GRETA

TOURAINE
N - e

MICROSOFT OFFICE

Chadia Legallois
Michel Tellia

WORD 2000
Niveau 1



WORD 2000 Sommaire Niveau 1

| SOMMAIRE I

SOMMAIRE ...ttt e ettt e e bt e e be e e be e s beesabe e s abeeaabeeaabeesabeeasbeesabeeeabeeenbeeesbeeanbeeeabeeebeeesbeeabeeetes 2
CONVENTIONS UTILISEES DANS CE DOCUMENT .....vtieeee oot eeeeee oot ee et esee et es e s sees s en e es s eeneneneeen 5
[ = o I\ | = = PO UPPRRRIOt 5
LA SOURIS ... tttteeteeeeeeitttteeeeeeeeesiatbereeeeeessastbeaeeeeeesaasaebaeseeesaassatbeseeaeesssastsaeseeeeessntbeseeeeeessansaeseeeseessasstbanssaesseasntbnneeeeenssnnses 5
LES BOUTONS DES BOTTES DE DIALOGUE .....veiiveeitteeiteesteeiitessressteessessbessstesatessssessssesssessssesssessssessasessssessasessssessssessns 7
LES ACTIONS, MENUS ET COMMANDES ....eciuvtiiteeiteeiteesreeiiteessesaesesssessasessssesssesssesssssssssssssssssnssssssessasessssessnsessssessssessns 7
LES SYMBOLES UTILISES ...eiiiiutteieiitieeeeittteeeitteeesitteeeaaatesessabeeaeateeeeaassseeesasseaessbeseaasseseesaseeaessbeeesassaeeessseeaesabbeeesasteeeesnnees 8
DEIMARRAGE ... oottt et et ettt et et e s et ettt e e et et et et et e et eses et et et et e et et ee e et et et et ettt et et et ettt et ettt etes 9
LANCER WORD 2000 .....ciuiiieiiiiie e ittt e e ettt e e s sttee e e sttt e e e steeeeasaeeeeassteeeaasseseesaaseeeasssseeaasteseesaseeeeaseeeeaasteeeessneeeessaeeesanseeeesnnens 9

SE REPERER DANS L ECRAN ... utttteiittteeeateeeesiteeeesitteeesateseesssesesissssesasssssssassssesssssessasssssesnssssessssesseanssseesnssesesssssseesnsseesnns 9
PERSONNALISER LES MENUS DE WORD 2000 ......ccitiiiitieiiieeeitee s iteesiee s steeestee s steeesaeeestaeesseeestaeessseessssesssesssssesssesssseessnessnns 19
GESTION DES FICHIERS ...ttt ettt et e et e e st e e s abe e s be e sabe s s abaesabeesbeesabessbeesnbeesnbeesnbenans 20
CREER UN NOUVEAU DOCUMENT ..utiititiiteeeitteesteeaiteeasessstesasssssssssasssssssssesssssssssesssssssssansessssssesssssssssensessssssensssssssanessssns 20
ENREGISTRER UN DOCUMENT ... .utttttieeitiiiutteeeeeeessiittsseeseessaatssssessessaasssssssssessaasssssesssesssamssssesseessssssssssseessssisssssseessssanssns 20

¢ Enregistrer un document pour [a Premire fOIS. ... e 20

¢ Enregistrer de NOUVEAU UN HOCUMENL .........c.oiviriiiieiisteseeeeee et e st se e teseesrestesnesreeneeneeseenaenrenneas 21
OUVRIR UN DOCUMENT 1.ttttttteeeeiiittteeeeeeessiisttssseesesssatassseseesssasssssssssesssaasssssssesssasssssssssesssssnstsssseessssinssssssseeessansssssnseensn 21
TRAVAILLER AVEC PLUSIEURS DOCUMENTS . ...ecttiiitteeitteeitteesstesssesssresssessssessssessssessssessssessssessssessssessssessssessssessssessssesans 22
RECHERCHER UN DOCUMENT ...uutttitieeiiiiittteeteeeessiisttssseseessiatssssessesssasssssssssessaasssssssssasssamssssesseessssssssssssesessssssssseessssinssns 23
FERMER UN DOCUMENT ...utiiiititeeiitieeeeetteeestteeesstteeeaastessesasssaesastaeaaasssssessseeasasbesasassaseesassssesasbesaaasteseesassseesssbaeassseseesnns 23
(01U ] i = = = 0 LT Lo | = OO 24
SAISIE ET CORRECTION ..ottt e st e st e s te e beesate e s taesabe e s steesabeesnteesabeeanteeanbeeassaennteesneeanneeans 25
AFFICHER/MASQUER LES CARACTERES NON IMPRIMABLES .....vtitviitieitieiteeiteeiteieesteseressbeebesssessssstassressaesssssnsssnssssesssesnns 25
SAISIR UN TEXTE 1ttteeitteeeesttreeeiteeeesitseseaassseesssssessssssesasssssesassssessssssesassssesassssessnsssssssssssesassssesnssssssssssssaanssseesnssnsesssssnens 25

Lo I [0 1 =1 Y= = = 26
MODIFIER UN TEXTE 1ttttteiuteeitteestteessreesseessseessseesssessssessssesssssesssessssesssesasssssssesssssssseessssesssessssesssseesssessssseassessseesssesssees 27

¢’ MOIfIEr €N MO INSEITION .. .eiviiii ittt e et e et e et ebe e b e e b e etbeebb e st e e sbeebeetesntesaeesaeeereenns 27

¢ Lo T T LT = A A0 o T i o] oSSR 27

¢ SUPPFIMET UN CATACTEIE ....veiuieuieiiieitestestesteeteeeeteste st e testesteaseesseseessebesbeabeaseessesse s enteseesbesteaaeeteessenseseentesenns 27

¢ SUPPFIMET UN DIOC A8 TEXLE ...vcvieiiiie ettt st st e e a et e b et e s beeaeete e e enbeseestenee e 27

’ Remplacer UN tEXIE PAF UN QULTE........ceiieieieieite st esteste e e e e e e et e st et e e sbeste e e eseesee b e steseestesbeeseeseebeseesrenes 27

’ ANNUIEITRETAITE AES ACTIONS ... veiiitiiictie ittt e e s e te e st e e st e e s abeesabe e sbbeesareesbbeesbeeestbeesneeeees 28
VERIFIER UN DOCUMENT ... .tttteiittteessttteeestteeesstteeesasteeeasssseaesasseeesassssesssssssessssssesassssessssssssssssssesnssssesssesssanssseennssnsesssssnes 28

¢ Corriger I’orthographe et la grammaire en cours de frapPe........cooeeereiireiieie e 28
CORRECTION AUTOMATIQUE - INSERTIONS AUTOMATIQUES PREDEFINIES .......oovvieeeeeeeeeeen, 30
CORRIGER AUTOMATIQUEMENT ....ctteeeeettteeeetteeessttesesssseessssesssssssesesassaesssassesssssbesesassseseaassessesaseeessassesssanseesesnrenesssssenens 30
UTILISER LES INSERTIONS AUTOMATIQUES PREDEFINIES. ... .ceteiitteteeitureesiueesesssteeesaseseesnssesessssesssssssseesnssssesssnssssnseseennns 31
SELECTIONS. ..ttt ettt e ettt e et et et et eaeses et et et et s e e e eeeetet et ettt e es et et et et et e e e e et es et et et et et eeeseses et e s et e e e eneeneeee et reeees 32
¢’ UBHIISEE TA SOUTIS ..vecvicie ettt et ettt st e s be et et e e ae e sbe e beeabe e st e esbesbaesbeesbeesbesneesasesaeereenns 32

¢’ ULHIISEE 18 CLAVIET ..ttt ettt st be e be et e et e e bt e e b e et e e st e e s besbeesbeesbeebesnbesnsesaeenreenns 33
MODIFICATION D UN TEXTE ..ot i icie ittt ettt ettt ettt sate st e stte s s tee e ette e stseesbteesbeeeabeeesbeeesabeesabeestbessnseesarens 34
DEPLACER DU TEXTE 11t itiutttetitteeeiitteeesateesesitseessastesesaisessssassseesissesesassssssassssesassesesasessesassesssassesesasssesesasssessssesessnseseesns 34

¢ A I’aide du presse-papiers Par COUPEIICOIIET .........c.cviiveereeeeesieeeee e eeesees s sne s eenees 34

¢ A ’aide de 1 SOUTIS PAr CIGUET-GIISSET ..........civeiveeereeiieeeeeieeeesee st s s ene s snessenaenees 34
COPIER DU TEXTE 1ottieeiiiitttteeteeeetaiiutteeeeeeessiastssseeesesssatassseseesssaassssesssassaassassesssaessassstsasssasssssastsssseeeesssnssssssesesssnsssrnenseensn 34

¢ A P AI0E AU PrESSE-PAPIETS .......cveveeereeeeeteeese st st s st ss s ese et s et ss st ene s s nssssn s ess s e s s s enessenaenees 34

¢ A ’aide de 1 SOUFIS PAr GHSSEr-COPIET ........c.vvveerreereeiieessseeeee s s st ss s ese s sse s s nesnsssenasnees 35
UTILISER LE PRESSE-PAPIERS D OFFICE 2000 .......uviiiiiiiei i eiiee ettt e ettt eettee e s ettee e e e tve e e e eatee e e sabaeeesetbeeesentaeeesbaeeesaseseenns 35

¢ Afficher [a barre d’oUtilS PreSSe-PapIErS.......ccciviiiiiiieiieeerese sttt se ettt sneena et eseesrenre e 35

GRETA Chadia Legallois
TOURAINE GRETA TOURAINE Michel T%IIia Page 2 sur 74




WORD 2000 Sommaire Niveau 1

MISE EN FORME DES CARACTERES....... oo oot eeeee oot e eee et s e eee e es e s s ees s et e s esenseas e aeesenesenseees 37
UTILISER LE IMENU ...tttieeiuieieeittee e e ittt e eetteeeestteeeaasbeeeaastessessssaesasbeeaaasssssesasseeesasbeeaaassaseesssesesssbeeaeanseseesasseeesssbaeassteseesnns 37
UTILISER LA BARRE D’OUTILS « MISE EN FORME ».... .37
UTILISER LES RACCOURCIS CLAVIER .....utiiiiititeeiitteeeestteeesitseeesstteeessstsseesssssssassesesassessesassssesssseseessssssesnssssessssesessnseseennns 38
MODIFIER L’ESPACEMENT ENTRE LES CARACTERES .....uutiiiittieeiittteeestteeestneeesssteeeaassesessnssesessssesssssssseesnssssesssssessnseseenns 38
APPLIQUER UN EFFET D ANIMATION. ....eitttteeeiitteeeteteeessseeessessesssasssssssssesssassesesasesssssssesesassesssasessssssesssassessessessessssenes 39
CHANGER LA CASSE DES CARACTERES/MAJ. ACCENTUEES .....vviitieiteeiteiteieesttesteesteeteesbesssestsestessseessesssessnesnssssssssesssesnns 39
ENCADRER DES CARACTERES ......vveiitieiiieeenreessiveenneesstneessnes e
INSERER DES CARACTERES SPECIAUX
REPRODUIRE LA DERNIERE MISE EN FORME .....c.ccitttteiitieteiitteeesitteeesaiteesesissesssssbesesasessssassesssssssesssssesesassesssssesesssseseesnns 40
REPRODUIRE UNE OU PLUSIEURS MISES EN FORME .......uviiiiittieeiittieeeeitteeesisaeessstbeeesateesesassessssssesesssssesesasssessssesessnseseesns 40
VISUALISER LA MISE EN FORME ......uttciteeittteiteeitreesseesstessseesstesassessssesasseesssessssessssesssessssessnsessssssnsesssessssessnsessssessssesins

MISE EN FORME DES PARAGRAPHES
UTILISER LE IMENU ...tttieeiuieieeittee e e ittt e eetteeeestteeeaasbeeeaastessessssaesasbeeaaasssssesasseeesasbeeaaassaseesssesesssbeeaeanseseesasseeesssbaeassteseesnns 41
UTILISER LA BARRE D’OUTILS « MISE EN FORME ».... .41
UTILISER LA REGLE ..1tteeiutiteeittee e sttt e ssttteeestteeesstteeeaasteseesanssaesssseeeaasteeeeaasseee s st beeeaasseeeeasteeesasbeeaeasteeeeasseeesssnanasanseneennns 42
UTILISER LES RACCOURCIS CLAVIER .....utviiiitiieeiitteeeestueeesitssaesstseeesastasesssssessasseessassessesassssessssssssssssssesnssssessssssessnseseennns 43
MODIFIER L’ INTERLIGNE ET L ESPACEMENT ..etteitttteistuseesittreesisteeesssteseesssesesastesesasssseesassssessssessessssssesnssssessssessesnsereennns 43
PRESENTER SOUS FORME DE LISTE ...uttteiittteeitteeesitteeesateseesasessessssssesasssssesassssessssssesnssssesassssessnssssesnssssesanssseesnsssesassenens 44
POSER DES TAQUETS DE TABULATION ... .45

¢ (08 T TSl = To 4T 1T o S 45

¢ POSEE UN TBGUET ......eeeee ettt ettt ettt e s st e s st e e sab e s st e sab e e e st e e eab e e e beenabeeebeennneeans 45

’ Déplacer ou supprimer une tabulation .. .

’ L L [= () (TR
ENCADRER ET TRAMER UN PARAGRAPHE ......ciitteittteiteeitteesteestteeseeessteessseessseesssesssseessssesssessssessssesssessssessssessssessssesssnees

’ Avec la barre d’outils .........cceevrenenee.

¢ Avec la commande bordure et trame
ENCADRER UNE PAGE
QUTILS ..o,

VERIFIER L’ORTHOGRAPHE/LA GRAMMAIRE .....veeiiititisittiessisteeeseitesssssesassestesssassssessssssesssssesssassssesssesesssssssesasessesssseses 50
¢ Corriger I’orthographe... ...50
¢ (00T T L= gl =W =21 41T UL - S 51
UTILISER LE DICTIONNAIRE DES SYNONYMES.......uttteiietettsiieiessitteressistesssisssssissesssssssssssassssssissesssssssssessssssssissssesssrsssesans 51
RECHERCHER UN TEXTE +.vvvveiivieessreeeesveeeessevenens
REMPLACER UN TEXTE PAR UN AUTRE
ATTEINDRE UNE PAGE ...eiiiiuttieeiittieesetttt s s stttesseabasssasttssssasasassasbasssasssssssasesassssbesesabessssssbaeesesbbesesabessessabeeesesbbesesabensessrbaness
COUPER LES MOTS .t tttteiettttesiatetassittesssasstssesasasassssbesssasstssssasssasssabasassssbasssasesssssabesessasbesssssessesabenessbbasesaneassesabenesssrbaness
¢ ProCEAUIE QUIOMEALIQUE. .. ..eiveieieite et st sieie sttt te sttt s b e e te st e e e be b e e e be st e seebesbeseebe st esesbe e etesbe e abesbenentenbens
’ PrOCEUUIE MANUETIE ... ettt et e et e e e ettt e et e e ettt e et e s ae e e eaeeseteseeseesaneseeseesaresseaeesareessneesareeens
INSERER DES ESPACES INSECABLES ... .utttiiiiiiiiitttititesssiiittbsttsesssssisbbsstsesssssasbbasssssesssasbbbsaessesssabbbbasssesssasabbbaessesssassbrbenes
EFFECTUER DES STATISTIQUES .....ttiieiettttesitttessistesssssstsssssssassistasssasssssssasasassssbasssassassssassssssssbasesassasssssassssssbasessssensesns
MISE EN PAGE
GERER LES IMARGES ... utttiiiieiiiiiititetee s s ssiiabbsteessesssaabbase s e s eessaabbbbessseesaasbbabeeeseessasatbaeeeeeeeesaa b b aeeeeeeessaabbbaaeeseessaabbbbaeeeessan 54
¢ Al’aide du menu .54
¢ D=V A 0T ol | OO UR PR PURR 55
¢ Y oo [N = Vo T VTSR URUPOTUPRURR 55
MODIFIER LA TAILLE ET L’ORIENTATION ...b6
VISUALISER LE DOCUMENT Luttttiieeiiiiiuttttteesessiisssseessessiassssssssesssasssssssssesssaiossssssssssssisssssssssssssimsssssssssessimmsssssssesssnisssesees 56
INSERER UN SAUT DE PAGE ...uttvtiieiiiiiittteeteeessiiitsseeeesssaiistssssssssssiasssssssssessiasssssssssesssmssssssssesssmmsssssssesssmmsssesseesssnnssrssees 57
CREER UN SAUT DE SECTION ...eiiiiiuttteteeeetiiiirsteeesessiitsssesesessiaissssssssesssamsssssssssssaissssssssessssisssssssessssinsssssssssessimssssssessesss 57
NUMEROTER LES PAGES ...vviiiiuteeeeiitteteieteeessteesssestesesassessssasssasssssesssassessessaesssssbesesassessssassssessssesesassessesasesesssssesesssseneesnns 58
INSERER UN EN-TETE ET PIED DE PAGE.. ...59
YT ad Y = R 60
GRETA Chadia Legallois
TOURAINE GRETA TOURAINE Michel T%IIia Page 3 sur 74




WORD 2000 Sommaire Niveau 1

LI = 1 I A R 61
(o 1= = U N Y =] = O OO 61
¢  Al’aide de la barre d’outils.. .61
D N RV [- 0 LD I 110:) 110 FO PO 61
DESSINER UN TABLEAU ...tiiiiiiiittttiiieeiseiitbtitseesssisbbattsesesssaabbasasesesssasbbssasesesssasbbebeseseessasbbbbaessesssesabbbaassasesssabbbbassesesssasens 62
SE DEPLACER DANS UN TABLEAU..... .62
SELECTIONNER DANS UN TABLEAU 11veiiiiiiiiittitiiee e e et iitbtreee e e et iebbtbassseessasbstbessseessassstbasssesssasatbasasesesssaabbbbaeesesssaabbebaeesessan 62
METTRE EN FORME .. .uuuttittieeiiiiutttttteessaistbastsessssiestbsstsssesssasssasasssesssasssssasssesssasbbebeseseessassbtbeessesssesabtbasssasssssnbbeassesessssses 63
ENCADRER UN TABLEAU .....oiiuteieeitieeeietet e e steeeesetteeesastessesbesassssbeseaassessesabaeeesssbeeeaassassesssesesasbesesasseesessasesssssenessnseeeenns 63

F LT = o0 I =5 1 =3

ORIENTER DU TEXTE ...

INSERER UNE LIGNE ...vviiteiivieiteeteistsssesesesetsesssastsasssssaessesssessssssasssesssssssssassasssassssstesssssssesbessaessesssesssesssesassessesstesssessesssenns
# A D INEBIIUE AU TADIBAU. .. ...ttt ettt ee e ee et ee et ee s et ee e e en e et e e een e eeeeeon 64
# A LA TIN AU ADICAU. .. ..ottt ettt ee et ee et ee et en et 64
INSERER UNE COLONNE ......ciuttteeiittteeiettteeeitteeeaotteseeassesessbeeeesassesesastesessssseeaassesesasssssesbeseesasbesesastessssnseeeesstresesastessesnsens 64
# A D INEBIIUE AU TADIBAU. .. ...ttt ettt ee e ee et ee et ee s et ee e e en e et e e een e eeeeeon 64
# A LA TIN AU ADICAU. .. ..ottt ettt ee et ee et ee et en et 65
SUPPRIMER UNE LIGNE/UNE COLONNE .....0eiutiitteetteittesteestesstessesssessaessesasesasesasssssssssssssssssessssssssssesssessssssessesssessnesssesssesnns 65
GERER LA LARGEUR DES COLONNES......ciitttttitttteeiitteteeaitteeesesteeesireeesaisteseaassessssbeseesasseseaassessesassesssassesesassessesassesessrseeens 65
¢ Régler la largeur aUEOMALIGUEMENT ...........iueiiierie ettt ettt sttt b et neeeas 65
¢ Uniformiser [a [argeur des COIONNES .........cvoiirieiiiisese s ettt e e aesrenrenrenne s 65
¢ U] Tl = W =] OSSR 65
AJUSTER AUTOMATIQUEMENT ..eiiiiiiitttttteeeeesiitttteeeeeessatttreeseeessasssssesseeesaasastssaseaesassastbssseesesssassssseesessaaasssseneeeessassnrrnnes 67
¢ Ajuster le tableau dans 1a [argeur de 1a PAgE.......cccvvviveieice e 67
¢ Ajuster Un tableau @ SON CONENU .......iiviieieieie et e ettt e e e e e e e aesresresreenee e eneeseesrenre e 68
¢ Attribuer une largeur fiXe @UX COIONNES .........cccviviiiicieece et sresrenre e 68
GERER LA HAUTEUR DES LIGNES ......ttiieiiitttteiitteeesitteeeeaitteeesesseesssabeeesaastesesasssssssbeseesasseseaassessssassesssassesesassssesasensesassenens 68
¢ Régler la hauteur aUtOMAtIQUEMENT.........c.oiiieieeereeee et ne e e e e e e e neenrenrs 68
¢ Uniformiser 1a haUteUr &S HHGNES. ......ccviviieieice ettt reste e e e e seenrenrenne s 68
¢ U] Tl = W =0 ] SO 68
UTILISER LE FORMAT AUTOMATIQUE ....vviitiiitieiteite st ssesstesetessbeestsastesstessaesbesstessasssesssesssesssssabessbesssesssesaaesbassbessenesenanens 69
FRACTIONNER UN TABLEAU ....vtitiietiitteetieiteesteesteestestsssesatesatesabsasbsastesstesbaesbeesbeesesssesasesabesabeeabeesbeeabeebbesbaesbaesbeeseeesenaneis
FUSIONNER DES CELLULES...............
FRACTIONNER DES CELLULES
REPETER AUTOMATIQUEMENT UNE LIGNE DE TITRE ....uttiiiiittieeiitteeeeeitieeesitteeesatteeesatesessassssessssesssssssseesasssessssssesssseseesns 70
CONVERTIR UN TEXTE EN TABLEAU ...ceeiitiiieitteeesitteee e ettt e e eetteeessabeeasataeseaassseassabesaeaateseeaasteseesasseeesasbeeeaantseeesassneesasranann 70
CONVERTIR UN TABLEAU EN TEXTE .1ttteiiitttteiittteesitteeeeasseeesassssessssseesassssesassssessasesessssssessasssssssnsssssssssssssanssseesnsssesssssees 71
CENTRER UN TABLEAU........ceevneee.
¢ Centrer en largeur
’ (=T 011 =T = ol P T (=T PSRRI
UTILISER LA FONCTION «TABLEAU>......
¢ Pour présenter un imprimé
¢ Pour disposer des paragraphes COE--COE ........coiuiiiirieiiieiee ettt sb et e 72
TRIER UN TABLEAU ...........
EFFECTUER DES CALCULS
’ EffCTUBT UNB SOMMIB ...ttt ittt ettt ettt ettt et e st e s b e e s be e ae s et e sae e ebe e be et e eabeebbesbaesbeesbeestesnbesnsesaeereenns
’ Entrer une formule de calcul .
¢ MELEIE & JOUN 185 CAICUIS ....vviviii ettt ettt b ettt ettt bt et nbens
DEPLACER UN TABLEAU DANS LA PAGE
REDIMENSIONNER UN TABLEAU ......vtittiitieiteeiteeiteeitestesseesteeaseeaseessesssesssestsssseestesssessssssssssssasssssssssessesssesssessesssesssesssesnes
GERER L HABILLAGE DU TABLEAU.....ceeittttteittteesitteteestteeessssesesssseseeassaeeesassessssnsssaesnsseeesasseseesnssesessssesesanssseesnssnsessssenens
Chadia Legallois
ot GRETA TOURAINE Michel T%IIia Page 4 sur 74




WORD 2000 Conventions utilisées dans ce document Niveau 1

| 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 (contrdle) et donner
une impulsion sur la touche , puis relacher la touche .

lcTrRU +[ALT] +[R] signifie maintenir enfoncées les touches |CTRL | (contrdle) et
ALT]| et donner une impulsion sur la touche @ 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 obijet.
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Conventions utilisées dans ce document

Niveau 1

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] | ¢ Majuscules, Maj, Shift.... < Fgit
: A Verrouillage majuscules, A

Ver Maj Caps lock Caps lock, Cadenas

[ TAB, Tabulation =

Ctrl | Controle, Ctrl

Echappement, Echapp, -

Esc Escape, Esc ECHAP

Origine, Home, Début

Fin End Fin, End

Enter

Entrée, Enter, Retour
chariot, Valid, Validation

NTRE

Inser, Insertion

NSE

— m
ﬂ
I
A m

Suppr, Suppres,
Suppression, Del

n

UPP

Py

Backspace, Retour
arriere

Pgdn, Page bas, Page
vers le bas

Pgup, Page haut, Page

] [+ |1

vers le haut
Murn Verr num, Num Lock, Varr
Lock Verrouillage numérique Hum
Print Imp Imprime écran, Print Imp
SCreRn acran screen acran
et Scrol Arrét défil, Scroll lock, Aret
i fock Arrét défilement i
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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 Espgcement

Dans la zgne espacementchoisir Etendu

Cliquer/sur

Quffils Tableau Fenétre \¢

Policezstvle et atbributs  Espacement | Bnirmation

=T Paragraphe...

-— Echelle: IIDD% "I

= Puces et numéras. ..

Bordure et trame. .. Espacement: |Etendu | pe [Bot =
EE Colonnes... Bosition sur laligne:  [ruarmale <] e | =
Tabulations. ..

[ Crégpage: I 3‘ paints et plus

Lekbrime, . .
“ﬂ Crientation du texte, ..
Maodifier la casse. ..

@ Arrigre-Plan 3 Apercu N
[ Theme. ..
Cadres b Arial

‘@ Mise en forme automatique. ..

Et':.-"E. . Police TrueType, identique 3 I'4cran et 4 l'impressios,
% Djet, .. Par defaut... | Ok I Annuler
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WORD 2000

Conventions utilisées dans ce document

Niveau 1

LES SYMBOLES UTILISES

& ATTENTION

Astuce ou point particulierement intéressant.

AN !
I\\\\\Q—
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WORD 2000 Démarrage Niveau 1

| DEMARRAGE I

LANCER WORD 2000

Pour lancer I'application :
Cliquer sur —liiné'“a"e'
Programmes = Microsoft Word
Ou

Double-cliquer sur I'icone KRN qui se trouve sur le bureau

SE REPERER DANS L’ECRAN

il Document! - Microsoft Word
3 |J Fichier Edition Affichage Insertion Formak oOutils Tableau Fenétre ? X|

\—/\j\“aﬁ:ﬂ|§|ﬁ'lff’ 33%@“7'“‘ %DEEE@‘@WW% -3,
/—\}Normal + | Times Mew Roman v 17 -l e r s HEEE = = = iE 5

—
4
Eg-l-i-u-z-|-3<|-4-|-5-|-5-|-?-|-s-|-9-|-1n-|-11-|-12-|-13-|-14-|-15-|-_ a

o
I
I
*
|
[t
i
[]
4
4
4

N
H
@
| ¥
I:IEIEIIEI{I I 4
[Page 1 Sec 1 Y1 [Azdom Ll coll Rl [REv | B [RER)l [Fransais (Fe || v
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WORD 2000 Démarrage Niveau 1

(1) La barre de titre

Agrandissement

Fermeture
de la fenétre

Application (Microsoft Word) -
Nom du document
(provisoirement Document 1)

Icéne du menu
Systéeme de
I'application Word

Réduction
en icbne

L'-_E‘ Documentl - Microsoft Word

Restauration de
la taille précédente

(2) La barre des menus

JEin:hier Edition Affichage Insertion Formak Outils Tableau Fenékre ¢

Noms des menus ’

Pour activer une commande a I'aide du menu :
Cliguer sur le nom du menu a ouvrir (ex. Fichier)

Cliquer sur la commande a utiliser (ex. Imprimer)

Pour interrompre le choix d’'une commande :

Appuyer sur latouche

Ou
. Annuler | R .
Cliquer sur dans la boite de dialogue correspondante

Pour afficher un menu contextuel :

Menu contextuel du texte Menu contextuel du tableau
c'ifg (SOTIET
U e)rj=
B2, caller
Placer le curseur a I’endroit % Couper [ msérer un tableau...
. Supprimer les cellules, ..
E -
corres p on d ant CDEIEI’ FEH Fractionner les cellules. .,
. . c
Cliquer sur le bouton droit de S O E—
| a souris A Palice... “ﬁ Orientation du texte...
= Paragraphe. .. E alignement de cellules »
EE Puces et nUmEros. .. Ajustement automatigue  #

Propriétés du kableau. ..

% Lien bvpertexte.

= -
1= Puces et numéros, ..

SYnOnymes D % Lien hypertexte...
Ce menu affiche les commandes adaptées au type de travail en cours (au contexte du
travail).

Chadia Legallois
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WORD 2000 Démarrage Niveau 1

(3) - (4) Les barres d’outils
La barre d’outils « standard » :

* Standard

DS EHS SGRY L EBT 0o

wHOEE & 8 g uw -0

23

Elle permet d’activer les commandes les plus fréquemment utilisées, sans passer par le
menu. Lorsque I'on place le pointeur de la souris sur un outil, son nom s’affiche dans une
info-bulle :

1. Créer un nouveau document 13. Refaire

2. Ouvrir un document existant 14. Insérer un lien hypertexte

3. Enregistrer un document 15. Barre d'outils Tableaux et bordures
4. Créer un message électronique 16. Insérer un tableau

5. Imprimer 17. Insérer une feuille de calcul Excel
6. Apergu avant impression 18. Créer des colonnes

7. \Vérifier la grammaire et I'orthographe 19. Barre d’outils Dessin

8. Couper 20. Explorateur du document

9. Copier 21. Afficher/Masquer les caractéres non
10. Coller imprimables

11. Reproduire la mise en forme 22. Zoom

12. Annuler 23. Aide

La barre d’outils « mise en forme » :

Mize en forme

Marrnal - | Arial j 1z -
— — — |=== = O— == ==
= = = | = — B— =" =" - - -
E I E | —_— = — === §— O0— =5 =5 | ; A_
4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17

Elle affiche la présentation du texte sélectionné et permet de modifier celle-ci rapidement.
Lorsqu’'on place le pointeur de la souris sur un outil, son nom s’affiche dans une info-
bulle :

1. Style — Liste des styles 9. Alignement a droite
2. Police — Liste des polices 10. Justifié

3. Taille — Liste des tailles 11. Numérotation

4. Gras 12. Puces

5. ltalique 13. Diminuer le retrait
6. Souligné 14. Augmenter le retrait
7. Alignement a gauche 15. Bordure

8. Alignement centré 16. Surlignage

17. Couleur de la police

Pour activer une commande a I'aide de la barre d’outils :
Cliquer sur I'outil correspond

Chadia Legallois

GRETA
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WORD 2000 Démarrage Niveau 1

Les barres d’outils sont au nombre de deux par défaut, mais il est possible d’en afficher
d’autres.

Pour afficher ou masquer les barres d’outils :

’TStandard
, . '7 Mise en Farme
AFFICHAGE E> Barre d OUtIlS Base de données
. N Boite & outils Contrdles
Cocher les barres d’outils a Cadres
affl C h er : E:::unlaires
Image
O u Ins;'tion auktomatique
Cliquer le bouton droit sur une outis b
. rESsE-papiers
barre d’outils (menu Revision
Tableaux et bordures
CO n teXt u el) Wisual Basic
Activer la barre d’outils a s
afficher ou a masquer ercrratser..

Les barres d’outils déja affichées sont précédées d’'une coche.

Pour placer une barre d’outils a la position fixe qu’elle occupait :
Double-cliquer sur sa partie supérieure

» Tableaux et bordures

- 1ﬁv£|7&7
FIEEE AL

Pour activer ou désactiver I'affichage des info-bulles :

Personnaliser [ 2]
s . Barres doutis | Commandes  Options |
AFFICHAGE = Barre d’outils s e brrs doutspersornalsés
I SifficFir 6% Barres dioitls Standard b Hiss s Fame sur |5 méme Tane]
P ersonn al | ser ¥ Afichier en it des menos las dermisres commandss Utlissss

IV Afficher les menus entiers aprés un court délai

Réinitialiser les menus

Option Afficher les info-bulles
\ E f_,::: :::,D::;sde police dans leur Format de police

I¥ Afficher les Infa-bulles

I afficher les touches de raccourci dans les Info-bulles

Animations de menus ;  [(Aucune) =
@l Clavier... __Fermer’

(5) Laregle

Elle affiche les marges, les retraits de paragraphe, les tabulations, les colonnes des
tableaux, la disposition en colonnes et permet de les modifier rapidement. L'origine de la
regle coincide avec la marge de gauche.

Retrait droit
du paragraphe

Marge de gauche Retrait de la 1re ligne Marge de droite

du paragraphe

Retrait gauche Tabulation

du paragraphe

Chadia Legallois
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WORD 2000 Démarrage Niveau 1

Pour afficher ou masquer la regle :
| AFFICHAGE = Régle

Ou
| Bl + [Esa] - B

(6) La zone de texte

C’est la zone de saisie et de mise en forme du texte :
e le trait vertical | représente le curseur ou le point d’insertion.
Lorsque vous cliqguez dans le texte, le curseur se place a I'endroit de votre clic.

(7) La barre de sélection
C’est la colonne invisible située le long du bord gauche de la fenétre.

(8) Les barres et les curseurs de défilement

Les curseurs dans les barres de défilement indiquent la position occupée par le point
d’insertion dans le document et sont utilisés également pour visualiser des textes plus

longs ou plus larges que I'écran.
AL Vers le haut

- Ascenseur

Barre de défilement
verticale

Vers le bas

Barre de défilement

horizontale

Page suivante

/ Page précédente
x
Sélection
objet parcouru

e i

Vers la gauche Ascenseur Vers la droite

(9) La barre d’état

N° de la page
affichée a I'écran

Nombre total de pages Enregistrement d’une macro
Mode révision, Mode extension, Mode refrappe

N° de la page courante/ Messages d'état : ’

|F‘age‘v/13 Sec 3 1378 & I o [ER |REu\|ﬁ FFE |Framgais (Fr | OF |

N° de la section Position du curseur . Langue utilisée
affichée & 'écran par rapport au bord supérieur de la feuille Pour la vérification
N° de ligne — N° de colonne de l'orthographe et de la grammaire
GRETA Chadia Legallois




WORD 2000 Démarrage Niveau 1

Pour afficher ou masquer certains éléments de I'écran :

Options HE
Grammaire et orthographe I Modifications I Ukilisateur
Compatibilité Dossiers par defaut
O UTl L S |:> Opt I ons Affichage I Général I Edition I Impression I Enregistrement

¥ Textes animés I Codes de champ

Onglet Affichage

=T I¥ Barre de défil. horizontale  Champs avec krame ¢
¥ Barre d'état ¥ Barre de défil. verticale Lars de la sélection |~

Dans la zone Afficher, ST =
H Al A p H arques de Formal
Activer les élements a afficher s T
I Espaces I Traits d'union conditionnels

™ Margues de paragraphe ¥ Toutes

Options de mode Page et de mode Web
¥ Dessins ¥ Régle verticale (mode Page uniguement)

W ancrage d'obiets
I Limites de texte

Options normales et de plan
™ ajuster 3 la fenétre Largeur de la zone de style :
™ Police brouilon 0 =

Ok I Annuler

(10) Le mode daffichage
Il existe différentes fagcons de visualiser un document. Les modes d’affichage n’ont aucun

effet sur I'impression du document.
Mode page

Mode Web

GRETA Chadia Legallois




WORD 2000

Démarrage

Niveau 1

MODE NORMAL
Il permet un affichage rapide du texte,

document (colonnes par exemple).
I'utiliser pour la saisie.
| AFFICHAGE = Normal

Ou

I Cliquer sur|§|

n'affiche pas toutes les présentations du

4 IHEEHOIE - Micans
Exhier Edtion Affchags [rston Format Cutk Tabesu Fagitre 1

ol ol

DEE &Ly [ - B

Tt = i =16

sl & N

WECOEN & B1 o

=
L MEEER S EI .ﬂ A -

o R

Y (A K X T ST S

R R TR

mais |l |

LES-INCEN DIESTI |

wie mademe: elrrane un acCrolssement constan
" Ia

et rrat F s
ance. tout panicub

I faut

*1.-HISTORIQUEY

L'k ayant conquis e Teu, en avat

s dangers: dincende - L'utiisaton
concentration o
aggravation des in
richstried

Sk de section feontin).

o=

Prargas 7 || ¥

MODE WEB

texte est renvoyé a

| AFFICHAGE = Web
Ou -
3

Cliquer sur

Ce mode est utilisé lors de la création d'une| =
page Web, les arriere-plans sont visibles, le
la ligne afin de s'ajuster a| |.
la taille de la page et les graphismes sont
positionnés comme dans un navigateur Web. | |*

ZH IHLENDIE - Macsozedt Wead
fkhier Edtion ffchage [nserton Fomel, gaek Tabesu Fepltre 2
DFE &y BT o

I B

| MEOEN & By o

[_[=]=]

56,

B n;sgii!ls-tlﬂ!ﬂéa

LES:INCENDIESY

o aon ’ﬂ

La vie mogame enraine: un accroissemant
promuits exrér c
3 UnE 39gravabon tes incendies en nomre et en im
b
|

s

“1.+HISTORIQUEY

25 danQers

ance, tout pariculierement dans e

St e secion {continu

dincande  L'ublisaban constante de nouveaLn:

secteur industnel §

L'hamme, ayant: con
transformait en- ince
échappaient au sinistre Les
Les b—cb'tu etles-Grecs-organi
a arme- et de- combatire le feu

avai pourtant compris;

er AL gL 1r||
du Moyen Age, 4 b suile: des imvasions qui détruisirent to

D EEE

feu, en: avait tat une: geange qui fuyalt sans: combatire: farsque ke diew dachaing se
gu'une pluser abondante I'éteignait et gue: les zo

et qui- dc’«wrcr D|u5 Iarc. Ics

ul ce que les Rormaing o r|| app

nes: humides:

et bquinés c @

ppicatian g ¢
ot i sipihans, Falimertation:
TIAng, friacs A et @
|3 utte contre Iincendie
I-

Froegans 71 | WF

MODE PAGE

Il permet de visualiser le document a

colonnes et les objets.
| AFFICHAGE = Page

Ou
I Cliquer surE

tel qu'il sera imprimé : avec les marges, les
en-tétes et pieds de page, la disposition en

ZH INCERDIE - Microsolt Word
Extow Edtion Affchagn peetion Fomsl Qutk Talless Fegitn T

I'’écran

DEd any P a-c-  QBEOEE S (@1 = -6,
e 1 = [ansl -::s;I:Il:-ﬂH‘FD&A
S A TR B S DR S B B S T s o

1

La- e o wntane un
constan prody
grande de buns el malénels de

nombm-et-pecimpotance fout pal
H 1
* *1,-HISTORIQUEY

Z Uhemme,. ayant
1Bt urg divingg

keesque
an. ncencia . B avan pourtant comans
e Titeignat: ot qu:
s gchappaient au
Le homenes 4 oser
alfrJrI lincendie ulilistrert donc leau Y

5 habtarts désignis qu
omballre lincendie e faire la

VET1 diverass

b6 ATam G cu1s

Froegon (e | UE

MODE PLAN

| AFFICHAGE = Plan

I Cliquer sur

Il permet sur un long document, de visualiser
et d’organiser la structure du document.

Dchier ftion Hffchage frowtin Fomag Qutls Tages Fegltte I

O &0 B0

Ters | = [ =

- REOEN S

o # 8| = 1234566 7T m="%0"

e[ f glewmm||sEEO-L-4-

Ee e w|@ .

TREEER

L= Historiguet

L~ Les-conses des incendiesy|

uesdelutte contre e feu]

. -Lc-; cIJﬁcl et fcu\‘ﬂ

.= Lea produits-extincteurst
& A-Lemf
[+ R + Les liquides-ignifuzesy
+Lamoussey]

T). = Lez hvdrocarbures-halogéné=y

E. + L'anhydride cnrbonique liquéfié]

[eLebelelel

]
& O+ Lespeintures-ebproduits
ignifuges]
& VL-Les matérie
@ A~Les cteurs mobiles |
@ B~ Les ulesy
@ Ol Lesinstallations-fixes|
@ Do Ladétection
[} I T acmedacantiandl
m|a]={5l
Page 1 e 2 e A TAen U0 cal i

alw

Frangas (| ¥

_GRETA
TOURAINE

GRETA TOURAINE
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WORD 2000 Démarrage Niveau 1

PLEIN ECRAN

Il est utilisé pour afficher un document sur tout
I'écran (les éléments de I'écran comme les . [_LEsiNcENDESY |
barres d'outils, les barres de défilement... sont ||| fEEEmamams s
masques).

nombre et en impartance, 0w partculiérement dans le secteur incusmel
| AFFICHAGE = Plein écran

o o)

alrar les habiants  oasignes que
devalent tombatire: incencie et fare 1a
“part gu feu* g

Charles - prend- en- 1371 diverses
mesures 08 préven-bon | fermetue des
sOupIraLY, interdiction de: travalker & @
lumigre aprés 1 “touvre-feu®, cbligation
de placer des seaus pieins deau
lentree: des mason:. Ces mesures de

Pour retrouver I'affichage initial :

Appuyer sur

mbie-t-il, ndgs de
weil e nuits chargées oe donner
lalarme ¢t de combattre le feu

an J4-C

ithve: par—er= 3N Cest

O u n seulement aue MV Bt MV siecles

5 oe quapparaissent les matériels aures que

. . poiice des: nues: et qui- devinrent: plus: targ Ie- clazsique: Eau- deau, tout oabord: I3

I CI | q u er s u r Fermer le p|e|n ecran | 15 2EglEs NCENCKIIM Exnguendonm. “senngue” conterant trors & guatre Ires,

APERCU

L'apercu représente la page telle quelle sera
imprimée.
Il est éventuellement possible d’y modifier le
document.
FICHIER = Apercu avant
impression

Ou

| Cliquer surl&l e il o v el

Z00M

T INCERDIE - Mscronolt Word

| Extior poton ifchiagn femtion Foenw, (ot Tabiews Feoiton ©
DFESRY tAL v-o- [ gEOENH

(o = =@
- O-£-A-.

Le zoom permet dagrandir ou de réduire| = --
l'affichage du document (tel qu'il sera|fs
imprime).

La liste déroulante zoom permet de ¢
taille a I'écran :

6 5 E

Largsur pags
Page entidre
Cieus pages

Ou
| AFFICHAGE = Zoom

W6 A7 U9 Calis | oo [ o o ot | WE |

)

GRETA Chadia Legallois
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WORD 2000 Démarrage Niveau 1

T incandies brvt - Hicrasolt Intemet Laplom

APERCU DE LA PAGE WEB Do e A B gt ) _

I = R LI E: [ L - T =) ]
Aobel  Acwsbe Dimanege | Rechercher  Fovom  Hivogws | pomst  Edten  Diocwsien
ghmiam [£] 017 M URCENDEE b =] o ||

I FIChIeI’ = Aper@u de |a page Web LES INCENDIES |j

I ouvre le document dans le navigateur
internet afin de voir la page telle qu'elle sera
réellement affichée dans le navigateur. 1. STORIUE

EXPLORATEUR DE DOCUMENT

Appelé aussi volet de navigation, I'explorateur

de document est un volet gris qui apparait a

gauche de [I'écran. Il affiche la structure

générale du document sous forme de plan.

L'explorateur de document peut étre activé

dans n'importe quel mode d’affichage :
AFFICHAGE = Explorateur de
document

O U ZH INCERDIE - Macrosoit wond
Exlier Eion @ffchace pston Fons (uik Talless Feodn [
. ml DEW Ry BT n-o WBEOENS (@ 6.
e 2 = [ans s Ce fEEEAREEEEO-Z-A-.
I Cliquer sur| TR £ I Tl
Pour naviguer rapidement a [lintérieur du || Sdeaba™™e" |- ¢ | et
document : /%mw
Cliquer dans le volet Explorateur || ffmssesns. | 2% i

de document sur la partie a
atteindre, la partie

correspondante apparaTtd}Ls/Ie/ i remece

volet droit de la fenétre. il E E N

Pour régler Ia_tallle de | explora_teur : / " ﬂj!ﬂw | j
Pointer le bord droit du volet S S

(le pointeur prend cette forme )

Faire glisser vers la droite ou
vers la gauche

Pour fermer I'explorateur :

| Cliquer sur IEI

Ou
Double-cliquer sur le bord droit
du volet
/GRETA Chadia Legallois
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Les aides
Le Compagnon Office :

Pour afficher le Compagnon Office :

Cliquer sur @

Lorsque vous souhaitez une aide sur la manipulation en cours :
Cliquer sur le Compagnon Office
Saisir la question ,:’1
Cliguer sur Rechercher L T!
Choisir une rubrique k_[ :
Consulter I'aide proposée g

Pour masquer le Compagnon Office :
Cliquer droit sur le Compagnon Office

Cliquer sur Masquer

Pour réafficher le Compagnon Office :
| ? = Afficher le Compagnon Office

Le sommaire de 'aide
? = Aide sur Microsoft Word

Saisir la question
Cliguer sur Rechercher
Choisir une rubrique

Cliquer sur de la barre d’outils de la fenétre d’aide.

Une nouvelle fenétre affiche le sommaire (liste des différents thémes), l'aide
intuitive (pour une recherche sous forme de question) et I'index (pour une
recherche sous forme de mot-clé).

Consulter l'aide
Cliquer sur Xl (Fermeture de la fenétre)

Qu’est-ce que c’est ?
? ® Qu’est-ce que c’est ?

f,
Le curseur prend cette forme K7

Placer le curseur sur un outil et
Cliguer pour obtenir de I'aide
sur safonction

Appuyer sur

Apercu avant impression (menu Fichier)

Afiche un apercu du fichier tel quil sera imprime.

Chadia Legallois
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PERSONNALISER LES MENUS DE WORD 2000

Word 2000 personnalise automatiquement les menus et barres d'outils selon la fréquence
d'utilisation des commandes. Au démarrage de Word, la premiére fois, ce sont les
commandes les plus courantes qui apparaissent. Ensuite, & mesure que I'on utilise Word,
les menus et barres d'outils se personnalisent, c'est-a-dire que Word finit par ne plus
afficher que les commandes et boutons les plus souvent utilisés dans les differents menus
et barres d'outils.

Menu Affichage Menu Affichage
(version courte) (version Longue)
Affichage  Insettion  Format  © Affichage Insertion Format Outils

=l Mormal = Hormal
EG wieb G web
E Page ’E Pags
I;Ian Plan
B dautil 5 Barres d'outils 3
arres d'outils |T e
En-téte et pied de page m Explorateur de document
OO, En-téte et pied de page |

Hotes de bas de page.  Alk+x

o

¥ Commentaires

Flein &cran

£00M. ..
Pour afficher toutes les commandes d'un menu :
I Cliquer sur les fleches " ¥ situées a la fin du menu

Ou
Double-cliquer sur le menu pour le développer.

Lorsque vous développez un menu, tous les autres menus sont développés
jusqu'a ce que vous cliquiez sur une commande ou exécutiez une autre action.
Quand vous cliguez sur une commande du menu développé, elle s'ajoute
immédiatement a la version personnalisée (courte) de ce menu. Si vous arrétez
d'utiliser une commande pendant un certain temps, Word cesse de l'afficher.

Pour afficher toujours toutes les commandes d’'un menu :
OUTILS = Personnaliser Personnaliser i B3

O n g Iet Opti o n S Barres d'outils I Commandes  2ptions I

Menus et barres d'outils personnalisés
4 H ’ H H I~ ‘Afficher Ies barres doutils standard et Mise en Forme sur ia Ierme figre
Des aCt I Ver | o pt I 0 n Affl C h er en Afficher en haut des menus les derniéres commandes utlisées
h au t d eS m e n u S I es d er n i é r es ¥ Afficher les menus entiers aprés un courk délai
- , Réinitialiser les menus |
commandes utilisées o
I™ Grandes icéines
W Lister les noms de police dans leur Format de police:
¥ afficher les Info-bulles
V¥ afficher les touches de raccourd dans les Info-bulles
Animations de menus ¢ |{Aucune) hd
JE

Chadia Legallois
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| GESTION DES FICHIERS I

CREER UN NOUVEAU DOCUMENT

I FICHIER = Nouveau (Choisir éventuellement le modele a utiliser)
Ou

| CquuersurEou+
ENREGISTRER UN DOCUMENT

¢ Enregistrer un document pour la premiére fois
FICHIER = Enregistrer sous... - Ou -

_— Sélectionner le lecteur
H | dans lequel le document

Cliquer sur doit &tre sauvegardé

Enregistrer sous

Enregistrer dans ! ID Personnel =1 &= | & =i - Qutils ~
|1 courri

|20 Mes images

Historique

Double-cliquer sur
le nom du dossier

~

Saisir le nom
du document a enregistrer

Cliquer sur Enregistrer

Nom du fichier : hmer % dlients j B toregstrer
2 | Type da fichier & [Document word = e

Le nom du document enregistré (jusqu’'a 255 caracteres, espaces compris) est affiché
dans la barre de titre a la place du nom provisoire Documentl. Un document Word porte
I'extension.DOC.

Pour activer certaines options d’enregistrement :
OUTILS = Options

Onglet Enregistrement

— FE Pour désactiver
Avec cette option activée, Grammairs st orthographe | modifications | Utiisatenr | , . . )
le fichier aura Compatibilite Dossiers par déFaut | I enregistrement automatique :
affichage | Général | Edien | Impression Enregistrement

une copie de sauvegarde taper O ou selectionner 0

Options d'enregistrement
iToujours créer une copie de sauvegarde |

™ Autoriser les enregistrements rapides

I Demander les propriétés du document

I confirmer 'enregistrement de Mormal.dot

™ Incorporer les polices TrueType

Y
™ Incorporer uniguement les caractéres utilisés _

I Eormulaires @ enregistrer uniquement les données

¥ autoriser les enregistrements en arriere-plan

¥ Enregistrer les infos de récupération automatique toutes les : |10 minutes

Activer cette optlon Enregistrer les Fichiers Word comme : [Document Ward (. dac) =1
pour enreglstrer I Désactiver les Fonctionnalités non prises en charge par Word 97
automatiquement Options de partage du Fichier pour "WORDZ000 nivl"
Mot de passe pour |a lecture @ Mot de passe pour la modification :

a intervalles réguliers I I

I Lecture seuls recommandés

C_or | aonuer |
GRETA Chadia Legallois




WORD 2000 Gestion des fichiers Niveau 1

¢ Enreqistrer de nouveau un document

Enregistrer sous le méme nom
I FICHIER = Enregistrer
Ou

I Cliquer sur E ou +

Enregistrer sous un nom différent
| FICHIER = Enregistrer sous

Modifier le nom du document a enregistrer dans la zone Nom de fichier.

OUVRIR UN DOCUMENT

| FICHIER = Ouvrir

Ou
I Cliquer sur = 0u+

Duwrir EHE
Choisir le lecteur ——Regauer a7 ) Persarnel =] & @axcim- outs +
et le dossier dans : [ Courrier Eoyei X N J
Opac
lequel se trouve o maroe
le document a ouvrir | QUTARDE
@P\anbrut
Rapport
@Reun\on
@Taxtede
| vistont
Double-cliquer Bvoyage!
pour ouvrir le dossier
Marn du fichisr I j = Curir 'I
DOUble-C|iquer Type de fichiers :ITous les documents Ward d annuler
pour ouvrir le document
v
Regarder dans : I Personnel j & | o B i ~ Outils -
| 1 [2[3]4[5]6]7[8 |

Choisir le lecteur et le dossier

Accéder au dossier précédemment ouvert
Accéder au dossier parent

Rechercher sur le Web (Internet)
Supprimer le fichier

Créer un dossier

Nogkrwbr

o Proprigtés

ﬁ Apercy

8. Accéder au menu Outils :

s+ |
i Rechercher..,
X Suppriner SLUPFR
Renammer
Imptimer
Ajouker aux Favoris

Connecter un leckewr réseau,.,

Propriétés

At GRETA TOURAINE
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WORD 2000 Gestion des fichiers Niveau 1

Ouvrir ﬂ
Regarder dans | II:I Personnel j & ‘ @ ¥ O - outls -
& ;Zﬂ’:;aes = LES 4 ﬁf{ichage dets ficthie:js sous fcl)rm_e de
EETIOR || ) Sorabrt oy iste qui peut s'étendre sur plusieurs
S f— INCENDIES e qui p p

Corru colonnes.

Courrier " " .
Fm La vie modeme entrane un Affichage des fichiers les uns sous
@Geobrut accroissement constant des

T dengers  dincendie.  Lutiisation Emsk les autres avec des informations

o o g telles que Ia taille, e type...
] Loboss concentration toujours plus gregde Affichage des propriétés du fichier

] Lt de hiens et matériels de wvale :1 Proprités .

B Mol CONCUSENt & e aggravation des = telles que le titre, l'auteur...

B Hoyel incendies en  nombre et en " 3

W71 cipac | limportance, tout  particoligrerment = \r:_@.\?\jergu AfflChage d’'un apercu du contenu du
Hom du fichier 1 | A B _ow -] - fichier

Type de Fichiers :ITous les documents Word j Annuler

Pour ouvrir rapidement I'un des derniers fichiers utilisés :

FICHIER Mise en page...
Cliquer sur le nom du document [& apercu avant impressian
. i % Imprimer ... ChrH+-P
aouvrir, en bas du menu
Envoyer vers 3
Pour afficher plus de 4 fichiers : LB
2 Reunion
. 3 Courrier
OUTILS = Options 4 Incendie
Onglet général Quitter

Sélectionner le nombre de fichiers a \
affICher |7De:niersﬁchiersut.ilises: |4 3‘ fichieris)

Pour ouvrir plusieurs fichiers simultanément, FICHIER = Ouvrir puis utiliser la

touche ‘ﬁ P gift pour sélectionner des documents contigus ou la touche |[CTRL

s’ils ne sont pas contigus.

N\ ! e
h\\\\Q

TRAVAILLER AVEC PLUSIEURS DOCUMENTS

Vous pouvez ouvrir plusieurs documents a la fois dans des fenétres distinctes. Cela vous
permet de passer facilement d’'un document a un autre.

Le menu Fenétre donne la liste des documents ouverts :

Fengtre £
Une marque distingue celui qui est affiché: Nouvelle Fengtre
Reéorganiser kout
Pour afficher un autre document : LBl
Cliquer sur son nom dans la liste 1 Document1

2 Docurnent2
3 Docurnent3
w4 WORDZ000 nivl

Chadia Legallois
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WORD 2000 Gestion des fichiers Niveau 1

RECHERCHER UN DOCUMENT
FICHIER = Ouvrir

Qulkils -
Cliquer sur " % Rechercher...

Une boite de dialogue vous permet de définir plusieurs critéres de recherche :

Recherche approfondie HE ) )
Préciser |eS différents rRechercher les fichiers qui correspondent & ces critér ACtIVer cette optlon pour
criteres de recherche Type de fichiers est Tous les dor que la recherche

s'effectue dans
les sous-dossiers

[

™ Rechercher toutes les formes du mat |

= /
[ Respecter kous les critéres ST ilelieceile )/

{ d'autres critér
Ajout e
Waleur ¢

o Propriété ! Condition :

t
ou T:ontenu | Icontient les mats | IMart\nl
Rechercher gans:IC:'L = | [ ARechercher dans les sous-dossiers
= Rechercher | Annuler | Enregistrer... |
Cliquer sur Rechercher Sélectionner le lecteur dans
pour lancer la recherche lequel le document est stocké

FERMER UN DOCUMENT

| FICHIER = Fermer
Ou

| Double-cliquer sur E ou cliquer sur EI de la fenétre du document

Si vous avez sauvegardé votre document, vous retrouvez la fenétre de Word.

Si vous n'avez pas sauvegardé votre document, la boite de dialogue suivante apparait :

Microsoft Word E

- i ificati Ses & ? . Hon
[ Cliquer & Youlez-vous enreqistrer les modifications apportées & Document 7 Cliquer pour

pour enregistrer ne pas tenir compte
les modifications —_ des modifications

Pour fermer tous les fichiers ouverts en une seule manipulation, maintenir la

touche ‘ﬁ‘fﬁft enfoncée puis FICHIER = Fermer tout.

[
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WORD 2000

Gestion des fichiers

Niveau 1

QUITTER LE LOGICIEL

| FICHIER = Quitter
Ou

| Double-cliquer sur E ou cliquer sur EI de la fenétre de I'application

i A GRETA TOURAINE

Chadia Legallois
Michel Tellia
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WORD 2000 Saisie et correction Niveau 1

| SAISIE ET CORRECTION I

AFFICHER/MASQUER LES CARACTERES NON IMPRIMABLES

Les caracteres non imprimables sont des symboles qui visualisent, a I'écran seulement,
I'utilisation du clavier :

ﬂ Fin de paragraphe ENTREE
+! Retour forcé a la ligne N
Espace IBarre d’espacement]

Tabulation |":>| |ou CTRL]| + |"_;| (dans un tableau)
Espace insecable + + |Barre d’espacement]

Trait d’'union insécable  ||CTRL]| + |8 (sur le clavier alphanumérique)

Pour faire apparaitre les caracteres non imprimables :
OUTILS = Options

Onglet Affichage
Définir les caractéres a afficher dans la zone Marques de formats
Ou

| Cliquer sur W| ou + EJ (clavier alphanumérique)

SAISIR UN TEXTE

Saisir le texte au kilomeétre : le texte passe automatiguement a la ligne suivante lorsqu’il
atteint la marge de droite. Pour aller a la ligne avant d’atteindre la marge de droite, il faut
créer un paragraphe.

I Appuyer sur latouche

Limites de la saisie du texte

EE‘-ﬁ-l-z-|-3-|-4-|-5-|-E.-|-:f-|-s-|-9-|-1n-|-11-|-12-|-13-|-14-m

Sqieir ce-texte: saris- wons- Préocoper des-Tetonrs- & Ly lighe ;o "est: ce- que- oz sppelle- Ly frappe: sy kilometre - Les:
Tetonrs i Lo Hgpe ; ¢ "est Word: qui- s”ene charge: same: cepetud st couper lemots -Pour changer de-paragraphe ;
AppTyer s latonche «* Erréets [
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WORD 2000 Saisie et correction Niveau 1

CLIQUER-TAPER

Cette fonction permet de taper du texte n'importe ou sur la page.

Word crée alors automatiqguement les marques de paragraphes et les tabulations
nécessaires, et aligne correctement le paragraphe.

O UTI L S = Opt | ons Options d'édition
I s frapps remplacs s sélsction: ¥ Couper-collsr svec gestion despars
s .. ¥ Glisser-deplacer ¥ Majuscules accentuges
O n g | et Ed |t| on I Touche NS pour Edition Coller
™ Mode Refrappe
. ) . . W Lors d'une sélection, sélectionner automatiquemnent le mot entier
ACt'Ver I Opt|0 n ACt'Ver Ie l_ TAB et RET.ARR. définissent les retraits & gauche
” Editeur dimage :
C||quer-taper Microsoft word =
 *cnqua-taper
¥ activer la Cliquer-taper
Style de paragraphe par défaut : [fiormal =

Afficher en Mode Page
Placer le pointeur de la souris a I’endroit ou I’on souhaite saisir du texte
Double-cliquer

Saisir le texte
L I_'I'lI'2':'3'I:4'I-5I-I'6:I'?'II'8‘I:?'I'llﬂ'l‘ll:l RS CARETNEE SRR SR RE-ENEE T RF NS ERE RN TR RS

EEEEEEEEE

—
"
403z

-+ ]
Placer le pointeur a I'endroit le marques de paragraphes
ou I'on souhaite saisir du texte | double-cliquer et les tabulations sont
aioutées automatiquement

Selon la position, le pointeur prend une forme différente :

Position Forme Action réalisée
du pointeur de souris du pointeur de souris aprés un double clic
+_
Proche de la marge gauche :I: = Paragraphe avec un retrait de 1re ligne.

Placement d’une tabulation (alignement a
gauche) a la position du pointeur de souris.

Dans la 1" ou 2° moitié de la
ligne (pas au centre) I

Au centre de la ligne Paragraphe centré

i +—

Proche de la marge droite Paragraphe aligné a droite

Pour une saisie de texte sur plusieurs lignes
a droite de I'image (habillage de I'image)

il
— | —

A droite d’une image

Chadia Legallois
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WORD 2000 Saisie et correction Niveau 1

MODIFIER UN TEXTE

¢ Modifier en mode insertion

En mode «insertion » (utilisé par défaut), le texte saisi au clavier repousse le texte qui
suit.

Pour insérer du texte :
Placer le point d’insertion a I’endroit de I'insertion

Saisir le texte a insérer

Pour insérer un retour a la ligne ou une ligne blanche :
Placer le point d’insertion sur le premier caractére qui doit étre alaligne

Appuyer sur la touche [ENTREE .

¢ Modifier en mode refrappe

En mode « refrappe » le texte saisi remplace le texte existant (et par conséquent I'efface).

Pour passer en mode « refrappe » :

I Double-cliquer sur |F"FFI dans la barre d’état pour I'activer

Pour passer en mode « insertion » :

Double-cliquer sur |F"FF' dans la barre d’état pour le désactiver

¢ Supprimer un caractere

-

Appuyer sur pour effacer le texte qui précéede le point d’insertion

Appuyer sur [SUPPR| pour effacer le texte qui suit le point d’insertion

¢ Supprimer un bloc de texte

Sélectionner le bloc de texte a supprimer

Appuyer sur

¢ Remplacer un texte par un autre

OUTILS = Options Options d'édition
Ong let Ed ition ¥ iLa Frappe remplace Ta sélection '
[V Glisser-déplacer

™ Touche INS pour Edition Coller
[ Mode Refrappe

¥ Lors dune sélection, sélectionnel
¥ TAE et RET.ARR. définissent les

Activer I'option La frappe
remplace la sélection dans |
zone Options d’édition

Sélectionner le texte a remplacer
Saisir le nouveau texte

GRETA Chadia Legallois




WORD 2000 Saisie et correction Niveau 1

¢ Annuler/Refaire des actions

Une erreur de manipulation est toujours possible, il est alors nécessaire de revenir aux
situations précédentes :

| EDITION = Annuler
Ou

| Cliquer sur ﬂ ou +

Vous pouvez remonter successivement les derniéres actions réalisées :

. . Effacer
o Cllque’r ici — _ Coller
puis cliquer sur I'action a partir Alignement du paragraphe
de laquelle vous voulez annuler »| Alignement du paragraphe ;l

Annuler 1 opération

Pour annuler la correction réalisée et revenir a la situation précédente :

Cul
| Cliquer surJ

Pour répéter une action :

EDITION = Répéter ou +[¥ou

VERIFIER UN DOCUMENT

¢ Corriger I'orthographe et la grammaire en cours de frappe

Lors de la saisie, Word détecte automatiquement la faute et la souligne en ondulé rouge
(faute d’orthographe) et en ondulé vert (faute de grammaire).

Pour corriger la faute :
" Bontton Al

Cliquer le bouton droit de la " POUrCO Boutan

souris sur le mot a corriger

Cliquer le bouton gauche
souris sur labo

Ignorer boujours
Ajouker

orthographe Correction aukomatiqus
Langue 3
0 ﬁf}’ Orthographe. ..

Elg-aiplication-ﬂ
Genre /Mombre : Yérifiez s'il faut Faire I"accord
entre un et explication.

Pour la grammaire, une petite explication
sur la faute en cours vous est donnée.

Une

Igrorer la phrase

Grammaire, ..

GRETA Chadia Legallois




WORD 2000 Saisie et correction Niveau 1

Pour désactiver la vérification automatique :

OUTILS = Options

Onglet Grammaire et Orthographe

Désactiver les options Vérifier I'orthographe en cours de frappe et
Vérifier la grammaire en cours de frappe

Si le soulignement n'apparait pas sous les fautes :

OUTILS = Options

Onglet Grammaire et Orthographe

Désactiver les options Masquer les fautes d’orthographe et
Masquer les fautes de grammaire dans le document

GRETA
TOURAINE

Chadia Legallois
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Correction automatique -

WORD 2000 Insertions automatiques prédeéfinies

Niveau 1

CORRECTION AUTOMATIQUE -
INSERTIONS AUTOMATIQUES PREDEFINIES

CORRIGER AUTOMATIQUEMENT

La correction automatique permet d’insérer automatiguement un texte en remplacement
du texte saisi par erreur.

On utilise aussi cette technique pour remplacer automatiquement une abréviation par le
mot écrit en entier.

OUT| |_ S = Co rrecti on Correction automatique : Francgais [France)
aUtO m atl q ue... Insertion aukomatique ] Mise en forme automatique ]
On g | et correct | on autom atl q ue Carrection aukomatique Lors de |a frappe ]
Pour ajouter ses propres corrections : IV Supprimer |a 2 majuscule dun mot Exreptions. ..
.. < . V¥ Majuscule en début de phrase
Saisir le mot & corriger ou -
arem p l acer d ans l azone IV Corriger 'utilisation accidentelle de la touche YERR. MAJ

Remp|acer IV Correction en cours de frappe
.. \nN Remplacer : Par: & o
Saisir le mot de remplaceme

T e — oot
dans la zone Par paral

. q apliquer appliquer -
Cliquer sur ﬂ

apoinkements appointements
i . apparait
Pour supprimer une expression : apparaitre
Afficher I’'expressi
supprimer | supprimer |

appeler ﬂ

Cli q uer sur SUppFime IV Utiliser automatiquement les suggestions du vérificateur d'orthographe

(o] 4 | Annuler |

Pour mettre en forme automatiquement :

O UTI L S |:> CO r r eCtI 0 n Correction automatique
au t o m atl q u e . Insetkion automatique., ] Mise en Farme automatique ]
Carrection automatique Lors de la Frappe
Onglet Lors de la frappe s _
[¥ Listes & puces automatigues
Iv Bordures [¥ Listes numérotées automatiques
¥ Tableaux
Remplacer

¥ Guilernets " par des guillemets « »
[+ oOrdinaux {1er) en exposant

Les OptlonS aCtIVéeS SO nt Ce”eS C]UI [% Fractions {1/2) par caractére de Fraction {14)

[ Caractéres spéciauy par des symboles

pe rm ette nt Ia m |Se e n fo r' m e auto m atl q u e [ *Gras* et _italique_ par les attributs correspondants

[w Adresses [nkernet et réseau par des liens hypertexte

Mise en forme automatique en cours de frappe
¥ Appliquer au début de liste le méme Format que celui de la liste précédente
IV Définir des styles A partir de vos mises en forme

GRETA Chadia Legallois
ToURAINE GRETA TOURAINE Michel Tellia Page 30 sur 74




Correction automatique -

) ) e . Niveau 1
Insertions automatiques predéfinies

WORD 2000

UTILISER LES INSERTIONS AUTOMATIQUES PREDEFINIES

Word dispose d'un certain nombre d’insertions automatiques prédéfinies (jours, mois,
certaines formules de politesse...) et vous pouvez en ajouter d’autres.

Pour se servir des insertions automatiques existantes :
Saisir le début du mot ou de I'expression

Word vous propose de terminer la saisie du mot ou de I'expression dans une info-bulle :

janvier
anr]

I Appuyer sur pour accepter lafin de la saisie

Pour ne pas accepter une proposition de saisie :
Continuer la saisie ou appuyer sur [ECHAP| pour annuler la proposition

Pour désactiver la saisie semi-automatique :

Correction automatique EHE
O UTl L S |:> CO r r eCtI 0 n Corr.ection autol.'natique I Lots de la frappe |
) Inserkion automatique | Mise en Forme automatique |
au t 0 m atl q u e ¥ &fficher le conseil de saisie semi-auta, pour les insertions auto, et les dates
. . Four accepter e conseil de saisie semi-automatique, appuyez sur EMTREE
O n g | et I n S ertl 0 n au to m atl q r~Tapez les insertions automatiques ici ¢
7z . . I Ajouter |
Désactiver cette option PAGE - = .
& bientét, Sl
& l'attention de : 2
A qui de droit ; ﬂl
:E;Eﬁ:;iﬁmant’ Eatre d'outils
)
Arnitigs,
ATTH
Auteur, page, date LI
Apercy
Rechercher dans @ |Tous les modiles actifs -
ponie_|
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WORD 2000 Sélections Niveau 1

| SELECTIONS |

La sélection de texte est une étape importante puisqu’elle délimite le bloc de texte sur
lequel on désire agir (suppression, déplacement, mise en forme...).

¢ Utiliser la souris

Sélectionner ‘fﬁj

Un mot e Double-cliquer sur le mot
Une phrase e Maintenir la touche [CTRL enfoncée
e Cliguer dans la phrase

e Placer le pointeur dans la barre de sélection face a la ligne :
La- selection- de- texte

Une ligne lequel on-desire-adit-f
e Cliquer
e Triple-cliquer dans le paragraphe
ou

e Placer le pointeur dans la barre de sélection face au para-
Un paragraphe graphe :

La- selection: de- texte
lequel-on-desire-adir-{

e Double-cliquer

e Placer le pointeur dans la barre de sélection :
La- selection- de- texte
[eduel on-desire-adit-f

e Triple-cliquer
Un document entier | gy

e Placer le pointeur dans la barre de sélection

e Maintenir la touche enfoncée

e Cliquer
e Cliguer avant le premier caractere a sélectionner

e Maintenir le bouton de la souris enfoncé
Un groupe o Faere glisser la souris pour étendre la sélection
ou

e Maintenir la touche [ it || enfoncée
e Cliguer aprés le dernier caractére a sélectionner

Pour annuler une sélection :
| Cliquer n’importe ou dans le document

GRETA Chadia Legallois




WORD 2000

Sélections

Niveau 1

¢ Utiliser le clavier

Lorsque vous appuyez sur la touche , |EET apparait dans la barre d’état, vous étes
alors en mode extension.

Sélectionner

Un mot Appuyer sur la touche deux fois
Une phrase Appuyer sur la touche trois fois

Un paragraphe

Appuyer sur la touche guatre fois

Une section

Appuyer sur la touche cing fois

Un document entier

Appuyer sur la touche six fois

Un groupe

de caractéres

Appuyer sur la touche et définir la sélection avec les tou-

ches de direction

Pour quitter le mode extension :

I Appuyer sur

Pour sélectionner tout le document :

EDITION = Sélectionner tout ou +

K7

2 Une erreur de manipulation peut entrainer la disparition du texte sélectionné.

Pensez a annuler la derniére manipulation

i A GRETA TOURAINE

Chadia Legallois
Michel Tellia
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WORD 2000 Modification d’un texte Niveau 1

| MODIFICATION D’UN TEXTE I

DEPLACER DU TEXTE

¢ A l'aide du presse-papiers par couper/coller

Sélectionner le texte a déplacer
EDITION = Couper
Ou

Cliquer sur i ou +

Placer le curseur a I’endroit de destination
EDITION = Coller
Ou

Cliquer sur B oy + @

¢ A laide de la souris par cliquer-glisser
Sélectionner le texte a déplacer

Cliquer dans la zone sélectionnée "1 sans relacher le

bouton de la souris : le pointeur change de forme et la barre d’état affiche :
Déplacer vers ou ?

Glisser le pointeur a I’endroit de destination
Relacher le bouton de la souris

Pour utiliser cette méthode, vérifier I'option suivante :
OUTILS = Options

Onglet Edition
Activer I'option Glisser-déplacer

COPIER DU TEXTE

¢ A l'aide du presse-papiers
Sélectionner le texte a copier

EDITION = Copier
Ou

Cliquer sur ou +

Placer le curseur a I’endroit de destination
EDITION = Coller
Ou

Cliquer sur L= ou +
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WORD 2000 Modification d’un texte Niveau 1

¢ A l'aide de la souris par glisser-copier
Sélectionner le texte a copier

Maintenir la touche |[CTRL| enfoncée

Cliguer dans la zone sélectionnée "¥] sans relacher ni le

bouton de la souris ni latouche

le pointeur change de forme et la barre d’état affiche : Copier vers ou ?
Glisser le pointeur a I’endroit de la copie

Relacher le bouton de la souris et la touche

Pour utiliser cette méthode, vérifier I'option suivante :
OUTILS = Options

Onglet Edition
Activer I'option Glisser-déplacer

UTILISER LE PRESSE-PAPIERS D’'OFFICE 2000

Le presse-papiers d'Office permet de mémoriser jusqu’a 12 blocs de données copiés par
la commande EDITION — COPIER ou COUPER

Avec la possibilité de coller soit un seul bloc, soit tous les blocs en une fois.

¢ Afficher la barre d’outils Presse-papiers
| Affichage = Barre d’outils = Presse-papiers

Cliquer ici_pour voir les différents éléments

La barre d’outils est ancrée : . T
stockés dans resse-papiers :

J B, Coller tout  Eléments + G J B, Coller tout | Elnts - B |

EECCLAEALAL

J Pied de page

o — ) ) 2] 2]
B BEE) e

Pointer un élément et les 50 premiers

La barre doutlls est flottante - caracteres du texte stocké s’affiche ;

fIFresse-Papiers (7 sur 12) =] Presse-Papiers (1zsur 12)  E
1 @CD”H kouk a @Cnller bk a

e | B | e ek S SLS .
% % ’_\ %j La vie moderne entraine un accroissement conskant ...

] 2]
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WORD 2000 Modification d’un texte

Niveau 1
Coller a la position du
curseur tous les éléments du
presse-papiers dans l'ordre
Copier la sélection dans le ou ils ont été placés Vider le presse-papiers
presse-papiers

JiFres52-Pa [ L
@CD"EI’ tI:IHt ..,-.I -

Cliquer sur un des % % % L’icbne représente le type
éléments pour l'insérer a la de donnée stockée.

osition du curseur

" H 3G S .
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WORD 2000 Mise en forme des caracteres

Niveau 1

| MISE EN FORME DES CARACTERES I

UTILISER LE MENU

Sélectionner le texte a mettre en forme
FORMAT = Police ou [CTRL] +
Onglet Police, style et attributs

Choisir la police,
le style, la taille

Choisir la couleur
de la police

7

Choisir I’attribut

7

Affichage
du texte sélectionné
avec les options
_ de mise en forme

Puolice

Puolice, style et attributs | Espacement I Animation I

Pulice : Style ¢
|nria| |Ita|ique
- MHormal
arial Elack f Choisir la couleur
Arial Marrow Gras .
arial Rounded MT Bold ;I Gras Tralique de Soullgnement
M —
Couleur de la police : Soulignement : Couleur de soulign H
I Automatique j | hd Autarmatique j
Attributs L~ R
I Barré ™ Ombré I~ Petites majusculss —_ Choisir le type
I™ Barré double W Conkour ™ Majuscules \L de sou”gnement
I™ Exposant ™ Relief I Masqué
I™ 1ndice ™ Empreinte

Apercu

" La vie moderne enfralne un accroissement

Police TrueType, identique 3 I'écran et 3 limpression.

Par defaut

|
|

[ ]

Annuler |

UTILISER LA BARRE D’OUTILS « MISE EN FORME »

Choisir

la police de caractéeres

Arial

Choisir

Choisir les attributs
la taille des caractéres

Surligner

28]

Italique Souligné
} A7 . - { Colorer ’

GRETA
TOURAINE

GRETA TOURAINE
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WORD 2000 Mise en forme des caractéres Niveau 1

Pour modifier la police et/ou la taille des caractéres : [aril vy 2 ¥
Sélectionner le texte a mettre en forme
Cliquer la fleche de la zone Polic ou Taille

Dérouler la liste et effectuer un choix

Pour présenter en gras, italique, souligné : Grlp %
Sélectionner le texte a mettre en formye

Cliguer sur I'outil de mise en forme'a appliquer aux caractéres

Pour colorer ou surligner :
Ouvrir la liste en cliquant sur la flech

Cliquer sur la couleur choisie

N /
— - . . é? 1 . e . .
Cliquer sur les outils =" sans les ouvrir pour utiliser la derniére mise en

forme appliquée.

(R

UTILISER LES RACCOURCIS CLAVIER

Combinaison des touches Attributs Exemples
CTRL + |G Gras WORD 2000
CTRL +|I ltalique WORD 2000
CTRL] + U] Souligné WORD 2000
ALT| + + Souligné mot a mot | Traitement de texte WORD 2000
ALT| +|CTRL]| + D Double souligné WORD 2000
+ [[osin || + Petites majuscules WORD 2000
CTRL| + + Majuscules WORD 2000
CTRL| + I Position Indice WORD 3000
CTRL| + [ an || + Position Exposant WORD 2°%°
+ + Attribut masque

Pour annuler I'ensemble des mises en forme de caractéres et redonner a la sélection la
mise en forme par défaut :
Sélectionner le texte

ICTRL| +|Barre d’espacement]

MODIFIER L'ESPACEMENT ENTRE LES CARACTERES

nt | Animation |

Folice, style et attributs ES

Echelle : IIDD% vl
acement : INDrmaI j De: I ﬂ

Position sur la ligne : INormaIe j De: | ﬂ

[ Crénage : I 5‘ points et plus

Sélectionner le texte

FORMAT=Police ou +

Onglet Espacement

Choisir I'es ent de votre
choi

GRETA Chadia Legallois




WORD 2000 Mise en forme des caractéres Niveau 1

APPLIQUER UN EFFET D’ANIMATION

Police

Sélectionner le texte

FORMAT=Police ou +p e

Onglet Animation
Choisir I'effet désiré

Cette animation n’est visible qu’'a I'écran et _ avia 7‘
non a l'impression

CHANGER LA CASSE DES CARACTERES/MAJ. ACCENTUEES

OUTILS = Options

Onglet Edition

Activer I'option Majuscules accentuées
Saisir le texte en minuscules

Appuyer sur 4 gt + 2 fois

Ou

| FORMAT = Modifier la casse

ENCADRER DES CARACTERES

Sélectionner le texte
Choisir le style, I’épaisseur et la couleur de la bordure

Cliquer sur
Pour annuler I'encadrement :

Cliquer sur ==

INSERER DES CARACTERES SPECIAUX

INSERTION = Caracteres Eei e 2
SpéClaUX Symboles |Caractéresspécwaux|
Palice :
Onglet Symb0|es .z%\‘l;\?:gg?:is Atﬂﬂ@ﬂbl 1@ B8 |&|(d (a8 -
7 . - a8 inqdings o |3 | B+ o| &+
Sélectionner la police < [ohiimadns 5 7w ]=[#|« = +[o[*|c|a|a|a]-
Cliquer sur un symbole afin de ololole]ealelolalalalalel T [s[e[ols olo]-[o]- [+~
|’agrandirpour|evisualiser #|o|%|e|e|+]|x|e|o]c|e|c|e|o]c]a]ec|e|e|e|e|c]s]e]a]e|w
AR L A R A R R R E R R R A E L N B R B R s
Cllquersurpour Al e+ |p(d|r|a|w|u|e|s|4|H|¢|a|%P c|u|=]|=|<|~|EB|BD|9
|’|nSérer danS |e document Correction automatique, .. 10uchesderacc0urci...| Touche de raccourci @

Inserer Annuler
| '
Cliquer sur
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WORD 2000 Mise en forme des caractéres Niveau 1

REPRODUIRE LA DERNIERE MISE EN FORME

Effectuer la premiére mise en forme
Sélectionner le 2° texte a mettre en forme

Appuyer sur

REPRODUIRE UNE OU PLUSIEURS MISES EN FORME

Cliguer dans le texte qui posséde la ou les mises en forme a reproduire

Cliguer sur = (le pointeur prend I'apparence d’'un pinceau ] )

Passer ce pinceau sur le texte sur lequel vous voulez reproduire la mise
en forme

Pour reproduire une mise en forme sur plusieurs sélections :

Double-cliquer sur ==
Reproduire plusieurs fois la mise en forme
Cliquer sur cet outil pour le désactiver

VISUALISER LA MISE EN FORME

? = Qu’est-ce que c’est ? ou +
Cliquer sur un texte

\

Style de paragraphe: Retrait; G
Paragraph
Attributs appliqués:

Mise enforme de paragraphes

che, Espace aprés 4 pt,
Bordure:

Mise en forme de caractéres

Style de paragraphe: Police; Arial, 12 pt, Gras, Frangsis (standard)
Style de caractére:
Attributs appliqués:

Word vous donne des informations sur la mise en forme de ce texte.

I Appuyer sur

GRETA Chadia Legallois




WORD 2000 Mise en forme des paragraphes Niveau 1

| MISE EN FORME DES PARAGRAPHES I

Un paragraphe est un ensemble de caracteres qui se termine par le symbole 1. Une ligne
vierge est considérée comme un paragraphe.

& Le symbole | est trés important car il contient la mise en forme du paragraphe. Si
vous le supprimez, vous supprimez la mise en forme du paragraphe.

UTILISER LE MENU

Sélectionner le ou les paragraphes a mettre en forme

FORMAT = Paragraphe
Onglet Retrait et espacement

Enchainements I

Retraik /R RspAremenk

Choisir I'alignement

du texte Miveau higrarchique:  |corps de texte j

lianernent:

Retrait
A gagche: |2 em Le 1re hgne: Lie:

|2 Crn ﬂ

N—_
Choisir le retrait

de 1re ligne

Choisir les retraits
(gauche et droit)

(aucun)

& drojke:

Piositif
= Me&gatif
0 pt Intetligne:

II:I pt ﬁ ISimpIc

Choisir I'interligne

Espacement

Awank:

Choisir I'espace
entre
les paragraphes

Apris:

Apercuy
Affichage du texte
Toxng 0'gxaMple Toene 0'exaMple Toxne 4'exaMple Toxne
A'exemple Taxs d'exemple Taxng d'sxemple Taxne d'sxemple avec
Taxng I'sxaMple Texns 4'exaMple Texne 4'exaMple Taxng” . .
les options de mise en forme

a'erampls Taxne d'exeMple Terie Aeremple Taxne dexampls
Tanne A'aHElE

ﬂ
oy
=]
|
|
=
iy

Tabulations. ..

UTILISER LA BARRE D'OUTILS « MISE EN FORME »

Choisir I'alignement ’

I
“ |
Ml

4
gauche centré droit justifié
GRETA Chadia Legallois




WORD 2000 Mise en forme des paragraphes Niveau 1

Exemples

Ce paragraphe est aligné a gauche. Ce paragraphe est
aligné a gauche. Ce paragraphe est aligné a gauche. Ce Alignement gauche
paragraphe est aligné a gauche.
Ce paragraphe est centré. Ce paragraphe est centré. Ce
paragraphe est centré. Ce paragraphe est centré. Ce Alignement centré
paragraphe est centré.
Ce paragraphe est aligné a droite. Ce paragraphe est
aligné a droite. Ce paragraphe est aligné a droite. Ce Alignement droit
paragraphe est aligné a droite.
Ce paragraphe est justifie. Ce paragraphe est justifié. Ce
paragraphe est justifié. Ce paragraphe est justifié. Ce Alignement justifié
paragraphe est justifié.

UTILISER LA REGLE

IﬁRetrait négatif 1" ligne ’ Retrait de 1" ligne 17 Retrait droit ’

V
%I-/n-pn-z-l-?-l-ct-l- SRR ERRE: RIS T EN S SRR IS RN I TN RS C OIS LR

‘; Retrait gauche ’

Ce paragraphe est présenté avec un retrait de

1" ligne a 2 cm. Ce paragraphe est présenté avec un Retrait de 1" ligne

retrait de 1" ligne a 2 cm.

Ce paragraphe est présenté avec un retrait a
gauche de 2 cm. Ce paragraphe est présentée Retrait gauche
avec un retrait a gauche de 2 cm.

Ce paragraphe est présenté avec un retrait négatif de
2 cm. Ce paragraphe est présenté avec un Retrait négatif de 1'® ligne
retrait négatif de 2 cm.

Ce paragraphe est présenté avec un retrait a

droite de 2 cm. Ce paragraphe est présenté Retrait droit

avec un retrait a droite de 2 cm.

- N

Exemples

GRETA Chadia Legallois




WORD 2000

Mise en forme des paragraphes

Niveau 1

UTILISER LES RACCOURCIS CLAVIER

Combinaison des touches

Mise en forme

CTRL| + + Aligne le texte a gauche

CTRU + [ Centre le texte

CTRL| + + Aligne le texte a droite

CTRL] + Justifie le texte

CTRL Augmente le retrait

+ + Diminue le retrait

CTRL]| + Présente avec un retrait négatif
+

Réduit

le retrait négatif de la 1" ligne

Pour annuler I'ensemble des mises en forme de paragraphe et redonner a la sélection la

mise en forme par défaut :
Sélectionner le texte

‘+

MODIFIER L'INTERLIGNE ET L'ESPACEMENT

Interligne

Ce texte est présenté a l'interligne 1. Ce texte est
présenté a l'interligne 1. Ce texte est présenté a
I'interligne 1.

Interligne simple

Ce texte est présenté a l'interligne 1,5. Ce texte est
présenté a l'interligne 1,5. Ce texte est présenté a

I'interligne 1,5.

Interligne 1,5

Ce texte est présenté a l'interligne 2. Ce texte est
présenté a l'interligne 2. Ce texte est présenté a

I'interligne 2.

Interligne double

Espacement

Ce paragraphe est présenté avec un espacement avant
et apres de 6 pt.

Espacement avant 6 pt
Espacement aprés 6 pt

Ce paragraphe est présenté avec un espacement avant
et apres de 12 pt.

Espacement avant 12 pt
Espacement apres 12 pt

Chadia Legallois
Michel Tellia

GRETA
TOURAINE
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WORD 2000 Mise en forme des paragraphes Niveau 1
PRESENTER SOUS FORME DE LISTE
Pour présenter une énumération avec des puces :
Sélectionner les éléments de Puces ot nunéros [2]x]

I'’énumération

| Muméras I Hiérarchisation I

FORMAT = Puces et numéros .
Onglet Avec puces Aucun(e) | *
Effectuer votre choix

\ £

—

¥
v
¥

Image...

. .. e a
Cliquer ici pour définir une g
image comme puce — &
\
Cliquer sur
Ou
Retabliv | Personnahser...l

[ o ]

Annuler |

I Cliquer sur #=
Pour supprimer les puces :
Sélectionner le texte

Cliquer sur *=
Pour personnaliser la présentation des puces :

Cllquer Sur Eersnnnaliser... | Personnalizer la liste a puces EHE
~Puce & utiliser T ——
Effectuer votre choix ———» ||Z| | . | o | | - | o |
OU Police... | Symbale. .. | et .
C|Iquel' sur E_l':."l'l'ltlDlE... pour ~Pasitian des puc; o - _ :
choisir une nouvelle puce - .
Position du kexts
Cliquer sur - Pdies. " pour - e
modifier la mise en forme de la
puce
Pour présenter une énumeération avec des numeros :
Puces et numéros EHE
Sélectionner les éléments de Erehlees | rarcisation |
I’énumération 1. i )
FORMAT = Puces et numéros Aucune) [| * 2 .
3. )] Il
Onglet Numéros S
Effectuer votre choix A a @ i
B. 1)) (=)} ii.
Cliquer sur c. B © i
O U Mumératation de la liste
I . é: ¥ Recommencer la numérokation € Continuer aprés la liste précédente
Cllquer Sur = ReEtablir Personnaliser. .. (a]'4 I Annuler

Chadia Legallois
Michel Tellia
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WORD 2000 Mise en forme des paragraphes

Niveau 1

Pour supprimer les numéros :

Sélectionner le texte

Cliquer sur =

Pour augmenter ou diminuer le retrait :

Sélectionner la liste

£

Cliquer sur /== (pour augmenter le retrait)

Ou
I Cliquer sur

Tk
m

(pour diminuer le retrait)

POSER DES TAQUETS DE TABULATION

Par défaut, le taquet de tabulation présente un alignement a gauche et a une largeur de

1,25 cm.

Il est possible de poser des taquets de tabulation a un endroit précis et avec I'alignement

désiré.

¢ Choisir I'alignement

Tab. gauche ] |Le 1° caractére saisi s'aligne sous le taquet
Tab. centrée Le texte saisi est centré par rapport au taquet

Tab. droite [al |Le dernier caractére saisi s’aligne sous le taquet
Tab. décimale |=! |Lavirgule ou le point (selon le séparateur) s'aligne sous le taquet
Tab. barre 0 | La tabulation permet d’insérer un trait vertical
Exemples
R - - IR T R AR AR R R =R T LR B R
B F F
f__“ Tabulatiod
-+ aligre roery
- DROIT
e Tahulation]
— aligre roent
— DECITWIAT ]
- 17 35|04
N 12451
- » r v 1 550070
¢ Poser un taq
Sélectionner I texte concerné (s'il est déja saisi)
Choisir le type ckalignement (cliquer sur le symbole the tabulation a

différent
Ou

gauche de la regle) jusqu’a I'affichage du symbole de I’ah
Cliquer dans laregle, a I’endroit ou doit étre inséré le taquet
Répéter ces étapes lorsque I'alignement de la tabulation suivante est

nement choisi

i A GRETA TOURAINE
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WORD 2000 Mise en forme des paragraphes

Niveau 1

FORMAT = Tabulations

taquets)
Les marques de tabulations sont affichées dans la regle.

¢ Déplacer ou supprimer une tabulation
Avec la regle
Sélectionner le texte correspondant
Cliguer sur la marque de tabulation a déplacer

Pour déplacer une tabulation :
| La faire glisser jusqu’a sa nouvelle position dans laregle

Pour supprimer une tabulation :
I La faire glisser en dehors de larégle

Avec le menu
Sélectionner le texte
FORMAT = Tabulations

Pour supprimer une seule tabulation :

Saisir la position du taquet Tabulations =]
P ) H osition; aguets par défauk: ,25 cm =
Choisir I'alignement A";n:m:nt" defeuts [1.25m =
Définir les points de suite o e - poemal
. Droite

Cliquer sur %" | pour Patsdecure
ajouter chaque tabulation ala oz Ca
| ISte A supprimer: Touk

oK DEFimir I SuUpprimer I Supprimer koot I
Cliquer sur pour
valider (ala fin de I'insertion des ok | oo |

Sélectionner dans la liste la tabulation a supprimer dans la zone Position

SuUpprimer |

Cliquer sur

Pour supprimer toutes les tabulations :
Supprimer bout

Cliquer sur

¢ Saisir le texte

Alignement Alignement Alignement a droite Alignement
centré a gauche avec points de suite décimal
7
§-|-1-|-\1-|-3- LA{I'E-I'E'I'?-I-B'I"B'I-lu' |-\1rAJ-12-|-1_E-|-14-|-15
E7sT Pantalon. ... 68 €
450 W Jupe S0 E
— — — —
—H — —H —H

GRETA Chadia Legallois
TOURAINE GRETA TOURAINE Michel Tellia

Page 46 sur 74




WORD 2000 Mise en forme des paragraphes Niveau 1

Appuyer sur latouche pour se déplacer jusqu’au 1° taquet
Saisir le texte

Appuyer sur latouche pour se déplacer jusqu’au taguet suivant

Les cases @l et I permettent de poser un retrait de 1" ligne et un retrait négatif.

o
h\\\\Q—

ENCADRER ET TRAMER UN PARAGRAPHE

¢ Avec la barre d’outils

Pour activer l'affichage de la barre d’outils « Tableaux et bordures » :

. [T
Cliquer sur

Style de trait Epaisseur du trait decl:aog:frlérure Encadrement
A \1 \:‘::r - Py Trame
- 2 - - - de fond

Différentes options d’encadrement :
Bordure extérieure, trait en haut,
en bas, a gauche, a droite,
quadrillage, traits intérieurs,
trait intérieur horizontal,
trait intérieur vertical, etc....

Pas de bordure

Pour tracer des bordures et ajouter une trame :
Sélectionner le ou les paragraphes a encadrer

Choisir I’épaisseur du trait

<

Choisir la couleur de la bordure

Sélectionner le style de trait

Choisir le trait d’encadrement

.

Choisir une trame

Chadia Legallois

GRETA
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WORD 2000

Mise en forme des paragraphes

Niveau 1

¢ Avec la commande bordure et trame

Pour tracer une bordure :
FORMAT = Bordure et trame...

Onglet Bordures

Choisir le type d’encadremen
le style de trait, la couleur,

I’épaisseur - al
Visualiser le résultat B T .
Options. .,
Barrs doutls_| Ligns horizontale... | Annuer
Pour ajouter une trame de fond : KGE
On g | et Trame d e f on d Bordures | Bordure depsge  Trame de fond | —
Sélectionner la couleur
Appliguer une trame EI Ly
Choisir la couleur du motif -
. . , [ Autres couleurs. ..
Visualiser le résultat
Skyle ¢ Applauer 8 :
Cliquer sur _ Rz L
Barre doutis | Ligne horizentals... | ] annuer

Bordure et trame

Encadré

QOmbre

Cliquez sur le schéma ci-dessaus
ou tilisez les boutons pour
appliquer les bardures

Pour ajuster un encadrement a la largeur du titre :
Réduire les retraits (gauche et droit)

Pour dégager le titre de I'encadrement :

WORD-2000+

ENCADRER-ET-T Ry

AN

Réduire les retraits

-|-1-|-2-|-3-|-4-|-§-|-5-|-?-|-3-|-9-|-1E|-|-#-|-12-|-13-|-14-|-15-|-

FORMAT = Bordure et trame... R L R T
Onglet Bordures
Cliquer sur [ @rHans. . |
Saisir les valeurs de I’e%
entre le texte et le trait
i
Cllquer Sur _OK Annuler

GRETA

Chadia Legallois
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WORD 2000 Mise en forme des paragraphes Niveau 1

Supprimer un encadrement et/ou une trame de fond :

| el +[d

Tous les attributs de paragraphe sont supprimés (encadrement, trame, centrage, retraits).
Pour supprimer uniguement un encadrement :

Cliquer sur =

ENCADRER UNE PAGE

Bordure et trame [ 7] <]

FORMAT I:> BO rd u re et tl’am e . Bordures  Bordure de page | lrjame de fond I o

: Cliquez_s_ur le schéma ci-dessous
Onglet Bordure de page /’L —— st s

Encadré

Sélectionner le style de trait, laae. — = | -
couleur, I'épaisseur et le motif L
7 . . B Automatique h : A

Préciser la partie du document o

a encadrer dans la zone ﬁ [ | sppters:

Appllquer a L ot I.ﬂtoutledocumant j

Vlsuallser Ie résultat Optians... |
Barre d'outils | Ligne: horizontale, .. | Annuler |

Cliquer sur

Chadia Legallois
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WORD 2000 Outils Niveau 1

| OUTILS I

VERIFIER L'ORTHOGRAPHE/LA GRAMMAIRE

Placer le curseur au début du texte ou sélectionner une partie de texte
OUTILS = Grammaire et orthographe

Ou

i
Cliquer sur ou
Pour vérifier la grammaire :
I Activer I'option Vérifier la grammaire

Pour personnaliser la vérification orthographique :
Grammaire et orthographe K E

Qpl:inns. o Grammaire ek orthographe ]

Cliquer sur
Choisir les options

Activer cette option pou
des propositions dans la liste
deS SuggeStionS [V Ignorer les mots

Orthographe
[V Utiliser les régles postérieures & la réforme de l'orthographe allemande
IV eérifier l'orthographe au cours de la Frappe W Toujours suggerer
VO | r [V Masguer les Fautes d'orthaaraphe
™ & partir du dictionnaire principa

Tonor emins d'accés aux fichisrs

Utiliser un dictionnaire\
Dictionnaire personnel :

Cl | q uer sur Dictiannaires. . p our PERSD.DIC hd Dictionnaires, .,
modifier la liste des Srammalrs _
. | X ™ werifier la grammaire au cours de la frappe Réqle de style :
dictionnaires 4 [rerication rapice 3]
IV Wérifier la grammaire et l'orthographe
[ Afficher les skatistiques de lisibilite Parametres. .,

Revérifier le document

(a4 | Annuler |

¢ Corriger l'orthographe

Pour corriger une faute :
Saisir le mot ou le sélectionner dans la zone suggestions

Cliquer sur Maodifier ou sur Remplacer touk
Pour supprimer un mot répété

Cliquer sur . =-PRrimst
Pour ne pas corriger et continuer la vérification :

Cliquer sur| lgnarer |0u sur Ignarer baujours

Pour ajouter le mot au dictionnaire :
Cliquer sur Alouter |

Chadia Legallois
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WORD 2000 Ouitils

Niveau 1

¢ Corriger la grammaire
Pour corriger une faute :

Grammaire et orthographe : Frangais [France] EHE
Effectuer la correction dans la TR ——— pl
zone Erreur de grammaire ——» tarorer bouiows_|
LI hrase suivante |
Cl I q U er S U r Eemplal:er | Suggestions : : t
E:;;:,l’al\:;n;?e : Wérifiez s'l Faut Faire 'accord entre les et Remplacer |
Langue du dictionnaire : Francais (France) j
¥ ‘érifier la grammaire
QI Options. .. Rétablir | Annuler
UTILISER LE DICTIONNAIRE DES SYNONYMES
Pl acer |e curseur d ans |e m Ot ou ap rés Dictionnaire des spnonymes - Frangais [France) HE
| em Ot Synonymes de Remplacer par :
Imot

OUTILS = Langue — Synonymes... ou —

Pour remplacer un mot par un synonyme :

Choisir un sens parmi la liste et [ -]
dOUb|e-C|Iquer pour Ie développer Remplacer I Rechercher I Précédent Annuler |
Sélectionner le synonyme
Cliquer sur _ Remplacer_|
RECHERCHER UN TEXTE
EDITION = Rechercher ou [CTRL] +
Onglet Rechercher
Saisir le texte arechercher L]
, . . Rechercher | Remplacer | Atteindre |
Pour élargir les options de la recherche \ -

Flus ¥

Cliquer sur
Donner le sens de larecherche

wops ¢ | [ sugant | anuer

Préciser si larecherche doit respecter &5 w3

exactement la combin aiS()}//'thﬁfZ'“m
(majuscule/minuscule) I e

™ Rechercher tautes les Formes du mak

Préciser si le texte recherchéconstitue = ——

des mots a part entiere

Cliquer sur pour lancer la

recherche
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REMPLACER UN TEXTE PAR UN AUTRE
EDITION = Remplacer ou [CTRL] +
Rechercher et remplacer HE
Onglet Remplacer techerchr Renplcer | azendre |
.. N /} Rechercher : Priz TTC >
Saisir le texte a rechercher v -
Saisir le texte de remplacement—— > " =
Pus | Remphcer | Remplacer tout| [ suwant | annuer |
Cliquer sur P'“;‘I pour élargir les

options de recherche

Suivant

Cliquer sur
recherche

pour lancer la

ATTEINDRE UNE PAGE

EDITION :> Attelndre ou Rechercher et remplacer

Rechercher I Remplacer  Atteindre |
CTRL + Atteindre ;
Fage

Sélectionner I'objet & atteindre
Saisir le n° de la page

Cliquer sur @pour

Muméro de la page :
|22

Pour vous déplacer, tapez + ou - suivi dun
chiffre, Exemple : +4 vous avance de 4 unités
(pages, sectians...).

Précédent | Atteindre I Fermer

lancer la recherche

Cliquer sur =™ | pour

sortir de larecherche

COUPER LES MOTS

I OUTILS = Langue — Coupure de mots...

¢ Procédure automatique

Cette procédure permet de couper automatiquement les mots lors de la frappe du texte.

Activer I'option Coupure Coupure de mots [Z[x]
aUtomath ue T_ Coupure aubomatique
Désactiver |’0pti0n Coupure Coupure des mots en majuscules
des mots en majuscules one de coupure prm =
. Limiter le nombre de coupures consecutiv

Sélectionner 3 dans la zone

. . annuler | Manuelle. .. |
Limiter le nombre de coupures

Une coupure effectuée dans une procédure automatique ne peut étre supprimée

manuellement.
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¢ Procédure manuelle
Cliquer sur 4|ME'HUE”E'”
La boite affiche le premier mot
pouvant étre Coupé : Coupure de mots manuelle - Frangais [France] E E3
Cquuersurpour Couper &

accepter la coupure

pas couper le mot
Déplacer le curseuy

zone Couper cliquer sur
Qul pour couper selon
votre choix

Cliquer sur ot | pour ne

Annuler |

INSERER DES ESPACES INSECABLES

On insere un espace insécable afin que certains éléments ne soient pas séparés a la fin

d’'une ligne : Exemple : les différentes parties d’'un nombre.

Pour insérer un caractéere insécable :

| Appuyer sur + + [Barre d’espacement]

L’espace insécable est automatiquement inséré avant la saisie des caracteres: (:-?-!-
;...), il est matérialisé par le signe ° a I'écran. C’est un caractére non imprimable.

EFFECTUER DES STATISTIQUES

I OUTILS = Statistiques...

Une boite de dialogue affiche le nombre de pages, mots, caractéres, paragraphes, lignes

de votre document.
Consulter les statistiques

, F
Cliquer sur

i A GRETA TOURAINE
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| MISE EN PAGE I

La mise en page permet de définir : les marges, la taille, I'orientation de la feuille.

La mise en page s’applique a tout le document mais il est possible de créer des sections
de maniére a pouvoir définir des mises en page différentes pour chacune d’elles.

I: Entéte

Marge d'entéte

—— Marge du haut

Marge droite

e

Marge gauche

™~

Marge du bas

—E Pied de page

Marge de pied de page

Par défaut, le format du papier est le format A4 (21 cm x 29,7 cm), les marges sont de
2,5 cm en haut, en bas, a gauche et a droite.

La zone de saisie présente donc une largeur de 16 cm [21 cm-(2,5 cm*2)] et une
longueur de 24,7 cm [29,7 cm-(2,5 cm*2)].

GERER LES MARGES

¢ A l'aide du menu

FICHIER = Mise en page... RUEETEERE 2] x]
Marges |F0rmat du papier I Alimentation papier I Dispositionl

Onglet Marges ot Hpercu

Modifier les marges = Phsn = =

Déterminer la position de I'en- Sachei  fosen S —

téte et/ou du pied de page otz esen =

P pag \ Reliure : [ocm = =
Préciser la partie du texte “-‘\{Q‘di ' =
, En-tELE: |1,25 cm 5

Concernee i e L Peppliquer : I.\itout le dacumnent Vl

Vlsua“SGI’ I’apergu ™ Pages en vis-d-vis P?_s:itiondelar?_liure
™ 2-sur-1 * Gauche En haut

Pour visualiser I'apercu sur deux&a:/v
Activer cette option [oei ok |t |
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A tout le document

La mise en page s’applique a tout le document ; si aucune
partie du texte n’est sélectionnée, cette option est sélection-
née par défaut.

AU texte sélectionné

La mise en page s’applique a la section, cette option insére
un saut de section avant et apres la sélection ; si une partie
du texte est sélectionnée, cette option est sélectionnée par
défaut.

A partir de ce point

La mise en page s’applique a partir de la position du curseur
dans le document et jusqu’a la fin du document, cette option
insére un saut de section avant le point d’insertion.

A cette section

La mise en page s’'applique a la section en cours.

¢ Dans 'Apercu
Cliquer sur @

Pour afficher la régle :
Cliquer sur IFﬁ|

Pour afficher la dimension des marges :

Appuyer sur

Faire glisser la marge

| correspondante
¢ En Mode Page
Cliquer sur

Pour afficher la dimension des marges :

Appuyer sur

Placer le pointeur a I'origin
la regle correspondante

Faire glisser la marge lorsque
le pointeur prend la forme

d’une double fléche ';
Une ligne de pointillés matérialise la marge.

Placer le pointeur a I'origine de
la regle correspondante

Faire glisser la marge lor
le pointeur prend la forme

d’une double fléche ';
Une ligne de pointillés matérialise la marge.

2 4 & 8 10 12

="
STAGE MANAGEMENT

Pelanoda Hugsioes

.....

ou

ﬂ 22 20 12 16 14 12 10

STAGE MAJ;TAG-EhmJTﬁ

Fcdomm Fimon e
£

ue

prspprad ey

ou

-/24222018151412108 B4 2

Faire glisser la marge

correspondante
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MODIFIER LA TAILLE ET L'ORIENTATION
FICHIER = Mise en page... Mise en page 2]
Onglet Format du papler M:Drfn:t dL_I Alimentation papier _LD[:rs;ositionI
Sélectionner la taille du papier 0257 mm) =l =
Personnaliser la mise en page |—;_{|;:fmm 3 —
Changer I'orientation T —
Visualiser I'apergu - i o —
Cliquer sur pour oot [fios e desment 2]
valider les options
Par défaut. .. ’TI Annuler |
P ot |

Orientation Portrait Orientation Paysage

Marges FUrmatduDaDIErl Alimentation papier I Disposition I Marges Format du papier | Alimentation papier I Disposition |

Format du papier : Apercu Formiak cdu papier : Apercu

[t (210 297 ) =l — [a (210 x 297 mm) =]

Largeur |21 cm 5‘ y— Largeur : IZ'S,? cm E‘

Hauteur : |29,7 o E‘ e Hauteur : |21 cm E‘

ertation = rientation
' Portrait = — £ Partrait
’.Q " Paysage I & Bayeage!
Appliqusr |4 tout le document vl Appliquer : [ 4 koot le docurment vl

Par défaut... | anndler | [P Bt o annwse |

VISUALISER LE DOCUMENT

Avant de lancer une impression, il est indispensable de passer par I'apercu. L’'apercu

affiche le document en réduction, mais tel qu’il sera imprime.

I FICHIER = Apercu avant impression

Ou
I Clig

uer sur @

Pour agrandir ou réduire une partie du document :
Placer la loupe (le pointeur) sur la partie du texte a visualiser

Cliquer
Loupe Affiche 1 Affiche Affiche Ajuste Affiche
ou plusieurs plages le zoom les regles le document en plein écran
AN T
R | =0y - [P B e e | 7 |
=z a4 & = 10 1z 14 NS
Imprime Ferme
I'apercu
[ |
k=3
e/ GRETA Chadia Legallois
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Pour modifier le document :
Placer la loupe (le pointeur) sur la partie a modifier

Cliquer

Cliquer sur @ pour la désactiver
Effectuer les modifications

INSERER UN SAUT DE PAGE

Positionner le curseur a I’endroit de la coupure de page
INSERTION = Saut...

Saut de page dans la zone Insérer

Ou appuyer sur [CTRL| + ENTREE]

Le saut de page est matérialisé par une ligne pointillée avec la mention « Saut de page » :
Saut de page

Pour supprimer un saut de page « manuel » :
Placer le curseur sur cette ligne

Appuyer sur [SUPPR

CREER UN SAUT DE SECTION

Les sections permettent de définir, dans un méme document, des mises en pages
différentes, des dispositions en colonnes ou affichages d'en-tétes et pieds de page
différents.

Elles sont la plupart du temps créées automatiquement lors de la modification de la mise
en page ou du nombre de colonnes, mais il est possible de les créer manuellement.
Positionner le curseur au début de la section qui va étre créée

INSERTION = Saut...
Choisir dans la zone Saut de section I'option :

Page suivante Pour créer une nouvelle page
Continu Pour ne pas créer de nouvelle page
Page paire Pour créer une page paire

Page impaire Pour créer une page impaire

Chadia Legallois
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WORD 2000 Mise en page
Le saut de section est matérialisé par une ligne pointillée avec la mention « Saut de
section » :
bl Sauk de section (conkinu)
Ll

Exemple :

Saut de section Saut de section Saut de section
nouvelle page. nouvelle page. continue.
On passe en paysage. On revient en portrait. On passe a 3 colonnes

Saut de section
continue.
On revient a 1 colonne.

Pour supprimer un saut de section :
Placer le curseur sur cette ligne

Appuyer sur

NUMEROTER LES PAGES

INSERTION = Numéros de
p ag e Humeéros de page

.. s Position !
Choisir I'emplacement du n° de _ e

p ag e: —/+Aﬂgnement B

|Droite

Préciser I'alignement

=

(en haut de page -en-téte-)
(en b as d e p ag e _p | ed d e e_) ¥ Commencer la numérotation & la premigre page

HE

Apetcu

Annuler Earmat. ..

Format. ..

Cliquer sur pour
choisir le format des numéros
de page

Visualiser I'apercu

Cliquer sur pour

valider les options
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INSERER UN EN-TETE ET PIED DE PAGE

Saisis une seule fois, I'en-téte et le pied de page peuvent étre imprimés sur toutes les
pages d’'un document, dans la marge du haut (en-téte) ou dans celle du bas (pied de

page) et mis en forme comme n’importe quel texte.
lls ne sont visibles a I'écran qu’en Mode Page ou en Apercu avant impression.

Par défaut, ils apparaissent a 1,25 cm du haut ou du bas de la page.

I AFFICHAGE = En-téte et pied de page

Insére Insére Permet - Visualise 'en-téte ou
€ de modifier Insere le pied de page
unn le nombre le format la date et I'heure de la page précédente
de page de pages du n° de page d’'impression ou de la page suivante

En-téte et pied de page

Inserkion automatigue - 4] E4 || % £ 5 ‘ Fermer
X P /ﬁ"'

Insére Permet d’afficher Affiche ou Affiche le texte Permet
automatiqguement I'onglet Disposition masque de I'en-téte ou de basculer
des informations de la mise en page le texte du pied de page de I'en-téte

(ex. nom du du de la section au pied de page
fichier...) document précédente

Pour créer un en-téte :
Saisir le texte dans la zone En-téte

Mettre en forme
Pour créer un pied de page :

Cliquer sur | = pour visualiser le pied de page
Saisir le texte dans la zone Pied de page
Mettre en forme

Fetmer

Cliquer sur
Pour visualiser un en-téte, un pied de page ou les numéros de page :

I Cliquer sur
Ou

Cliquer sur @
*\” Appuyer sur + pour désactiver I'affichage des codes de champs

W (dans le cas de I'apparition du code {PAGE} au lieu du n° de page).

El

Pour supprimer un en-téte, un pied de page ou un numéro de page :
Afficher I’en-téte ou le pied de page

Sélectionner le texte a supprimer ou le numéro de page

Appuyer sur

Chadia Legallois
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| IMPRIMER I

| FICHIER = Imprimer
Ou

I Cliquer sur@

Pour annuler une impression en cours :
Double-cliquer sans attendre sur I'icone qui matérialise I'impression dans
la barre d’état.

Ou

I Cliquer sur L‘J'E"I de la boite de dialogue Impression en cours.
Pour définir des options d'impression :

o Imprimer =] Régler les proprietés
Choisir 'imprimante : B de limprimante
ke —
| 58 HP Dieskaet 840C Series =l Proprigtés. .. |
Etat : Inactive
Définir I'objet de Type ! HP DeskJet B40C Series Définir le nombre
»” H Ol LPTL: ) :
I Impression Commentaire | HP DeskJet 840C Series ™ Imprimer dans un fichisr d \e>femplal res
) ) 1 a imprimer
lusieurs page: Copie:
& Tout Mombre de copies I g
Choisir d’imprimer . " Page en cours £ Sélection
le document ou " Pages I 1 1 [V Copies assemblées
ses propriétés, Tapez les n® des pages etfou les groupes de .q .q ‘\\\ . . .
les insertions pages é_imprimerJ séparés par des ! ! Orgamser la d|3p05|t|0n
automatiaues points-virgules (1;3;5-12;14), de la sortie des pages
q ’ \A Zoom
les Styles. i Irnprimef™ Il::'UCL"'“E“t j Pages par Feuille : |1 page j
Tmprimner ¢ IPages paires et impaires j Mettre 4 l'echelle du papier :INon vI -— Permet d,imprimer
Imprimer les pages _ o ] plusieurs pages
paires ou impaires e el porer | sur une feuille

Pour définir I'objet de I'impression choisir une des options suivantes :

Tout Pour imprimer tout le document
Page en cours Pour n'imprimer que la page ou se trouve le curseur
Sélection Pour n'imprimer que la zone sélectionnée
Pages Pour n'imprimer que certaines pages :
© = et 1.5 =pages letS5
- = jusqu’a 5-10 = pages 5a 10
5-10;15 = pages 5 a 10 et page 15

Pour imprimer plusieurs fichiers: FICHIER = Ouvrir, sélectionner plusieurs
_\; fichiers en maintenant la touche ‘ﬁ‘s’n'ft enfoncée (suite de fichiers) ou [CTRL

Cukils -

(fichiers discontinus) puis cliquer sur et activer la commande Imprimer

pour lancer I'impression.
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| TABLEAUX I

La fonction tableaux facilite la création de tableaux, de paragraphes cote-a-cote.

Un tableau est constitué de cellules, chaque cellule peut contenir un texte ou un objet.

Cellules Marque de fin de cellule Marque de fin de ligne
g P n ¥ o A
i i ¥ (I
4
¥ 5] %] 5] }
i i ¥ i

nw O® >Q — 1

A
v
A
v

A
v

Colonnes

Pour afficher les marques de fin de cellule :
Cliquer sur W

CREER UN TABLEAU

¢ A l'aide de la barre d’outils

(le nombre de colonnes maximum varie en fonction de la résolution d’affichage

Cliquer sur =

Faire glisser la souris dans la
grille pour sélectionner le
nombre de lignes et le nombre
de colonnes désirés

|| |-
[

Lacher le bouton de la souris
pour insérer le tableau

Nombre de lignes

Nombre de colonnes

¢ A l'aide du menu

(63 colonnes maximum)
TABLEAU = Insérer =tableau

Saisir les caractéristiques du
tableau (nombre de lignes, de
colonnes, largeur pour toutes
les colonnes)

Cliquer sur

—

Insérer un tableau

Taille du tablzau
Mombre de colonnes :

Mombre de lignes :

Comportement de [ajustement automatique
& Largeur de colonne Fixe ¢ IAUtD E‘

 Ajuster au contenu

" ajuster & la fenétre

Format du tableau @ (aucun)

Format auto...

™ Définir par défaut pour les nouveaux tableaus

Annuler

Chadia Legallois
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DESSINER UN TABLEAU

. [T
Cliquer sur

La barre d’outils Tableaux et bordures apparait

Dessiner un tableau Gommer
I 2+

Pour créer le tableau :

Cliquer sur ‘—‘? (le pointeur se transforme en crayon )

Tracer le cadre du tableau : glisser la souris, bouton gauche pressé
Tracer les lignes et les colonnes a I'intérieur du cadre

Pour effacer une ligne :

Cliquer sur €2

Passer la gomme sur le trait a effacer

Le trait devient plus large pour signaler gu'il est sélectionné et s’efface

SE DEPLACER DANS UN TABLEAU

Touches Déplacement

Cellule suivante

rif

7
1

= Cellule précédente

Premiéere cellule de la ligne active

ALT|+
ALT]| + Derniere cellule de la ligne active
ALT] + Premiére cellule de la colonne active

] [w2 7]

Derniéere cellule de la colonne active

IaLT +

SELECTIONNER DANS UN TABLEAU

Sélectionner ‘/6 Menu
e Placer le pointeur sur le
bord intérieur gauche de || TABLEAU = =
Une cellule Ifa cellu(;e il ?lr\er;]d la Sélectionner = |ou
orme d'une fleche noire Cellule _
: ; Gal, [
e Cliguer 1= i
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e Placer le pointeur a

gauche de la ligne : il TABLEAU =
_ prend la forme d’'une Sélectionner =
Une ligne fleche blanche Ligne
e Cliquer

| [

¢ Placer le pointeur au-

dessus de la colonne : il + Cliquer dans la
prend la forme d’'une TABLEAU = colonne — ou

Une colonne fleche noire Sélectionner = | Cliquer dans une
Colonne cellule de la colonne

lcTry + |ALT] +

e Cliquer :

e Afficher en Mode Page TABLEAU = ALT + 5 (pavé

e Pointer le tableau, Sélectionner = | humérique non actif) —
Tout le tableau cliquer en haut & gauche Tableau ou

du tableau sur + Double-cliquer

dans le tableau

Si le curseur se trouve en dehors du tableau, la plupart des commandes du menu
TABLEAU sont indisponibles.

METTRE EN FORME

Sélectionner les cellules a mettre en forme
Effectuer la mise en forme comme pour un texte

ENCADRER UN TABLEAU

‘ Sélectionner le tableau ou la partie du tableau a encadrer

FORMAT = Bordure et trame...
Ou

. 1 . N , .
Cliquer sur pour faire apparaitre la barre d’outils Tableaux et bordures
Procéder comme pour une mise en forme de paragraphe

ALIGNER DU TEXTE

Afficher la barre d’outils Tableaux et Bordures

Cliquer sur le bouton i
2 - wedO-O-O-E@EE-JH AlR4E =,
. | SIS]=
Choisir un alignement d==l=
==&
Chadia Legallois
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ORIENTER DU TEXTE

Saisir le texte

Cliquer sur i

ALIGNER DES DONNEES A L'AIDE DES TABULATIONS

| Poser des taquets de tabulation dans le tableau
Pour vous déplacer sous le taquet :
Appuyer sur [CTRU + "5y | (sauf pour les taquets de tabulation alignement

décimal, car les valeurs saisies s’alignent automatiquement)

INSERER UNE LIGNE

¢ A l'intérieur du tableau

Placer le curseur a I’endroit prévu pour I'insertion
TABLEAU = Insérer = lignes au-dessus - ou
TABLEAU = Insérer = lignes au-dessous
Ou

I Cliquer sur =< (la ligne est insérée au-dessus).

¢ A lafin du tableau

| Placer le curseur dans la derniére cellule du tableau

I Appuyer sur R

Ou
Cliquer sur la premiére marque de paragraphe suivant le tableau

Cliquer sur =¢
Choisir le nombre de lignes ainsérer

INSERER UNE COLONNE

¢ A l'intérieur du tableau

Cliguer dans la colonne ou vous voulez réaliser une insertion
TABLEAU = Insérer = colonnes a gauche - ou
TABLEAU = Insérer = colonnes a droite

(Le tableau garde la méme largeur, les colonnes a gauche ou a droite sont
réduites automatiquement).

Ou
I Cliquer sur il (la colonne est insérée a gauche).
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¢ A lafin du tableau

Sélectionner toutes les marques de fin de lighe
TABLEAU = Insérer = Colonnes a gauche
Ou

I Cliquer suri

SUPPRIMER UNE LIGNE/UNE COLONNE

Sélectionner la ligne (ou la colonne) a supprimer

TABLEAU = Supprimer = Lignes — ou — cliquer sur =

Ou
I TABLEAU = Supprimer = Colonnes — ou — cliquer sur i

GERER LA LARGEUR DES COLONNES

¢ Réqgler la largeur automatiqguement

TABLEAU = Propriétés du
tableau

Colonne 1:

V| Largeur préférée : [2,5cm 2= Mesurer en: [centimetres |+
Onglet Colonne /vr s | | | _|
Définir la largeur des colonnes
sélectionnées
Cliquer sur

Tsbleau | Ligne  Colonne | celuie |

Ou
Cl | q uer sur 44 Colonne précédente ou

Anner
_Gpeamaren | pour redimensionner

d’autres colonnes

¢ Uniformiser la largeur des colonnes
Sélectionner les colonnes
Cliquer sur i | les colonnes prennent une largeur identique

¢ Utiliser la regle
La régle affiche les repéres de colonnes :

I S U I
/

Repéres de colonnes
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Cliguer dans le tableau
Faire glisser le repére de colonne —ou —
Faire glisser, dans le tableaysle bord droit de la colonne

N UL -|-1-|-2-1-3-1&-1-ﬁ-ﬁ/s,-n-?-n-s-n-s-n-m-n-n 1

Pour modifier la largeur des colonnes, vous avez plusieurs possibilités :
1" possibilité :
I Cliquer-glisser

=

La colonne 1 est agrandie, la colonne 2 est réduite d’autant, les suivantes gardent la
méme taille. La largeur totale du tableau reste la méme.

2° possibilité :

Cliquer-glisser et maintenir la touche [[4 Psit || enfoncée :

++ —)

La colonne 1 est agrandie, les colonnes suivantes gardent la méme taille. Le tableau est
plus large, il sort de la page.
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3° possibilité :
I Cliquer-glisser et maintenir la touche [CTRL| enfoncée :

|
+I*—
|

4

La colonne 1 est agrandie, les colonnes suivantes sont réduites proportionnellement.
La largeur totale du tableau reste la méme.

4e possibilité :

Cliquer-glisser et maintenir les touches [CTRL| + ‘ﬁ‘&iﬁ enfonceées :

+I*—
|

4

La colonne 1 est agrandie, les colonnes suivantes se partagent la place restante de fagon
€gale. La largeur totale du tableau reste la méme.

I

‘\ Pour visualiser la largeur des colonnes, maintenir la touche enfoncée lors
W du cliquer-glisser.

[

AJUSTER AUTOMATIQUEMENT

¢ Ajuster le tableau dans la largeur de la page

Lorsqu’un tableau est trop étroit ou trop large, il est possible de I'ajuster a la largeur de la
page.

I Tableau = Ajustement automatique = Ajuster a la fenétre

15 -+ - R LD D g-. R R DO T . (R e |

EETTTITE

13
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¢ Ajuster un tableau a son contenu

Cliquer dans le tableau
Tableau = Ajustement automatique = Ajuster au contenu

T TR IREEERE SAT - (RCENRE AR TR ERRE TRRITOEF o ER— g ds

Nomsz Date Destination: i Mowe

o

DUPONT-LUCS 12717 | Guatemales 3 CUPOHT-LUCH 12fi7200
2001
ALOIRLéas 12/5/ | Cobta-Riga®
2001
=

i

¢ Attribuer une largeur fixe aux colonnes

Cliquer dans le tableau

Tableau = Ajustement automatique = Largeur de colonne fixe (La largeur
des colonnes reste fixe quelle que soit la saisie)

GERER LA HAUTEUR DES LIGNES

¢ Régler la hauteur automatiquement

TABLEAU = Propriétés du tableau e
Onglet Ligne

Définir la hauteur des lignes /o;,,/' e B
Au moins : une hauteur minimale est I tver oot e e e o o o o Szt

{d
= Ligne précedente | Ligne suivante 3|

indiquée
Fixe : la hauteur ne varie pas

Cocher cette case pour permettr
I'affichage d’une ligne sur plusieurs
pages si nécessaire. e

¢ Uniformiser la hauteur des lignes

Sélectionner les lignes

Cliquer sur HI, les lignes sélectionnées présentent la méme hauteur

¢ Utiliser la regle

Passer en Mode Page
Afficher laregle verticale

(des repeéres de lignes
apparaissent)

Repéres de lignes

Cliguer dans le tableau
Faire glisser le repére de ligne
Ou
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Placer le pointeur entre deux lignes et faire glisser vers le bas pour
agrandir ou vers le haut pour rétrécir

[J
-

/ . . . . . s
‘——— Pour visualiser la hauteur des lignes, maintenir la touche enfoncée lors du

cliquer-glisser.

UTILISER LE FORMAT AUTOMATIQUE
| TABLEAU = Format

auto m at| q ue d e tab | eau Mise en forme automatique de tableau EHE

Aperiu

Ou Forrnats
Cliquer sur ase

Effectuer votre choix parmi la
liste des tableaux prédéfinis

janv. fév. mars Total
Est 7 F 19
Ouest B 4 7 17
Sud B 79 24
Total 21 18 21 B0

.. N . =

Chms\w Ies_F_orma_ts a applique ks & sorier

et ce a q uol I IS d olvent W Bordures ¥ Palife W ajustage des cellules

Slappllquer W Trame de fond W cCogleur

. Appliguer
WOFd afflChe Ie tableau danS Ia zone Apel’gu ¥ A0z lignes de Lkre ™ &la dernigre ligne
¥ & la premigre colonne ™ &la dernitre colonne
: 0k,
Cliquer sur pour T [ on

valider la présentation retenue

FRACTIONNER UN TABLEAU

Fractionner un tableau c’est le diviser en deux (ou plusieurs) parties séparées par une
ligne vide. Cette opération permet aussi d’'insérer une ligne vierge au-dessus du tableau.
C’est augsi une astuce pour mettre une partie du tableau sur une page et l'autre partie sur
une autfe page.

Placer le curseur dans laligne a séparer

TABLEAU = Fractionner le tableau
Ou

| Appuyer sur+ 4P it +

Pour insérer une ligne vierge au-dessus du tableau, lorsque le tableau commence

/@\ en ligne 1 du document, taper sur ENTREE| au début de la premiére cellule.
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FUSIONNER DES CELLULES

Fusionner des cellules c’est transformer plusieurs cellules en une seule, de taille plus
importante.
Sélectionner les cellules a fusionner

TABLEAU = Fusionner les cellules
Ou
I Cliquer sur i

cellules fusionnées

v

ou

cellules

fusionnées

FRACTIONNER DES CELLULES

Fractionner des cellules c’est diviser une cellule en plusieurs cellules.
Placer le curseur dans la cellule a
fractionner

TABLEAU = Fractionner les cellules

Ou
Cliquer sur B8
Définir le Nombre de colonnes et le Nombreﬂiiﬂ k 5
Mombre de igne
de lignes :
™ Fusionner les cellules avant de fractionner
Cliquer sur pour valider o | e |
3 colonnes R
ou
2 lignes >

REPETER AUTOMATIQUEMENT UNE LIGNE DE TITRE

Pour répéter automatiquement I'en-téte du tableau sur les pages suivantes si le tableau se
présente sur plusieurs pages :

Cliquer dans la premiére ligne

TABLEAU = Titres

Cette ligne de titre ne sera visible qu’en Mode Page ou en Apercu avant impression.
CONVERTIR UN TEXTE EN TABLEAU

Le texte a convertir doit étre séparé par des marques de paragraphe, des points-virgules
ou des tabulations. Chaque paragraphe sera converti en une ligne de tableau. Dans un
paragraphe, deux données séparées par une marque de tabulation ou par un point-virgule
seront converties en cellules.
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Sélectionner les lignes de texte a T —
. Taille du tableau
convertir en tableau Kombre de colonnes g =
. ombre de lignes : I E‘
TA B L EA U :> CO n Vertl r :> TeXte en C:mpurt gde I'ajustement autumatiqui —
tab | eau... Largeur de colonne Ffixe : IALIto E‘
i Ajuster au conkenu
A i " ajuster & la fendtre
Sil e.Ct.I oln n er | e dn 0 m,b re d e C o | 0 n n eS !:Drm‘]at du tableau :- faucun) Eormat auto... |
Choisir le type de séparateur —__ “Puisusims o ot
i+ Tabulations i Autres @ |-
; aK. - -
Cliquer sur o |

Ok I Annuler I

CONVERTIR UN TABLEAU EN TEXTE

texte. . /' Cil} :
Choisir le séparateur a utiliser pour O Points-virgules
séparer le texte contenu dans chaque € autres: [- |
cellule

Cliquer sur o |

Sélectionner le tableau
TABLEAU = Convertir = Tableau en Separer letexte pardes ———————————

"~ Marques de paragraphe

¥ Conwverti les tableaus imbriqués

Annuler

CENTRER UN TABLEAU

¢ Centrer en largeur

TABLEAU = Propriétés du tableau .. o
Onglet Tableau r e ]| T

Choisir Centré dans la zone
Alignement seuce

Habillage du texte

Cliquer sur _m

¢ Centrer en hauteur

FICHIER = Mise en page biso en pago
Onglet Disposition e

Nouvel\e page

Choisir Centre dans la zone [Pmsau.mwzg;
Paires et impaires différantes
Al | g nemen t Vv ert I C al\ [ Premiére page dfférent
Alignement vertical |
[ a——

Cliquer sur

I™ Supprime les notes de fin

Tumératation des lignes. .
Bordures. ..

Auc Fosition. .
jure et trame... | | ot |
Annler
HE

Marges | Farmat du papier | Alimentation papier  Disposition |

Apercu

Appiquer s {4 tout le documert v

Par défaut. .

e
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UTILISER LA FONCTION «TABLEAU»
¢ Pour présenter un imprimé
| DESTINATAIRE |
[M. |
| Date : | [Heure: |
| PENDANT VOTRE ABSENCE |
(M. |
[ Société : |
EX ES |
A téléphoné Rappellera
Est venu Reviendra
Le rappeler Urgent
Message :
¢ Pour disposer des paragraphes cote-a-cote
Traitement de texte WORD 2000
Niveau 1
Une image | Y U Objectif : 4 Un texte
— g—
@ Maitriser les fonctions de base d’un
= traitement de texte
TRIER UN TABLEAU
Sélectionner la ou les colonnes
TABLEAU = Trier - —
Sélectionner la colonne atrier en premier—_ =  gunent
Sélectionner le type de tri e
| =] Tepe: [Texte 7] craissant
Choisir I'ordre de tri ! = e b
Activer cette optionjour ne pas trier letitre 75 -5 3¢
avec le reste \d
* oui € Non
Valider le tri par [ oc | annuer Options...
Ou
Cliguer dans la colonne a trier
Cliquer sur| 2 pour trier dans I'ordre croissant
Cliquer sur ‘&% pour trier dans I'ordre décroissant
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EFFECTUER DES CALCULS

¢ Effectuer une somme
Cliguer dans la cellule qui doit contenir le résultat

Cliquer sur =
¢ Entrer une formule de calcul

Cliquer dans la cellule qui doit

contenir le résultat Formule HE
TABLEAU = Formule... Formulg :

Saisir une formule » |=SUMILEFT)

=SUM[ABOVE] pour totaliser une Farmat :

colonne ¢ #4000 E;(# ##0.00 ) =]

:SUM[LEFT] pour totaliser une |igne Inserer |EM Insérer le signet :
ou Insérer une fonction / = [
Choisir le Format du nombre ok I

Valider par

¢ Mettre a jour les calculs

Placer le curseur dans le champ a mettre a jour

Appuyer sur

_ Si les formules apparaissent entre accolades, masquer les codes de champ :

Appuyer sur +

e

[

DEPLACER UN TABLEAU DANS LA PAGE

Pointer la souris sur le tableau a déplacer

(Le symbole [l apparait dans le coin supérieur gauche du tableau)

>
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REDIMENSIONNER UN TABLEAU

Pointer la souris sur le tableau a déplacer

(Le symbole T apparait dans le coin inférieur droit du tableau)

Cliguer sur ce symbole

GERER L'HABILLAGE DU TABLEAU

Double-cliquer sur .

Choisir I’habillage voulu

Propriétés du tableau

Tableau | Ligne | Colomns | celuie |

Taille:

I~ Largeur préfiérée: [0cn =] Mesureren: |c3mmén&§ﬂ

Retrait 4 gauche :

i A GRETA TOURAINE

Chadia Legallois
Michel Tellia

Page 74 sur 74




