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I] Mise en forme : créer un sommaire automatique

Une table des matiéres est une liste des titres d'un document que vous pouvez insérer
dans un emplacement spécifique. Vous pouvez utiliser une table des matiéres pour obtenir
un apercu général des sujets traités dans un document ou pour accéder rapidement a une
rubrique. Pour y parvenir, il faut utiliser la mise en forme automatique des styles.

Exercice 1 : Mise en pratique

% Tapez des titres et des sous-titres sans aucune mise en forme particuliere.

La Chine

1. Présentation

1.1 Géographie

1.1.1. Principales villes
1.1.2. Reliefs

1.2 Economie

1.2.1. Agriculture
1.2.2. Industrie

1.2.3. Services

2. Problemes actuels

2.1. Démographie
2.2. Climat

Le coin des astuces
Pour appliquer une mise en forme identique a chaque niveau de titre :

Cliquez dans Format puis Styles et mise en forme
ou en haut a gauche sur les 2 A superposés

: 44 Normal k!




Le volet Office peut également étre utilisé pour faire une mise en forme
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Choisissez « Titre 1 », positionner le curseur a droite du cadre et choisir « modifier ».
La boite de dialogue suivante apparait :
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A partir de la, vous pouvez choisir la police, la taille, I'interligne, le format de numérotation
etc... de votre titre.

Une fois ces parametres choisis, sélectionner votre texte correspondant au Titre 1, soit
Présentation

Cliquez sur Titre 1, le titre prendra automatiquement la forme choisie.
Procédez de méme avec tous les titres et sous-titres.



Création d'une table des matiére automatique

Maintenant que tous vos titres sont mis en forme de maniére identique, vous allez pouvoir
créer votre table de matiéres automatiquement.

Cliquez dans Insertion puis Tables et index puis sélectionnez I'onglet Tables des
matiéres .

La boite de dialogue suivante apparait :
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Choisissez par exemple de n‘afficher que 2 niveaux de titres.
Enlevez les caractéres de suite par défaut.
Cliquez sur OK. Vous obtenez la table suivante.

1. Présentation

1.1 Géographie

1.2 Economie

2. Problémes actuels
2.1 Démographie
2.2 Climat

NNNNNDN

Modifier et mettre a jour la table des matieéres.
= Sjvous tapez plus de texte que prévu et que les numéros de pages ne
correspondent plus a ceux du sommaire automatique, placez votre curseur sur
celui-ci, faites un clic droit et cliquez sur mettre a jour les champs.

Vous obtenez la boite de dialogue suivante :

.
Mettre a jour la table des mati... E

Mise & jour en cours, Choisissez parmiles options
sulvantes !

(¥ [Mettre & jour les numéros de page uniquement |
(™ Mettre & jour toute la table

OK l Annuler l

Cliquez alors sur OK.
Si vous décidez de modifier votre titre, faites le uniguement dans votre corps de texte et
non dans la sommaire automatique. Procédez alors comme ci-dessus pour la mise a jour
de la table en cochant Mettre a jour toute la table
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II] Comparaison et fusion de documents

Vous accéderez a cette fonction en cliquant sur Outils, puis Comparaison et fusion de
documents.
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C’est une fonction trés utile, notamment lorsque vous devez rédiger des mémoires ou
rapports de stages, comme ce sera le cas I'année prochaine.

En effet, cela vous permet de comparer deux ou plusieurs documents.

Microsoft Word affiche alors les différences existant entre ces documents sous forme de
modifications. Par exemple, vous écrivez votre rapport et I’envoyez a trois personnes, il
vous est possible d’afficher sur le méme document les différentes modifications apportées
par ces personnes.

Voici un document sur le Chateau de Charlottenburg :
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Chateau de Charlottenbourg

Le chiteaw de Charlobenbourg est 'une des premiéres résklences
d'éte des Grands Electaurs de Brandebourg, puis des rois de Pressa
Sdrieusement touchd en 1943 par un bambardement allié, le
chiteau a fait Pobjet d*une minutlsuse reconstruction
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Voici le méme document aprés quelques modifications.
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Le chiteau de Charottenbourg est I'une des premigres Titre centre

la suite, des rois de Prusse,
Sérieusement touchdé en 1943 par un bombardemant allié, le
i chateau a fait I'abjet d'une trés minutieuse reconstruction,

Puiz supprimé

Taille de la photo
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Comme vous pouvez le voir sur I'écran, les bulles indiquent a la fois les insertions et les
suppressions, les modifications de mise ne forme et les commentaires.

Collaborer sur des documents

Si plusieurs relectures renvoient les modifications et les commentaires dans des copies
séparées du document d'origine, vous pouvez fusionner I'ensemble de leurs modifications
dans un seul document a partir duquel vous pouvez procéder a la vérification de chaque
modification.

Il vous suffit de vous placer sur le document ayant subi des modifications, de cliquer sur
«Outils », puis « Comparaison et fusion de documents », comme indiqué plus haut.

Apparait alors cet écran :
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Il vous suffit de choisir le document que vous voulez comparer. (votre version originale
avant modification) et de cliquer sur Fusionner.
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Apparaissent alors les modifications apportées sur I’écran.
Suivi des modifications

Vous accédez a cette fonction en cliquant sur le menu Outils, puis Suivi des
modifications.

Vous avez trouvé un document sur Internet mais vous voulez changer certains passages
de ce document et voir au fur a mesure les modifications que vous y apportez. Celles-ci
apparaitront en bleu ou par le biais de bulles bleues.
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Choisir le document dans lequel afficher les résultats

Apreés avoir sélectionné le document que vous souhaitez comparer (document cible), vous
pouvez choisir d'afficher les résultats de la fusion a trois emplacements différents

Cliquez sur Outils, comparaison et fusion de documents, puis sur la fleche située a
coté de Fusionner en bas e la fenétre.
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Les trois fonctions apparaissent :

= Fusionner
Les modifications sont fusionnées dans le document cible(celui que vous choisissez
dans la fenétre).

= Fusionner dans le document en cours
Les modifications sont fusionnées du document cible vers le document en cours.

= Fusionner dans un nouveau document
Le document en cours et le document cible sont fusionnés dans un nouveau document

Enfin, vous aurez noter la barre d’outil qui apparait sur I’écran lorsque vous activez cette
fonction de Word, cette barre vous permet de passer d’'un document a un autre, d’accepter
les modifications, de les refuser, d’insérer un nouveau commentaire ou de faire le suivi des
modifications

Révision L 2

X
Afficher » | 4 ®» Vb v Xp v | (3~ 2> E

Exercice 2 : Mise en pratique des fusions

Copiez le texte ci-dessous, sélectionnez la fonction « suivi des modifications » et
apportez y les modifications suivantes :
titre en Verdana taille 14, centré et encadré
intervalle de 1,5 entre les lignes du texte (format, paragraphe) et police en bleu

Chateau de Charlottenburg

« Le chateau de Charlottenbourg est I'une des premiéres résidences d'été des
Grands Electeurs de Brandebourg, et par la suite, des rois de Prusse.
Sérieusement touché en 1943 par un bombardement allié, le chéteau a fait
l'objet d'une trés minutieuse reconstruction ».




III] Publipostage

Word est un logiciel puissant qui permet non seulement de taper du texte, de le mettre en
forme et de faire une mise en page soignée, mais également d’automatiser certaines
taches fastidieuses.

Imaginez plutot :

= Taper une dizaines de lettre en changeant a chaque fois I’'expéditeur, le destinataire
et les formulations ?

= Envoyer des d’emails a vos cent d’amis, en utilisant Outlook ?
= Editer et personnaliser des étiquettes autocollante pour toute votre entreprise ?

Bien que ces taches paraissent a premier abord trés difficilement automatisable, Word va
s’avérer étre un bon allié pour réaliser ce travail.

Introduction aux bases de données

Avant de s’attaquer au publipostage, abordons la notion de « base de données ». Une
base de donnée est comparable a un carnet d'adresse, indexé selon un certain critére
(dans notre cas le nom, mais cela peut aussi étre un chiffre, un code postal etc...) A
chaque page de ce carnet nous avons une adresse. Nous appellerons |I'adresse + nom
inscrit sur notre page « Enregistrement ». Un enregistrement aura l'allure suivante :

Anatole & Cie 10 Rue des Cygnes 75000 PARIS
Reportons a présent le nom de la donnée représentée ( Nom, Adresse, Ville) au dessus de

notre enregistrement. Ces noms ( Nom, Adresse, Ville) sont nommés « Champs ». Pour
simplifier la compréhension nous appellerons cela également « intitulé de la colonne »

Nom Adresse cpP VILLE
Anatole & Cie 10 Rue des Cygnes 75000 PARIS

iConcept Rue des Pommes 57000 METZ

La forme structurelle du schéma ci dessus est appelé « table ». Une ou plusieurs tables
compose une « base de données ».
Nous voila fin prét pour commencer a utiliser les fonctions de publipostage

Création de notre base de données avec les adresses (fictives)

Nom Adresse cpP VILLE

Anatole & Cie 10 Rue des Cygnes 75000 PARIS

iConcept Rue des Pommes 57000 METZ

Menuiserie Dubois Rue de la Forét 13000 MARSEILLE
Boulangerie Bagueti 45 Bld Grany 67000 STRASBOURG
Fleuriland 23 Rue des Orties 57000 METZ

Smart MCC Europole 57910 SMARTVILLE
Disneyland Paris Rue Mickey 77777 MARNE LA VALLEE
Newton Telecom Rue Graham Bell 88000 ST DIE

Viacom 56 Rue Thomas Edison 44000 NANTES



Attention au format des données!

En ce qui concerne la source de données, elle ne doit pas étre tapée

« n'importe comment ». Pour vérifier cela, activez les Marques de
format (Outils -> Options-> Marques de format -> toutes)

La premiére ligne doit étre de préférence toujours celle qui donnera le titre
des champs ( Nom, Adresse, CP etc...). Chague champ doit étre séparé par
une tabulation : =+

Les enregistrements (c’est a dire les lignes) doivent se terminer par un le
symbole :

Si nous reprenons nos données, elles doivent ressembler a cela :
Nom—+ Adresse + CP —+ VILLEY

Anatole & Cie +10 Rue des Cygnes—+ 75000+ PARISY
iConcept—+Rue des Pommes—+57000—+METZY

Création d’étiquettes

Un publipostage avec création d’étiquettes, d’enveloppe avec des données postale est trés
simple. Il existe deux méthodes. La premiére est un peu plus complexe, mais permet une
meilleure compréhension du fonctionnement du publipostage ainsi que plus de flexibilité
dans le choix du format d’enregistrement des données externes.

Méthode 1 (avancée) :

Tapez les adresses ci-dessus.
Enregistrez les sous le nhom de fichier « MesAdresses.doc ».
Ouvrez un nouveau document et allez sur Outils->Publipostage

aide au publipostage I 2 x]

Cette liske wous aide & opérer une fusion. Commencez avec le boukon Créer,

=
] Docurnent: principal

Créer ™

[
2 Source de données

3 Eﬁ. Fusionner les données avec le document

Fusionner. .

Annuler 1

Cliquez sur Créer puis choisissez le type de document que vous voulez créer. Nous
choisirons les Etiquettes de publipostage.
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Aide au publipostage _?ili

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

-lbw.rwtl:ﬁttld

Créer ™ Préparer. .

Type de fusion : Etiquettes de publipostage
Document principal : Document1

Z%dsdumées

Créer la source de données...

3 % Quvrir la source de données. ..
LUitiliser un carnet d'adresses. ..

Options pour les en-tétes. .,

Fermer I

Maintenant nous allons sélectionner Ouvrir la source données . Si nous avions voulu
prendre le Carnet d'adresse d'Outlook nous aurions sélectionné Utiliser un carnet
d’adresse. Sélectionnez MesAdresses.doc.

Un message apparaitra et vous demandera de « Préparer le document principal ». Cliquez
sur ce bouton et une fenétre apparaitra vous demander de mentionner des champs pour
I’étiquette.

Utiliser le bouton et sélectionnez les champs qui vous intéresse. Il parait logique que
lorsque vous allez faire des étiquettes de publipostage, vous n’allez pas mettre le numéro
de téléphone de I'entreprise !

2]

Cliquez sur le bouton Insérer champ de fusion pour insérer des champs
dans l'exemple d'étiquette, Yous pouvez modifier et mettre en Forme le
champs et le texte dans la zone Exemple d'étiquette.

E Insérer champ de fusion ™ i

I
Prénom

Adresse ﬂ
ille

P
Telephone

| g

Maintenant vous avez créée le label de votre étiquette avec comme contenu :

« Nom » « Prénom »
« Adresse »
« CP » « Ville »
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Cliquez a présent sur Fusionner. La fenétre de Dialogue suivante apparait :

Fusionner vers : Fusionner

EI @ Dr':flgur-'.-r e | A ' . I

Mouveay document
Enreqgistrernents 3 Fusioniner

& Tous O De: I ﬁ.:_l AL |

Cptions de requéte, , . |

~Lors de la fusion denregistrements

(% Ignoret les lignes vides,
" Imprimer les lignes vides,

Pas d'options de reguéte actives.

Cliquez a nouveau sur Fusionner
Toutes vos étiquettes ont été créées !

Méthode 2 (Recommandée pour les débutants)

Dans le cas ou vous n’auriez pas créé de fichier dés le départ ou si vous ne maitrisez pas
encore entierement les tabulations , vous pouvez sélectionner a |'étape 2 : Créer la source
de données

Document principal : Document1
2 % Source de données

Créer la source de données...

3 % Quvrir la source de données. ..
Utiliser un carnet d'adresses. ..

Options pour les en-tétes, ..

Vous obtiendrez ensuite la fenétre suivante :

21

Les sources de données sont composées de lignes de données constituant chacune
un enreqistrement, La premiére ligne, appelée ligne d'en-téke, comprand les noms
des champs de fusion,

Word wous propose une liste de noms de champs communément ukilisés, Supprimez
ou ajoutez les noms de votre chalx,

tam du champ ; Champs de la ligne d'en-téte :

[=

Déplacer

]
hd
MS Query. .. | (8] 4 I Annuler |

Ajouter un champ ke |

Supprimet un charmp |

Cette fenétre vous permettra de dire quels champs (intitulé de colonne) vous voulez
utiliser.
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I] Ajouter un filigrane

Pour ojouter & vos pages « Confidentiel » ou « brouillon » par exemple, c'est trés simple.

[l vous suffit de diquer sur « format », puis « arriére-plan », enfin « filigrane imprimé » .

 Fichier Edition  Affichage Insertion | Format | Qutls  Tableau Fepétre 7
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"4 Normal + TimesNewRonf =% Paragraphe... EEEE- IS EE
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Bordure et trame. ..
IR D) B | et i =N f-.,
] = Arrigre-Plan “l | Aucun remplissage o
Bl tse onforme sutomatiqus... IIIIIIII_
A Styles et mise en forme. . EEEEEEEN
» EEEEEEEDR
M BN EEEED
| Fulimimiml § W]
Autres couleurs. ..
Motifs et textures, ..

Vous pouvez gjouter un filigrane & tout moment, avant la rédoction d'un document,
pendant ou une fois le document entiérement topé.

Comme vous le voyez, vous pouvez insérer une image, il vous suffit de sélectionner
« image en filigrane » et de choisir parmi celles dont vous disposez.



Filigrane imprimé ' 2l x|

e Pas de filigrane
& {image en filigrane]
Sélectionner Image. .. |
Echelle : |Auto ~>| ¥ Estompée
" Texte en filigrane
Texte : [BROUILLON =l
Police ; | Times New Roman =]
Taile ! I.ﬁ.utn ;l
Couleur : | Autometioue >l 7 Teanshucide
Dispostion : €% Diagonale € Horizontal

| o I Annuler I Aopliguer I
e —

Il en va de méme pour du texte :

pigrane mprime T

" pas de filigrane
(" Image en fiigrane

Selectionner Image... |

Echelle : JAuto ] W Estompée
{+ Texte en filigrane

Texte: [prouILLON >

Police : | Times New Roman -]
Taille : |Auto =l
Coubeur : ||:| j ¥ Transhucide
Disposition : (% Diagonale " Horizontal
oK Anniler I Appliguer I

Vous avez le choix entre différents textes, parmi lesquels : brouillon, confidentiel, copie,
document interne, exemple, hautement confidentiel, important, ne pos diffuser...

Vous pouvez également sélectionner la police, la tadille, la couleur et la disposition.
Lorsque vous diquez sur « Appliquer », un opercu de votre filigrane oppardait, il vous suffit
ensuite de diquer sur « fermer ».



Exercice
Tapez un texte et faites apparditre en filigrane le texte « confidentiel »,
k police Times New Roman, en diagondl.

Vous pouvez également faire appardifre un arriére plan sur vofre document. Il vous suffit
pour cela de diquer sur « Format », « Arriére-plan », enfin « Motifs et textures »

La boite suivante appardit :

Motifz et textures

Vous pouvez dlors choisir le dégradé, la texture, le motif ou limage de votre choix.

Pour supprimer du texte ou une image en filigrane dons votre document, il suffit de dliquer
sur "Pas de filigrane", puis "OK", dans la boite de dicdlogue "Filigrane imprimé".



I1) Ajouter un théme

Pour gjouter un théme, il vous faut diquer sur « Format », puis « Théme »,
La boite suivante appardit alors :

meme 2l
Sélectionnez un theme :
|;:a'-'.|'J cun theme)
Angles droits
Aouarelle

Asphalte " Style du titre 19

fxe
Balanice so+Puce 1

Barres ¥ Puce 29
BD
Binaire b "-» Puce 3
Capsules 1

i Ligne horizontale 4
Cercles q
Circuit intégré
Classique u o
Cockkail de Fruits Style di titre 21]
Code-barres )
Coin Exemple de texte habituel]
Coup de pinceau g

p L;en hypertexte nomrlalﬂ
Cyprés Lien hyperteste wsite
Darnier 1

Echo ﬂ

™ Couleurs vives

~ Graphismes animes

W 1mage d'arriére-plan

Par défaut... I Skyle aukomatique. .. Ok Annder I

Choisissez dlors le théme de votre choix.

Exercice
% Retapez & nouveau un texte, puis oppliquez le théme « BD ».

Pour supprimer un théme, il faut diquer sur « Théme » dans le menu « format ». Dans la
liste « sélectionner un théme », diquez sur « Aucun théme ».



Créer un document PDF

Lorsque vous tapez du texte, ou lorsque vous créez un document sur Word ou Excel par
exemple, que vous passez du temps a faire une mise en page irréprochable, vous navez
certainement pos envie quen lenvoyant par exemple par e -mail, cette mise en poge soit
modifiée...en PDF, rien ne changera !

Plusieurs solutions soffrent & vous

Faire I'acquisition dAdobe Acrobat ou il vous suffit de télécharger un logiciel gratuit
nommé « CutePDF Writer ». Vous ne pouvez pcs |utiliser directement, il vous faut
dabord télécharger un convertisseur appelé Ghostsaript, que vous trouverez également
gratuitement & télécharger.

Vous devez enfin avoir Windows 98/ME/2000/XP/2003.

Vous diquez sur « Fichier », « Imprimer sous », donnez le nom de votre document et
cest fini |

Imprimer EE3
~Imprimante

Mom - Propriétés.. . |

Etat :

Tvpe ! (EHP PSC SO0

oo

Caommentaire ™ | Imprimer dans un fichier

Plusieurs pages e
i+ Tout TomETe dTDIES—:I ﬁ

" Page en cours " Sélection
- Pages : I

V¥ | Copies assemblées

Tapez les n* des pages etfou les groupes de
pages a imprimer, séparés par des
points-virgules (1;3;5-12;14).

~£00m
Imprimer . |D':":"'ment j Pages par Feuile : |1 nage j
Imprimer : |F‘ages paires et impaires j Mettre 3 I'echelle du papier |Nu:|n j

Options. .. k. I Fermer |

Le coin des astuces

Les version dOffice pour Apple, posséde déja une impr imante PDF intégrée.
Il n'est donc pas nécessaire de posséder un convertisseur PDF.




Traduire vos documents avec Word.

Avec Word 2002, vous bénéficiez de la fonction « Traduction ».

Celle-d ne fonctionne que pour traduire des mots isolés et seulement dans quelques
langues. Si vous devez traduire un texte entier, ou sil vous faut une langue bien
particuliere, il vous faudra une connexion internet.

Exercice
Taper quelques mots anglais isolés :

Tocay
The sun
Welcome

S électionnez en un dic droit dessus. Choisissez « Traduction »

Le volet Office souvre :

e Bl B Pesten Pead Dl Tddeis  Sepis [ CF |
DFEY SLATP ARAT <« QEOENA LT w3, oo ompe o fonee pegs ,

B v s s o b sl s Bl EEEBMEE- AN EE®®E O 4,

. . ' § -0 c8 BeicF Beoobo o mom s um o om e S L] 8 Trai u

Prdry g—
Foebn
® Sallerbom wr cEry

Ty -
Bn T bt ekt e B i+
Trahasn win o rmrets seat Vicrd —
el g i E
. by Woord 000 s teedfomn o8 i foncion = raduton » bl
Cabecire baratamns guw gaver raduire S rols inois o eruleerd s Qg -
e o v deve T edure un e aeler o 8 v Pl ure g D Pt usiee |

v Nl wew Corv e rilsm el

Wo e i

Toper Quekpuet mols sl moles a
he wn

= Wk ome

Sate o s un

Chr ame desnas

[Fvgwas o trehoafom =

L wrie] e 8 g

e
el W P 8
T
= - —r

:J [T

o & Mrebers vl el
L] o v a--_'l'_ ﬂhi_

La sélection en cours est déja coché.

Choisissez les 2 langues de conversation dans le menu déroulant. Tapez OK.

Les traductions disponibles s affichent.

Vous voulez froduire un texte entier ou des mots dans une autre langue que celles
proposées. Cliquez tout en bas dans : « Traduire viale web », « Allez a ».

Une fenétre web s affiche, cest le site de Micros oft.
Suivez dlors les procédures indiquées.




I11) En-téte et pied de page

Les en-tétes et les pieds de page sont des zones qui apparaissent dans les marges
supérieure et inférieure de chaque page d un document Word.

Vous pouvez y insérer du tfexte ou des images (des numéros de page, la date, un logo de
société, le titre ou le nom de fichier du document ou vos nom et qudlité, par exemple).
Ces zones ne sont visibles qu' en modePage qu' il vous suffit de sélectionner dans le menu
« Affichage ».

Pour accéder aux sections d' entéte et de pied de page :
Dans le menu « Affichage », cliquez sur « En-téte et pied de page »

Pour insérer |I' entéte de votre sodété sur vos documents :

[_F|WI.‘A|‘|-|I.D|" |‘|—l| """ wvlj-’ “l T il _ -ll_l rann |H I.L-Lmﬂll_l i L
~ Verdana -2 -6 75 EEBE|ESEEEO-2-A-,
.|.1.|.2.|.3.|.4.|.5-|-5.|-?-|-§_-|-g-|-1u-|-11-|-12-|-13-|»1q-r»1s»;-_

2006 - Mes Jolis Cours

Insertion automatigue - | (2] (] BF O WM G | B TG Femer

Et pour le pied de page :

~ En-téte et pied de page

| Insertion automatie - | (] (3] BF B1O 0 @ | [T &F G | Femer

- PAGE -

Auteur, page, date
Confidentiel, page, date
Crééle

Créé par

Dernier envegistrement par
Derniére impression le
Nom de fichier

Nom de fichier et emplacement
Page X sur Y

Vous voyez apparditre une barre doutil
Celle-d vous permet, d effectuer des insertions automatiques telles que la date, le nombe

de pages. des formules de politesse, ... En diquont sur [' io@ne@"Boswler En-téte et pied
de page"', vous vous rendez directement dans la zone de pied de page si vous étes dans

|' entéte, et inversement.

Si votre document fait plus d une poge et que vous ne souhditez pos que I' eréte de la
société apparaisse sur chague page, vous pouvez |I' insérer uniquement sur la premiéere
page. Pour cela, diquez sur "Mise en poge" du menu "Fichier". Dans la fenétre qui s' ouvre
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dors, sélectionnez I' onglet "Disposition". Sous "Entétes ef pieds de page", activez
"Premiére page différente", puis diquez sur "OK",

Insertion d’un logo

Pour égayer et personnadliser vos documents, vous avez également la possibilité dinsérer
un logo ou 1T imoge dans vos en-tétes et pieds de poges.

Pour cela, pointez sur « Image » dons le menu « Insertion », puis diquez sur A
partir du fichier »

Sélectionnez dlors le fichier contenant votre logo.

Labarre d outils «l mage » vous permet de modifier les différents parametres de votre
logo (couleur, remplissage, taille, ...).

Suppression d’un en-téte

Pour supprimer un en-téte ou un pied de page dans vofre document, sélectionnez le texte
et les images dans lazone d ertéte ou de pied de page, puis appuyez sur latouche
« SUPPR » du davier.

Toutefois, lorsque vous supprimez un en-téte ou un pied de page, Word supprime
automatiquement ce méme en-téte ou pied de page dans le document tout entier.

Vous devez donc diviser votre document en « sections » si vous désirez créer un en-téte
ou un pied de page différent ou le supprimer. Pour celq, il vous suffit d' insérer des sauts
de section (Menu « I nsertion », puis « Saut... ») pour diviser le document en sections, et
d oppliguer ensuite la mise en forme voulue & chaque section.

Le coin des astuces

Pour passer rapidement de I' entéte ou du pied de page au texte du
document, il suffit de double-diquer dans |I' entéte ou le pied de page
estompé ou dans le texte estompé.

1V) Insertion d’objets

Word permet dindure différents types dobjets ( des images, des graphi ques etc..), mais
il peut également faire des insertions de sons , de vidéos ou dautres éléments
multimédia.

Insérer un objet K E3
MNouvel objet  Créer d'aprés le fichier |
Mom du fichier :
I*'* Parcourir... |

™ afficher sous Forme dicdne

Résultat —
Insére le contenu du fichier afin que vous

b
Em puissiez ensuite le modifier & 'aide du
programme utilisé pour le créer.

Ok I Annuler

Deux ongletfs proposent deux modes différents :
- Soit vous pouvez créer un nouveau document
- Soit vous pouvez créer ( lier) votre objet & un fichier déjd existont. Dans ce cas de
figure nous avons une option de licison : « Lier au fichier » indique que vous
pouvez insérer un contenu « dynamique ». Cela signifie que si vous modifiez par
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exemple un dessin, cefte modification sera directement prise en compte dans votre
document Word. Cela est pratique si vous faites des dessins techniques qui doivent
étre modifiés plusieurs fois.
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V) Création de page Web

Word permet l'enregistrement de votre document, dans le format HTM et HTML . Ce
format permettra de mettre vos documents focilement sur Internet et ils pourront étre vus
par tous les navigateurs. Word se transforme donc en un éditeur de page Web Nous allons
utiliser I’Assistant Web qui vous permettra en gges secondes de créer votre premiére page
Internet

Azzistant Pages Web

- oet Assistant Pages Web

Cok Agsistant vous ssde 4 créer un ste Wieb
compodd db plussurs padls v des Skmants de
TalQation et Ln thisd visuel professionnsl.

[l Titre et emplacement
. gation
.-’-'-:lu'rr das pagas

.-'ln_] arigar lés pages
- Théme

Fin

Torminer

1] s |

Pour créer un nouveau document Web, ouvrez Word 2002 et diquez sur "Assistant
Pages Web" qui appardit dans larubrique "Créer & partir d un modéle" dans levolet
Office. La boite de dialogue ci-dessus appardit, elle détaille les différentes étapes de la
création. Vous possez de I' une al' autre en diquant sur "suivant".

zsistant Pages Web E

Quel type de navigation désirez-wous pour votre site
Web 7

ennplacanant IUtilisez un cadee de navigation afingue las lisns & le contenu du
=tha solant wisibles en mEme bemps. Choldssez loption Pags

-Na.viqatinn ﬁaﬁa pour bas navigatewrs gul e prannant pas en charge les
b res,
|

er dos pages CCadeeyertical ¢ Cadre borizontal

Crganiser les pages - I ]
|
TTI‘:I:T:.,-. iz i - |

Fin

~Desaiption
Les henes fvyparbazte spparalssant sur leur propee pags., Chqusr
sur un fen hypartaste dans cetbe pags ouve une nouvella
pa&ge 4 sa place. Chamne delles dispose da fondionnaltes de
navigation.

(2] areuler «tEréoédeﬂ:l Suivant > | Terminer

Cest id quon va décider de l'aspect général de la page I nternet ( avec ou sans cadre de
navigation) avec cadres (ou frames contfenant une barre de navigation pour tout le site),
ou en tfant que pages séparées (on navigue d' une page a ' autre gréce aux liens
hypertextes).
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meme T

Sélectionnez un theme :

Angles ilieruits
fg B G
Rophake Style du titre 17
s=+Puce 19

F-+Puce 2

= Puce 3

1
cartoon Ligne horizontale 9

Cercles
Cirouit intégré

Classi .

Cocttai de futs Style du titre 29
Code-barres i
Coin Exemple de texte habituely

Coup de pinceau Lien hypertexte normalf
Courbes ; =
Cyprés Lien hypertexte wisité]

Darnier

Echo :I 1
I Couleurs vives

¥ Graphismes animés
¥ 1mage d'arriére-plan

Pagéfam...l §Wbm&m..‘| oK I Annler |

=

Tout comme une page Word dassiqu, ont peut choisir un théme visuel pour votre site.
Pour cela diguez sur "Parcourir les thémes" dans la boite de diclogue "Quel théme

visuel voulez-vous utiliser pour votre site Web ?".

il default. htm - Microsoft Word
T2 FETL R NESC YRR = [ L 2 i — - MR [=E T TSR
[ormal o i iz - 675 SEEE|[ISEFEED-2-A-

g

Emplacement du titre principal

Table des matiéres

B |nformations professionnelles
B Liens favoris

W Comment me contacter

W Projets en cours

B |nformations personnelles |
W |ntéréts personnels

|Infarmatinns nrofessinnnelles

~ Cadres %]
o ) (teuseau cocre dgauche [Tlouveou cadre &croke Fuouvea e avdossus Fouveay cadre en dessaus | 2 P
Tapez du texte.

Responsabilités principales
Tapez du texts.

Service ou groupe de travail
Tapez du texte.

Retour au début

Liens favoris

B Insérez un lien hypertexte ici 3
B [nsérez un lien hypertexde ici 7
W_Incsra7 un lian hinatavta ici

SNxOo@EY 4w [I% s GEla 8 Y@ 00 FSEY S8

iF ol BN [REY

Une fois votre théme chaisi, vous pouvez fermer la boite de dicdlogue Assistant Pages
Web en diquant sur "Terminer". Lastructure du site va étre générée par Word. Vous
naurez plus qud modifier les champs prédéfinis.
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Vl) Enreqgistrement d’'une page Word en format HT ML

Comme vous l‘avez sans doute déja constaté, les pages infernet ne sont pas des
documents Word, Excel ou Powerpoint. |1 s agit en général de page HTML. Vous aussi vous
pouvez publier votre document Word en Format Html. Pour cela dllez simplement dans
Fichier->Enregistrer en tant que Page Web

VIl) ILntroduction aux macros

Prenons l'exemple suivant : vous voulez intégrer une signature a chaque fin de lettre ?
Vous voulez combiner une mise en forme avec une combinaison de touche ? Les macros
vous permettront d automatiser ces insertions. Gréce & cette procédure, vous insérez dans
vos documents tous les éléments graphiques que vous utilisez régulierement : logo,
couverture de catalogue, photo...

Allez dans Paint et « dessinez » votre signature. Enregistrez la sous le nom
« MaSignature.bmp ». Vous pouvez aussi sconner votre signature ou bien en prendre
une photo.

a ECECEEEECEEEEE
Sipn moin | meins

|Kbektes S rm Mnrs "Hilw™ aud Hillsthareas”, 3.

#
5

Allez ensuite dans Outils -> Macros -> Nouvelle Macros

Enregiztrer une macro 7] x|
Mom de la macro
[F1acrc2
Annul

Affecter la macro aulx)————————— M

&

[==]

Barres d'outils Clavier

EnreQIStrar la macro dans : Personnalises be clavier EE

ITUUS les documents (normal.dot)

Drescripkion @ Cabégorios

Macro enregistrée le 22/01/05 par DERI |
I |
tipuvells touche de raccour @ Touches actusles :
[cttemaps = Bl ot
Affectées 3: =
Stk
- Dscriction
Ennegistrer dans 2
| [rorm.dat -

Nous dllons dire & Word que nous voulons l'exécution de la Macro soit active dés que 'on
va faire une combinadison de touche.
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Nous allons prendre la combinacison CTRL+ MAJ+ S. Cliquez sur Appliquer

Vous voyez maintenant une petite boite de didlogue et votre curseur qui se tfransforme en
cossette [22.

Insérez maintenant votre signafure.

Pour cela, chaoisissez un alignement & droite, puis diquez sur « I nsertion », sélectionnez
Image puis A partir du fichier...

Parcourez votre disque jusqu' al' emplacement de votre signature numérisée et
sélectionnez-la. Elle appardit dans votre document. Vous pouvez alors arréter

|'" enregistrement de la mocro en diquant su
Execution de la macro

Tapez maintenant un court texte et oppuyez sur CTRL+ MAJ+ S pour Vvérifier que votre
macro fonctionne bien.

3 Document 1 - Microsolt (Mfice Word 2003 el
i v Edton  Affchage  jnserton Formal Quble  Tablews Fepdtre 2
[ Tmeshewhonan =2 =10 7 5[N] MMz =02 A-
R e S R W e RN ARG R Y I S e N T T

Ther mansir,

La Baiitd Manim o b plasw da wind worler o vormsdsage de | eponton o Chartrds,
wanhideaie & fupapird w a6 dirodern du 10 w0 1T sctobre s ot

Dheprag bamt il Cmquanie and, oofe secsé parlcipe acianad & la préserlnn du
palrurre de Aole Balle Fegen, o (L erpachon oy et Catn de pred mmter led gulaltied
PACETDNS pratey ence Sens, of motienenl b oréadon dune fad G2 renaEalion o8 monuemerss,
m apzssaten aves le Conznl Bégioral

Hioud esgarend vremenl vous Fencanlee & |'e0cana de of vemadsage Meros depous
confirmer velre prasence & 1'ede du carton 3" wentalion ool

Jeo vons pre ' ugriber, ey Morgumar Dieloi, 'erpresndn &2 mom fncére respecl

CTRL+MAJ+S )\M (\'

lnD:ﬂil | »
igessner by | Fopmes autmatgues = \DDd-ﬂ:"[ﬂﬂiﬂr ..: A-==

Page 1 Sac 1 in Azsom ul cdl BNl REV| BXT . RFP

Exercice

Générez une macro pour gue lorsque vous appuyez sur CTRL+ MAJ+ U, le
texte sélectionné soit en « Verdana, 16 souligné Gris ».

-14 -




Annexe : Raccourcis clavier

Voici une liste des raccourcis clavier les plus utilisés sous Word et sous d’autres

logiciels Office

Créer un nouveau document
Quvrir un document

Fermer un document
Fractionner un document
Enregistrer un document
Quitter Word

Rechercher du texte
Répéter larecherche
Naviguer dans un document
Annuler une action

Annuler une action (Undo)
Refaire ou répéter une action
Basculer en mode Poge
Basculer en mode Plan
Bosculer en mode Normadl

CTRL+N
CTRL+O
CTRL+W
ALT+CTRL+S
CTRL+S
ALT+F4
CTRL+F
ALT+CTRL+Y
ALT+ CTRL+HOME
ESC

CTRL+Z
CTRL+Y
ALT+CTRL+P
ALT+CTRL+O
ALT+CTRL+N
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Vous pouvez ensuite les remplir au fur et a mesure grace a la boite de dialogue ci-dessous

Saisie de données de fusion i 2 x|
Titre: [ i‘ oK |
Prénom: Ajouter I
Mam:

Supprimer |
Rétablir |
Rechercher, .. I
afficher |a source I
=

Envegistremant : I!l 1 Il Fl Ili

Exercice 3 : Création d’autocollants (Difficulté croissante)

A l'aide des explications données ci-dessus créez une série d’étiquettes. Afin de
vous permettra de mieux vous familiariser avec |'outil

Difficulté 1 :

Veillez a ce que le code Postal soit toujours précédé d'un « F » pour indiquer qu’il
s'agit de la France

Difficulté 2 :

Une fois que votre planche d’étiquettes est créée essayez d’y ajouter un petit
logo (possible que a partir de Word 2003)

Difficulté 3 : (Cet exercice est réservé a ceux qui ont bien intégré les notions de base du
publipostage)

Créez des étiquettes que pour les individus habitant en Moselle. Attention : cela
ne consiste pas a effacer manuellement les étiquettes déja existantes ;-).
Automatisez cette tache.

Enveloppes

Le principe de conception d’étiquette est également valable pour les enveloppes. Vous
pouvez utiliser la méme base de données qu’auparavant !

Le coin des astuces

= Comment fusionner ?

Les fonctionnalités de fusion et publipostage ont changé dans

Microsoft Word 2002. Vous pouvez désormais fusionner une liste de données
(par exemple, des noms et adresses) avec un formulaire ou un modéle
générique pour créer des documents personnalisés comme des lettres, des
étiquettes ou des enveloppes. Lorsque vous cliquez sur Fusion et
publipostage (menu Outils, sous-menu Lettres et publipostage), le
volet Office Fusion et publipostage apparait.
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Dans Word 2002, cliquez sur Assistant Fusion et publipostage (menu
Outils, sous-menu Lettres et publipostage).

Pour démarrer le processus de fusion et publipostage, déterminez le type de
document que vous voulez créer, puis suivez les étapes décrites
précédemment.

= Comment ajouter un logo ou une petite image dans
mon publipostage ? (Ne marche qu’a partir de Word 2002)

Dans le menu Outils, pointez sur Lettres et publipostage, puis cliquez sur
Assistant Fusion et publipostage.

Dans le volet Office Fusion et publipostage, dans Sélection du type de
document, cliquez sur Etiquettes.

En bas du volet Office Fusion et publipostage, cliquez sur Suivante :
Document de base.

Suivez les instructions de I'Assistant Fusion et publipostage jusqu'a
I'étape 4 (I'Assistant en comporte 6).

A I'étape 4 de I'Assistant Fusion et publipostage, sélectionnez la premiére
étiquette.

Dans le menu Insertion, pointez sur Image, puis cliquez sur le type d'objet
graphigue que vous souhaitez voir apparaitre.

Une fois que vous avez inséré |'objet graphique, dans Disposition de vos
étiquettes, cliquez sur Bloc d'adresse.

Réorganisez le contenu de la premiére étiquette afin qu'elle s'affiche de la
méme fagon que vous souhaitez afficher les autres étiquettes.

Une fois que vous avez réorganisé la premiére étiquette, cliquez sur Mise a
jour de toutes les étiquettes dans Réplication des étiquettes.

Terminez les étapes suivantes de I'Assistant Fusion et publipostage.

Automatisation d’'une lettre /Fonctionnalités avancées de publipostage

Nous avons vu comment générer automatiquement des étiquettes et des enveloppes.
Nous allons voir comment on peut automatiser la tdche pour créer des lettres
personnalisées.

Insérer un chemg de fusion = | Irsérerunmot k= |58 | M0 4 1 poH B Qe B0 g Fusorner.. | R

Cher Monsigur «ﬂcNDmu{

Allez dans Publipostage et sélectionnez Lettre types. A ce moment |a une boite de
dialogue vous demandera s'il faut utiliser le document actif.

Microsoft Word x|

i‘? 1
2)

Pour créer des étiquettes de publipostage, wous pouvez utiliser la fengtre du
docurnent ackif Documentl ou bien une nouvele Fenékre,

Eenekre ackive flouveau document principal

-14 -




Cliquez sur le Fenétre active. Choisissez ensuite votre fichier « MesAdresses.doc ».
Vous obtiendrez ensuite une boite d’outils « Publipostage ». Vous pouvez maintenant
ajouter des champs de fusion ( les champs a remplir automatiquement).

Exercice 4 : Création de lettres personnalisées (Difficulté 3)

R

A l'aide des explications données ci-dessus vous allez créer une série de lettres
de motivation.

Difficulté 1 :

Ecrivez une lettre de motivation basique. Si vous n‘avez pas le temps cherchez
sur Google : lettre de motivation filetype :doc

Laissez les endroits telles que I'adresse de |'entreprise vide.
Générez vos lettres tels que nous I'avons vu précédemment.
Difficulté 2 :

Faites une copie de sauvegarde de MesAdresse.doc, car cet exercice peut
entrainer la perte de mise en forme ( c’est un indice ;-) ) !

Ajoutez a votre « MesAdresses.doc » un champ Interlocuteur
Rajoutez pour chaque enregistrement, le hom d’une personne.

Ex :

Disneyland Paris Rue Mickey 77777 MARNE LA VALLEE M.Walt Disney

Difficulté 3 :

Pour mieux cibler les personnes auxquelles vous allez envoyer le courrier, vous
n‘aimeriez qu’envoyer un courrier qu‘aux personnes habitant en Moselle.
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