvez, avant de lancer la fusion vers 'imprimante, afficher le résultat de la fusion
dans un nouveau document.

FUSIONNER VERS UN DOCUMENT

Ch
‘ Cliquer sur

Le nouveau document créé porte le nom Lettres types x, il contient toutes les lettres qui
seront imprimées. Les lettres sont séparées par une marque de section, elles peuvent étre
contrdlées, modifiées, sélectionnées, enregistrées avant impression.

FUSIONNER VERS L'IMPRIMANTE
| Cliquer sur

s | GRETA TOURAINE Chada Legalots Page 17 sur 60




WORD 2000 Publipostage Niveau 2

FILTRER LES ENREGISTREMENTS

. Fusi
| Cliquer sur ="'

Publipostage HE
] iNouveay document Configurer. .. | Annuler |
. rEnregistrements & fusionngr—————————————————————— =
I Cliquer sur [Qetons devequete. | —— G Cpe: A erifet... |

1 —Poptions de requéte. .. |

rLors de la fusion denregistrements————————————————
% Ignorer les lignes vides.
" Imprimer les lignes vides,

Pas d'options de requéte actives,

Onglet Filtrer les

enregistrements Options de requéte B
Sélectionner le premier chamle T e rvegrenens |

H H Pa Champr Elémentt de comparaison | Comparer avec
sur lequel doit porter le critere i | CTT—| T

Sélectionner I’expression de Sl — 7] [ronder
comparaison /yl_ﬁ%/ =l =)
Saisir le critére recherché | I -l

- - .- Il | 2|
Répéter ces opérations s’ilya [ ] Bl gl

pIUSIeu rs crlteres O I Annuler Effacer bout

Cliquer sur

TRIER LES ENREGISTREMENTS

onglet Trier Ies fl Options de requéte I . I
enregistrements . - o

e = (O] gnissant
Sélectionner le champ qui va : — =
servir de critére / S|
Préciser I’ordre du tri |m o
Cliquer sur

SUPPRIMER LES CRITERES DE SELECTION

Les conditions de sélection sont mémorisées. Pour réutiliser le publipostage pour tous les
enregistrements, il faut supprimer les criteres de sélection.

DOptions de requéte HE

Filtrer les enregistrements | Trier les enregistrements |

Champ Elément de comparaisan Comparer avec :
[vile | [estégals =] [rours
et x| [mire = fest tnala =] [Monsieur

. Effacer b | ] =)
I Cliquer sur "= el B B
|| |
I O Il
[a]4 I Annm Effacer tout

s | GRETA TOURAINE Chada Legalots Page 18 sur 60




WORD 2000 Publipostage Niveau 2

INSERER DES MOTS CLES

Pour imprimer, par exemple le texte "Cher Client" lorsque le client est un homme et "Cheére

Cliente" dans le cas contraire :

Placer le curseur, dans le document L0= = iedinime]: kg
. . T . - . Demander. ..

principal, a I'endroit de I'impression du texte

Insérer un mok clé -~

Remplir...

> alors, ., Sinon..,

Cliquer sur
Choisir le mot clé

M2 enregistr. de Fusion

M2 séquence de Fusian

. Suivank
Sinon... Suiwant Si...
Définir Signet. ..
Sauter I'enregistrement si...
Compléter la boite de dialogue Lo s
Texte é insérer si Ia co nd iti on . (i St s Emrat: Al cEmEerEms ) EERTEE S

[Titre =] [est énal & =] [ronsieur

est remplie e e

] e - gw et Client, =
Texte a insérer si la condition j
n’est pas remplie \‘Q“n 5
Valider par

(=19 Annuler

RETABLIR UN DOC. PRINCIPAL EN DOC. WORD NORMAL

Ouvrir le document principal | Créer ~ |

OUTILS = Publipostage... Lettres bypes. ..

. o | Etiquettes de publipostage. ..
iquer sur Enveloppes. ..

Choisir Rétablir en document Catalogues. ..

Word normal... St -Hir en document Word normal. ..

Confirmer la conversion

Le document principal est devenu un document Word normal et la barre d'outils

"Publipostage” a disparu.

SAISIR DES VARIABLES AU CLAVIER

Lorsque vous voulez envoyer des lettres ou autres documents mais peu a chaque fois, il
n’est pas utile de créer un fichier de données. Le publipostage est réalisé avec saisie des

variables au clavier.

Créer un nouveau document A:FF:hage | Genéral | Edition | impression | Enregistrement |
Pour afficher les codes de champs : e e s et
¥ Barre d'état W Barre de défil. verbieSle Jamais -
Appuyer sur ALT| + F9 ™ Info-bulles e —

Marques de Format

[ Tabulstions [T Texte masquée

0 U [T Espaces [ Traits d'union conditionnels
. [ Marques depfragraphe ¥ Toutes
OUTILS = Options

I~ Defsins I+ R&gle verticals (mode Page uniqusment)

Onglet Affichage Ancrae dobiets
[ Limites de texte
Activer I'option Codes de champ oot Larger dem e s
[ Police brouillon acm —
GRETA Chadia Legallois
TOURAE GRETA TOURAINE Michel Tellia Page 19 sur 60




WORD 2000 Publipostage Niveau 2
¢ Saisir le document-type
Saisir les codes de champs qui vont permettre la saisie des éléments variables :
= E3

Auktormatisation
Dake ek heure

, . Mumérokation
Sélectionner le champ ASK ipostags

Saisir le nom de la variable

Utilisabeur

Codes de champ @ ASEK Signet "Inwvite" [Commutateurs]

Se placer au début du document Sl
Equations et Formules
Saisir le message d'invite entre [sc TN o o togiare 7]

INSERTION = Champ... (oo
ChOiSir PUinPOStage \ Liaisons ek renwois
QUi"emetS Descripkion

Valider deux fois

Invite I'atilisateur & taper le kexte d'affeckation & un signisk

V¥ Conserver la mise en forme & chaque mise & jour

Options. .. Ok I Annuler I
L Utiliser le champ ASK pour les variables utilisées plusieurs fois dans le document

e

[\

nécessite pas la pose d'un code dans le document)

Le code de champ apparait sous cette forme :
Répéter ces opérations pour toutes les variables

Saisir le texte en insérant les variables :

Appuyer sur |[CTRL| + F9

Saisir le nom de la variable a I'intérieur de I'accolade
Appuyer sur la touche pour sortir de I'accolade

Répéter ces opérations pour toutes les variables
Prévoir un espace entre les variables

| Mettre en forme et en page le document

et FILL-IN pour les autres variables car il est plus simple d'utilisation (il ne

£ ASK-NOM-"Nomr durstagiaire: ?”-\*-MERGEFORMAT-%H]

Placer le curseur a I'emplacement de la premiere variable

¢ Imprimer
Pour imprimer le document-type (avec les ;";ij::j‘jﬁmj ,,,,,,,
codes de champs) : S £ Kl
FICHIER = Imprimer... [ hesimaner e aleires
) Inclure dans le document i
Cliquer sur &l BN B
I Commenl taires
Desactiver I'option Mettre a e —
jour les champs
. . Bac par defaut: IUtiIiser config. imprimants ;[
Activer I'option Codes d

champ

Chadia Legallois
ST GRETA TOURAINE Michel Tellia
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WORD 2000 Publipostage

Niveau 2

Pour imprimer le document complété : meressin |

options d'impression

FICHIER = Imprimer... ™ brouton

¥ pettre 3 jour les champs
. Qpkions. ..
Cliquer —p—l
Inclure dans le document

™ Mettre 3 jour les liaisons
¥ Redimensionner A4fpapier 3 lettres

¥ Imprimer en arrigre-plan
I Imprimer Postcript sur texte
I ordre inverse

Activer I'option Mettfe a jour Mg
|eS Champs I Commentaires

I Iewxte masgué
I+¥ Dessins

Option pour le document ackif

Désactiver I'o

™ Formulaires: imprimer uniquement les données

Le premier message apparait a I'écran : Microsoft Word
Saisir la répons

am du stagiaire ¢

Entrse

Appuyer sur | _ | | pourpasser

Bac par défaut: IUtiIiser config. imprimante

=l

ok |
Annuler |

alaligne

Cliquer sur apres |

chaque réponse

Chadia Legallois
ST GRETA TOURAINE Michel Tellia
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WORD 2000 Etiquettes Niveau 2

| ETIQUETTES |

Une étiquette peut se présenter sous forme d’adresse sur une enveloppe ou sous tout
autre document a apposer sur des classeurs, des dossiers, des disquettes, des cassettes,
des diapositives...

C’est la technique de fusion de publipostage qui est utilisée.

CREER DES ETIQUETTES

Aide au publipostage

Cette liste vous aide & opérer une fusion. Commencez avec le bouton Créer,

OUTILS = Publipostage... 165

Créer = |

Cliquer sur :

Lettres types..,

Choisir Etiquettes de 7 n;:;:::ip“b"mage”'

publipostage... Catdogues...

=t
3 % Fusionner les données avec le document

_Fusomner, |
Cliquer sur Fenétre active Microsoft Word
(fe nétre dans Iaq qe lle est aﬁl 9} Pour créer des étiquettes de publipostage, vous pouvez utliser |a Fenétre du
le document princi pa|) o document acti Document! ou bien une nouvele Fenétre,
| A Fergtre ative | Nowveau document principal ‘

L'étape suivante consiste & ouvrir ou créer un fichier de données, Cliquez sur
Obtenir les données.

=)
1 Document principal

Ouvrir la source de données Créer =

. s Type de Fusion: Etiquettes de publipostage
QUI Sera Ilee au document . Document principal: Docurment 1
principal 2 ,

ptions pour les en-tétes, ..

Ou

Créer la source de données
comme pour un publipostage

¥ | GRETA TOURAINE Cﬁgﬁeﬁgeﬁ'i?is Page 22 sur 60




WORD 2000 Etiquettes Niveau 2

i Microsoft Word %
Pour terminer la mise en page du document
pri ncipa| : 9 ) Ward a besoin de mettre en page le document principal, Cliquez sur Préparer e
Cli quer sur Pr ep arer le document principal afin de terminer [a mise en page du document principal,
document principal [

Prénarer |2 document principal

DEFINIR LA PRESENTATION DES ETIQUETTES

Options pour les étiquettes
ici ‘ati Imprimante
ChOISI r Ie type d eth uette (" Matricielle Alimentation:

la description de I'étiquette
s’affiche

Cliquer sur pour

accepter le choix proposé

(% L aser et jet dencre |Bac par défaut {Alimentation feuilles &) J Annuler
Ditails
[Bwvery ad et A5 ! =

MNouy¥E étiquette. .,

Murnéro de référence:

Adresse
2,54 cm

L5162 Mini - Adresse
L2163 Mini - Expédition

Ou L2186 Mini - Disquette -
L7159 - Adresse Largeur:  6,67cm
L7160 - Adresse Taille papier: Mini (4 1 x 5"
L7161 - Advesse |
Adrezze L/160: dimensions
Marges de cdté
Marge du hﬂli r—F‘as horizontal—'1
: =] ] bre d'éti
Cllquer sur mouvelle Etiquette. .. pour pas wertieal J— E{H;::I)ethuettes
. Haukeur
personnaliser votre format
d ’ éti q uette —lbre d'étiquettes {(horiz.)
i — e
Cllquer Sur Marge du hauk: |1,59 cm — Hauteur d'étiquette: 3,81 cm —

d0

Marge de céké: |0,72 cm 3: Largeur d'étiquette: 5,35 cm 3

Pas verkical: 3,81 cm 3: Mbre d'étiquettes (horiz. 2t |3 E:
Pas haorizontal: 6,6 cm — Mbre d'étiquettes (verk.): |7 E:
Taille du papier: |4 (210 297 mm) =1
Cl iq uer sur | Insérer champ de fusion ™
Etiguettes | 7]

Sélectionner les champs a

Cliquez sur le bouton Insérer champ de Fusion pour insérer des champs

insérer dans I'étiquette o . o cexto dans 1 sone Exompis retiuatter 1o o rorme e
InSérer un espace entre deux E Insérer champ de Fusion ™
champs Tire
Etiguet! Prénom
Appuyer sur ENTREE| pour pEEmE T n 3
aller a la ligne et pour laisser Code_postal
Wille

une ligne vierge

|
Cliquer Sur é Ia fin (=].4 Annuler |
de I'insertion

1 | GRETA TOURAINE Chada Legalots Page 23 sur 60




WORD 2000 Etiquettes Niveau 2
E +
3 Fusionner les données avec le document
I Cl iquer sur . E_“Llsil:lnner. " > il Options de requéte. ., |
Opkions choisies:
Supprimer les lignes vides dans les adresses
Cimimrrmmy 1 mem 1 am e i m 1 A ek
Publipostage [ 2] ]
Fusionner vers:
iMouveau docurment j Canfigure Anruler |
rEntregistrements & fusi = =
M | e |
I Cliquer sur Fusiorner — | - :

& Ignorer les lignes vides,

Lors de la fusion d'enregistrements

€ TImptimer les lignes vides.

Options de requéte. .. |

Fas d'options de requéte actives.

Comme pour le publipostage, Word affiche les étiquettes dans un nouveau document.

GRETA
TOURAINE

GRETA TOURAINE
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WORD 2000

Colonnes

Niveau 2

| COLONNES I

Cette mise en forme permet de créer des colonnes de type « journal ».

La disposition en colonnes peut s’appliquer a tout le document ou a une partie du

document, dans ce cas, le document est divisé en sections :

Section 1 : 1 colonne

Section 2 : 2 colonnes

A

A B
R SRR

—
NS HOE0NH £
0D k0

SR T S R O SOOI O MO -
R 0 SR DR 008 AR 8 RO K K

SOODE 00 0 000 SOUONE H0 SO0 00 0 D 0000 £ B 00 A B SO
SRR 0 e S K T SR MO | e 0 SO

R e e

Section 3 : 1 colonne

A

R AR

R B SRR

Section 4 : 3 colonnes

Disposition sans colonnes

Disposition en colonnes

Section 5 : 1 colonne

Division du document
en sections

PRESENTER DES COLONNES DE MEME LARGEUR

Pour appliquer la disposition en colonnes a tout le

document :
Placer le curseur dans
le sélectionner)

Cliquer sur

le texte (sans

Sélectionner le nombre de colonnes

Pour appliquer la disposition en
partie du document :
1. Par la sélection
Sélectionner le texte a
colonnes

Cliquer sur

colonnes a une\A

disposer en

Sélectionner le nombre de colonnes

Une ou deux sections sont
apparaissent sous

pointillé :

la forme d

créées, elles
un double trait

& Colonnes

GRETA
TOURAINE

GRETA TOURAINE
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WORD 2000 Colonnes Niveau 2

2. Par la création de saut de section :
Positionner le curseur au début de la
. . A y S aut n
section qui va étre créée -
wpes de sauts

INSERTION = Saut... " saut de page

i Saut de colonne

Activel‘ |’0pti0n Continu " Saut de retour & la ligne

Types de sauts de section
C|Iquel‘ sur L Page suivante

Positionner le curseur dans la section @ o s

a disposer en colonnes " Page impaire

| Ok I Annuler

Cliquer sur £
Sélectionner le nombre de colonnes

Selon le mode d’affichage, la présentation des colonnes est différente :

Une seule colonne Les 2 colonnes sont affichées
est affichée 'une a coté de l'autre.

T L

Mode Normal Mode Page

[ —— A = e = E == B R R Y = S E B [

LA DETECTION

Le détecteur dincendie est o appareil qui,
sous Tinfluerce de centains phévonidnes
physiques 0w chimigues précédant ou
accompagant W ddnt  dincendie,

provoeue la sigalisation immédiate_de LA DETECTION LA PREVENTION
celuici. Les phénoménes dus au début
dincendie et quiservent 4 |n détection sont Le détectenr dincendie est un appareil qui, La prévention est un ensemble de mesures

essentiellement la production d chalewr, de
fumde, de rayomerent. De ce fait, les
apparcils ufiliés usnellement sont des L X :
Sbtectomws Moo, tbo. détsutns n accompagnant un  début  dlincendie, prévar  les  matériels  detinction
fume ou de gar de combustion et des provogue la signalisation immeédiate de nécessaires, ainst que les dispositifs destinés

sous linfluence de certains phénoménes ayant pour but d'éviter la naissance dun
physiques ou chimiques précédant ou incendie e, en cas d¥closion de celui-ci, de

détectenrs aptiques celwi-ci Les phénomeénes dus au début 4 limiter la propagation du feu et 4 assurer
et e oo Ul sclonlies dincendie et qui servent & la détection sont le sauvetage des personnes. Si les régles de
types, sershles & I vitesse dlévation d- I essentiellement la production e chalevr, de simple  prudence ou  de  prévention

topénatwe, senshles & w doart de

tewpératuue oud un seul de empeature fumée, de rayormement. De ce fait, les élémentaire  peuvent e aisément

Les détestews de fumdes fonctionment appareils utilisés usuellement sont des appliquées par chacun la prévention des
généralement au rooyen de sel radio-actifs détecteurs thermiques, des détecteurs de tisgues industriels ou cellss des bétiments
permettant d: swrveiller Iétat  diowisation fumée ou de gaz de combustion et des publics est affaire de specialistes

de latrosphére détecteurs optigques

Les détects 1] t s ph &
1 S e L |+ il Les détecteurs thermiques sont, selon les LA FORMATION ET LA
|ER B E

Pour supprimer un saut de section :

Saut de section (oonkinu) .

Sélectionner la ligne -

Appuyer sur la touche
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Colonnes

Niveau 2

PRESENTER EN COLONNES DE LARGEURS DIFFERENTES

Pour appliquer la disposition en colonnes a
tout le document :

Placer le curseur dans le texte
(sans le sélectionner)

FORMAT = Colonnes...
Effectuer votre choix

Désactiver cette option pour
disposer en colonnes de largeurs
différentes

Régler pour cha colonne la
largeur et 'espacemen
Activer cette option pour insér
une ligne séparatrice

Préciser a quelle partie de texte
doit s’appliquer cette
disposition : A tout le document

Cliquer sur

Pour appliquer la disposition en colonnes a
une partie du document :

Sélectionner le texte a disposer
en colonnes

FORMAT = Colonnes...
Effectuer votre choix

Désactiver cette option pour
disposer en colonnes de largeurs
différentes

Régler pour cha
largeur et ’'espacem
Activer cette option pour i
une ligne séparatrice

Préciser a quelle partie de texte
doit s’appliquer cette
disposition : Au texte sélectionné

Cliquer sur

colonne la

Deux sections sont créées, elles apparaissent
sous la forme d’un double trait pointillé :

<Saut de section {conkinu)..

rer— |

Colonnes EHE
rPrédefinit
Une Deux Trois Gauche Droite
Mombre de colonnes: Iﬁ‘/'_ Ligne séparatrice
~Largeur et espacement ! Apercy—————————————
Coln®:  Largeur: Espacement:
| 1 M ﬂ I-l cm ﬂ
/Tz:é:j: =i =
| 3 |4 cm ﬂ I ﬂ
A ™ Largeurs de colonne identiques
Appliguer: I.ﬂ tout e document j I mouvele colonne
Colonnes H |
rPrédefinir
| % %% | EE E% | %E Annuler |
Une Deux Trois Gauche Droite:

Mombre de colonnes: |3 / 2 I Ligne séparatrice

rLargeur et espacement

W Espacement:
1 |3 cm ﬁ |1,5 cm ﬁ

I? Ja] ﬂ |1,5 Ja] ﬂ

3 IB cm ﬂ I ﬂ
T Largeurs de colonne identiques

[ &
| 2
[ =

Apercy

Appligue I.ﬁ.u texte sélectionné j

™ houvelle colonne
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WORD 2000 Colonnes Niveau 2
Pour appliquer la disposition en colonnes a
partir d’'un point et jusqu’a la fin du document
Placer le curseur dans le texte (a Colornes HE
partir du changement du nombre e — — —
de colonnes) = | 55 | FiF W = N =¢ [
Une: Deuy Trois Gauche Droite

Une section est créée, elle apparait sous la

FORMAT = Colonnes...
Effectuer vos choix

Préciser a quelle partie de texte
doit s’appliquer cette

disposition : A partir de ce point ~_

Cliquer sur

forme d’un double trait pointillé.

EQUILIBRER LA DERNIERE PAGE

E—

Nombre de calonnes:

[¥ Ligne séparatrice

rLargeur et espacement Aperou

Coln®  Largeur: Espacement:

1: |4J5 om 3‘ |1,25 om 3‘
2 |4J5 o 3‘ |1,25 o 3‘
3 |4J5 o 3‘ I 3‘

[ Largeurs de colonne identiques

Ap@\lﬂ patir de ce point M

[ Mouvells colonne

Les colonnes de la derniére page s’équilibrent.

INSERER UN SAUT DE COLONNE

Positionner le curseur a la fin du document

INSERTION = Saut...
Activer I’option Continu

Cliquer sur

Placer le curseur
Saut K Ed
INSERTION = Saut... Types de sauts
Activer I'option Saut de " Saut de page
colonne
Ou e retour & la ligne
Abbu ‘er sur les touches Types de sauts de section
/ . - i
CTRL) + [SHIFT + [ENTREE| . 20 SRS
Conkinu
"~ Page paire
. oK Qe palre
Cliquer sur ok | 8 P il
Un saut de colonne apparait sous la
forme ) pp 0K I annuler |

Présentation avant le saut de colonne

Présentation apres le saut de colonne

L& FORMATION ET Li

LA DETECTION
Ppeep— RECHERCHE

LA PREVENTION

L DETECTION

L PREVENTION

La FORMATION ET Li
RECHERCHE
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Pour supprimer un saut de colonne :
Sélectionner Ia |igne ..................................... SaUb dE COlOnME: oo
Appuyer sur la touche

MODIFIER LE NOMBRE DE COLONNES D’UNE SECTION
Placer le curseur dans la — -
section a modifier P
FORMAT = Colonnes... = |= 980 ——

=)
=3
T

Une Deuy Trois Gauche

[ Ligne séparatrice

Modifier Ie nombre de COIOnneS Nombre de colonnes: m
et Ies diffél‘entes OptiOI'IS rLargeur et espacement

7 = N - Coln®:  Largeur: Espacement:
Préciser a quelle partie de texte O = |
doit s’appliquer cette ——— -

modification : A cette section —

Cliquer sur

¥ Largeurs de colonne identiques

Apercy

I™ houvells colonne

ANNULER LA PRESENTATION EN COLONNES

Pour annuler sur tout le document

CREER UNE LETTRINE

Placer le curseur dans le document

Cliquer sur £

Choisir seulement 1 colonne
Pour annuler sur une partie du document :

Sélectionner le texte

Cliquer sur £

Choisir seulement 1 colonne

Pour annuler sur un document divisé en sections :
Supprimer tous les sauts de sections

Cliquer sur

Choisir seulement 1 colonne

La création d'une « lettrine » consiste a présenter la premiere lettre d’'un paragraphe en
taille plus importante :

GRETA
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Colonnes

Niveau 2

Sélectionner la 1re lettre a
présenter en lettrine

FORMAT = Lettrine...
Effectuer les différents choix

Valider par

Pour supprimer une lettrine :

Choisir Aucune dans la zone

Position

Lettrine

Position

W W

Dans le texte  Dans la marge

GRETA
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| DESSINS, IMAGES ET EFFETS SPECIAUX I

DESSINER UNE FORME

¢ Afficher la barre d’outils "Dessin"
Cliquer le bouton droit sur une barre d’outils et cliquer Dessin

Ou
Cliquer sur IE, la barre d'outils Dessin apparait en bas de I'écran :
JDegsinv [}gCoj|FoLmesautomatique5v\ \DD‘|&'£'£'E:§.ev
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19
1. Menu des dessins 10.Insertion d’un objet WordArt
2. Sélection des objets 11.Insertion d’une image de la bibliothéque
3. Rotation libre d’'un objet 12.Couleur de remplissage de I'objet
4. Menu des formes automatiques 13. Couleur du contour de I'objet
5. Tracé d’un trait 14.Couleur de la police
6. Tracé d’une fleche 15. Style du trait
7. Tracé d’un rectangle 16. Style de ligne
8. Tracé d’une ellipse 17.Style de fleche
9. Création d’'une zone de texte 18.0Ombre

19. Options 3D

¢ Dessiner une forme simple

Cliquer sur la forme a tracer : trait, fleche, rectangle, ellipse
(le pointeur de la souris prend cette forme : +)
Cliquer-glisser pour dessiner la forme

¢ Dessiner une forme automatique

C|iquer sur Farmes automatiques -

Sélectionner une des listes : lignes, formes de base, fleches pleines,
organigramme, étoiles et bannieres, bulles et légendes

Cliquer la forme a insérer
(le pointeur de la souris prend cette forme : +)
Cliquer-glisser pour tracer le cadre de la forme

¢ Créer une zone de texte

Cliquer sur
Cliquer-glisser pour tracer la zone
Saisir le texte

Les objets (dessins, images, titre WordArt) ne <s’affichent pas en mode

« normal », il faut passer en mode « page » ou en mode « apergu ».
GRETA Chadia Legallois
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2000 Dessins, images et effets spéciaux Niveau 2

MODIFIER UN OBJET

¢ Sélectionner un objet

Pour sél

Pour sél

ectionner un objet :
Cliquer sur I’objet

ectionner plusieurs objets :
Cliquer sur le premier objet

Maintenir @ enfoncée et cliquer sur les autres objets a sélectionner
Ou

Cliquer sur E et cliquer-glisser autour des objets pour les sélectionner

Pour annuler une sélection :

| Cliquer en dehors de la sélection

¢ Dimensionner un objet

Sélectionner I’objet

I'objet apparait entouré de poignées —— |
Pointer une poignée

(le pointeur de la souris pren A

forme)
m]

Cliquer-glisser le pointeur pour
obtenir la taille voulue

¢ Déplacer un objet

Sélectionner I'objet
(le pointeur de la souris prend cette forme : ¥
Cliquer et faire glisser la souris pour déplacer la forme

¢ Modifier une partie de la forme

Pour modifier une partie de la forme :

Sélectionner I'objet
Cliquer sur le losange jaune
Faire glisser la souris

¢ Effectuer la rotation d’'un objet

Sélectionner I'objet
Cliquer sur & ’
Faire glisser une poignée verte dans —
le sens voulu pour tourner I’'objet
- - ) ) = 6
Cliquer sur G
% | GRETA TOURAINE Crlada Legalors Page 32 sur 60
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Niveau 2

METTRE EN FORME UN OBJET

¢ Améliorer la présentation d’un objet

Pour mettre en forme le contour :

Sélectionner I'objet
Modifier la couleur du contour et le motif de ligne
Changer le style et I'épaisseur du trait

Pour appliquer une couleur a un objet :

Sélectionner I'objet

Choisir la couleur ou personnaliser votre couleur avec I’option Autres
couleurs

Appliquer un motif ou une texture

Pour ombrer et appliquer un effet 3D a un objet

Sélectionner I’'objet
Ombrer, appliquer un effet 3D

¢ Habiller un objet

Sélectionner I'objet
Format de la forme... dans le menu contextuel
Onglet Habillage

Choisir le style d’habillage, positionner le texte, régler la distance du texte

¢ Placer les objets
Le menu Dessin permet de :

SUPP

Superposer des objets avec I’option Ordre
Aligner des objets avec I'option Aligner ou répartir
Grouper ou dissocier des objets avec I'option Grouper ou Dissocier

RIMER UN OBJET

Sélectionner I'objet a supprimer

Appuyer sur

INSERER UNE IMAGE

INSERTION - Image - Images de la
bibliotheque...

Onglet Images
Choisir une catégorie >
Cliquer sur I'image a insérer

Cliquer sur le bouton 2. pour insérer 'image

* Imag

y . " nage [x]
la barre d’outils « Image » apparait : > @ w00 ol £ =M%
Fermer la boite Insérer un élément
% | GRETA TOURAINE Crlada Legalors Page 33 sur 60
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le bouton 2. permet d’'insérer une image

3 y . ye . . N
permet d’ajouter 'image au dossier Favoris ou a un autre
3

le bouton <

le bouton permet de donner une vue agrandie de I'image
le bouton ' #

permet de rechercher une image selon un critere.

MODIFIER UNE IMAGE

Cliquer sur ‘== pour modifier la couleur de I'image, sur (¥ &L pour régler
le contraste ou sur 2T 24 pour régler la luminosité

Pour modifier la taille de I'image :
Cliquer sur I'image

Faire glisser une poignée de redimensionnement

Pour ne pas déformer 'image :
| Faire glisser une poignée d’angle

Pour rogner 'image (masquer une partie de I'image) :
Cliquer sur +
Faire glisser une des poignées

METTRE EN FORME UNE IMAGE

Cliquer sur '= et choisir le style de trait pour encadrer I'image

Cliquer sur 25 et choisir le style d’habillage du texte
ey

~@\ Cliquer sur L& pour rétablir la taille d’origine de I'image et sur % pour gérer
g I'image avec précision.

[

CREER UN OBJET WORDART

Placer le curseur a I’endroit de
I'insertion

INSERTION - Image - WordArt... ou

Wordart |Woraart

.
WordArt | winn | Worciet
WordAve [ HordA | Wl sl 3

;M"ﬁ’t‘\wlw ;a-
Cliquer sur 4l de la barre d’outils e
Dessin

33 el 1

Double-cliquer sur I'effet voulu Natre texte ici
Saisir le texte dans la zone Texte |
Modifier la mise en forme B

Le texte apparait dans le document et la barre d’outils WordArt s’affiche.
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MODIFIER UN OBJET WORDART

Sélectionner I’'objet
Utiliser la barre d’outils WordArt :

4 | Modifier |= kexte. . | Q % ae (& BE

1 2 4 5 6 7 8§ 9 10 11
1. Insérer un objet WordArt = 6. Faire pivoter le titre
2. Modifier le texte Z:gg::%g 7. Habiller le titre
3. Redéfinir I'effet yn\ijuumm 8. Aligner les caracteres
4. Modifier le format du titre ST B ™ S 9. Présenter le titre verticalement
5. Modifier la forme du titre .“"\7‘; 10.Aligner le titre
11.Espacer les caractéres du titre
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| INSERTIONS AUTOMATIQUES I

La fonction « Insertion automatique » permet de stocker un élément (texte, graphisme...)
souvent utilisé. Cet élément est sauvegardé sous la forme d’'une abréviation pour pouvoir
étre inséré rapidement.

CREER UNE INSERTION AUTOMATIQUE

Saisir le texte
Mettre en forme le texte
Sélectionner le texte (inclure le signe § pour enregistrer la mise en forme)

Par défaut, Word enregistre les insertions automatiques dans le modéle Normal.dot et
sont disponibles pour tous les documents

Pour enregistrer I'insertion automatique dans Normal.dot :

INSERTION = Insertion

automatique

Nouveau...

Ou Créer une insertion automatique EE3

Cliquer sur Hodveat... (barre d’outils Word va créer une insertion automatique
Insertion automatique) avec la sélection en cours,

(WOI’d propose comme nom, pour Mom de la nouvelle insertion automatique:

la nouvelle insertion automw
le début du texte a stocker) | |

Ik annuler

Saisir le nom a donner a cette
insertion automatique

Cliquer sur

Pour enregistrer I'insertion automatique dans un autre modéle :
INSERTION = Insertion Insertion automatique
automatique R e
Insertion automatique rTapez les insertions autornatigues ici:
OU i Ajouker |
Cliquer sur ‘ = _ e |
Saisir le nom a donner a lahouvelle | [ pi dagrer <> mes Barre doutis |
insertion automatique s, pongeurs i

Apercu

I?remse_r le nom du mOdeI_e pou!' La fonction: «°Insertion
| enreglstrement de cette insertion automatique®s  permst  de
automatique stocker un é&lément  (texte,

\ graphisme...) souvent utiligé.
Cliquer sur m*ous les modéles actifs j
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UTILISER UNE INSERTION AUTOMATIQUE

¢ A l'aide de son nom

Positionner le curseur a I’endroit de
I’'insertion

Saisir le nom de I’insertion
automatique a insérer

Valider la saisie semi-automatique
Ou

Appuyer sur F3

¢ Sans son nom

INSERTION = Insertion

automatique
I n se rt i o n auto m ati q ue Insertion automatique : Mise en Forme aukomatique
W afficher le conseil de saisie semi-auto. pour les insertions auto. et les dates
Ou PoTur accept,er le c.onseil de sais.ie serﬁi.-automatique, appuyez sur ENTREE
[ Tapez les insertions automatiques ici;
Cliquer sur @ wous prie d'agréer, <=, mes s &I
.. . Je vous prie de_ croire, <=, enl Supprimer |
Saisir la premiére lettre de Lol
I’abréviation dans la zone Tap e w
" I\h;m de fichier et emplacement _I =
7 . 7 = - Cbjet l
Sélectionner I’abréviation (fe o
contenu s’affiche dans la zone La-  fonction «’Insertion
A er u) automatique s permet- de
tocker un élément  (texte,
p, g . . . graphisme. ). souwent utilisé.
PreCIser Ie mOdeIe qUI contlent Rechercher dans;.,'lTous les modéles actifs j

I'insertion automatique

Cliquer sur | Inserer I

MODIFIER UNE INSERTION AUTOMATIQUE

Sélection nher Ie texte ‘Ward wa créer une insertion automatique

avec la sélection en cours,
MNom de la nouvelle insertion automatique:

Modifier le texte a stocker Créer une insertion automatique EHE3

Cliquer sur 2983 | de |a barre
d’outils “Insertion automati

| Ok I Annuler

Saisir le om dans cette

)@/Méﬁnir cetke insertion automatique?
4 au message

Mon

Répondre

Zzohe
Microsoft Word ]

s | GRETA TOURAINE Chadia Legallois Page 37 sur 60

Michel Tellia




WORD 2000 Insertions automatiques Niveau 2

RENOMMER UNE INSERTION AUTOMATIQUE

OUTILS = Modeéles et compléments

tion aukomatique
Cliquer sur Qrganiser. oo | ﬂ Yers Hormal:
. . £ ; Capier b | | PAGE- -
Onglet Insertion automatique ; et [ atince: 3
[l

i qui de drait ¢

, - ye - N
Sélectionner I'insertion a renomm _— Renomme, . | [ectusenen,
Je vous prie d agréer, <3, mes s Amicalement,
I Je wous prig de crore, <=, enl j Amitiés, j
C I i q uer sur REI’IDEITIEI" e Afficher les insertions autamatiques de: Afficher les insertions automatiques de:
Mormal dat {madéle global) v |Norma|.dnt (modéle glabal) j
Feermet I fichier Fermet & fichier

Description
La fonction « Insertion automatique » permet de stocker un élément {texte, graphisme. .} sauvent
Utiisé. Cet élément est sauvegards sous la Forme d’

Saisir le nouveau nom de l’insertion R enommer EHE3
automatique

Mousweau non:
C|iquer sur

Cliquer sur | Feme | [ ox ] annuer |

SUPPRIMER UNE INSERTION AUTOMATIQUE

Pour supprimer une insertion automatique :

Cliquer sur ‘%

Sélectionner le nom de l'insertion
automatique a supprimer

Cliquer sur | SupRrimer |

Cliquer sur | Fefmer I

Pour supprimer plusieurs insertions automatiques :
OUTILS = Modeles et compléments
Cliquer sur = Srganiser... |

Supprimer les insertions
automatiques

IMPRIMER LES INSERTIONS AUTOMATIQUES

T
Proprigtés du document
Commenkaires

Stvles

nserkions aukomatiques
Affectation des touches

Imprimer:  [Document |E|

FICHIER = Imprimer...

Sélectionner Insertions
automatiques dans la zone
Imprimer :

Cliquer sur
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| STYLES I

Les styles s'appliquent a des documents répétitifs afin d'en uniformiser la présentation et
de réduire le temps passé a la mise en forme : police, paragraphe, tabulations, bordure...

UTILISER LES STYLES PREDEFINIES

Vous disposez d’'un nombre important de styles prédéfinis par Word. Par défaut, c’est le
style Normal qui est utilisé. Pour utiliser les autres styles :

Sélectionner le texte a mettre en

forme

Pour afficher la liste des styles : wv
| Ouvrir la liste des styles

Pour appliquer un style :
| Cliquer sur le style choisi

Personnaliser

Barres d'outils | Commandes  Options |

Menus et barres d'outils personnalisés

I iafficher les barres d'outils Standard et Mise en forme sur la meme ligne:

PO u r affich e r Ia m ise en fo rm e des Styl eS d ans ¥ afficher en haut des menus les derniéres commandes utilisées

¥ Afficher les menus entiers aprés un court délai

la barre d'outils : ——
OUTILS = Personnaliser... e
- ™ | Grandes icénes
COC her Cette Optl 0 n —Pplv Licter les noms de police dans leur Format de police

¥ afficher les Info-bulles

I afficher les touches de raccourci dans les Info-bulles

Animations de menus I(AUCUHE) 'l

@I Clavier.., |
Le style de paragraphe est signalé par le —
: =
signe Titre 1 R
Le style de caractere est signalé par le signe a T T ngt

CREER UN STYLE AVEC UN EXEMPLE DE MISE EN FORME

Sélectionner le texte

Marmal

Cliquer dans la zone style ", le style Normal est en surbrillance

Saisir le nom du nouveau style
Appuyer sur [ENTREE

APPLIQUER UN STYLE A L’AIDE DE LA BARRE D’'OUTILS

=

Saisir le texte a mettre en forme rre 1
Sélectionner ce texte —

Choisir le style a appliquer dM'I Titre 3

la liste déroulante des styles

S R R
TR|PalPaRaTa

Police par défort
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MODIFIER UN STYLE A L’AIDE DE LA BARRE D’OUTILS
Modifier la mise en forme du T ST

texte
Sélectionner le texte , o
La mise en forme de |a sélection a été modifige, Youlez-vous:

Sélection nher |e style ‘a modifier (v ietire & jour |e style afin de releter 1es recentes modicatons:
dans Ia Iiste deS Sty|es " Ionorer les modFications et appliquer le style kel quel?

Style:  Titre 1

Choisir de mettre a jou

ANNULER L’APPLICATION D’UN STYLE

™ & partir de mainkenant, mettre a jour [e style automatiquement

Appuyer sur poner_|

Sélectionner le texte
Cliquer dans la zone des styles
Choisir le style « Normal »

CREER UN STYLE SANS EXEMPLE DE MISE EN FORME

FORMAT = Style...

[=]=]

Cliquer sur ' Houvea... |

Arial

escription

Mormal + Police: Arial, 14 pt, Gras, Crénagel4 pt,
Espace avant 12 pt aprés 3 pt, Paragraphes solidaires,

crgansor. T~ e | o

Appliquer Annuler

Saisir le nom du nouveau style

Cliquer sur __Fomat* | — o
Définir le nouveau style (police, Isij:adruazzm =l
paragraphe...) [Cairet = KED =
Cliquer sur pour | ==

valider chaque boite de dialogue -

Titre 1 + Police: 10 pt, Miveau 1
Cliquer sur pour

style dans le modéle

valider le nouveau sty|e Anuter au modéke T Mettre & jour auromatiquement
. . i [ ok | awuer |  Fomat~ | Touches de raccourci... |
Activer cette option pour e

Chadia Legallois

TS0kt GRETA TOURAINE Michel Tellia Page 40 sur 60




WORD 2000 Styles Niveau 2

Pour créer un raccourci :
Touches de racoour, . |

Cliquer sur
Saisir les touches de raccourci

-combinaison des touches
[CTRU, [SHIFT] et/ou [ALT] + une
autre touche (lettre ou chiffre)

Touches actuelles: _Suppriner_|
Vérifier que le style n’est pas s (e
attribué o i =

Pied de page + Tabulstions:Pas & 8,5cm, 16cm
Cliquer sur i e
; F
Cliquer sur
[

Cet écran résume I'ensemble des choix

effectués dans la définition du nouveau style

s
5
LS
I — | C=scription
Mormal + Police: Arial, 12 pt, Retrait: Premier 1,25 cm
. Fermer AFficher: JUsEifis, Inkeriigne double
iquer sur [Tonss s stvies =
rganiser

APPLIQUER UN STYLE PAR LA COMMANDE FORMAT-STYLE

FORMAT = Style...
Sélectionner le style a appliquer

Cliquer sur @

MODIFIER UN STYLE

FORMAT = Style...
Sélectionner le style a modifier

Cliquer sur _ Hodfier.. |

Effectuer les modifications de mise en forme

Cliquer sur

Modifier éventuellement d’autres styles

Cliquer sur
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RENOMMER UN STYLE

FORMAT = Style...

Cliquer sur _Organiser..._|

Sélectionner le style 8 renommer Falie

MNouveau nom:

K E3

Cliquer sur | Renommer... |

1

Saisir le nouveau style
(a4 I Annuler |

Cliquer sur
. F
Cliquer sur

SUPPRIMER UN STYLE

FORMAT = Style...
Sélectionner le style a supprimer

Cliquer sur _HUF'F'”mEF”'

Confirmer la suppression

Cliquer sur
AFFICHER LA ZONE DES STYLES

Afficher le document en mode Aiichage |

Afficher
Normal

¥ Barre de

V¥ Textes animés [~ Codes de champ

defil. horizontale  Champs avec trame ¢

™ ancrage d'obiets

H v Barre d'état ¥ Barre de défil. verticale Jarnais -
0 UTI LS = 0 ptl ons... ¥ Irfe-bules [ Espaces pour images
= Marques de Format
Onglet AfﬂChage ™ Tabulations I™ Texte masqué
I Espaces I Traits dunion conditionnels
Saisir ou sélectionner une valeur i
Options de mode Page et de made Web
dans Ia Zone Iargeu r de Ia Zo ne de ¥ Dessins ¥ Régle verticale (mode Page uniquement)

Style I Limites de kexte
Options normales et de plan
- Arba-fens] Largeur de la zone de style
CI Iquer Sur I Palice brauillon 0cm —

Pour modifier la largeur de la zone de style avec la souris :
Placer le curseur sur la limite de la zone de

(le pointeur se transforme en dou eche noire)
Fairer glisser la souris s imite de la zone

i J_/ STYLESY

Léduire le-temps passé alamise enforme ;- police, paragraphe tabu

UTILISERL S-PREDEFINIES]

Titre 2

4
et *Les-styles sapplguent: & des documents: répétitifs- afin- d'en- uniformiser 13- présentation- et

lations bordure...

Pour supprimer la zone de style : \l\
Placer le curseur sur la limite de la zone de style

Faire glisser vers la gauche jusqu’au bout de I’écran

Chadia Legallois
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IMPRIMER LES STYLES

FICHIER = Imprimer...
Sélectionner Styles dans la zone

Imprimer :

Cliquer sur

Imprimer:

Diacument

Proprigtés du document
Cammentaires

Stvles

Insertions aukomatiques
Affectation des kouches

Document |E|

S GRETA TOURAINE
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| MODELES |

Un modeéle peut contenir: une mise en page, des mises en forme, des insertions
automatiques, des styles, du texte... Il est utilisé pour créer d’autres documents devant
contenir les mémes éléments.

CREER UN MODELE
FICHIER = Nouveau... s o

Publications | Rapports | Gestionnaire d'affaires |
énérdl | putresdocuments | Letwesettdlécopies |  Mémos | Pagesweb

Activer I'option modéle\ e
Cliquer sur

Apercu non dispanible.

Word affiche un document nommé Modeéle1.
Créer les différents éléments

que doit contenir le modele

Pour enregistrer le modele :
FICHIER = Enregistrer sous...

Saisir le nom du modeéle

Cliquer sur

Les modeles portent I'extension DOT et sont
sauvegardés dans le dossier Modeles.

| Fermer le modéle 9
= Annuler
UTILISER UN MODELE

FICHIER = Nouveau...
Sélectionner I'onglet contenant  mmm HE|
le modeéle T T A B B i e
Sélectionner le nom du modéles [ ¥ Bl %
utiliser

Activer I'option Document —™——___|
Cliquer sur

Pour utiliser un modéle fourni par Word :
Effectuer les mémes
manipulations

Word affiche un document nommé Documentx. Ce document contient les mémes
éléments que le modele. C’est une copie du modele.

Créer un nouveay
 Document " Modele
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UTILISER UN ASSISTANT
FICHIER = Nouveau...
Sélectionner 'onglet contenant  E= | | '
I'assistant T T asatshcrs | mioe | ponsab

, . , . . ey & i & i - [=EEE

Sélectionner Iassistant a utiliser ~| = g g A[ S
Activer I’option Document \@ |
Cliquer sur K | #] @ @] ©

L’assistant vous pose une série de questions. m ol e S

Il passera a la création du document lorsqu’il -

possedera tous les éléments nécessaires a
son élaboration.

MODIFIER UN MODELE

FICHIER = Ouvrir...

[21]

Sélectionner le dossier qui
contient le modele

Choisir le type de fichier

Double-cliquer sur le modele
pour I'ouvrir

Modifier le document
Enregistrer et fermer le modele

TRANSFORMER UN DOCUMENT EN MODELE

Ouvrir le document

Effectuer les modifications
FICHIER = Enregistrer sous...

Sélectionner Modeéles de
document

Saisir le nom du modeéle

o
avorls
y Nom du fchier :[visior]
=
Type de fickier + [rrodee document

| n Enregistrer I

Cliquer sur

ATTACHER UN DOCUMENT A UN AUTRE MODELE

OUTILS = MOdéIes et Md el compléments
compléments...
Cliquer sur __A&ader. | .
Double-cliquer sur le modeéle a supprimer_|
utiliser Il
Cliquer sur - crgenser... '| T
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| MODE PLAN I

Le Mode Plan permet d’organiser la structure d’'un document. On peut I'appliquer lors de la
création d’'un document ou sur un document existant.

Pour I'appliquer sur un document existant :

ACTIVER LE MODE PLAN

| AFFICHAGE = Pian ou cliquer sur =]
La régle disparait et une nouvelle barre d’outils apparait :

|« o |2 3|+ -|123 4567 m=Uw0TpamzlH.

ORGANISER LE DOCUMENT

Appliquer le style Titre 1 aux paragraphes de niveau 1
Appliquer le style Titre 2 aux paragraphes de niveau 2...
Modifier le format des styles si nécessaire

La structure de votre document est affichée a I'écran :

v & F =123 45 68 F0="y0
—
o HISTORIQUEY 3
Niveau 1 < ¢ LES-CAUSES-DES-INCENDIESY
¢ LES-DIFFERENTS-FEUXY
- ¢ LES-PRODUITS-EXTINCTEURSTY]
o Leaud
i & Lamoussaf
Niveau 2 < & Leshydrocarbures halogénds
% L'anhydride carbomigue- liguefie]]
O Lapoudre sache-§
L= & Les-véhicules)
% Lesdnstallations fives
Niveau 1 ¢ LA-DETECTION-q|
= ¢ LA-PREVENTION-| :
¢ LA-FORMATION-ET-LA:RECHERCHEY El
N—

Les retraits et les symboles affichés n’apparaissent pas a I'impression.

AFFICHER/MASQUER LA MISE EN FORME

&
Cliquer sur £ pour afficher ou masquer la mise en forme

RESTREINDRE LA VISUALISATION

Cliquer sur
paragraphe

pour afficher uniquement la premiére ligne de chaque

Cliquer sur pour réafficher le texte complet
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AFFICHER CERTAINS NIVEAUX

Cliquer sur 3 pour afficher
les titres jusqu’au niveau 3

Cliquer sur Tout pour
afficher tout le texte

W Microzoft Word - Incen
ﬁﬁichier Edition Affichage n Format ©Qwkils Tableau Fenétre 7

DEESRY| AT o |8 (HEE
Mormal ~ Times Mew Rom%\\ -1z v| G J /E = = i= =
e« > » &%+ - 128 456 7 o= 4al]
HISTORIQUET =
LES-CAUSES-DES-INCENDIEST]
LES'DIFFERENTS'FEUX'“

LES-PRODUITS-EXTINCTEURS
L'eauﬂwmw

g g @

Double-cliquer sur le symbole
pour afficher le texte.

Lem
Les.installations-fixes-v
z LA-DETECTION-1

# LA-PREVENTION-q
¢z LA-FORMATION-ET-LA-RECHERCHET]

Double-cliquer sur le symbole
pour masquer le texte.

S35 g7 g1 g1 g ogn

L
LA LS LA K

“ Dessin + [ (5 | Formes automatiques = ™. "w [ ] O Al | DA ESEETSR e|
[Page 1 Sec 1 1j6 [A25cm L1 o1 Erar e NE=T | [REE 4

En Mode Plan, vous pouvez réduire un document afin d’afficher les titres pour réorganiser
votre document.

REDUIRE/DEVELOPPER UN TITRE

Cliquer sur B pour réduire le texte d’un titre

Cliquer sur = pour développer le texte d’un titre
La réduction du contenu d’un titre facilite son déplacement, sa copie ou sa suppression.

REORGANISER UN DOCUMENT

¢ Hausser/abaisser un niveau de titre

Placer le point d’insertion devant le titre

4

Cliquer sur pour hausser le niveau du titre

Cliquer sur ™ pour abaisser le niveau du titre

Cliquer sur ™ pour transformer un titre en texte.

Le style Normal est alors appliqué au paragraphe
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¢ Déplacer un titre
Utiliser les outils :
Cliquer sur pour déplacer un titre vers le haut
Cliquer sur pour déplacer un titre vers le bas
Utiliser la méthode du cliquer-glisser :
Pointer le ¥ devant le titre a déplacer
Cliquer-glisser vers le nouvel emplacement
¢ Copier, supprimer un titre
Pour copier un titre et son contenu :
Réduire le contenu du titre a copier
Copier/coller
Pour supprimer un titre et son contenu :
Réduire le contenu du titre a supprimer
Appuyer sur
Placer le curseur sur le premier
titre a numéroter — | tuméres |
FORMAT = Puces et numéros... ” " ’
. . . 1 A il 114
Onglet Hiérarchisation Rl | . .
Choisir un format avec la B
mention « Titre 5 Zections 1.0 T 1.4 Tere 2 & Tira 2 04 tegon
i (&) Tire $.49 T % 1. Tire % 019,
Cliquer sur Srticle (1 Tis 1 2Titre 1 i Titre 1 1.
Pour personnaliser la numérotation : e ERREE e
* Recommencer la numerotation ontinuer apres [a iIske precedente
- Personinaliser. .,
Cllquer sur _—l Retablir I Personnaliser. .. QK I Annuler I

Les titres sont numérotés :

. HISTORIQUE
ILLES CAUSES DES INCENDIES

U

LES DIFFERENTS FEUX

(A LES PRODUITS EXTINCTEURS
T AL LRl
¢ B. Lamousse..

Titres de niveau 1 % C. Les.hydrocarbures halogénés Titres de niveau 2

¢ D Lanhydride carbonidue liguéfié
T E. Lapoudre.séche
o F Leskehicules
© G. Les.installations fixes

V. LA DETECTION

V1. LA PREVENTION

VI, LA FORMATION ET LA RECHERCHE

Chadia Legallois
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lls sont renumérotés automatiquement lors d’un déplacement de titre ou de la création
d’autres titres.

Pour supprimer la numérotation :
‘ FORMAT = Puces et numéros

Cliquer sur Aucun(e)

IMPRIMER LE PLAN

Afficher les titres et le corps de texte a imprimer
Lancer I'impression
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| TABLE DES MATIERES I

CONSTRUIRE UNE TABLE DES MATIERES

Placer le curseur a I’endroit de

ye . Tables et index [2]x]
'insertion de la table Index  Table des matiéres | Table ces flstrations | Table des références |

- Apercu avant impression Apercu Web
INSERTION = Tables et index... — PRC || - -]
Onglet Table des matiéres T | | BB,
Sélectionner le format . K
Choisir les différentes option S o

Caractpresdesute: |__ v

Affichage du résultat dans la zone Apercu

. Formets ! CHERMMNN | Afficherlesniveaux: [ =]
Cliquer sur P R
Pour ajouter un autre style : i |
. Qpkions. ..
Cliquer sur
Les styles cochés sont ceux utilisés dans la EE b
IV Styles
ta b I e Styles disponibles : Miveau : Lu\erl
- = . < W’ . Rgtabi
Saisir le niveau en face du style a - s
ajouter o -
¥ Tire 3 3
Cliquer deux fois sur . . o
Champs dentrée de table

Word affecte les styles TM1, TM2, TM3... aux différents niveaux de titres. Ces styles
peuvent étre modifiés.

METTRE A JOUR UNE TABLE DES MATIERES

Pour mettre a jour une table des matiéres, en cas de modifications :
cliquer dans Ia table Mettre a jour la table des matiéres

Mise & jour en cours, Choisissez parmi les options

Appuyer sur| F9) ireanton

= fdettre & jour les numeros de page uniquement :
Choisir Mettre a jour toute la table——> mettr= a jour toute Is table
Ok I Annuler I

& Appuyer sur + dans la cas de I'apparition d’un code de champ.
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| NOTES I

Une note est composée de deux éléments :
e [I'appel de note inséré dans le document
¢ |e texte de la note saisi dans une fenétre

INSERER UNE NOTE DE BAS DE PAGE

Afficher en Mode Normal Hete do fin o fie hos e paoe

Placer le curseur a I’endroit de
'insertion de I’'appel de note

INSERTION = Note de bas de page. o e

Choisir les différentes options Symboles.. |
Cliquer sur | | .|
L’appel de note apparait dans le document en exposant et le curseur apparait dans la

fenétre des notes.

En Mode Page, la fenétre des notes ne s’affiche pas, pour la saisie du texte de la
note, le curseur apparait en bas de page.

i+ Automatique 1, 2,3, ..

Pour saisir le texte de la note :
Prévoir un espace apres la numérotation

Saisir et mettre en forme le texte de la note

Pour insérer une autre note :
Cliquer dans le document

Placer le curseur a I’endroit de I'insertion de la note suivante
Insérer la note

Cliquer sur Eermer |

AFFICHER LA FENETRE DES NOTES

Double-cliquer sur un appel de note

Ou
AFFICHAGE = Notes de bas de page ou ALT| + X

VISUALISER LE CONTENU D'UNE NOTE

OUTILS ':> Options... Afficher
. IV Swlignage ¥ Textes animés I”" Codes de chanp
Onglet AffIChage pignets V¥ Barre de défil, horizontale  Champs avec trame |
. . . [¥ Barte détat I Barve de défil, verticale  |Jamais M
Activer I'option Info-bulles ———————— Fiiss SP—
Pointer I’'appel de note : : -,
N . traw, art, R, 931-7 modifié), Ii
(le texte de la note apparait dans i modfie)
une info-bulle) iy
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ATTEINDRE UN APPEL DE NOTE

EDITION = Attei ndre_ . Rechercher et remplacer [7]x]
Sé I ect i onner Notes de ba\iechercher | Remplacer  Atteindre |
d e pag e Atteindre | Murnéro de la nate :

Paour vous déplacer, tapez + ou - suivi dun
chiffre, Exemple | +4 vous avance de 4 unités
{pages, sections...).

Précédent Fermer

Saisir le n°de la note

Cliquer sur
Cliquer sur _ Fermer |

Pour passer d’'un appel de note a l'autre :
Cliquer sur les boutons
Précédent ‘ ou Suivant I

Pour modifier des notes (modifier, supprimer, copier, déplacer une note...), il faut travailler
sur les appels de note.

MODIFIER UNE NOTE

Double-cliquer sur I’'appel de note a modifier
Modifier le texte de la note

SUPPRIMER UNE NOTE

Sélectionner I’appel de note a supprimer

Appuyer sur

Le texte de la note est supprimé et les autres appels de note sont automatiquement
renumérotés.

COPIER, DEPLACER UNE NOTE

Sélectionner I'appel de note a copier ou a déplacer
Procéder comme pour copier ou déplacer du texte
Les appels de note sont automatiquement renumérotés.

MODIFIER LA NUMEROTATION

INSERTION = Note de bas de page
. Cpkions. ..
Cllquer sur £| Toutes les naotes de bas de page I Toutes les notes de fin I
Choisir les différentes options Position: R ~ |
Cliquer sur e L2 =l
£ partir de: Iﬁ
Cliquer Sur ﬂ Murérotation: (Cl Continue
" Recommencer & chague seckion
Ou " Recommencet & chaque page
Cliquer sur pour insérer
une note
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INSERER UN RENVOI A UNE NOTE

Placer le curseur a I’endroit de
I'insertion du renvoi

Insérer un espace et saisir
I’expression (voir note

Insérer un espace Ronvoi

Cakégorie;

Insérer un renvoi &;

INSERTION E> Renvoi_/otedabasdepage j
Insérer comme lien hypertext
Notes de bas de page Pour la note de bas de p@a)

INuméro de note de bas de page j

I fnellive st-desstisfau-dessois

Insérer comme lien hypertexte

Activer I'option Inclure a
dessus/au-dessous

Choisir la note de renvoi

Cliquer sur

Fetrner

Cliquer sur
Fermer la parenthése

Pour mettre a jour les renvois aprés modification des notes :
Sélectionner tout le document

Appuyer sur pour mettre a jour les champs

-]

Insérer | Annuler

Chadia Legallois
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| FORMULAIRES I

Le formulaire est un document composé d’un texte fixe et de zones variables :

Bulletin d indeription

Texte fixe ¢ ¢

Diate d'inscription :

Champ « case Hom: — Prénom w /
~/

a cocher »
g %\ Champs « texte » :
Texte, Nombre, Date...
.| &dtesse ( )

Champ « liste

déroulante » \3% LI \AD F O

Instrument ;. Mano

Zones variables T T

Pour créer un formulaire :
e Créer un modele
Insérer un tableau
Saisir le texte fixe
Insérer les champs de formulaire a chaque emplacement de zones variables
Protéger le formulaire
Compléter le formulaire
Imprimer le formulaire

AFFICHER LA BARRE D’OUTILS "FORMULAIRES"

Cliquer le bouton droit sur une barre d’outils
Cliquer Formulaires, la barre d’outils Formulaires apparait :

labl ¥ B S EOEEA | &
1 2 3 4 5 6 7 8 9
Insérer un champ « texte » Dessiner un tableau
Insérer un champ « case a cocher » Insérer un tableau
Insérer un champ « liste déroulante » Insérer un cadre
Définir les options du champ Tramer le fond du champ
Protéger le formulaire

~op-
©oNo O

INSERER UN CHAMP DE FORMULAIRE

Placer le curseur a I’endroit de I'insertion du champ

Activer le bouton " pour mieux repérer le champ dans le document
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¢ Insérer un champ "texte"
Cliquer sur @bl
Double-cliquer sur le champ de
formulaire ou cliquer sur|
Choisir Ie type de champ ) Options de champ: texte 7] x|
(Texte Nombre Date ) NTyp_e: Texke par défaut:
’ H .- '|Texte ordinaire j Annuler
Saisir le nombre maximum de P Ar— Teyte . .
caracteres juscUles j
Définir le texte qui doit apparai weniresdecharp——
dans le champ par défau : Sigre
I’'absence de saisie P‘/ JTextzt
Choisir la casse des caractéres pour f—_,'a e - :;f'“':”'a -
le texte ou le nombre de chiffres aprés S
la virgule pour le nombre
Cliquer sur
¢ Insérer un champ "case a cocher"
Cliquer sur IF Options de champ: case a cocher 7| x|
.

Double-cllquer sur Ie chamE de Taille de la Easié\mchar aleur par défaut 1 pr——

formulaire ou cliquer sur |
Régler la taille de la case a cocher
Définir la valeur par défaut

Cliquer sur

¢ Insérer un champ "liste déroulante”

Cliquer sur
Double-cliquer sur le champ de

Déplacer, si besoin
la liste

Cliquer sur ___2Uprrimer | pour

supprimer un élément de la liste

Le premier élément de la liste s’affiche par défaut

dans le champ.

s dans

+ i
 Fixe: 0p—2

.
%" Case désactivée

1~ Case activée Texte daide. ..

wEcuker la macro

AU demarrage;

aramétres de champ

Signet:

A la sortie:

ICaseACUcherl
I~ Ealculer 3 la sortie

¥ Case activee

¥Ecuter la macro

Au démarrage:

aramétres de champ

Signet:

. . i Options de champ: liste déroulante 7] x|
formulaire ou cliquer sur | P
— — oK
Saisir les éléments de la liste — e [y A e
Déplacer emdlEe
Cliquer surl_ Aiuer v | C' oy e

E

& la sortie:

IListeDérouIantel

™ Calculer & la sortie

V' Déraulement activé

Appuyer sur + [F9]. pour masquer les codes de champs : #FCRMIEXTH,

{FORMCHECKBOXY §FORMDROPDOWN
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¢ Créer un texte d’aide

Cliquer sur le bouton | Teite daidz... | de Ia boite Options de champ
Sélectionner I'onglet Barre d’état pour que I'aide s’affiche dans la barre
d’état

Sélectionner I’onglet Touche Aide (F1) pour que I'aide s’affiche en

appuyant sur

Saisir le texte d’aide dans la zone Créez votre propre texte

& Le texte d’aide ne s’affiche que si le formulaire est protégé.

PROTEGER LE FORMULAIRE

Pour remplir un formulaire, il faut le protéger :

Cliquer sur| &

Pour modifier le texte du modéle ou les caractéristiques des champs, il faut déprotéger le
formulaire :

Cliquer sur| &

UTILISER LE FORMULAIRE

¢ Remplir un formulaire

Créer un document basé sur le modele

Appuyer sur ":q our passer au champ formulaire suivant
ppuy Y

—
Appuyer sur @ — pour passer au champ formulaire précédent

Pour compléter un champ « texte » :
Saisir les données

Pour compléter un champ « case a cocher » :
Appuyer sur |Barre d’espacement ou cliquer sur le champ pour activer ou
désactiver une case a cocher

Pour compléter un champ « liste déroulante » :
| Sélectionner un élément de la liste

¢ Imprimer les données du formulaire

Pour imprimer uniguement les données du formulaire :

Option pour & document actif

Activer I’option . [ Formulaives: imprimer uniquement les données dans Ies options d’impression
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¢ Enregistrer les données du formulaire

Pour enregistrer uniquement les données du formulaire :
I Activer I'option : |[fumisies evegstreriqenentstomézs | dans les options d’enregistrement

¢ Remettre a zéro un formulaire

Pour remplir un nouveau formulaire aprés limpression et sans enregistrement du
formulaire précédent, il faut remettre les champs formulaires a zéro :

Cliquer deux fois sur| G
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| LIAISON ET INCORPORATION I

Le transfert d’'informations d’'une application Windows vers une autre application Windows
utilise le principe du presse-papiers puisque le contenu du presse-papiers est conservé
méme en changeant d’application.

INSERER UN TABLEAU EXCEL DANS WORD

¢ Sile tableau a déja été créé dans Excel
Lancer Word

Ouvrir le document qui doit recevoir le tableau Excel
Lancer Excel

Ouvrir le document qui contient le tableau a copier
Sélectionner le tableau a transférer

Pour copier le tableau :
EDITION = Copier ou Cliquer sur

Pour basculer sur Word sans fermer Excel :
Cliquer sur le bouton Word dans la barre de taches de Windows
gl Démarrer | | (_JMS Oifice 2000 Pre..| ] Document - Mi... [5] Microsoft Excel -01.. | |
Pour coller le tableau dans Word :

Placer le curseur a I’endroit ou insérer le tableau
EDITION = Collage spécial...

Coordonnées de
la zone de feuille de calcul

Une boite de dialogue apparait : a copier

Collage spécial

Source : Feuile de caloul Microsoft Exce
- oK |

graphigues|LZC1:L 1228

En tant que
" caller : =l q annuler |

& Coller avec liaison ¢

Texte mis en Farme (RTF)
Texte sans mise en forme
Irnage

Image en mode poink
‘Word Hyperlink

Farmat HTML LI I afficher sous Forme dicdne

Esulkat
Insére le contenu du Presse-papiers comme une image.

&) - .
Le collage spécial crée un raccourci vers le Fichier source,
Toute modification apportée A ce fichier source sera
automatiguement reflétée dans votre document,
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. . % Coller:
| Choisir une option <: dl
O Caller avec lisison:

e Coller : Cette option permet de coller le tableau Excel dans le document Word
mais le tableau copié dans le document Word ne reflétera pas la mise a jour en
cas de modification du tableau Excel. )

Cette option correspond a la commande EDITION = Coller.

e Coller avec laision : Cette option permet de créer une liaison. Le tableau copié
dans le document Word reflétera les modifications apportées dans le tableau
Excel.

Le double-clic dans le tableau Word ouvrira le tableau Excel pour effectuer les

modifications.
/M;n tankt que:
iFeuile de calcul Microsoft Excel Objet

Texte mis en farme (RTF)
Texte sans mise en Forme
Image

Image en mode poink

Image {mékafichier amélioré)

| Sélectionner le type d’objet lié
Lire la description dans la zone résultat.

Pour afficher I'objet sous forme d’icéne :

Activer cette case
I \* [ afficher sous forme dicdne

Pour ouvrir ou modifier I'objet :
| Double-cliquer sur I'icone

Appuyer sur + . pour afficher le tableau (dans le cas de 'apparition du

champ : %-LM(-Excel.Sheet.8-"C:UME:s-documents‘ﬂ-Prévisions.Xls"-"Feuill 12121 :L1206"-1a-1p-§:§1|)

¢ Sile tableau n’a pas été créé dans Excel

Lorsque le tableau a concevoir sur Word contient des calculs, il est possible d’intégrer une
feuille de calcul Excel dans Word tout en utilisant toutes les fonctions d’Excel.

Lancer Word

Positionner le curseur a I’endroi
ou doit étre inséré le t

=

g:;?ltézrrgur @ de la barre d’outils ====

Sélectionner le nombre de
colonnes et de lignes IT> 3 x 4 Feuille de calcul

Les menus et les barres d’outils d’Excel se substituent a celles de Word.

, A N T N R~
Créer et mettre en forme le 41 : =
tableau comme dans Excel 1 3

A4V B, Feuill ] »Id&_

Un cadre et des poignées permettent le déplacement et la modification des dimensions.
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Pour revenir dans le document :

| Cliquer en dehors du tableau

Pour modifier le tableau :

| Double-cliquer sur le tableau

Appuyer sur + . pour afficher le tableau (dans le cas de I'apparition du

champ :

FEMBED-Excel Sheet. 8§

)
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