Traitement de texte + Word

Un logiciel de traitement de texte est utilisé pour saisir, mémoriser, corriger, actualiser, mettre en
forme des documents contenant du texte ; par exemple des lettres, des comptes-rendus, etc...

1 - L'écran de présentation de Word.

La version utilisée dans notre cas est Word 2007. L'écran de présentation de ce logiciel se compose
d'une grande fenétre dans laquelle on trouve :

A. Labarre de menu : située en haut de la fenétre, elle est semblable a celle des autres
logiciels de la suite Office. Cette derniere est composée d’onglets : Accueil, Insertion, Mise
en Page, Références, Publipostage, Révision, Affichage, Développeur et Compléments
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B. Les barres d'outils : celles-ci sont constituées de petites icones représentant un raccourci
vers une fonction du logiciel.

C. Une zone d'indication : dans cette zone vous trouverez des informations relatives a votre
document (le numéro de la page en cours, le nombre de page....).

D. Une feuille : elle représente votre feuille de papier, sur laquelle vous désirez écrire.
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2 - La barre de menu.

La barre de menu regroupe toutes les fonctions que propose le logiciel. Sa connaissance est
indispensable pour pouvoir utiliser correctement Word.

Le bouton Office : ce menu contient toutes les fonctions relatives aux fichiers. Il remplace le menu
fichier. Le bouton Office vous donne accés aux fonctions de lectures et d’enregistrements des
fichiers

NCERD. .. ) —_—
|

Documents récents

Publier

)
8 Fermer

| 2 Options Word | [ X Quitter Word |

.

Il suffit de cliquer sur le bouton Office, pour voir un menu déroulant apparaitre. Celui-ci fait alors
afficher les fonctions ou les menus ci-contre. Les indications Ctrl+... sont les raccourcis au clavier
pour les fonctions concernées. En cliquant sur les boutons suivants vous pourrez accéder aux
fonctions qu'ils représentent. Nouveau permet de créer un nouveau document ; Ouvrir permet
d'ouvrir un document existant ; Enregistrer d'enregistrer, Imprimer d'imprimer un document,
Fermer, fermer le document en cours.

3 - La barre d’acceés rapide

La barre d'outils Acces rapide peut se trouver a I'un des deux endroits suivants :

(Da
Dans le coin supérieur gauche, a cété du bouton Microsoft Office ** (emplacement par
défaut)

o E2-0&)-

| :
—-/ Accueil Insertion  Mise en |:|ag:

Sous le ruban
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Si vous ne souhaitez pas que la barre d'outils Acces rapide s'affiche a son emplacement actuel,

déplacez-la. Si vous trouvez que I'emplacement par défaut a cété du bouton Microsoft Office
{ On
“'n'est pas pratique parce que trop loin de votre zone de travail, vous pouvez le rapprocher.

L'emplacement sous le ruban empiete sur la zone de travail. Ainsi, si vous souhaitez agrandir la
zone de travail, nous vous conseillons de laisser la barre d'outils Accés rapide & son emplacement
par défaut.

1. Cliquez sur Personnaliser la barre d'outils Acces rapide B

2. Dans la liste, cliquez sur Afficher en dessous du ruban.
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- Accugil 1n: Personnaliser la barre d'outils Accés rapide

2 - Mouveau
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Impression rapide
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- Autres commandes...

Afficher en dessous du ruban

Réduire le ruban

Ajouter une commande a la barre d'outils Acces rapide directement a partir du ruban

Vous pouvez également ajouter une commande a la barre d'outils Acces rapide directement a partir
des commandes affichées dans le ruban.

1) Dans le ruban, cliquez sur l'onglet ou le groupe approprié pour afficher la commande a
ajouter a la barre d'outils Acces rapide.

2) Cliquez avec le bouton droit de la souris sur la commande, puis cliquez sur Ajouter a la
barre d'outils Accés rapide dans le menu contextuel.

REMARQUE | Vous ne pouvez ajouter que des commandes a la barre d'outils Acces rapide. Le

contenu de la plupart des listes, tel que les valeurs de retrait et d'espacement ou les styles
individuels qui apparaissent aussi dans le ruban, ne peut pas étre ajouté a la barre d'outils Acceés
rapide.
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4 - La fonction aide de Word
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Pour accéder a I’aide de Word il suffit de cliquer sur le point d’interrogation situ¢ au haut et a droite
sous la croix de fermeture. Le menu d’aide s’ouvre.
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L ’onglet Accueil : il regroupe toutes les fonctionnalités de mise en forme et de modifications
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Le cadrage des paragraphes
Les listes (numérotées, puces)
L’interlignage
Tri dans des tableaux
Afficher/masquer les marques de paragraphes
Bordures des tableaux
Les styles

\ Modifications (recherche, remplacement, sélection de texte).
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Les Bordures : Pour ajouter une bordure a un tableau, a une page, cliquer sur le bouton

Choisissez ensuite le type de bordure dans la boite de dialogue bordure et trame. Cette fonctlon
permet de définir les bordures de votre document, ainsi que la trame de fond. Lorsque vous cliquez

sur la fonction en question, vous apercevez la fenétre suivante
3

Bordure inférieure Bordure et trame

L2 oS

Bordure supérieure Bordure de page I Trame de fond |
Bordure gauche Type : Style : Apergu
. E - Cliquez sur le schéma d-dessous
Bordure droite Aucun |‘:' | ou utiisez les boutons pour
N = appliguer les bordures
Aucune bordure
D Encadré | | -mmmmmmmmmeoseee—e
Toutes les bordures
Bordures extérieures |:|:| Toutes e
Bordures intérieures
L ) Quadrilage coulewr: | Tt
Bordure intérieure horizontale D:l = -
- Automatique |Z|
Bordure interieure verticale 3 Personnaliss Largeur :
tapt ——
EI Appliquer & :
Tableau
Ligne horizontale

Ligne horizontale. ..

Dessiner un tableau

Afficher le guadrillage

Bordure et trame...

Les styles : ils représentent un ensemble de caractéristiques de mise en forme que vous pourrez
appliquer au texte de vos documents. Les feuilles de style s'affichent dans le menu Accueil. Elles
sont utilisables directement, en cliquant dessus. Toutes ne sont pas visibles. Pour afficher

I'intégralité des styles disponibles (galerie de styles) :

- cliquer sur le triangle en bas a gauche de I'outil "Modifier les styles" (voir image)
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Met en forme les titres, les citations et tout
autre texte a I'aide de cette galerie de styles.

La liste compléte des styles s'affiche :
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crosoft Word
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Enregistrer la sélection en tant que nouveau style rapide...
i_’ajl Effacer la mise en forme

{11, Appliquer les styles...

Pour créer un nouveau style :

Madifier
les styles =

Dans le volet Style, cliquez sur ——* et dans le menu déroulant qui s’ouvre cliquer sur le
bouton « Nouveau Style », une nouvelle boite dialogue apparait.

. Créer un style a partir de la mise en forme R l B S
Propriétés
MNom : Stylel
Type de style : Paragraphe IZ|
Style basé sur ; T Normal |Z|
Style du paragraphe suivant: | T Stylel |Z|

Mise en forme
Times MNew Roman |Z| 12 |Z| G I & Automatique |Z|

B|== ==

-E.

1
e
1

Texte exemple Texte exemple Texte exemple Texte exemple Texte exemple Texte exemple Texte
exemple Texte exemple Texte exemple Texte exemple Texte exemple Texte exemple Texte exemple

Texte exemple Texte exemple Texte exemple Texte exemple Texte exemple

Police :Times Mew Roman, 12 pt, Justifié, Style : Style rapide, Sur base de : Normal

Ajouter & la liste des styles rapides [ Metire  jour automatiquement
(@) Uniquement dans ce document  (7) Nouveaux documents basés sur ce modéle

[ oK ][ Annuler ]

Dans la zone Nom, tapez le nom que vous souhaitez affecter au style (style : combinaison de
caractéristiques de mise en forme, telles que la police, la taille de police et la mise en retrait, que
vous nommez et enregistrez comme un ensemble. Lorsque vous appliquez un style, toutes les
instructions de mise en forme de ce style s'appliquent en une fois.).

Dans la zone Type de style, cliquez sur Paragraphe, sur Caractére, sur Tableau ou sur Liste pour
spécifier le type de style que vous étes en train de créer.
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Sélectionnez les options souhaitées ou cliquez sur Format pour afficher des options

supplémentaires.

Le menu Insertion :
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Parmi les fonctionnalités les plus importantes de ce menu, nous retrouvons 1’insertion d’un tableau,
d’une image, de formes, d’un graphique, de zone de texte, d’objet WordArt et de symboles

Insérer un tableau dans un document Word

Utilisation du menu Tableaux rapides

Vous pouvez utiliser des modéles pour insérer un tableau basé sur un ensemble de tableaux pre-
formatés. Les modeles de tableaux contiennent des données exemple pour vous aider a vous
représenter a quoi ressemblera le tableau une fois les données ajoutées.

1) Cliquez a I'emplacement ou vous souhaitez insérer un tableau.

2) Sous l'onglet Insertion, dans le groupe Tableaux, cliquez sur Tableau, pointez sur
Tableaux rapides, puis sélectionnez le modele souhaité.

Tableau

-

Tableaux

Remplacez les données du modéle par les données souhaitées.
Utilisation du menu Tableau
1) Cliquez a I'emplacement ou vous souhaitez insérer un tableau.
2) Sous l'onglet Insérer, dans le groupe Tableaux, cliquez sur Tableau, puis sous Insérer

un tableau, sélectionnez le nombre de lignes et de colonnes souhaité.

Tableau

-

Tableaux
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Utilisation de la commande Insérer un tableau

La commande Insérer un tableau permet de choisir les dimensions du tableau et son format avant
de l'insérer dans un document.

1) Cliquez a I'emplacement ou vous souhaitez insérer un tableau.

2) Sous l'onglet Insertion, dans le groupe Tableaux, cliquez sur Tableau, puis sur Insérer

un tableau.

Tableau

-

Tableaux

3) Sous Taille du tableau, tapez le nombre de colonnes et de lignes.
4) Sous Comportement de I'ajustement automatique, choisissez les options voulues
pour ajuster la taille du tableau.

Insérer une forme a votre document

Insérez une zone de dessin. Dans l'onglet Insertion, dans le groupe Illustrations, cliquez sur
Formes.
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Insertion ‘ Mise en page Références Publipostage Révision
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6 Nouvelle zone de dessin

Cliquez sur la forme souhaitée puis n'importe ou dans le document et faites ensuite glisser la
souris pour délimiter la forme.

Ajouter un objet WordArt

1) Dans l'onglet Insertion, dans le groupe Texte, cliquez sur WordArt, puis cliquez sur le
style WordAurt souhaité.

Vous pouvez personnaliser la forme qui entoure I'objet WordArt ainsi que le texte qu'il contient.
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Insérer un symbole

1) Cliquez a I'endroit ou vous souhaitez insérer le symbole.

2) Sous lI'onglet Insertion, dans le groupe Symboles, cliquez sur Symbole.
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3) Effectuez I'une des opérations suivantes :

- Sélectionnez le symbole souhaité dans la liste déroulante.

- Si le symbole que vous souhaitez insérer ne figure pas dans la liste, cliquez sur
Autres symboles. Dans la zone Police, sélectionnez la police de votre choix,
sélectionnez le symbole & insérer, puis cliquez sur Insérer.

4) Cliquez sur Fermer.

Insérer un caractere spécial

1) Cliquez a I'endroit ou vous souhaitez insérer le caractére spécial.

2) Sous l'onglet Insertion, dans le groupe Symboles, cliquez sur Symbole, puis sur Autres

symboles.

3) Cliguez sur l'onglet Caractéres spéciaux.

4) Cliquez sur le caractere a insérer, puis cliquez sur Insérer
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Caractéres spéciaux récemment utiisés
@lofx| 11 |>]o] <@ e|z]¥[o]®m<[#|<[>]

Wingdings: 32

Code du caractére : |32 de:

[ correcton cutomatique.... | [ Toudhe de raccourci.. | Touche de raceourd :

Symboles (décma) | v

La ponctuation et les caractéres spéciaux

Sur certaines touches du clavier, il y a plusieurs caracteres. Prenons le cas de la touche 8 (au dessus
des touches I et U) : par défaut c'est le caractere _ qui sera affiché. Si on veut écrire le chiffre 8, il
faut appuyer sur Shift + 8. Pour obtenir la barre oblique (anti-slash) \, il faut appuyer sur Alt Gr +
8. En vous basant sur cet exemple, vous obtiendrez toutes les ponctuations nécessaires dans le cadre

de ce tutoriel.

A titre d'information, voici quelques combinaisons Alt + Chiffre pour obtenir certains caracteres

Spéciaux :
128 C 160
144 E 161
0202 E 162
182 A 163
171 Y 164
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Ainsi Alt + 128 donne le caractére C. Obtention du signe de 1'euro € : Ctrl + Alt + E.

Insérer une photo, une image, un gif, un clipart...

En tout premier lieu il faut cliquer a I’endroit ou vous souhaitez insérer votre image, ensuite dans le
bandeau de Word cliquer sur 1’onglet Insertipn ; dans cet onglet Insertion cliquer sur le bouton
Image ou Clipart il ne vous restera plus qu)a chercher sur votre disque dur ou sur un autre support
i age que vous souhaitez insérer. Elle se positionnera par
ur la déplacer, la centrer par exemple, il vous suffira de
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Mom de fichier : ~ | Toutes les images (*.emf;*wmf ~

Vous pouvez redimensionner votre image en la sélectionnant (un clic dessus) puis en positionnant le
curseur de la souris sur I’un des angles ; tout en maintenant le bouton gauche appuyé déplacer la
souris vers I’extérieur pour agrandir, vers I’intérieur pour rétrécir I’image. Vous pouvez appliquez
certaines mises en forme a I’image (centrer, aligné a gauche, aligné a droite, souligné, encadré...).

Insérer un document Office dans Word : feuille Excel, fichier Word, PowerPoint

1) Insérer une feuille Excel

Vous pouvez, dans un document Word, insérer une feuille Excel. Dans le ruban Office, cliquer sur
I’onglet Inggrtion puis sur Objet et a nouveau Objet

[CAELETD) —
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Pagede Page Sautde Tableau & Image Imag s Formes Smartart Graphique | Lien  Signet Renvoi | En-téte Pied de Numéro | Zone de QuickPart Wordart Letts Equation Symbol
garde - vierge page o < hypertexte ~  page~ depager | texte~
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|2 tese—
Insérer un objet
Insére un objet imbriqué.

Une nouvelle boite de dialogue s’ouvre.

s
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Dans cette boite de dialogue vous sélectionnez 1’onglet Créer a partir d’un fichier et a I’aide du

bouton Parcourir vous allez indiquer I’emplacement de vetre fichier sur votre disque dur, cliquez
ensuite sur OK.

Insérer un objet \ M

Mouwvel objet | Créer & partir du fichier |
Mom du fichier : \

T\Formation informatique\Documents définitifs\Excel\ConsultationSiteAFTL  xis

Lier au fichier

Afficher sous forme dicéne
Résultat

puissiez ensuite le modifier 3 'side du

v, Insére le contenu du fichier afin que vous
Eb programme utilisé pour le créer,

[ o] Comoe ]

Le document Excel s’insére dans votre page Word (dans/l’exemple ci-dessous le fichier Excel de
suivi du nombre de visites sur le site de I’AFTL)

ICANCERD T
L

Document2 - Microsoft Wo_ -

Accueil Insertion Mise en page Références Publipostage Révision Affichage Développeur Compléments
S0 H D LEOD @ @ 34 20 D A EF 4 45 amee
I : — e = = 2z = 53 Date et heure
Page de Page 5Saut de | Tableau || Image Images Formes SmartArt Graphigque Lien Signet nvoi || En-téte Pied de Muméro Zone de QuickPart WordArt Lettrine .
garde ~ vierge page = clipart ~ hypertexte = page - de page - texte ~ ~ - = "3 Objet ~
Pages Tableaux Tlustrations Liens En-téte et pied de page Texte

Janv. Févur. Mars Avr. Mai Juin Juil
2007 658 846 833 626 413 419 432
2008 1533 1373 2196 1446 1904 1172
2009 1815 1282 1958 1845 1178 860

I

Ao(t Sept. Oct. Nov. Déc.
697 702 836 1010 835
806 1037 1574 1635 1432

94 988 1350 1483 1151 1424

En double-cliquant sur la feuille Excel vous avez la possibilité de la modifier. Vous pouvez aussi
demander la mise a jour de la feuille Excel insérée a partir du fichier original en cochant, au
moment de I’insertion, la case Lier au FiChier. A 1’ouverture du fichier Word il vous sera demandé
si vous soyhaitez mettre a jour votre document, il suffit de cliquer sur Oui

Microsoft Office WorN [g
Y

I_\ Ce document contient des liens pouvant faire référence 3 d'autres fichiers. Vioulez-vous mettre & jour ce document avec les données des fichiers ligs ?

Afficher [aide ==
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2) Insérer un fichier Excel, un fichier Word ou un fichier PowerPoint

Au départ la manipulation est identique a I’insertion d’une feuille Excel (Onglet Insertion, Objet) et
a I’aide du bouton Parcourir vous allez indiquer I’emplacement de votre fichier (Excel, Word,

PowerPoint) sur votre disque dur, et maintenant vous aller cochgr la case Afficher sous forme

d’icone, vous pouvez aussi cocher la case Lier au fichier pour la mise a jour, cliquez ensuite sur

OK.

[~ @ EE B

Insérer un abjet

Nouvel objet | Créer & partir du fichier

Mom du fichier :
T\Formation informatique\Documents définitifs \Excel\ConsultationSite AFTL . xds [Earcourir. "

H Lier au fichier
Résultat
Insére une icine représentant le contenu du THH
@_'@ fichier dans votre document, Consiltatonsite
s

Changer d'icne. ..

[ OK ]’ Annuler ]

Le fichier est alors inséré dans votre feuille sous la forme d’une icone. En double-cliquant sur

I’icone insérée le fichier s’ouvre.

@ﬁﬂn-u-

t—/ Accueil Insertion Mise en page Références

B0E D LBE0D B @

Page de Page Sautde @ Tableau Image Images Formes SmartArt Graphique

garde ~ vierge page = clipart B
Pages Tableaux Illustrations

Document3 - Mic

Développeur Compléments

Affichage

2 a8 5| E

Zone de QuickPart

-

Publipostage Révision

Signet Renvoi | En-téte Pied de Muméro
= page~ de page~ || texte~

Liens En-téte et pied de page

@

ConsultationSite AFTL

Jxls h]

La manipulation est identique pour insérer un fichier Word, Power-Point. ..

Si vous transmettez ce document Word par mail, le destinataire pourra ouvrir le fichier Excel depuis
le document Word.
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Le menu Mise en page :

Commande qui permet de
définir toutes les marges de
votre document

-4

Commande qui permet de
choisir I’orientation du
document : portrait ou paysage

Accueil Inertion | Mise en page
‘ B Couleurs E_‘ 3
-——] [A] Palices 5
Thémes — Marges Orientation
- |©|Effets - - -
Thémes

Référ

i

#e Colonnes

v

v

bt
Mise en page

Publipostage

bé Sauts de pages ~

£ Nfiméros de lignes ~

oupure de mots v

Id

Rewslon

Commande qui permet de
choisir la taille de votre papier
(A4, A5, enveloppe...)

Affichage

jDJ

Filigr

XCouleur Bordures
v

Arriexe-plan de page

de page v de page

/

Commande qui permet de
définir une présentation en
colonne

Commande mise en page (suite)

d ZOGEE Mode de compatibilité] - Micros

/

Commande qui permet
d’insérer des sauts de page, de
colonne ou de section

Commande qui permet
d’insérer du texte ou une image
en filigrane

oft Word uti non commercia

loppeur Acrobat

Retrait Espacement | e = |I:I oy
. (= = @ Y
= A gauche: 0 om . I; Avant : |Auto - — —J J D ‘

e . = . —|| Position  Mettre au Mettre a Habillage Aligner Grouper Rotation
E= Adroite: 0 cm - || 4= Apres: Auto - premier plan = I'arriére-plan = du texte -

\ Paragraphef L] Organiser

\

Commande qui permet de
définir les retraits et les
espacements
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Reglage des interlignes

Interigne

smple
[T Ne pas ajouter despace entre les paragraphes du mér

Apercu

me style

.

T |

[ [

] [Comier




La fonction Mise en page : cette fonction permet de définir la taille des marges du document. Il
suffit de cliquer sur « Marges » et « Marges personnalisées » et ensuite de cliquer sur les fleches
pour modifier la taille des marges souhaitées.

Mise en page { Pl
{Marges Disposition
Marges |
Haut : 2am < Bas: 2cm
Gauche : 2em z Droits : 2em
Reliure : Ocm < Pasition de la reliure : Gauche E
Orientation
[ |
Portrait Paysage
Pages
| Afficher plusieurs pages :  |Mormal B
Apercu
Appliquer 3: A toutle document |7 |

La fonction Insérer un filigrane : Le terme « filigrane » désigne du texte ou une image qui
s'affiche derriére le texte d'un document. Ils présentent souvent un intérét sur le plan de la
présentation ou permettent d'indiquer I'état d'un document (par exemple, en l'identifiant en tant que
brouillon). Vous pouvez faire apparaitre les filigranes en mode Page, en mode Lecture plein écran
ou a l'impression

1. Ouvrez votre document dans Word.

2. Ouvrez l'onglet Mise en page du ruban Office.

FHa&E9-0 )+
Accueil Insertion h-ta\}; &n page Références Publi

Calibri (11 z

G 7 5 ~abe X, X° Aa’

f Reproduire la mise en forme

Presse-papiers F] Police

3. Cliquez ensuite sur le bouton Filigrane de la zone Arriére plan de page.

Année 2009/ 2010 - Document AFTL — Développement des connaissances informatiques




Ajouter un filigrane a ses docu
FPublipostage Révision Affichage

_—'| Sauts de pages - j ﬂ j Retrait
=] Muméros de lignes = : iE i gauche: 0 cm
Filigrane | Couleur Bordures

2" Coupure de mots ~ de page = de page ;E A droite: |0 cm

F] Arriere-plan de page Pa
|-2-|-1-|-g-|-1-|-2-|-3-|-4-|-5
= . \ ,

LB

4. Choisissez alors le filigrane a appliquer en arriére plan de votre document. VVous pouvez
créer votre propre filigrane en choisissant I'option Filigrane personnalisé.

5. Le filigrane est alors appliqué a toutes les pages de votre document.

Avertissements Confidentiel
BROUILLON 1 BROUILLON 2 |
COMNFIDEMTIEL 1 COMNFIDEMTIEL 2 ME PAS COF]
j Eiligrane personnalisé...
_-:.\ Supprimer le filigrane

6. Pour insérer une image en filigrane il suffit de sélectionner « Filigrane personnalisé » et

« Image en Filigrane » et choisissez maintenant I'image que vous souhaitez mettre en
filigrane et cliquez sur « Insérer ».
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Le menu Révision :

Vérifie I’orthographe et la Commande qui permet Commande qui permet
grammaire du document en d’obtenir des synonymes d’obtenir la traduction d’un
mot qu d’une phrase
v .-
R ]
-/l Accueil Insertion lse en page eferences Publipostage Révision

T

g [_Li Lu as b & Info.-l?ulle de traduction ~ Q

@ Définir Ia langue

Grammaire et Recherche Dictionnaire Traduction o g Nouveau
orthographe des synonymes a2g) Statistiques commentaire
Vérification
Commande qui permet Commande qui permet
d’obtenir des informations sur d’ajouter un commentaire

le nombre de mots de lignes ...

i -
Statistiques M

Statistiques :
\ Pages 19
Mots 3218

Caractéres (espaces non compris) 16 318
Caractéres (espaces compris) 19 410
Paragraphes 166
I Lignes 451

Indure les zones de texte, les notes de bas de page et les notes de fin

Le menu Affichage :

Le menu Affichage vous permet

m H9-0 )': . - - - Cours Word 2007.doc [Mode de c
&),

Accueil Insertion Mise en page Références Publipostage Révision Affichage Développeur Acrobat

Iﬂ _—= | Régle Explorateur de documents Cg - _i-LIUne page
Quadrillage Miniatures 7 7= o) Deux pages
Page Lecture Web Flan Brouillon Zoom  100%
plein écran Barre des messages =] Largeur de la page
Affichages document Afficher/Masquer Zoom
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Affichage mode Page

J C'est le mode que vous allez utiliser le plus souvent. Il vous permet de voir votre
document tel gu'il sera sur papier. Mais les autres modes d'affichages ont aussi leurs

Affichage plein écran

_|:J Le mode plein écran vous permet de voir votre document au complet. 1l y a aussi
Lecture des options pour travailler sur le document.
plein écran

Affichage mode Web

ﬂ Le mode Web vous permet de voir comment votre document sera présenté sur

Internet. Ce mode est pratique pour les pages Web ainsi que pour les blogs.
'-."'-."El'II

Affichage mode plan

- Le mode plan vous permet de structurer vos idées que vous voulez présenter dans
= votre document. VVous pourrez ensuite changer de mode et ajouter le texte
Plan nécessaire pour compléter votre document.

Affichage mode brouillon

Le mode brouillon vous permet de vous concentrer sur la rédaction du document.

L Vous pourrez toujours apporter des changements a la présentation par apres.

Afficher/Masquer : Word vous permet aussi d'afficher ou de masquer des outils qui peuvent
vous aider a préparer vos documents.

Permet d’afficher un Affiche une vue structurelle du Commande qui permet
quadrillage sur le document document d’afficher sur la gauche les
pages en miniatures

| Régle de documents

Cuadrillage iniatures

Afficher/Masquer
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Z00om : vous permet de spécifier le pourcentage d’agrandissement du document

----- = Deu:{ pages
Zoom  100% _
*=| Largeunde la page

Zoom

Vous pouvez choisir d’afficher votre document sur une ou deux pages

Fenétre : vous permet de comparer deux fichiers ouverts simultanément

£ Nouvelle fenétre | 1) Afficher cote & cote %

E Réorganiser tout _1: Defilement synchrone

: ) Changement
] Fractionner +]4 Retablir la position de la fenetre | 4e fendtre =

Fenétre

Les options de paramétrage de Word : elles sont accessibles depuis le bouton Office

Options Word — &‘g

Standard . 5
H Personnaliser I'enregistrement des documents.
Affichage
Vérification Enregistrer des documents
~ Enregistrement ‘| Enregistrer les fichiers au format suivant: | Document Word §7-2003 [*.dog) E|
Options avancées Enregistrer les informations de récupérg Document Word (*.docq
. ‘ Emplacement du fichier Document Word prenant en charge les macros (*.docm)
ersannaliser de récupération automatique : Document Word 97-2003 (*.dog)
Compléments Dossier par défaut : Modéle Word (*.dot)

Modéle Word prenant en charge les macros (*.dotm)
Modéle Word 97-2003 (*.dot]
Page Web & fichier unique [*.mht, *.mhtml}

Centre de gestion de la confidentialité Options d'édition en AT T

Ressources

Enregistrer les fichiers extraits :(i Page Web (*.htm, *.html) N
@ Alemplacement des fichiers tempor| Page Web, filtrée (*.htm, *.html)
) Surle serveur Web Format RTF [*.rtf]
Emplacement des fichiers temporaires [ Texte brut {*.bd]
extraits du serveur Document XML Word (* xml)
Document XML Ward 2003 (*xml)
Préserver la fidélité lors du partage du docus Texte OpenDocumeant [*.odt) i

Fichier secondaire WordPerfect 5.0 (*.dog)

[] Incorporer les palices dans Ie fichier © | Fiepier secondaire WordPerfect 5.1 ou 5.2 *.dog)
Incorporer uniquement les caractérs word 2.x pour Windows [*.dac) A
fichier) ‘Word 4.0 pour Macintosh [*.maow) I
Ne pas incorporer les palices systém| Waord 5.0 pour Macintosh (*mow)

Waord 5.1 pour Macintosh [*.maow)

Waord 6.0/95 [*.dod)

Waord 97 & 6.0/95 Thai Converter [*.rtf)

‘Word 97 &6.0/95 Vietnamese Converter (*.rtf)

Word 97-2000 et 6.0/95 - RTF (*.dod)

‘WordPerfect 5.0 (*.dod}

‘WordPerfect 5.1 pour DOS (*.dod)

‘WordPerfect 5.x pour Windows (*.dod)

‘Waorks 4.x (*.wps)

Waorks 6.0 - 8.0 [*.wps)

Warks 6.0 -9.0 [*wps) _:]
—_
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Quelgues astuces pour Word :

Changer le formatage par défaut

Par défaut, le texte que vous saisissez dans Word est mis en forme avec la police Calibri. Vous
pouvez facilement remplacer le formatage par defaut par votre propre style.

1. Dans Word, cliquez sur la petite fleche a droite de la rubrique Style de I'onglet Accueil du
ruban Office.

Affiche la fenétre Styles,
Référence intense

Titre du livre
Paragraphe de liste

Emphase pale a

» 34 Regifrche| Accentuation a

AaBbCcDi  AABBCCDC  AABBCCDL . | 2b_#mplacer Emphase intense a
e o s — Modifier || N

Citationi... Référence.. Référence.. — les styles - sélectionn Bleve a

I Madificatiof Citation 3

T T

Styles (Alt+Ctrl+Maj+5) Citation intense a

Référence péle a

a

d

T

[] afficher I'apercu
Désactiver les styles ligs

Gérer les styles

2. Dans la fenétre qui s'ouvre, cliquez sur le bouton Gérer les styles.
3. Ouvrez l'onglet Definir valeurs par défaut.

Er I Restreindre | Définir valeurs par défaut |

ecommandé : | éi.nfﬁdjer uniquement les styles recomn

hodifier

Masguer jusqu'a utilisation)

4. Choisissez alors la police, la taille, la couleur, I'interligne, ..., du formatage a utiliser par
défaut.
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Gérer les styles - 2 2]
| Modifier | Recommander | Restreindre | Définir valeurs par défaut

Police : Taille :

Arial 12

Arabic Typesetting - a -
aral g H |
Arial Black o 10 .
Arial Narrow 11

Arial Rounded MT Bold 2 S
Couleur de police : Automatique E

Position du paragraphe . Automatique

Gauche : Couleurs du théme il : Des

Dreite : CSLLLET T E] z
Alignement : I IZ|

Espace entre paragraphg I I I I I I I I
Avant O figne : A
Couleurs standard L
Apres : 2
Aprés 1] EEEEE* [] :
Autres couleurs...
(@ Uniguement dans ce document () Nouveaux documents basés sur ce modéle
Importer [Exporter... [ 0K ] [ Annuler ]
A

5. Sélectionnez ensuite I'option Nouveaux documents basés sur ce modele pour appliquer le
style a tous les documents et validez par OK.

re document @ iNouveaux documents basés sur ce modéle!

] LD;DK ]’ Annuler )

6. La modification est immédiate.

== =29 | aasbccr| AaBbCcr AaBh(
=|i= &

1 Nnrm&l T 5ans int... Titre 1

ragraphe ]

T Maormal ]
Changerle forn[mmgelpar défaut — Word 20(

Par defaut, le texte gque vous saisissez dans
Vous pouvez facilement remplacer le format

i L sntae
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Remplacer un mot par un autre dans un document

Vous avez fait une erreur sur un nom ou un mot dans la totalité de votre document et vous devez la
corriger. Plutot que de modifier les mots un par un, vous pouvez utiliser la fonction remplacer de
Word. Elle vous permettra de remplacer automatiquement toutes les occurrences d'un mot par un

autre dans tout votre document.

1. Dans votre document, sélectionnez le mot que vous souhaitez remplacer.

=

Reproduire la mise en forme

Presse-papiers L] Paolice

|G I 8 ~ abe %, X°

le procede utilise.
On peut faire un hologramme de trois fag

Par reflection :
L'objet t on veut faire I'hologramme

plagque (S). Un faisceau de lumiére cohé
plaque avec un angle différent du premien

2. Dans le ruban Office, cliquez sur la commande Remplacer de la rubrique Modification.

@
% Q’E Rechercher -
AaBbCcl ; =
- Gac Remplacer
M Sans int.., — Modifier R :
T les styles - || ki Sehctionner -
Ta Modification
Cl

3. Dans le champ Remplacer par, saisissez le mot par lequel remplacer toutes les occurrences

du mot que vous avez sélectionné.

Rechercher

Rechercher

Options @

Remplacer par ¢ |réflexion| %

Rechercher et remplacer,

Remplacer | Atteindre

reflection

Wers le bas

l Remplacer ] l Remplacer bout
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4. Cliquez enfin sur le bouton Remplacer tout.

ian

[ Remplacer ] \J?guplacer tout J [ Suivant

5. Cliquez sur OK. Notez que la manipulation est la méme pour remplacer une phrase par une
autre.

IIITIIIT TOLT, OT T

Microsoft Office Word

\!‘) Weérification terminée pour le document, 2 remplacements effectués.,

. La vision de

Enreqistrer ses documents en PDF

Word ainsi que Excel, PowerPoint et Publisher vous permettent d'enregistrer vos documents au
format PDF afin de les diffuser au plus grand nombre. Pour cela, vous devez ajouter un complément
gratuit de Microsoft. Ce complément, prévu a l'origine pour Office 2007 fonctionne également avec
Office 2003 et XP. Il vous offrira également la possibilité d'enregistrer vos documents au format
XPS, le format de Microsoft concurrent du PDF.

1. Rendez vous sur le lien de Microsoft ci-dessous pour télécharger le complément pour Office
2007 :

http://www.microsoft.com/downloads/details.aspx?displaylang=fr&FamilylD=4d951911-
3e7e-4ae6-b059-a2e79ed87041

2. Cliquez sur le bouton Continuer, suivez les instructions a I'écran puis lancez le
téléchargement du complément en cliquant sur le bouton Télécharger.

Rechercher L Tous les téléchargements | [
[CJafficher &galement les téléchargements en anglais

Complément de Microsoft Office 2

Description rapide

Ce téléchargement vous permet d'exporter et d'enregistrer de;
farmats PDF et ®PS dans un sous-ensemble de ces programm

Sur cette page

& Détails rapides & Présentation
4 Configuration rminirmale 4 Instructions
& Ressources assocides Woir ce que les a
téléchargent

Logiciel Microsoft Office authentique

Cliguez sur Télécharger pour télécharger le logiciel,
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3. Une fois le téléchargement terminé, exécutez le fichier SaveAsPDFandXPS.exe.

4. Suivez alors les instructions de I'assistant pour installer le complément.

Complément Microsoft Enregistrer en tant que PDF ou XPS pour programmes Microso... @

Wious dewvez accepter les bermes du contrat de licence logiciel Microsaft powr conbinuer [restallation.

REMAROUE : Microsoft Corporation (ou en fonction du lieu ol vous vivez, l'un de ses affiiés) vous accorde
une icence pour c& supplément. Yous pouvez ubliser une copie de o2 supplément avec chague copie
concédée sous licence du bogiciel Microsoft 2007 Office Syskem Desktop Application (le = logiciel =), Vous
riBtes pas autorisé A utikser ce supplément si vous nétes pas teulaire dune licence pour le logicdel, Les
conditions de licence pour le logiciel s'spphquent 2 lutibsation de ce supplément. Pour les ire, allez dans |e
menu « Alde » dans. Microsoft fournik des services d'assistance technique pouwr le supplément disponibles
sur I site v, support.microsaft, com/commonyinkernational. aspa,

EULAID:O12_RTM_CLT.0_SUP_FR

[¥] Cliquez ici pour accepter les termes du contrat de kcence logiciel Microscft.,

5. Pour enregistrer un document en PDF dans un logiciel Office, ouvrez le alors simplement,
cliquez sur le bouton Office, sur Enregistrer sous puis sur PDF ou XPS.

FSETEER

j Enregist ie du d t
| HOU\I'EELI Nregisirer une cople du aocumen

v = Document Word

~u == Enregistre l2 document sous |e format de fichier par dé
:j Quvrir

il '7; Convertir
H Enregistrer

] Modéle Word

Enregistre le document en tant que modéle qui pourra
pour la mise en forme des futurs documents.

4 Document Word 97-2003

= | Enregistre une copie du document qui sera entiéremen
compatible avec Ward, versions 97 4 2003,

H Enregistrer sous | ® | -»  PDF ou XPS
| = Publie une version du document sous la forme d'un fic
- HPS.
4
.|__‘|‘. Imprimer 4 Autres formats
Ouvre la boite de dialogue Enregistrer sous afin de chg
T4 tous les types de fichiers possibles,

6. Donnez alors un nom a votre fichier PDF, choisissez un emplacement ou I'enregistrer puis
cliquez sur le bouton Publier.

Mo de Fichier : :Enreistrer ses documents en PDF. pdf
Type de fichier : | poE {*.pdf)

Qurvrir be Fichier apriss la publication
Optimiser pour : (%) Standard (publication en ligne at impression)

-
w
() Taille minimale (publication en ligre)
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Afficher des majuscules accentuées - Word

Dans un document Word, vous souhaitez afficher une majuscule accentuee. Si les trémas et les
accents circonflexes disposent d'une touche distincte pour les afficher sur une lettre majuscule, cela
n'est pas le cas des accents aigus et graves. Le plus simple est de maintenir la touche «Alt »
enfoncée et de taper le code correspondant a la lettre sur le pavé numérique/

E = Alt 0201
E = Alt 0200
E = Alt 0202
A = Alt 0192
C = Alt 0199
€ = Alt 0140

Mettre en forme rapidement du texte

En mélant raccourcis clavier et sélection a la souris, il est possible de mettre rapidement en forme
du texte : gras, italique, vous pourrez appliquer ces mises en forme en quelques fractions de
seconde.

1. Pour mettre en forme un mot sans avoir a le sélectionner, cliquez simplement dessus et
utilisez le raccourci clavier de votre choix, Ctrl + G pour le mettre en gras par exemple.

e seule imprimante. C'est alors le baza
ais il y @ un moyen sibnple de mettre to

ksier, il est possible de partager une im

2. Pour sélectionner une phrase, pressez la touche Ctrl et cliquez dans la phrase. Vous pouvez
alors appliquer la mise en forme du texte en utilisant un raccourci clavier.

Chez vous, vous avez plusieurs ordinateurs mais une
fois que quelgu'un veut imprimer un document. Maig

monde d'accord !

Dela méme facon que vous pouvez partager un dossi
connectée a un ordinateur. N'importe guel ordinateu

votre imprimante.
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3. Pour sélectionner un paragraphe, triple cliquez dessus et appliquer ensuite une mise en
forme avec un raccourci clavier.

fois que quelgu'un veut imprimer un document. M
monde d'accord |

De la méme facon que vous pouvez partager un dod
connectée ﬁL\gn ordinateur. N'importe quel ordinatg
imprimante.

La seule restriction est bien siir que l'ordinateur su

allume.

Insérer un espace insécable

Pour éviter qu'un groupe de mots ou qu'une série de chiffres ne soient coupés s'ils se retrouvent en
fin de ligne, vous pouvez utiliser un espace insécable. Le groupe de mots ou la série de chiffres
sera alors déplacé au début de la ligne suivante.

1. Dans Word, placez le curseur a I'endroit ou vous souhaitez ajouter votre espace insécable.

»st pour un espace

2. Pressez alors simultanément les touches Ctrl, Maj et Espace.

3. L'espace insécable est ajouté. VVotre groupe de mots ou série de chiffres ne pourra alors pas
étre coupé en fin de ligne et sera déplace au début de la ligne suivante.

Attention, voici un exemple
espaceinsécable

Désactiver les liens hypertextes directs

Lorsque vous ouvrez un document Word qui comporte de nombreux liens hypertextes, il peut

arriver qu'un clic accidentel ouvre une page ou un document lié. Vous perdez alors du temps. VVous
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pouvez configurer Word pour ouvrir les liens hypertextes qu'a partir d'une manipulation précise et

plus a partir d'un simple clic.

1. Dans Word, cliquez sur le bouton Office puis sur Options Word. Cliquez sur Options

Avancées.

Documents récents

7 Quvrir

\lig Convertir
H Enregistrer
H Enregistrer sous  *
@ Imprimer »
ﬁ Préparer »
Q Envoyer >

/' Pulier »
e =

B o

+] Options Word | | X Quitter Word

2. Cochez alors la case Appuyez sur CTRL, puis cliquer pour suivre le lien hypertexte.

Options Word

Standard
Affichage
Vérification

Enregistrement

Options avancées

Personnaliser

Compléments

Centre de gestion de la confidentialité

Ressources

3. Validez par Ok.

:—| Options avancées pour I'utilisation de

‘Options d"édition
La frappe remplace Jefexte sélectionné
Lars d'une s
Aul
Appuyer sur CTRL, puis cliguer pour suivre le lien hypertexte
[F] Créer automatiquement des zones de dessin lors de I'insertion de formes automatiques

ion, sélectionner automatiquement le mot entier
Tle déplacement de texte par glisser-déplacer

Sélection de paragraphes automatigue
Utiliser le curseur intelligent
[T] utiliser la touche Inser pour contréler le mode Refrappe

[T] Utiliser le mode Refrappe
[] Demander la mise & jour du style
[T] utiliser le style normal pour les listes & puces et numérotées
Suivi de la misg en forme

[C] adfficher les incohérences de la mise en forme
Activer le Cliquer-taper

Normal E

[] Changer automatiquement le clavier pour correspondre a |a langue du texte environnant

Style de paragraphe par défaut :

n

4. Désormais, pour suivre un lien hypertexte, pressez la touche Ctrl puis cliquez sur le lien. Un

simple clic sera sans effet.

http:.-'.-".v‘.\-'u{pcastup,:es_com

http://wowaw.pcastuces.com/
CTRL+clic pour suivre le fien

Ecrire un nombre en toutes lettres
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Pas facile de taper un nombre en toutes lettres : qu'est ce qui s‘accorde, qu'est ce qui est invariable,
... 7 Heureusement, Word est 1a pour vous aider. Il vous permet en effet facilement de transformer
un nombre par son équivalent en lettres.

1. Dans Word; appuyez simultanément sur les touches Ctrl et F9.

2. Dans le champ qui apparait, saisissez = puis le nombre que vous souhaitez transformer en
lettres.

{=1953}

3. Ajoutez a la suite le parameétre \*CardText.

[=1953*CardText}

4. Pressez enfin la touche F9 pour convertir le nombre en lettres.

mille neuf cent cinguante-trods

Mise en forme d'un document

Maintenant que vous avez tapé le texte, il faut passer a la mise en forme du document : couleur,
taille, police ...Mais avant de définir tous ces parametres, il est indispensable de savoir sélectionner
un texte.

Sélection du texte

Il existe differentes méthodes de sélection. La technique de base consiste a cliquer au début du texte
a sélectionner puis tout en maintenant le bouton gauche de la souris enfoncé, a "emmener" son
curseur jusqu'a la fin du texte et enfin a relacher le bouton de la souris. La portion de texte ainsi
sélectionnée apparait en inversion vidéo (souvent le texte se retrouve en blanc sur fond noir).

Pour la sélection d'un seul mot, la technique est plus simple : il suffit de double-cliquer sur le mot
en question. Quant au triple-clic (oui vous avez bien lu ;-), c'est-a-dire 3 clics tres rapides, effectué a
un endroit quelcongue d'un paragraphe, il permet de sélectionner I'intégralité du paragraphe.
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Pour sélectionner une ou plusieurs lignes, placez votre curseur a gauche de votre écran en face des
lignes a sélectionner. Lorsque le curseur prend la forme d'une fleche blanche Iégerement inclinee
vers la droite, cliquez. Pour sélectionner plus d'une ligne, maintenez le bouton de la souris enfoncé
apres le clic précédent puis "descendez" progressivement votre curseur sur les lignes suivantes.

Pour sélectionner l'intégralité du texte de votre document, utilisez la combinaison de touche
suivante : Ctrl + A.

Comme vous pouvez le constater les techniques de sélection sont multiples et nécessitent un peu
(voir beaucoup;-) de pratique afin de pouvoir les utiliser a bon escient.

Pour "désélectionner" du texte, rien de plus simple : cliquez n'importe ou en dehors de la sélection.

Remarque : A propos de la technique de base.

Cette technique pose quelques problémes de sélection pour une portion de texte longue de plusieurs
pages. Dans ce cas, il faut procéder de la maniere suivante :

1) Cliquez au début du texte a sélectionner puis relachez le bouton de la souris.

2) Maintenez la touche Shift enfoncée puis utilisez la barre d'ascenseur (a droite de I'écran)
afin de visualiser la fin du texte.

3) Cliquez a la fin du texte puis relachez le bouton de la souris et la touche Shift.

Formater son texte

Aprés avoir sélectionné votre texte, vous pouvez modifier son apparence grace au menu Format.
Dans ce menu, la commande la plus importante est Police... Vous accédez alors a une boite de
dialogue dans laquelle vous pourrez notamment définir la taille de votre texte, sa couleur, etc... Son
utilisation est plutot intuitive, d'autant que cette boite dispose d'une zone d'Apercu. Il ne vous reste
plus qu'a valider vos choix.
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[Police 21x|
Palice, style et attributs | Espacement | Animation |
Police: Style: Taille
Calisto MT |Gras 14
R
10 =

Soulignement:

| continu
Attributs
[~ Barré [~ ombré V' Petites majuscules
[~ Barré double [~ Contour [~ Majuscules
[~ Exposant [ Relief [~ Masqué
[ Indice [~ Empreinte
Apergu
CALISTO MT
Police TrueType, identique 3 I'écran et 3 l'impression.
Par défaut... l oK I Annuler |

Insérer un En-téte (et) ou un pied de page

J g

Dans I'exemple ci-contre :

- la police choisie est "Calisto MT" (ce
parametre plus que tout autre influence
I'aspect de votre texte)

- le texte est en gras

- sa taille est del4 (la taille standard = 12)
- le texte est souligné

- sa couleur est bleue

- le texte est en "Petites majuscules” (il est
possible de choisir davantage d'attributs
en cochant les petites cases).

Dans cette manipulation, il est tres
important de  retenir qu'il__ faut
impérativement _sélectionner _son _texte
avant de pouvoir y apporter des

modifications.

3

En-téte Pied de Muméra
~ page = de page~

En-téte et pied de page

En-téte : dans lI'onglet Insertion, appuyez sur le bouton En-téte
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En-téte

Built-In
Blank

[Tepe tst]

il »

Blank (Three Columns)

[ty o] ypetent]

Alphabet

[Type the document title]

Annual

[Type the document title] | [Vear]

= | Modifier I'en-téte
5L Supprimer I'en-téte
1

Pied de page : dans l'onglet Insertion, appuyez sur le bouton Pied de page

=
Pied de
page~
Built-In
Blank

[Types ]

|

Blank (Three Columns)

[Tippss ] [Myee tiot]

Alphabet

[Typetexs]

Annual

i

Modifier le pied de page
|

i B

Supprimer le pied de page

Numeéro de page : dans I'onglet Insertion, appuyez sur le bouton Numéro de page
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7]
Numéro |
de page ™
[5] ' Haut de page 3
[Z] Bas de page [
k| Marges de la page b
#] Position actuelle »
ﬁa Format Muméro Page...
ﬂ:.\ Supprimer les numéros de page

Sauvegarde et impression d'un document

Dés que vous ouvrez un nouveau document, au lancement de Word, il faut I'enregistrer sur votre
disque dur. Cliquez sur le bouton Office puis sur Enregistrer ou Enregistre Sous.

A intervalles réguliers, il faut sauvegarder vos travaux en cliquant sur I'icbne représentant une
disquette. En effet, en cas de coupure de courant, vous perdez le travail effectué et récupérerez
uniquement la derniére sauvegarde de votre document.

Avant d'imprimer un quelconque document, il est vivement conseillé de vérifier son allure générale.
Cliquez sur le bouton Office -> Imprimer puis Apercu avant impression. VVous pourrez ainsi voir
plus facilement les défauts de mise en page. Pour effectuer des corrections, il faut cliquer dans la
zone Mise en Page

Pour imprimer, cliquez sur Office -> Imprimer et de nouveau Imprimer. Par défaut, c'est l'option
Tout qui est sélectionné.

Si votre document comporte, par exemple, 15 pages et que vous ne souhaitez pas imprimer
I'intégralité du document, plusieurs cas de figure existent :

- Page en cours : seule sera imprimée la page que vous étiez en train de visualiser avant de cliquer
sur le menu d'impression.

- Sélection : cette option n'est utilisable que si vous avez préalablement effectué une sélection d'une
partie de votre texte.

- Pages : cette option permet d'imprimer uniquement certaines pages. Si dans la zone de saisie
correspondante vous entrez les numéros 1;3;5-8;11 cela signifie que seules les pages 1, 3, 5, 6, 7, 8
et 11 (soit un total de 7 pages) seront imprimées.

Pour connaitre la numérotation de votre document, il suffit de regarder dans la barre d'état (ne pas

confondre avec la barre des taches) qui se trouve en bas de I'écran et qui indique le numeéro de la
page actuellement a I'écran.
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