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1.1 L'écran Winword

Menu systéeme

Barre de menus Barre de titre Barres d'outils

i Document2 - Microsoft Word

Eichier Edit®n Affichage  Insertion Format Outile  Tableau FepStre 2 Adobe PDF Commentaires Acrobat Tafez une question - X
ED@EQEIQE\WIQ{@@\')-'Eﬂ 65% - ? 4 Normal ~ Tirmes Mew Raman - 12 -6 Q‘EEEJ:—:EE‘;?‘:?'D'A' 2
mEN. -«

[} [ B L2 1 3 e B UG e B 109 100 AL 120 13 124 115 1 - AT e 2| ¢ % Nouveau document ¥ x

Ouvrir un document
Word 2000 niveau L.doc
Etiquettes Janine.doc
Nouventés Inwentor 9, doc
Cours Inventor 9,doc
[ Autres documents. ..
Créer
[ Nouveau document
Page Web vide
52 Message dlectronique vide

Regles (position des marges)

Créer a partir d'un document
existant

] Choisic un document., ..

Zone de travail

Créer  partir d'un modle
Modiles généraux...
2] Modzles sur mes sites Web. ..
& Modzles sur Micrasoft com

Barres de défilement

Barre d'état —

-
: ﬁf Ajouter un Favor réseau. .
]
[2) nide sur Microsoft Word
=
[wl Afficher au démarrage
»
- Desgsin~ h ‘FU[mesauleathues- B DOJ‘ 2:: i &'4' A'E = E ] i1~
Page 1 Sec 1 111 A¥scm Lt Col 1 EMR. REV EXT RFP Frangais (Fra

Barre de menus

Situé sous la barre de titre, la barre de menus renferme neuf menus principaux intitulés par Fichier, Edi-
tion, etc. Ces menus contiennent a leur tour des commandes et des options Winword.

Barre de titre

Titre du document en cours

Barre d'outils

Les icOnes des barres d'outils correspondent aux commandes les plus utilisées. Au premier démarrage
de Winword, les barres d'outils Standard et Format sont affichées automatiquement.

Barre d'état

La barre d'état est réservée a l'affichage des messages pour les commandes en cours d'exécution ou
susceptible d'étre exécutées.

Weber y. 15.04.05



Word 2002 pour Windows XP Pro 6

Les régles

Les régles se trouvent sous la barre d'outils et a gauche de la zone de texte. Le travail des régles
concerne essentiellement les retraits, les tabulations, les marges et les largeurs des colonnes des ta-
bleaux.

Menu systeme

La case du menu systéme se trouve dans le coin supérieur gauche de la barre de titre. Lorsqu'on clique
sur cette case, le menu systéme se déroule. Un double-clic sur cette case ferme I'application courante.
Les barres de défilement

Ces barres sont utilisées pour faire dérouler la zone de travail dans tous les sens.

Compagnon
Permet d’obtenir de I'aide en fonction du travail en cours.
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1.2 La barre d'outils "Standard

La barre d'outils Standard affiche les icbnes des commandes les plus utilisées.

Nouveau document
Ouvrir un document

Enregistrer un document
Imprimer
Apercu avant impression
Orthographe
Couper
Copier
Coller Compagnon
Reproduire la mise en forme Office
Annulé
‘ Refaire
e ey smad - e@|FoRE=8 T o -0
Zoom
Afficher/Masquer

les caractéres
non imprimables

Explorateur

de document
Dessin

Colonnes

Insérer Feuille de calcul
Excel

Insérer Tableau

Tableaux et bordures
Barre d’outils Web

Insérer un lien hypertexte

Webery. 15.04.05



Word 2002 pour Windows XP Pro 8

1.3 Les barres d'outils "Mise en forme" et "Graphique

Barre d'outils Mise en forme.

Style Taille de la police

Caract. gras
Caract. italique
Souligné

Aligné a gauche
Centrer

Police

| = =E S :: -? -IE - - b
“ lormal v TimeshewRoman  *10 *| G I § ‘g == - - £ t.-—‘ & i
Aligner a droite |
Justifier
Barre d'outils Graphique Numéroter
Insérer puces
Obijets du graphique Réduire retrait

- Augmenter retrait
Importer un fichier g

_ . ] Bordures
Afficher la feuille des données Sur lignage
Par ligne Couleur de police
Par colonne

Table de données

'!r @ o

i

B 4B8 0B &M

NEIEEIRS

Type de graphique

Quadrillage de I'axe
des catégories

Quadrillage de lI'axe
des valeurs

Légende
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1.4 Les barres d'outils "Base de données" et "Formulaires"

Activer les barres d'outils qui ne sont pas ouvertes lors de I'ouverture de Word.

Procédure :
Activer la commande Affichage / Barres d'outils et cocher la barre d'outils a rendre visible.

Formulaire de données
Organiser les champs

Ajouter un nouvel enregistrement

Supprimer I'enregistrement
Tri croissant

Tri décroissant
Insérer base de données

‘ Mettre a jour les champs

Base de donnees E
= o |5 B 2] El (Bl | & S

Rechercher enregistrement ‘

Afficher document principal

Barre d'outils " Formulaires ".

Champ texte
Champ case a cocher

Liste déroulante de formulaire
Option pour les champs
Dessiner un tableau
Insérer des lignes
Insérer cadre

Trame de fond
| Protection

abl 7| BB | i | _# 2= 2B | &
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1.5 Les pointeurs

Le pointeur est certainement I'élément le plus important de l'interface Word. Il se déplace en méme
temps que la souris et peut prendre des formes différentes. Il change automatiquement en fonction de
I'endroit ou il se trouve ou de l'opération en cours.

Le pointeur a normalement la forme d'une fleche dirigée vers le haut et vers la gauche.

Ce pointeur sert a ouvrir les menus et a en sélectionner les articles, ainsi qu'a utiliser les zones de dialo-
gue. Du plus il est utilisé pour cliquer sur les boutons des barres d'outils.

Le pointeur de texte.

Le pointeur de texte a la forme d'un | majuscule. Il permet de placer le point d'insertion dans le texte, en
cliguant a I'emplacement choisi.

Le pointeur de sélection.

Lorsqu'il est placé dans la barre de sélection, le pointeur prend la forme d'une fleche dirigée vers le haut
et vers la droite.

«— Barre de sélection

Ce pointeur permet de sélectionner plus facilement des lignes ou des paragraphes. Il est également em-
ployé pour sélectionner des cellules dans les tableaux.

Le pointeur de fractionnement.

Le pointeur prend la forme de deux traits horizontaux entre une double fleche verticale lorsqu'il est placé
sur la barre de fractionnement.

v
t

Ce pointeur permet de fractionner le document en deux parties afin de visionner par exemple le début et
la fin du document dans la méme fenétre.

Le pointeur de " glisser déplacer ".

Lors de l'utilisation de la fonction " glisser déplacer ", le pointeur prend une forme spéciale. Un petit carré
gris est ajouté a la fleche haut gauche. R

D

Ce pointeur indique que la sélection sera déplacée ou copiée lors du relachement du bouton de la sou-
ris.
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Le pointeur de marges.

Le pointeur marges sert a déplacer les marges en mode " page ", en mode " Apergcu avant impression
"Il prend la forme d'une double fleche horizontale.

Le pointeur loupe.

Le pointeur loupe sert a agrandir l'affichage en mode " Apergcu avant impression ".

\

Le pointeur plan.

Le pointeur plan sert a déplacer les éléments en mode "Plan “. Il prend la forme d'une croix comportant

guatre pointes de fleche.
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1.6 Les caractéeres non imprimables

Cliquer sur le bouton E de la barre d'outils Standard permet d'afficher tous les caractéres qui ne se-
ront pas imprimés.

Liste des caractéres non imprimables ou spéciaux.

Caractére Symbole Procédure et effet produit

Marque de paragraphe | q

. ! ,
Le retour chariot (Enter ) marque la fin
d'un paragraphe.

Marque de fin de ligne volontaire - Majuscule + le retour chariot provoque une
mise a la ligne dans le méme paragraphe.

Tabulations - Visualise les tabulations a I'écran.

Espaces Les espaces provoqués par la barre d'es-
' pacement sont visualisés par des points.

Traits d'union conditionnels et cou- - Visualise les traits d'union facultatifs pour
pure manuelle les coupures de mots.
Texte masqué ABC Le texte marqué caché est affiché avec

-------- soulignement en pointillé.

Trait d'union insécable _— Le trait d'union insécable est visualisé par
un double tiret

Espace insécable ° L'espace insécable est visualisé par le
symbole degré
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1.7 Les paragraphes

Un paragraphe est une portion de texte qui a été généré par un retour chariot, c'est a dire une pression
sur la touche ENTREE. Les marques de fin sont visibles par l'affichage des caractéres non imprimables

()

Entrent dans la mise en forme des paragraphes la définition des retraits a gauche et a droite, de l'interli-
gne, de l'alignement des lignes (a gauche, centré, justifié, etc...), ainsi que les espacements avec d'au-
tres paragraphes. L'encadrement, I'ombrage et la numérotation sont également des notions qui font par-
tie de la mise en forme des paragraphes.

Procédure pour formater les paragraphes : Positionner le curseur dans le paragraphe a formater ou sé-
lectionner tous les paragraphes a structurer simultanément, puis Menu Format --> Paragraphe, cette
action affiche la boite de dialogue suivante.

Onglet Retrait et espacement

Détermine la taille de I'espace

Détermine la position du entre les paragraphes.

texte par rapport aux
marges gauche et droite

Paragraphe

rarchique des
paragraphes

@EJ Niveau hié-
/

| Enchainements |

Général
Alignement : |GaLche ﬂ Miveau|hiérarchique :  |Corps dE texte

Crientation : 1 De droite & gauche * |De gauche & droite

Retrait Détermine la

position du

De
Aprésletexte: [0om 2 |(Aucun) ﬂ \'\il texte ou du

—— paragraphe

Avant le bexte : |E-:m = De 1&rq ligne :

Espacement sélectionné
Ayant : Interligne : De : par rapport
Aprés : lopr = [simple = = aux retraits

Détermine /

l'espace /

entre les Aperey

lignes

%
7 7

/ N Taille de
/ \ I'espace ver-

/ -
Apercu des / Tabulations... [ | anier | tical entre les

modifica- lignes
tions appor-

tées aux

paragra-

phes
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Onglet Enchainement

Gére les sauts de page, la coupure automatique et la numérotation des lignes.

Empéche qu'un seul mot se
retrouve isolé sur la derniere
ligne (ljun paragraphe (veuve) Empéche un
ou qu'une seule ligne se re-

o : saut de page
trouve isolée en fin ou en haut
de page (orpheline) entre un para-

graphe et celui

qui le suit.

Empéche un
saut de page
dans un para-
graphe.

Paragraphe

Retrait £t espacement

v Eviter veuves et orphelines | Aaragraphes solidaires
Lignes solidaires '\Gaut de page avant
Supptimer les numéros de ligne
[ Me pas couper les mots Insére un
saut de page
avant un pa-
ragraphe
Apercu
e st e Apercu des
o L modifications
[~ apportées
N\ aux paragra-

Tabulations. ., \ OF | Annuler | phes

Empéche l'insertion automatique

~ Empéche l'apparition de traits d'union dans le para-
graphe sélectionné.

de numéro de ligne
a gauche des para-
graphes sélection-
nés.
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2.1 Ouvrir un nouveau document

Procédure: cliquer sur I'icdbne Nouveau IE un nouveau document s'ouvre avec le nom Docu-
ment1.DOC. Ce document est prét a recevoir un nouveau texte.

2.2 Enregistrer un nouveau document sous un autre nom

Lorsqu'un nouveau document est ouvert avec l'icobne "Nouveau" , le document a comme nom Do-
cumentl, Document2, etc.., donc il est judicieux de le sauver sous un dossier et sous un nom de fichier
qui correspond au type de document qui est créé.

Procédure : Menu Fichier / Enregistrer sous, La boite de dialogue suivante s'ouvre :

2° Choisir le bon répertoire 1°Choisir le lecteur

Enregistrer sous

Enregistrer dans : I@ Mes documeNts ;I ﬂ ] | @ > ﬁf = Outils -

2 Bofte de réception Pagis
’@f |_liptsas optmimiser votre ordinateur, windows et internet_Fichiers
Histarique |_1Mes images
|l Toutes les astuces windows, optimisation pc_Fichiers

ﬁ E:I Anciens documents Excel
i

Mes documents

3° Tapez

le nom du _

nouveau 4° Cliguer sur

fichier Enregistrer
Mom du fichier : |E|Vifl_ﬂ3-CIEIC LI [E Enregistrer |
Tpe de fichier : ID::u:urnent Ward (*.dac) ;I Arnuler |

2.3 Fermer un document

Procédure : Menu Fichier / Fermer, si le document n'a pas été enregistré avec l'icone avant de le
fermer la boite de dialogue suivante s'ouvre :

& Microsoft Word

Youlez-vous enregistrer les
modifications apportees 3
Elvia_03.doc 7

] Annuler
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2.4 Ouvrir un document existant

T
Procédure : cliquer sur l'icbne Ouvrir = , la boite de dialogue suivante s'ouvre :

1°Chaisir
le lecteur

2° Choisir le bon
répertoire

Regarder dans : | Mes documents ¥ ;I o= | l@ = O - Outils ~

Y EBaite de réception Pagis
iptsos optmimiser votre ordinateur, windows et internet_Fichiers

Historique Mes images
Tautes les astuces windows, optimisation pc_Fichiers
A Anciens documents Excel
Copie de La Poste_01.doc
ipksos optmimiser vokre ordinateur, windows ek inkernet.htm
La Poste_01.doc

4° Cliquer

sur Ouvrir
Morm du Fichier|: || ;I ||ﬁ: Qurir |'|
Type de fichier :ITous les documents Wwaord (*.doc; *.daot; * . hkm; *.htmI;LI Annuler |

\ 3° Choisir le
fichier a ouvrir
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2.5 Les barres de défilement

Pour activer ou désactiver les barres de défilement.

Procédure : Menu "Outils / Options / Affichage --> activer ou désactiver les cases a cocher Barre de
défilement horizontal et Barre de défilement vertical.

Options 2] x|
Grammaire et orthographe I Modifications I Utilizateur
Compatibilité Dossiers par défaut

General I Edition I Impression I Enregistrement

Afficher
¥ Surlignage W Textes animés [~ Codes de champ
[ | Sigrets v Barre de défil. horizontale  Champs avec trame ;

Barre de defil, verticale ILors de la sélection = l

| | Espaces pour images

™ Texte masqué
r Espaces r Traits d'union conditionnels
[~ Margues de paragraphe [V Toutes

Cases a cocher

Options de mode Page et de mode Web
¥ Dessins v Régle verticals (mods Page uniquement)
[~ ancrage dohjets
r Limites de texte

Cptions normales et de plan

™ &juster & la fendtre Largeur de la zone da style
™ Police brouillon ID om E‘

(a4 I Annuler

Mode de défilement

En cliquant sur les fleches qui matérialise les extrémités de la barre de défilement, on déplace le texte
ligne par ligne vers le haut ou vers le bas.

En maintenant enfoncé le bouton gauche de la souris sur le pavé de la barre de défilement et en faisant
un déplacement vers le haut ou vers le bas, on réalise un défilement continu.

2§ Document! - Microsoft Word

| Eeier Eoiton affchage rserton Formay Qutis Tableau Fepére =
DFRl @R rady- - gBOEns BT ws -G

[raorena el I 675 EEAE SRR D-y.ﬁ._|

L : C

B R T T T R TR B B e e e .|

Défilement
vertical

Pavés de défilement rapide

Défilement b

horizontal Défilement

page par
page

Permet de
sélectionner
un mode de

déplacement

alofcl s
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2.6 Couper, copier, coller I'aide du presse-papiers

Le presse papier est un élément de Windows disponible dans toutes les applications. Il s’agit d'une zone
de stockage ou I'on peut placer un élément (un paragraphe, un dessin, un graphique, etc...) en le co-
piant ou en le coupant dans le document.

Couper

A tout moment il peut étre utile de couper un mot, un paragraphe, pour pouvoir l'insérer par la fonction "
Coller " & un autre endroit du texte ou dans un autre document.

Procédure : pour couper un élément il faut le sélectionner et cliquer sur l'icbne -.

Exemple : Dans la phrase suivante le mot " élément " a été sélectionné ou marqué par un cliquer glisser,
donc prét a étre couper.

Le presse papierest un-gEIGE de Vindows disponible- dans-toutes les- applicationsy]

une fois que la sélection est coupée, elle disparait du texte et est disponible dans le presse-papiers (voir
" Gestionnaire de programme / Groupe principale / Presse-papiers).

Copier Coller

Procédure : pour copier un mot, un paragraphe, un dessin il faut le sélectionner et cliquer sur I'icbne

Copier et le Coller a I'emplacement voulu en cliquant sur l'icbne

Copier des mises en forme

Aprés avoir consciencieusement formater un élément (un paragraphe, un titre, etc.), on peut appliquer
sa mise en forme sur d'autres éléments afin de gagner du temps.

Procédure : marquer entierement I'élément (y compris la margue de fin de paragraphe), ensuite cliquer

sur l'icéne Reproduire la mise en forme \\ﬁg et marquer I'élément a modifier. Le pointeur prend la
forme d'un pinceau. Pour appliquer un format a plusieurs paragraphes, double-cliquer sur l'icbne et cli-
quer trois fois dans le paragraphe ou double-cliquer dans la barre de sélection a gauche de paragraphe,
taper la touche Esc pour terminer I'action.

Webery. 15.04.05



Word 2002 pour Windows XP Pro 20

2.7 Déplacer du texte avec l'aide du Glisser déplacer

Word permet de déplacer un élément (mot, paragraphe, graphique) par un simple mouvement de la sou-
ris.

Procédure :

-Sélectionner I'élément.

-Placer le pointeur sur I'élément sélectionné.

-Presser le bouton gauche de la souris et le maintenir enfoncé. Un rectangle gris est ajouté au pointeur,
ainsi qu'un trait pointillé vertical.

Exemple :

Le-graphigue-suivantreprese
contréle-en-cours-de-fabrication.

L

Déplacer le pointeur et placer le trait pointillé vertical devant I'emplacement de destination voulue (mar-
gue de fin de paragraphe, caractére, etc...) et lacher le bouton.

2.8 Copier du texte avec l'aide du Glisser déplacer

La méthode précédente permet également d'effectuer une copie. Il suffit pour cela de maintenir la tou-
che Ctrl enfoncée pendant I'opération. Une copie du texte sélectionné est insérée a I'emplacement ou
se trouve le trait pointillé vertical au moment ou le bouton de la souris est relaché (la touche Ctrl doit étre
pressée avant de commencer l'opération).

2.9 Couper ou fusionner des paragraphes

Une autre modification consiste a couper un paragraphe en deux ou a rassembler deux paragraphes en
un seul.

Pour couper un paragraphe, on insére une marque de fin a I'endroit voulu en pressant sur la touche En-
ter.

Pour rassembler deux paragraphes, il faut effacer la marque de fin du premier, comme un caractere or-
dinaire (touche Delete).
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2.10 Utiliser les aides de Winword

Winword propose une aide en ligne trés utile.

Cliguer sur le menu le plus a droite de la barre des menus et qui est représenté par un point d'interroga-
tion ?

Trois commandes d'aide sont proposées.

1 ——— (2) aide sur Microsaft Yword F1

Masguer le Campagnon Cifice

2 — K? Questcequecest?  Maj+Fl
Microsoft Office sur le \Web

3 —- Detecter et réparer. .,

& propos de Microsoft Ward

1. Aide sur Microsoft Word Fl

Lorsque I'on clique sur @ du menu 2 Ou de la barre d’outils standard ou la touche du clavier F1, on

appelle le Compagnon qui pose des questions sur ce que I'on est en train de faire et apporte en ré-
ponse de I'aide pour réaliser les taches en cours d’exécution. On peut poser des questions en lan-
gage naturel. Par exemple "ouvrir".

Qu'aimeriez-vous faire ?

r L . .
Qu'aimeriez-vous faire ?

s

2 2EE UEITE UESHEN (2, @ Résolution des problemes ligs 3

Cliquez sur Pechercher, l'ouverture de fichiers
@ Cuwrir un fichier
Qptions Rechercher @ Cuwrir un fichier sur un serveur

Wieh

® Ouvrir la Bibliothégue multimedia
& partir d'un programme Office

@ afficher ou masquer plusieurs
icones de programmes dans la
barre des tiches Windows

¥ Suivant...

Options Rechercher
v
A

Le fait de cliquer par exemple sur "Résolution des problemes liés a I'ouverture de fichiers", ouvre le fi-
chier Aide avec 3 onglets (Sommaire, Aide intuitive, Index) ce qui permet de faire des recherches plus
approfondies.
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Onglet Sommaire

Sélectionner une rubrique et la réponse s'affiche a droite.

Microsoft Word : Aide Pour activer
les onglets

e &

Sommaire |&ide Intuitive | Incles I

Enregistrement d'un d

Aftribtion d'un noim & un cadre ;I 1. Dans le menu Fichier, clic
Ouverture d'une page de cadres

Suppression d'un cadre d'une page de c
Redimensionnement d'un cadre dans une 3,
Enregistrement o'un document Word en 4
Enregistrement d'un cadre individuel en t
Affichage ou masquage des bordures di 4, Cliquez sur Enregistrer.

Double
clique

2. Siwous souhaitez enregist

Dans la zone Nom du fick

Vous pouvez utiliser des m

Aide intuitive
Saisir la rubrique recherchée et cliquer sur Rechercher.

‘Microsoft Word : Aide

W e = &

Sommaire  &ide Intuitive |I_ndex I

Enregistrement d'un o

QU simetiez-vous Faire 7 1. Dans le menu Fichier, clig

Z. 5Siwous souhaitez enreqistr

3. Dans la zone Nom du fich

Wous pouwvez utiliser des ne
Rechercher p .

4, Cliguez sur Enregistrer,

Sélectionnez une rubrique 3 afficher ;

" " Remarques
Enregistrement d'un docurmen =) . . )
Impossible d'inscrire Word 2000 au OFfic e Obtenir des informations su
Erranickramant dvine macen dane Wavd Weh,

Index

Saisir la rubrique recherchée et cliquer sur Rechercher.

‘Microsoft Word : Aide

T e o G

Sommaire | Aide Intutive  [ndex |

Enregistrement d'un dc

) 1. Dans le menu Fichier, cliqn
1. Tapez des mots clés

Ienregistrement 2. 5iwvous souhaitez enregistn

e I Rechercher | 3. Dans la zone Nom du fichi

Vous pouvez utiliser des no

2. 0u sélectionnez des mats clés 4. Cliquez sur Enregistrer.

Y
TS | || .o
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Pour régler le fonctionnement du Compagnon Office :

e Cliquer avec le bouton droit de la souris sur le Compagnon

e Cliquer sur Options

2..Qu’est-ce que c’est ? Maj+F1

L'icbne d'aide @

Lorsque l'on clique sur cette icbne, le pointeur est muni d'un point d'interrogation pour bien montrer, que
si I'on clique sur un symbole, un paragraphe, on désire obtenir des informations le concernant.

\—

style de paragraphe: Aligné 4 gauche

Mise en forme de paragraphes

Attributs appliqués:  Retrait: Retrait negatif 0.63 cm, Espace aprés & pt,
Muméros, Tabulations: 0.63 cm

Mise en forme de caractéres

style de paragraphe: Police: Arial, Francais (standard)
Style de caractére:

Attributs appliqués: Police: 14 pt, Gras, Souligné

3. Détecter et réparer

Réparation automatique par le programme d'installation de Windows, Office.

Détecter et réparer 2| x|

La commande Dékecter et réparer recherchera et réparera automatiquement les erreurs contenues dans cette application,

Pendant cette opération, vous pouvez Etre invité & indiquer la source d'installation etfou & Fermer des applications,

[ Restaurer les raccourcis pendant |a réparation

Aninuler |
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3.1 Changer la casse

Casse : boite a compartiments inégaux, contenant les lettres employées pour la composition typogra-
phique. On distingue les lettres du haut de casse ou majuscule, et les lettres du bas de casse ou minus-
cules.

La commande Changer la casse de Word 2000 est congue pour agir sur la succession des lettres ma-
juscules et minuscules.

Procédure :

¢ Menu Format / Changer la casse affiche la boite de dialogue suivante :

Modifier la casse Eﬂ

Activer un bouton ™ Majuscule en début de phrase
a option pour € Touk en minuscules
choisir une modi- =™ & i
fication

™ 1re |ettre des mots en majuscule

Ik I Annuler

O Inverser la casse

3.2 Formater en gras, en italique, souligné

. I : S o .
Les icones IE Gras, Italique, =1 Souligné de la barre d'outils Format permet de mettre en
forme des éléments sélectionnés ou de nouveaux textes. lls peuvent étre cumulés.

Exemples :

Bonjour Bonjour Bonjour
Bonjour Bonjour Bonjour
Bonjour
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3.3 Lettrine

Une lettrine est un effet de style qui consiste a agrandir la premiére lettre ou les premiéres lettres d'un
mot ou le premier mot d'un paragraphe. Ces éléments sont ensuite décalés d'une hauteur de ligne spé-
cifiée, par rapport au reste du texte et au-dessous de la premiére ligne. lls peuvent aussi étre isolés
dans la marge de gauche.

Procédure :

e Mettre le curseur devant la premiére lettre d'un paragraphe, d'un mot

¢ Menu Format / Lettrine affiche la boite de dialogue suivante :

Lettrine HE|

Position
Aucune Dans le texte  Dans la marge

Options

Police:

ITimes Mews Rorman LI

Haukeur (lignes): |3 E‘

Diskance du texte: 0 cm —

Ik I annuler |

¢ Choisir le format désiré et cliquer sur OK.

e Exemple :

Lettrine

I, € contréle en cours de fabrication.

e fait d'avoir des machines en état de contréle n'exclut pas une fabrication com-
L prenant un plus ou moins grand pourcentage de piéces hors tolérance.

Pour modifier la grandeur ou la position de la lettrine, cliquer sur la lettrine, un cadre gris
apparait avec des points d'ancrage qui permettent de modifier ses dimensions. En positionnant le poin-
teur sur le bord du cadre, une double fleche en croix est ajoutée au pointeur, ce qui permet de déplacer
la lettrine en tenant le bouton gauche de la souris enfoncé.

Point d'ancrage \

R

L;e conirole

e
SRRRR

aN

[

SRR
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3.4 Mise en retrait d'une ligne, d'un paragraphe

Normalement, un paragraphe s'étend du bord gauche de la feuille jusqu'au bord droit. Word offre la pos-
sibilité de mettre, un paragraphe, un début de paragraphe, en retrait pour qu'il se détache du reste du
texte.

Mise en retrait d'une ligne

Procédure :

e Placer le curseur devant le premier caractere d'un paragraphe

by

e Déplacer le bouton Retrait de 0,5 ou 1 cm a droite
Ou

¢ Menu Format / Paragraphe / Retrait et espacement affiche la boite de dialogue suivante :

Paragraphe @EJ
EnEhaTnemBntsl / Réglage de
Général sy
Alignement zauche w | Miveau higrarchigue @ Corps de texte 1 Ia pOSItlon
Orientation ! " De droite 4 gauche & De gauche & droite dU retralt
Retrait
Avant le texbe |0 om = D 1ére liar :
/@gs'letexte: [oem 2 [ #Bcury | *\jl
pacement N
}:q{nt m Interligne : De \ Réglage de Ia
At ot =1 ETETEY = valeur du retrait
-
. Apercu
Retrait de
paragraphe
Tabulations. .. OFK | Annuler
e Mise en retrait d'un paragraphe
Procédure :
e Placer le curseur dans le paragraphe
. . L= . .
e Cliquer sur l'icbne Augmenter retrait ==, le paragraphe est décalé de 0,5 vers la droite

e
"

e Pour diminuer un retrait, cliquer sur l'icbne Réduire retrait

Ou utiliser la boite de dialogue ci-dessus. (Retrait de paragraphe).
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3.5 Liste avec puces et numérotation

Word offre la possibilité de mettre des listes en évidence en leur ajoutant des puces ou des numéros. Il
est possible de réaliser des listes a différents plans, des listes avec des niveaux de retrait différents ou
des listes qui contiennent aussi bien des numérotations que des puces.

Ajouter des puces

Procédure :

1. Sélectionner le ou les paragraphes

2. Dans la barre d'outils Mise en forme, cliquer sur l'icbne Insérer puces 2=
Ou
3. Menu Format / Puces et Numéros affiche la boite de dialogue suivante :

Avec puces luumérns l Hiérarchisation l Skyles de liske l
- [u] "
Aucun(e) . ° '
- [u]} Ll
+ % ¥
+ - v
+ » » ¥
oK | Annuler |

Numéroter une liste

Procédure :

1. Sélectionner le ou les paragraphes
2. Dans la barre d'outils Mise en forme, cliquer sur l'icbne Numéroter

Ou

3. Utiliser la boite de dialogue ci-dessus

Eviter des puces ou des numéros dans une liste

1. Positionner le curseur devant une puce ou un numéro
2. Activer le menu contextuel (bouton droit de la souris)

3. Choisir soit Sauter la numérotation ou Arréter la numérotation
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3.6 Les tabulations, laréegle, les taquets

Les tabulations sont des espaces de largeur variable par l'intermédiaire desquelles on demande a Word
de positionner un texte. Les domaines dans lesquels on emploie le plus souvent des tabulations sont :
la répartition de texte dans les tableaux

le décalage horizontal de texte

la création de renfoncements en débord dans la mise en forme des paragraphes.

Laregle

[i] R R N N I I R R K K R E K R I I T 2 e

Pour afficher la régle il faut dérouler le menu " Affichage " et cliquer sur " Regle ". La regle est norma-
lement graduée en centimeétres, on peut sélectionner une autre unité (pouce, point, pica) a l'aide de la
commande : menu " Outils / Options / Général / Unité de mesure

Les taguets

L A O RN R T R R T R R R TR R R I S X

A l'extréme gauche de la régle horizontale se trouve l'indicateur d'alignement des tabulations. Des clics
sur cet indicateur font défiler les types d'alignement :

El A gauche Le texte qui suit le taquet commence a la position définie.
. Centré Le milieu du texte se trouve a la position définie.

E A droite Le texte se termine a la position définie.

Décimal Les séparateurs décimaux (virgule ou point) sont alignés

sur la position définie.

Barre Insére une barre verticale de séparation.

Les retraits

Les retraits sont des techniques de mise en forme a l'aide desquelles on peut faire ressortir des passa-
ges importants d'un document.

B Largeur du document

<

Marge Marge

gauche Retrait positif de 1ére ligne de 2 cm droite

< > Tabulation ) >
m e U R N T I'15'I'|'I'1?'I'18'

Retrait gauche Retrait droit
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4.1 Chercher et remplacer du texte

Procédure :

31

Activer la commande Menu Edition / Rechercher qui ouvre la boite de dialogue suivante :

Rechercher

Rechercher et remplacer EE

Rechercher | Remplacer I Atteindre |

pour débuter la recherche

Rechercher : Icomptes LI
Puss | [Coiant ] Annuer |
2. Cliquer sur suivant
1. Taper un mot, le début d'un pas-
sage, les premiers caractéres d'un
mot, etc.., a rechercher
Remplacer

Rechercher et remplacer 7] %]
Rechercher  Remplacer | Atteindre |
Rechercher Icomptes ;I
Remplacer par IDépenses ;I
Moins § | Remplacer | Remplacer togtl Suivank I Annuler |
Cptions
Sens ITous - I

|- Respecter la casse
I \Mots entiers
I tiliser les caractéres

echerche phonétigu

DEneriques

[~ Rkchercher koutes les|Formes du mat

Fogrnak \I

Special *

3. Taper le mot

dere

mplacement

5. Eventuellement sélectionner

un se

ns

4. Sélectionner le
sens de recherche

6. Choisir dans Format

ou Spécial une particu-
larité de recherche

Webery. 15.04.05



Word 2002 pour Windows XP Pro

4.2 Rechercher des synonymes

32

La qualité d’'un texte peut souffrir de I'excés de répétition de certains mots. On peut éviter ce défaut en
utilisant le dictionnaire des synonymes (appelé Thesaurus)

Par exemple la phrase suivante:

Il peut étre intéressant de créer un dictionnaire personnel spécial pour un projet spécial nécessitant un

vocabulaire.

Procédure :

1. Pour améliorer cette phrase, sélectionner le mot spécial et cliquer sur le menu Outils / Langue / Sy-
nonymes pour afficher la boite de dialogue suivante

Dictionnaire des synonymes: Francais .

Synonymes de;

Remplacer par:

Ispén:ial

Significations:

iparkiculier fadi, )
bizarre (adij.)
important adj.)

Remplacer || Rechercher I

=

|-

Iparticulier

personnel
spécifique
distinct
individuel
ariginal

Précédent Annuler

particulier ]I

|-

2. Cliquer sur le synonyme de remplacement et cliquer sur Remplacer.
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4.3 L'orthographe d'un texte

Grace au vérificateur d’orthographe intégré a Word, il est possible de rechercher les fautes
d’orthographe contenues dans texte, afin de localiser les fautes de frappe ou les réelles erreurs ortho-
graphiques. Word analyse chaque mot du document, et vérifie si ce terme figure dans le dictionnaire
d’origine ou dans I'un des dictionnaires créés par I'utilisateur.

Procédure :
1. Se positionner au début du document ou sélectionner une partie du texte, puis activer le menu Outils

/ Grammaire et Orthographe, ou sur l'icbne ce qui affiche la boite de dialogue suivante:

Grammaire et orthographe: Frangais (Suisse) EE

Absent du dickionnaire:

hondour ﬂ | Ignorer I

Ignorer boujours |

;I 4 Ajouter |

. N Suggeskions:
Ajoute le mot a m Modifier |
la liste des
correctlo_ns emplacer bauk |
automaﬂques
il arrection auto |
@ ||7 Wérifier la grammaire A2pkions. .. R&kablir | annuler |

Active I'onglet Orthographe des| Ajoute un mot au dic-
options du Menu Outils tionnaire personnel actif

2. Choisir le mot correct et cliquer sur Modifier.

Ou

3. Cliquer avec le bouton droit de la souris sur le mot souligné en rouge, ce qui ouvre le menu contex-

tuel suivant :

Ignorer toujours

& jouter

Correction automatique
¥ Orthographe...

ce qui permet de faire des corrections en cours de frappe.
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4.4 La grammaire d'un texte

Le correcteur grammatical intervient pour les fautes de grammaire, les fautes de styles ou les fautes
typographiques. La configuration des correcteurs se regle en détail en activant le menu Outils / Options
/ Onglet Grammaire.

Procédure :

1. Placer le point d'insertion au début du texte.

2. Dérouler le menu Outils et sélectionner Grammaire et Orthographe ce qui affiche la boite de dialo-
gue suivante

Grammaire et orthographe: Frangais (Suisse) ﬂﬂ

#bsent du dickionnaire:

hondour ﬂ | Ignorer I

Ignarer boujours

Pour controéler ;|
la grammaire,

cocher cette
coon N | i

Ajouter |

Suggeskions:

Remplacer touk

;I Carreckion auto

@ ||7 Werifier la grammaire options. .. R.etablir | Annuler

3. Une fois la vérification terminée, pour que Word affiche une boite de dialogue contenant les statisti-
ques de lisibilité, il faut cliquer sur Options/Grammaire et Orthographe et activer la case Afficher les
Statistiques de lisibilité.

Statistiques de lisibilité |

— Ococunences
Caractéres 7 Phrases courtes 0
Sullabes 2 Phrages lohgues 1]
Mots 1 Phrages simples i]
Fhrazes 1 otz longs 1]
Faragraphes 1

— Moyennes
Syllabes par mot 20
Motz par phraze 1.0
Fhrazesz par paragraphe 1.0

— Lizibilit&
Deqré de lisibilité Flezch (100 = trés facile] : 1]
o pazzives (X de verbes conjugues] 1]
Complexité de 1a phraze [100 = trés complese] 1]
Complexité du vocabulaire [100 = trés complexe] : 1]

Aide
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4.5 Créer un dictionnaire personnel

Word crée automatiquement un dictionnaire personnel auquel est attribué le nom PERSO.DIC, et dans
lequel peuvent étre stockés des termes inconnus.

Word permet de créer un dictionnaire personnel sous forme d'un document et de le remplir sans exécu-
ter pour autant la vérification orthographique.

Plusieurs dictionnaires personnels peuvent étre utilisés en méme temps que le dictionnaire standard.
Cette technique permet de développer chaque dictionnaire personnel de facon ciblée (technique, théma-
tique, etc...)

Procédure :

1. Ouvrir le menu Outils, puis Options, ouvrir 'onglet Grammaire et Orthographe puis sur Dictionnaires,
ce qui a pour effet d’ouvrir la boite de dialogue Dictionnaires Personnels :

Dictionnaires personnels EHE|

Dictionnaires persannels

LEPER.S0, DI
W Technique.DIC

Langue: I(aucune]l ;I
Chermin d'accés:  CiiMicrosaft Qffice 97 OFfice\PERSO, DIC

u::uuveau...l Modifier | Ajouter. .. | Supprimegl

Ik I Annuler |

2. Cliquer sur Nouveau pour créer un dictionnaire personnel (par ex : Technique), qui sera enregistré
sous C : \Windows/Application Data/Microsoft/Epreuve/Technique.dic

Modifier un dictionnaire personnel.

Procédure :
1. Activer le menu Outils / Options / Grammaire et Orthographe/Dictionnaires
2. Sous Dictionnaires personnels sélectionner celui @ modifier et cliquer sur Modifier

3. Le dictionnaire.dic est ouvert, faire les modifications et le refermer.

4. Les mots sont rentrés a raison d’un mot par ligne suivi d'une marque de fin de paragraphe. ()
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4.6 Lerésumé

Word offre une fonction Résumé permettant d'attacher a un document un certain nombre de rensei-
gnements et donnant accés a différentes statistiques.

Procédure :

1. Dérouler le menu Ficher et sélectionner Propriétés ce qui affiche la boite de dialogue suivante:

Propriétés de Document1 HE|
Géndral {FHEHE | Staiiqme | Contenu | Persomalber| .
u Affiche les

Titre: | statistiques
Sujet: |

Auteur: IWel:uer vean

Fiesponzable; | \Afﬁche le
résumeé

Socigte: I Cicarel

Catégarie: |

Mots clés: |

Commentaires:

Bépertaire
W e

kodéle: Maormal. dak

[ Ervegistrer limage de I'apercu

0k, I Annuler

2. Cette fenétre permet également d’afficher des statistiques sur le document.

3. Cela permet également de créer des propriétés personnalisées.
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4.7 La correction automatique

Word posséde une fonction automatique extrémement pratique. Il s'agit d'un mélange de vérification
d'orthographe, de recherche et remplacement, et d'insertion automatique. Elle permet de définir des
mots qui seront remplacés automatiquement par d'autres pendant la saisie. Les applications de cette
fonction sont multiples. Les deux plus importantes sont I'insertion automatique de texte a partir
d'abréviations et la correction des fautes de frappe et d'orthographe répétitive.

Procédure :

1. Saisir un mot et le sélectionner.

2. Activer le menu Outils / Correction automatique ce qui affiche la boite de dialogue suivante :

Correction automatique EHHE
Insertion automatique | Mise en Forme automatique I
Carrection automatique | Lors de la frappe

IV Supprimer la 2e majuscule d'un mak Exceptions. .. |

¥ Majuscule en début de phrase

W Carriger l'utilisation accidentelle de la touche YERR.MAI

¥ Cotrection en cours de frappe
Remplacer:  Par: & Textebrut ¢ Texte mis en forme
Iin Iinformatique
hors| es hors les - I
hiorsu n hors un
harsu ne hars une
icone jcdne I
irmbecilite imbécillité
impressionisme | impressionnisme
-
Remplacer | Supprimet I

94 I Fermer |

3. Activer I'onglet "Correction automatique".
4. Dans Remplacer taper le mot ou l'abréviation a remplacer.
5. Dans Par taper le mot, la phrase de remplacement.

Word est capable d'effectuer des modifications contextuelles, comme le remplacement des guillemets
ou la vérification des majuscules.

Weber y. 15.04.2005



Word 2002 pour Windows XP Pro 38

4.8 La coupure de mots

Généralités a propos de la coupure de mots

La qualité d'un texte dépend également de la disposition des lignes. En particulier avec les paragraphes
alignés a gauche, on peut souvent constater que les lignes " flottent " trop sur le cété droit car leurs lon-
gueurs sont trop différentes. De méme un texte justifié risque de comporter des "blancs” entre les mots,
car Word est obligé d'aligner les lignes a droite comme a gauche. Word propose dans le menu Outils la
fonction de coupure de mots.

La coupure automatigue

Procédure :

Soit depuis le début de la saisie du texte ou aprés avoir sélectionné du texte --> Menu Outils / Langue /
Coupure de mots

Une zone étroite a pour effet de ré-

duire l'irrégularité de la marge de
Cocher droite, tandis qu'une zone plus large,
cette case réduit le nombre de traits d'union.

Coupure de mots EHE|

Coupure autormatique

¥ Coupure des moks en majuscules

Zone critique: IEI.?E cm 5‘
Lirniter le nombre de coupures consécutives &: IIIIimité 5‘

.ﬁ.nnjﬂler | Manuelle...l
/ N

Lignes illimitées ou nombre de lignes, Pour trait d'union
de texte consécutif qui peuvent se ter- choisi manuellement
miner par des traits d'union.

Coupure manuelle

On peut évidemment forcer une coupure de mot en insérant un trait d'union (voir ci-dessus). Mais le
grand inconvénient de cette facon de faire tient au fait que les traits d'union demeurent dans le texte
lorsqu'on le modifie, méme si le mot ne se trouve plus a la fin d'une ligne.

Procédure :

Se mettre au début du texte puis ------ > Menu Outils / Langue / Coupure / Manuelle /. Dans le tableau
" Coupure de mot " choisir I'emplacement de la coupure.
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Exemple de coupure manuelle

la coupure de mots est une technique qui permet aisé-
ment...

Coupure
Mot rajouté manuelle

la coupure manuelle de mots est une technique qui per-met ai-

sé-ment...
Le trait d'union reste visible, Coupure du mot
mais ne sera pas imprimé precedent

Le trait d'union conditionnel

On peut aussi insérer des traits d'union conditionnelle a I'aide du clavier sans faire intervenir la com-
mande " Coupure de mots ". Ceux-ci seront supprimés par Word si le mot coupé ne se trouve plus a la
fin d'une ligne.

Procédure : combinaison de touches Ctrl + -

Exemple
la coupure de mots est une technique qui permet aisé-ment
Coupure condi-
tionnelle
Mot rajouté
la coupure manuelle de mots est une technique qui permet
aisé-ment
Le mot précedant ] Le trait d'union reste visible,
n'est pas coupe mais ne sera pas imprimé

Le trait d'union insécable

Il est parfois important d'interdire la coupure sur un trait d'union, par exemple dans un composé (garde-
barriere, garde-fou)

Procédure : combinaison de touches Ctrl + _ (trait de soulignement)
Exemple :

Dans le canton de Neuchéatel entre les villages de Sonviller et de St-Imier se trouve une
garde—barriére qui, etc...

Trait d'union
insécable

Espace insécable

Il peut arriver que I'on veuille conserver sur la méme ligne des mots séparés par des espaces, par
exemple pour un nom propre.

Procédure : combinaison de touches Ctrl + Maj + Espace

L'espace insécable est caractérisé par le symbole degré ( °). Par ex : Chum°Chan-Lee.
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5.1 Définir les marges

Word offre plusieurs possibilités de définir les marges.

1. Activer le menu Fichier / Mise en page / Marges ce qui affiche la boite de dialogue suivante

Mise en page Eﬂ

Marges |F|:|rmal: du papier | Alimentation papier | Displ:nsitil:unl

- —ApErcy

Haut : 2cm

.

B 2m —
Réglage / m —

des marges\ ——
Droite | |2 crm E‘ -
Reliure : IEI.1 Cr E" - L.

—A partir du bord

En-téte : 1 cm —

pied depage ¢ [1.27 = Appliguer ;[ tout le document | |
néﬁéﬁég'éﬁ"ﬁ;é:ﬁ;? Position de larelure —————————
r\z-gur-l & Gauche ¢ Enhaut

Par dégaut... | (0] 4 I Annuler |

En activant cette case, les
noms des zones Gauche
et Droite se transforment
en Intérieur et Extérieur

2. Utiliser les repéres des régles en positionnant le pointeur entre les deux repéres éou la limite entre

la partie blanche et la partie grise des regles , le pointeur se transforme en une double fleches
qui permet, en tenant le bouton gauche enfoncee, de régler les marges a gauche, a droite, en haut et
en bas.

3. On peut régler les marges comme ci-dessus lorsque I'on se trouve dans I'aper(;u.
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5.2 Lataille et I'orientation du papier

En ce qui concerne les définitions des marges et des dimensions du cadre de composition qui en résul-
tent, Word se référe toujours a la taille courante du papier. Dans le cadre de la commande Fichier /
Mise en page, la possibilité existe de spécifier les dimensions et 'orientation (portrait ou paysage) du
papier utilisé. Par défaut, Word travaille avec le format A4 en orientation portrait, correspondant a une
hauteur de 29,7 cm et une largeur de 21 cm. |l est possible toutefois de modifier la taille et I'orientation
du papier (par exemple pour du papier listing dont la hauteur est de 30,48cm) a appliquer a tout le do-
cument ou aux diverses sections.

En activant la commande Fichier / Mise en page / Taille la boite de dialogue suivante est affichée :

Choix du format

Mise en page

| Alimentation papier | Disposikion

Faorpnat du papier: —Apercy

E =]

Réglage ma- Largeur: |21 cm =1 =

nuel des / —
. . Haukeur: 79,7 - —

dimensions — [ EEEEEERR 25-7 < = —

du papier rientation —

& Porkrai S

" Paysage

appliguer: I.E'. kout le document ;I
A

Par défaut. .. | | (04 I annuler |

Indique la zone du document a la-
quelle sont appliqués les parametres.

Alors que les imprimantes matricielles sont, le plus souvent, capables d'exploiter le papier sur toute sa
hauteur et sa largeur, les imprimantes laser (comme par exemple la HP LaserJet et compatible ainsi que
les imprimantes PostScript) se ménage une marge de 0,5 cm inaccessible. Ce défaut n'est pas percep-
tible avec des marges supérieures a 0,5 cm.
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5.3 Définir un saut de page

La mise en forme compléte d'une page n'atteint son terme qu'aprés la définition des sauts de page.
Cette définition consiste a vérifier si chaque page du document utilise entierement la hauteur du cadre
de composition. A la fin de la page, Word insére automatiquement un saut de page (conditionnel). Cette
disposition est utile pour vérifier a I'écran si les paragraphes sont convenablement disposés sur une

page.
Le saut de page automatique.

Dans l'onglet Général de la commande Outils / Options, il est possible que Word gére la repagination
en tache de fond. Dans le mode Normal, en bas de page on visualise le saut de page par une ligne
pointillé. Par la méme occasion, le numéro de page augmente d'une unité dans la barre d'état.

Grammaire et orthographe

Compatibilicé

Affichage T Géndral

Paramétres
¥ Repagination en arriére-plan
[ Texte blanc sur fond bleu

Le saut de page effectué avec cette méthode n'est pas fixe. Il est en effet mis a jour automatiquement
par Word lorsque le texte est modifié ou lorsqu'on modifie la mise en page. C'est pourquoi on la qualifie
de conditionnel.

Le saut de page forcé.

Les sauts de page forcés sont ceux insérés par l'utilisateur afin d'imposer une rupture de page. Ceux-cCi
ne peuvent pas étre modifiés par Word. Il y a moyen de les introduire a I'aide du clavier ou de la souris.
Procédure :

Déplacer le curseur a I'endroit ou I'on désire insérer un saut de page, puis appuyer sur Ctrl + Entrée. Le
saut de page forcé est matérialisé dans le texte par une ligne continue portant la mention "Saut de

page".
Ou

Activer la commande du menu Insertion / Saut ce qui affiche la boite de dialogue suivante :

Saut KA

Insérer

&+ iSaut de page! ™ Saut de colonne

Saut de section
i Page suivante (g Page paire
™ Conkinu " Page impaire

Ok I Annuler

Case a cocher
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5.4 Insérer un saut de section

Word permet de décomposer un document en plusieurs sections. Par analogie aux paragraphes dans
lesquels sont regroupées des notions concernant le méme suijet, les sections sont également des par-
ties d'un document au contenu homogéne et qui posséde un autre format que le reste du texte.

Dans Word les sections sont séparées par une double ligne avec la mention Fin de section : la marque
de changement de section. Tous les attributs de mise en forme concernant une section sont mémorisés
dans cette marque de fin de section.

Lorsqu'une section est insérée dans un document, il est possible de spécifier si le texte qui suit doit étre
placé sur la page suivante, la page paire suivante, la page impaire suivante ou simplement sur la méme
page.

Procédure :

Positionner le curseur a I'emplacement du document ou doit commencer une nouvelle section.
Activer la commande Insertion / Saut ce qui provoque l'ouverture de la boite de dialogue suivante :

Force un saut a la

page suivante Saut KB |

Insérer

" Saut de colonne

Insére un saut de
section a la fin du Saut de section

paragraphe pré— \: Page suivante . Page paire
Cédent Ie curseur Conking /rxige impaire

Ik \I Annuler |

Force un saut de \

section a la page o

impaire suivante Force un saut de section a
la page paire suivante

5.5 Mise en forme de sections.

Lorsgu'un saut de section est inséré dans un document, Word positionne automatiquement le curseur
texte dans la nouvelle section crée. Par défaut, cette section possede, dans un premier temps, tous les
parameétres de configuration de page également en vigueur dans le texte qui précéde la section.

Pour modifier ces parametres dans la nouvelle section, il faut activer les commandes appropriées,
comme par exemple :

e Fichier / Mise en page / Marges pour modifier les marges.
e L'onglet Disposition pour définir la numérotation des lignes, le changement de section ainsi que
I'emplacement ou doivent étre imprimées les notes de bas de pages ou les en-tétes elles pieds de

page.

e Ou encore la commande Insertion / Numéros de page pour définir la position, I'alignement et le
format du foliotage.
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5.6 Numéroter les pages

Pour affecter une pagination aux pages d'un document, Word propose deux moyens, aussi confortables
I'un que l'autre :

e la commande Insertion / Numéros de page
¢ la commande Affichage / En-téte et pied de page
les différences entre ces deux méthodes sont :

¢ Insertion / Numéros de page peut étre utilisé lorsque les pages d'un document doivent recevoir uni-
guement des numéros de page, sans texte d'accompagnement.

e On utilise en général la commande Affichage / En-téte et pied de page lorsque I'on doit ajouter aux
numéros de page un texte explicatif ainsi que d'autres informations supplémentaires.

Procédure :
Activer la commande Insertion / Numéros de page ce qui ouvre la boite de dialogue suivante :

O I Numéros de page EE

placement du Position: ~Apergu
numeéro de o
page =

de page)

de pane (pied

Alignement:
IDru:uite LI

W Commencer la numératation & la premigre page

K I Annuler Eormat. ..

Formatage du numéro de page

Cliquer sur Format affiche la boite de dialogue suivante : Format de la
numérotation

Utilisé pour

Elosol LT Format des numéros de pa... 2] x|
le numéro de

page par le Fotrat:

numéro de

Inclure le numéro de chapitre

chapitre. . .

Ey : 4-8 Skyle de début de chapitre ITitre 1 - I
Séparateurs [ {trait diunion) =l
Exemples: 1-1, 1-4

Spécifie depuis quand la
= numérotation commence

Mumératation des pages

4 la suite de fin précedente

4 partic de: I 1 Aﬁ
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5.7 En-tétes et pieds de page

Les en-tétes et les pieds de page sont des textes ou des graphismes que Word imprime sur chaque
page du document. Un en-téte figure toujours au-dessus du bloc de texte proprement dit et peut renfer-
mer des informations telles que les numéros de pages, les logos d'entreprise ou dans des ouvrages
composeés, le titre de l'article concerné, celui du chapitre et divers autres renseignements. Les pieds de
page assument la méme fonction, mais se trouvent au-dessous du bloc de texte, en fin de page.

Procédure :

e Activer la commande Affichage / En-téte et pied de page, Word bascule automatiquement en mode
Page et place le curseur dans la partie réservée a l'en-téte. Il s'agit d'une zone délimitée par une ligne
pointillée située entre le bord supérieur de la page et la limite supérieure de la marge.

Exemple :

¢ En méme temps la barre d'outils En-téte et pied de page est affichée.

Numéros de paage

Nombre de paae
Numérotation des pages
Date
Heure
Mise en paae

‘ Afficher/Masquer le texte du document

En-téte et pied de page
Insertion automatigue ~ | | (= | 01 By | L IEII}J Fermer

Identique au précédent |
Bascule en-téte / pied de page

Affiche en-téte / pied de page précédent Valide la saisie
Affiche en-téte / pied de page suivant dans l'en-téte /

Pied de page
¢ Un double-clic dans la zone en-téte ou pied de page active cette fonction.

¢ Pour définir un en-téte ou un pied de page différent pour la premiére page d'un document, il faut acti-
ver les commandes suivantes (le curseur étant dans la premiere page):

1. Affichage / En-téte et pied de page
2. Cliquer sur l'icbne Mise en page de la boite d'outils En-téte et Pied de page
3. Dans la boite de dialogue, cliquer sur I'onglet Disposition

4. Activer I'option Premiére page différente
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6.1 Apercu avant impression

Avant d'imprimer un texte qui a été saisi et mis en forme, il est intéressant de vérifier l'aspect qu'il aura
sur le papier.

L'apercu montre également une vue d'ensemble d'une ou de plusieurs pages du document et voir ce qui
peut poser probleme et ce qu'il faut rectifier pour que le résultat final corresponde bien a ce que l'on
attend.

Procédure :

Activer la commande Fichier / Apercu avant impression ou cliquer l'icbne situé sur la barre d'outils
"Standard" ce qui ouvre un nouvel écran :

Imprimer
Loupe
Afficher une paae
Afficher plusieurs pages

Réglage du zoom

Afficher les régles

|&|® @] -Fs| 8| O Femer | X2

Plein écran

Ajuster si plu-
sieurs pages

[Poos 1 Sec 1 T T T E =l il izl Il

Ce mode d'affichage permet de modifier, aussi bien le texte, les marges, les mises en formes.
Word permet également de paramétrer le facteur Zoom a l'aide de la boite de dialogue Zoom.
Procédure :

Activer la commande Affichage / Zoom ce qui affiche la boite de dialogue suivante.

Facteur de zoom
200 % " Largeur de la

argeur du texte

Affiche plusieurs pages ® TatielbpEm:

Personnalisé ; [100%% 3:

Apercu

11 pt Times Mew Roman

AaBhCeDdEexxvyiz
AaBhCoOdEex:yiz

AaBbCeDdEexxyiz
Aok eOIAES

014 | Annuler
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6.2 Imprimer des textes complets et des parties de texte

Suite a la rédaction et a I'enregistrement d'un texte, il est souvent nécessaire d'en voir la forme "noir sur
blanc".
Procédure :

Activer la commande Fichier / Imprimer ce qui affiche la boite de dialogue suivante :

Permet de sauvegarder le docu- Permet de

ment dans un autre format (.prn) configurer
Imprimante pour étre imprimé avec un autre l'imprimante
par défaut logiciel.

~Imnprirnants
Tdorm: | 58 HP Desklet S50C Printer \* | Lr_opriétés. ” |
Etat: Inactive Imprirmer dans un fichier
Permet d'imprimer Tvpe: HP DiaskJek SS0C Printer
o LPT1:
Ia page courante Commentaire:
~Plusieurs pages opies
& Tout Mombre de copies: I E‘
€~ Page en cours € Sélection
£~ Pages: I 1 1 ¥ Copigs assemblées
= . [ [2
Permet de Spécifier Tapez les n° des pages et/ou les groupes de .q .q
< - . pages & imprimer, séparés par des 1 1
les pages a imprimer poinks-virgules (1;3;5-12;14).
/

Imprimer: IDocument LI Impression: IPages aires et impaires j
Options. .. QK Annuler |
/ 7
Active la boite de dialogue suivante : Nombre de
copies

Options EE

Grammaire et orthographe I Modifications I Ltilisakeur

Caompatibilité Diossiers par défaut

Général I Edition I Impression I Enregistrement

Afficher
¥ surlignage ¥ Textes animés I™ Codes de champ
™ signets ¥ Batre de défil. horizontale  Champs avec trame ;.
¥ Barre d'état ¥ Barre de défil. verticals ILors de la sélection + l
¥ Tnfo-bulles r Espaces pour images
Margues de format
™ Tabulations [~ Texte masqué
[~ Espaces [™ Traits dunion conditionnels
I Marques de paragraphe ™ Toutes

Options de mode Page et de mode Web
V¥ Dessins ¥ Régle verticale (mode Page uniquement)
™ ancrage d'objets
™ Limites de texte

Options normales et de plan
™ Ajuster & la fenétre Largeur de la zone de style :
I Police brauilon Ocm —

oK I Annuler

Ce qui permet d'activer d'autres options d'impression.

Weber y. 15.04.2005



Word 2002 pour Windows XP Pro 50

6.3 Configurer I'imprimante

Quand l'imprimante utilisée est installée et affectée a un port de sortie, Word permet de procéder a d'au-
tres paramétrages.

Procédure :

Activer la commande Fichier / Imprimer / ce qui affiche la boite de dialogue suivante, et ce qui permet
de choisir l'imprimante par défaut.

Imprimer EE

rImprimante
Mom: [ 58 HP Desket 550C Printer =]

Etat: Inactive I~ Imprime;
Type: HF DeskJet 550 Prinker

Qi: LPT1:

Commentaire:

ans un Fichier

~Plusieurs pages —opies
" Touk Mombre de copies: —

" Page en cours = Sélection

" Pages: I ¥ Copies assemblées
Tapez les n® des pages etfou les groupes de
pages & imprimer, séparés par des

points-virgules {1;3;5-12; 14,

Imprimer: IDncument LI Impression: IPages paires et impaires ﬂ

Cpkions. .. (04 I Annuler |

Pour configurer lI'imprimante cliquer ici, ce qui affiche la boite
de dialogue suivante (selon le type de l'imprimante) :

: HP DeskJet 550C Printer E1
]
_ . __olarSmart]
Impression %
0| ] (] ] (]| e
B i Annuler
Automatigue  Teste nor Graphiques Fhoto Muances
[ couleurs couleur de gris Par défaut |
— Qualité dimprezzion Orientation — .
:| Aide... |
Nermale Présentation Rapide artrai
[~ ICM
— Support
IF'apier ordinaire LI P%Ie

— Taille du support

LetaUS LégalUS Exéoutive No 10 Bl E'F HEWLETT

Ak PACKARD
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7. Les tableaux
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7.1 Créer un tableau

Word permet de créer des tableaux constitués de lignes et de colonnes. L'intersection d'une ligne et
d'une colonne est appelée une cellule. Dans une cellule, on peut placer un nombre, un mot, une phrase,
un paragraphe, plusieurs paragraphes, un graphique, etc.

Procédure :

1. Afficher les caracteres spéciaux.

2. Cliquer sur l'icbne Insérer un tableau ce qui affiche un petit tableau de cing colonnes et de qua-
tre lignes.

3. Pour obtenir un tableau plus grand, il faut cliquer dans la cellule en haut a gauche, et en tenant le
bouton gauche de la souris enfoncé, faire glisser la souris a droite et en bas.

| Annuler
Par exemple un tableau de 4 colonnes sur 5 lignes.
Colonne

Ligne !

———— >0 o o o O
o o o} o
o o o o o
o o o} o o}
o I o o o O

Cellule Marque de fin de cellule Marque de fin de ligne

Pour passer d'une cellule a l'autre, il faut soit :

oY cliquer.
eTaper la touche Droite.
eTaper la touche Tab.
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Une autre méthode pour créer un tableau consiste a utiliser 'assistant tableau.
Procédure :

Activer le menu Tableau / insérer un tableau ce qui affiche la boite de dialogue suivante :

Insérer un tableau HE|
Taille du tableau
Mombre de colornes : IE E‘
Mombre de lignes : |2 E‘

Comporkement de 'ajustement automatique

& Largeur de colonne Fixe @ IF\LI':D E‘

™ Ajuster au conkenu

¢ Ajuster & la Fenétre

Format du kableau : (aucun) Format auto,..

™ Définir par défadf pour les nouveaus: kableau:

Ok I Annuler |

En cliguant sur Format auto..., la boite de dialogue suivante est affichée :

Mise en forme automatique de tableau EE

Eorrnat: Apercu
. jar. féw, mars  Total
Simple 2
Simple 3 E=t 7 7 S 19
g Classique 1 Ouest B g4 7 17
Perm_Et de Classigue 2 Sl ] 7 ] 24
choisir un Classique 3 Total 21 18 oy B0
style de Classigue 4
Coloré 1
tableau Colors 2
Foy % 4 appliquer
¥ Bordures ¥ Police [ Ajustage des oellules

¥ Trame defond W Coulsur

Appliquer
¥ aux lignes de kitre [ & la derniére ligne

¥ & la premigre colonne

™ & la dernitre colgpfie

annuler

Permet de modifier
I'aspect du tableau

Weber y. 15.04.2005



Word 2002 pour Windows XP Pro 54

7.2 Modifier un tableau

Word offre la possibilité de modifier un tableau en permettant d'ajouter des lignes, des colonnes, de
modifier la hauteur des lignes, la largeur des colonnes, de fusionner des cellules, de scinder des cellu-
les.

Ajouter des lignes

Il existe plusieurs possibilités pour ajouter des lignes:

e Lorsque le curseur se trouve dans la derniére cellule de la derniére ligne, en pressant sur la touche
TAB, une ligne est ajoutée.

e Mettre le curseur dans une cellule et cliquer sur l'icone (qui s'est transformé en Insérer une li-
gne), une ligne est rajoutée en dessus de la cellule active.
e Pour insérer plusieurs lignes a la fin du tableau, il faut mettre le curseur avant la marque Fin de pa-

ragraphe 1 a1afin du tableau, puis activer la commande Tableau / Insérer lignes ce qui affiche la
boite de dialogue suivante :

Insérer lignes x|

Mombre de lignes: III] E

[ ok || Annuter || Aide |

Supprimer des lignes.

Sélectionner la ou les lignes (pointeur dans la marge de droite) et activer la commande Tableau / Sup-
primer lignes.

Ajouter des colonnes.

1. Sélectionner la colonne ou on veut insérer une colonne.

2. Pour sélectionner une colonne, il faut placer le curseur juste au-dessus de la colonne, celui-ci se
transforme en une fléche noire

3. Cliquer avec la souris.

4. Cliquer sur l'icbne (qui s'est transformé en Insérer colonnes) ou activer la commande Tableau /
Insérer colonnes.

Supprimer des cellules

Sélectionner la cellule et activer la commande Tableau / Supprimer cellules ce qui affiche la boite de

dialogue suivante :
Supprimer des cellules E1

(s ‘Decaler les cellules vers la gauche: ok

Sélectionner
I'option désirer

_—

) Décaler les cellules vers le haut
) Supprimer la ligne entiére
( Supprimer la colonne entiére

Al
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Fusionner des cellules.

Sélectionner les cellules a fusionner et activer la commande Tableau / Fusionner cellules.

Scinder une ou des cellules.

Sélectionner la ou les cellules a scinder et activer la commande Tableau / Scinder / cellules.

Réglage de la largeur des colonnes.

Il'y a plusieurs facons pour régler la largeur des colonnes :

e De facon interactive. La regle affiche un marqueur a la position de chaque colonne.

e Positionner le curseur sur la marque de colonne dans la régle. Le pointeur prend la forme d'une dou-
ble fleche horizontale.

e Presser le bouton de la souris et faire glisser le marqueur jusgu'a la position désirée (a droite ou a
gauche)

Ou

Sélectionner la ou les colonnes et activer la commande Tableau / Taille des cellules ce qui affiche la
boite de dialogue suivante :

Taille des cellules ﬂﬂ

| Calonne |

Haukeur des lignes 1-3:

I.ﬁ.utnmatique LI De: I E‘

Retraik & gauche: 0cm

¥ autoriser le fractionnement des lignes sur plusieurs pages

Alignerment
¥ Gauche i Centré 7 Droite

Ligne préc. | Ligne suiv, |

Ik I annuler

Réglage de la hauteur des lignes.

Il'y a également deux méthodes pour régler la hauteur des lignes.

En placant le curseur sur la régle de gauche, précisément sur la marque des lignes et faire glisser le
curseur de haut.

Ou:

Utiliser la boite de dialogue ci-dessus, onglet ligne.
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7.3 Mettre un tableau en forme

Pour donner a un tableau un aspect professionnel, la mise en forme avec des lignes est incontournable.
Le quadrillage qui partage le tableau en cellules et visualise les limites n'est pas imprimé automatique-

ment.

Munir les cellules de lignes verticales et horizontales.

Procédure :

1. Sélectionner le tableau.

=]

56

2. Cliquer sur l'icone Bordures ‘Baorduresll ce qui ouvre la bofte d'outils Bordures

Permet de choi- Tableaux et bordures | x|

sir I'épaisseur gl v e

des lignes = =
- -J@mE| O S M as

Al Z
Permet de choisir 21 &4 =

I'emplacement des
bordures

de fond

Une deuxieme méthode consiste a taper la commande Format / Bordure et Trame ce ouvre la boite de

dialogue suivante :

Bordure et trame

Bordure de page | Trame de fond I

q Apercu
Style: Rert Cliquez sur le graphique

ci-dessous ou utilisez les
bautons pour appliquer les
bordures

Aucun

Encadré

Ombre

Couleur:

I. Automatique - l
i)

Largeur:

B
5]
B
[5]
Bl

Appliquer &:
Personnalisé I Y2 pk j [T
IParagraphe ;I
Options. .. |
Batre d'outils | oK I Annuler |

Ce qui permet de choisir les bordures et les trames de fagcon dynamique.

Permet de sélec-
tionner la trame
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7.4 Mise en forme automatique d'un tableau.

Word met a disposition toute une série de style de tableau.

Procédure :
Mettre le curseur dans le tableau.
Taper la commande Tableau / Format automatique ce qui ouvre la boite de dialogue suivante :

Mise en forme automatique de tableau EE

Eorrnats Apercu

aLcun -
Simplo 2 Janv. fév. mars Total
Simple 3 Ext 7 7 5 19
Classique 1 Cuest B 4 7 17
Classique 2 Sud g 7 g a4
=il Total 21 18 21 GO
Classique 4
Coloré 1
Colaré 2 ;I
Formats & appliquer

¥ Bordures v Palice ¥ Ajustage des cellules

¥ Trame de fond ¥ Couleur

Appliquer
¥ aux lignes de kitre [ & la derniére ligne
¥ & la premigre colonne ™ & la derniére colonne

K I annuler

Voir aussi la rubrique Créer un tableau.

Exemple de mise en forme automatique (effet 3D 3)

Liste de prix des pieces de rechange pour Renault

Pieces/Modéles Renault 19 Renault 21 Renault 25

Filtre & huile | 15.60 16.75 18.30

Filtre a air 30.55 33.40 34.90

Courroie de ventil. | 8.90 8.90 10.95

Tuyau de radiateur 10.90 15.80 10.90
|

Totaux 65.95 74.85 75.05
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7.5 Les calculs dans les tableaux

Word permet d'additionner les nombres d'une ligne ou d'une colonne. Il est également possible d'effec-
tuer des soustractions, des divisions, des moyennes de nombres, calculer des pourcentages et recher-
cher des valeurs maximum et minimum pour une plage de cellules.

Tout comme dans Microsoft Excel, on fait référence aux cellules d'un tableau avec une lettre qui repré-
sente I'en-téte de colonne et avec un chiffre qui représente le numéro de la ligne. Par exemple :
Dans Al, la lettre A correspond a une colonne et le chiffre 1 a une ligne.

A B C

1
2
3

Tout comme dans Excel, les références de cellules sont toujours des références absolues, mais elles ne
sont pas introduites par le signe $.

Calculer le total des nombres d'une ligne ou d'une colonne.

Procédure :
1. Placer le point d'insertion dans la cellule ou le résultat doit étre affiché.

2. Activer la commande Tableau / Formule ce qui affiche la boite de dialogue suivante :

Formule EB

Faormule;

|=

Formak:

| [

Insérer la Fonction: Insérer e signek:

| =l =
ok | Annuler |

Word analyse le tableau et, selon la position du point d'insertion, propose la formule appropriée dans la
zone "Expression". Par exemple, si le point d'insertion se trouve a droite d'une ligne de nombres, Word
propose la formule =SOMME(GAUCHE), par contre si le point d'insertion est dans une cellule au-
dessous d'une colonne de chiffres la formule sera =SOMME(AUDESSUS)

Si le programme ne peut pas déterminer quelle formule utiliser, il insére un signe = dans la zone "Expres-
sion". Il reste alors a taper ou a sélectionner la fonction adéquate.

3. Cliquer sur OK:

Word insére le total des nombres comme le résultat d'un champ dans la cellule contenant le point d'in-
sertion.

Weber y. 15.04.2005



Word 2002 pour Windows XP Pro 59

Pour effectuer d'autres calculs dans un tableau.

Procédure :
1. Placer le point d'insertion dans la cellule ou le résultat doit étre affiché.

2. Activer la commande Tableau / Formule ce qui affiche la boite de dialogue suivante :

Formule EII!I

Farmule:

|=

Format:

| =

Insérer la fonction: Insérer le signet;

| =l =
(0] 4 | Annuler |

3. Supprimer de la zone "Formule :" tout texte que I'on ne veut pas utiliser, puis effectuer I'une des pro-
cédures suivantes :

o Pour effectuer des calculs simples, il suffit de taper les références des cellules accompagnées du
signe arithmétique approprié. Par ex: pour additionner les nombres des cellules A6 + C2, il faut
taper = a6+c2.

¢ |l ne faut surtout pas combiner ces signes arithmétiques avec les fonctions de la liste "Insérer la
fonction". Par ex : si on effectue I'addition des cellules A6 et C2, il faut le faire soit manuellement,
en tapant = a6+c2, soit en sélectionnant "SOMME" dans la liste "Insérer la fonction", ce qui aura
pour effet d'insérer "=SOMME()" dans la zone "Formule : " A ce moment, il ne faut pas taper
=SOMME(a6+c2), mais =SOMME(a6;c2), ou le point-virgule correspond a deux cellules uniques.
Les fonctions de la liste "Insérer la fonction" ne sont pas compatibles avec les signes arithméti-
ques.

e Pour des cellules contigués on peut également indiquer une plage de cellules a l'aide du signe
deux points.

¢ |l existe deux fagons différentes d'indiquer une ligne ou une colonne entiére : si on tape 1:1 pour
indiquer une ligne, puis, par la suite une colonne est rajoutée, le calcul prendra en compte toutes
les lignes du tableau. En revanche, si on indique une ligne en tapant al; C1 et que, par la suite,
une colonne supplémentaire est rajoutée, le calcul ne tiendra pas compte de cet ajout, il ne com-
prendra que les lignes a, b et c.

4. Sous "Format" taper ou sélectionner un format de nombre.
5. Pour terminer cliquer sur OK.

Word insére le résultat du calcul en tant que Champ dans la cellule contenant le point d'insertion.
Si on modifie les cellules référencées, le champ peut étre mis a jour en le sélectionnant et en ap-
puyant sur F9 ou Alt+J.

La plupart des commandes généralement utilisées lorsque I'on travaille avec des formules sont exécuta-
bles a I'aide d'un menu contextuel : sélectionner un champ, puis cliquer le bouton droit de la souris.
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8. Les dessins
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8.1 Insérer un dessin dans un document (clipart)

Dans un traitement de texte professionnel on a I'habitude d'utiliser du graphisme pour mettre en forme
les textes. Un petit croquis vaut mieux qu'un long discours. Word offre la possibilité d'insérer des dessins
dans le document texte et ceci en les observant directement sur I'écran.

Word fournit la possibilité d'insérer des graphismes de différents formats. Les dessins peuvent étre
créés par un logiciel de dessin quelconque, Paintbrush par exemple et retravaillés dans Word ou sont
directement réalisés dans le document.

Procédure :

1. Placer le point d'insertion a I'endroit ou le dessin sera inséré.

2. Activer la commande Insertion / Image/ A partir du fichier... ce qui affiche la boite de dialogue sui-
vante :

Insérer une image |7 x|
Regarder dans : I[:l windows LI & | o B i ~ Outils +

[ "Wangsamp ;I

O web

¥ 1stboot.bmp

@ Aquarium.bmp
Y Backgrnd.gif

@ Blocs rouges.bmp
¥ Champagne, bmp

@ Chaume noir.brmp
Y Claud.gif r
g Conkent . gif

37 Cristaux bleus bmp

¥ Egypte bmp

¥4 Forét.bmp

W) Grés.bmp
it Hiobell, oif LI

Tom du Fichier ; I ;I Insérer *I
Tvpe de fichiers :IToutes les images (*.emf,'"‘.wmf;*.jpgj*.jpeg;*.jfiF;*.ijI Annuler |

3. Ouvrir le répertoire C:\Microsoft Office\Clipart.
4. Activer la case a cocher Apergu.
5. Dans la liste sélectionner un fichier et cliquer sur OK.

Exemple de dessin :

&

O
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8.2 Agrandir et réduire des dessins

Pour modifier un dessin, il faut d'abord le sélectionner. La sélection d'un dessin se remarque au cadre
avec huit petits carrés qui lI'entourent. Ces carrés sont des poignées permettant de modifier la dimension
du cadre avec la souris. La taille du dessin est modifiée en méme temps.

Procédure :

1. Cliquer sur le dessin ce qui provoque l'apparition du cadre avec les poignées.
2. Exemple :

Poignée __,

3. Avec les poignées modifier les dimensions du dessin.
8.3 Découper le dessin.

Pour découper le dessin, il faut cliquer avec le bouton droit de la souris et utiliser "Format de l'image",
puis utiliser la fonction "Rognage” ou l'icdne de la barre d'outils "Image".

Rogner

Exemple :
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8.4 Dessiner dans Word

Word est non seulement un traitement de texte de premier plan mais il offre également de nombreuses
possibilités pour mettre les textes en valeur. Grace a la barre d'outils Dessin, il est possible d'insérer

dans le document des éléments graphiques comme des rectangles, des lignes, des cercles, des Iégen-
des.

Procédure : Dessin

Tableau Fenétre 7

= gl8ln

[ [w
1. Cliquer sur l'icbne dessin L& | BRE=E

2. Afficher la barre d'outils Dessin en activant la commande Affichage / Barres d'outils ce qui affiche la
boite de dialogue suivante :

Barres d'outils x|

Afficher lez bamres d'outils:

1] 8

|
S tandard
¥ Mise en forme |
[~ Bordures
[~ Base de données |
™ Desszin : -
™ Formulaire | Retablir__.

P

Annuler

Case acocher ———

™ Microsoft .
™ Word pour Windows 2.0 Personnaliser..
[~ Barre doutils 6
¥ Espacement LI | Aide

Houvelle I

[X Boutons en couleur [X Info-bulles

[” Boutonz agrandis

Cocher la case dessin pour afficher la barre d'outils.

Degsinv\[i& ¢ | Formes automatiques - ™ s [ O 4| . d-A-S=EcBa
ﬁ (EELEES:
If_"l Eijs=rmf=ir
ﬁ“ EEEELEE

Permet de
B > \déﬁnir la taille
# Grille... et la position

. d'un objet
Deplacer 4 .

, . (dessin)
Aligner ou répartir r
Rotation ou refournement 3

1% MmEiiEn [es pitts
changer la forme 3

e camme atinRiEnts par demEuh
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8.5 Word Art 2.0

WorArt permet de concevoir des polices tout a fait extraordinaires. Les titres, les remarques, les initiales
et les petits passages de textes peuvent étre composés a l'image d'un travail professionnel grace a cet
utilitaire. WorArt permet d'accéder aux innombrables polices en laissant la plus entiére liberté pour leur
appliquer des effets spéciaux. C'est ainsi qu'un texte peut étre incliné ou et déformé.

Procédure pour lancer WordArt :

1. Exécuter la commande Insertion / Image / WordArt ou cliquer sur l'icone de la barre d'outils "Dessin":

4l

ce qui ouvre la boite de dialogue suivante :

Effets prédéfinis EHER

Sélectionnez un effet Wordart :

Wordart| ordA fwordar, | WordArt [Wordart

Wairililnt Wﬂﬁmﬁ Worddrt [ ora 2 rt [Wordire
w wordart || -Wore Art "*"'-"'Unigrz

whund ,
Wonddet | WorlAre | Warihet | Wil [syasld

‘?—hﬁmw ity

aanasE| sepaicg

LAF A

ok, I annuler |

2. Sélectionner un effet WordArt et cliquer sur OK
3. Saisir un texte dans la boite "Tapez votre texte ici".

Modifier le texte WordArt EE

Puolice Taille :

I:ﬂ:[mpact d |36 d il il

Texte

oK | Annuler

4. La barre d'outils associée a WordArt permet d'innombrables possibilités de modifications.

| | Modifier e texte. .. |q By e (P il
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Effets avec WordArt 2.0

Lorsque le texte désire est saisi a I'emplacement Votre texte ici on peut modifier son aspect en cliquant

7|

de la barre d'outils, ce qui provoque I'ouverture du tableau & options suivant :

GAVAVWSS
vl s P N P R A A
L 1o L 11~

AV SNV N

Ces options permettent de déformer le texte a profusion.

sur
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9.1 Créer un graphique

Word posséde un outil trés complet pour réaliser des graphiques trés agréables a partir de chiffres figu-
rant dans un tableau.

Procédure :

Sélectionner dans le tableau les cellules devant étre représentées dans le graphique.

2 possibilités :

1. Cliquer sur le menu déroulant Insertion / Image / Graphique,

2. Cliquer sur le menu déroulant Insertion / Objet / Graphique /Microsoft Graph 2000

ce qui transforme la barre d'outils standard comme suit :

Standard

Dl & e B RR e Ef S M-

WE|E\B 2|3 =

et affiche les fenétres suivantes :

100
S0
&0
O Duponit
40
u B Roth L
20 .
O Deglise
|:|.
b T ok =
5 2 0z
g @
[ ] [ ] [ ]
# Documentl - Feuille de données %]
A B C D E -
Vendeurs |Janvier |Février Mars Awril
1 afd|Dupont ki) Fil) 67
Z @fl|Roth 74 a7 78 50
3 afd|Daglise i1 71 73 67
A -
< | d

3. Cliquer sur soit I'ic()ne| h de la barre d'outils standard, soit sur le menu déroulant Graphique /
Type de graphique, ce qui ouvre les fenétres suivantes :
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Ces fenétres permettent de choisir le format du graphique.

Type de graphigque Eﬂ

Tvpes standard | Twpes personnalisés |

i Secteurs

-+ Muages de points

|‘ fires

Type de graphique: Sous-type de graphique:
igy Anneau

iy Radar ————
| Surface e
o+ EBule @
i Boursisr ;I

opkions

Histogramme groupé avec effet 30,
I appliquer & la sélection

[ Format par défaut

Maintenit appuyé pour Yisionner |

@ | Par d&faut (0] 4 I Annuler |

Exemple de graphique.

C.A. par vendeur pour les années 1993 a 1995
Vendeurs 1993 1994 1995
Schmidt 1880 2680 690
Dupont 1090 3480 4006
Norman 580 1590 1350

Chiffre d'affaire pour 1993 21995

4500
4000
3500
3000

2500 @1993
2000 B 1994
1500
1000 01995

500

Valeurs en milliers

Schmidt Dupont Normann

Vendeurs
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9.2 Modifier un graphique

Modifier les dimensions du graphique.

Procédure :

1. Double-cliquer sur le graphique, un cadre hachuré, ainsi que des poignées de modification apparais-
sent.

1

Chiffre d'affaire pour 1952 31395

Poignées pour
mOdlfler Ies —_ Wakurs cnmilliar &
dimensions

B hmidt COu parmi Harmann

Wandaurs

o

2. Positionner le curseur sur les poignées qui se transforme en une double fleche, maintenir le bouton
gauche enfoncé et déplacer la souris.

Barre d'outils graphique.

: " EE s e [E T =] IEEa -
1 2 3 4 567 8 9 1011 12 13

@ >>‘

. Objet du graphique (permet de sélectionner les différentes parties du graphique)

. Met en forme I'élément du graphique sélectionné.

. Permet d'importer des données depuis une autre application (par ex. Excel)

. Affiche la feuille de données.

. Associe la série de données d'un graphique a des lignes horizontales de la feuille de données.
. Associe la série de données d'un graphique a des colonnes de la feuille de données.
. Table de données (affiche les valeurs pour chaque série de données)

. Permet de choisir un autre modéle de graphique.

. Affiche le quadrillage vertical.

10. Affiche le quadrillage horizontal.

11. Active ou masque la légende.

12. Affiche la barre d'outils Dessin.

13. Permet de modifier la couleur de premier plan d'un objet.

O©CoO~NOULAWNE
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Modifier les titres.

Procédure :

Sélectionner le graphique comme ci-dessus, cliquer sur un titre.

Agir sur les poignées pour modifier le cadre du titre et cliquer dans le cadre pour modifier le titre en lui-
méme.
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10.1 Créer plusieurs colonnes

Les quotidiens présentent les textes sur plusieurs colonnes. Cela améliore la lisibilité. Les lignes d'une
colonne sont relativement courtes, ne regroupent que peu de mots et peuvent étre lus plus rapidement
par le lecteur.

Word offre la possibilité d'écrire en colonnes qu'une partie du document. Il est également possible de
définir un nombre de colonnes différent dans chaque section.

Si le nombre de colonnes d'une zone doit étre modifié, il faudra transformer ce passage en section spé-
cifique. On peut créer des colonnes de différentes largeurs, faire varier l'intervalle entre les colonnes ou
rajouter une ligne de séparation verticale.

Procédure :

1. Cliquer sur l'icbne Créer colonnes , Ce qui ouvre petit tableau suivant:

|

Annuler

2. Faire glisser le pointeur de la souris jusqu'au nombre de colonnes désirées et relacher le bouton de la
souris.

Remarqgue : on peut constater que la régle est divisée selon le nombre de colonnes.

oredergeregoo 1)l r|-13-|-14-|-15-|-1E:-|-1?- g1

Largeur des

colonnes Espace entre

colonnes

Une autre méthode consiste & :

Activer la commande Format / Colonnes ce qui affiche la boite de dialogue suivante :

Colonnes

Choix du r&defiri

nombre de |e—— |
colonnes

Pour ajouter
des lignes

| __—séparatrices

Ure Deux Trois Gauche Draite
Maombte de colonnes: |2 E‘
~Largeur et espacement Apercu 7
Col n®:  Largeur: Espacement: /

Largeur des
colonnes

L [ramen H resm H
| 2 [ravem | =
| | = | =

¥ Largeurs de colonne identigues

Appliquer: |.|5. tout le document LI ™ Mouvelle colonne
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10.2 Saut de colonnes

Lorsque la fin de colonne est atteinte, Word coupe automatiquement le texte et reporte la suite dans la
colonne suivante. Les sauts de colonne manuels servent a la mise en forme personnalisée du texte
dans les colonnes.

Procédure :
Il'y a deux procédures :

1. Activer la commande Insertion / Saut ce qui ouvre la boite de dialogue suivante :

Saut __________EH|

Insérer
5

Saut de section

" Saut de colonne

i~ Page suivante  © Page paire

i Zonkinu [ Page impaire

o |

Cliguer sur Insérer Saut de colonne, puis OK.

saut de section

Annuler |

2. Ou plus simplement, utiliser la combinaison de touche Ctrl + Maj # Entrée .

Exemple de mise en page avec différentes colonnes.

Le-contrdle-errcours-de fabrication.=Fin de zechop:::

Section
Lad =i -d = air-des -machines an-2a-de- Eniigl.-Javrescamsas-mulipks. -mars- de deux
cankrdke -n'eiclul- g -uned abrislianoam- =2m bEhkes-J une f@ briglian a-fadra.2n
. . . i colonnes
prara .- un- plus-3 u-mains-grand-paurce gendran. -une-diz persian-z uperigure-a-calke-
I:g:d-z-pra:-z:-ﬁ-n.rs-rnhmnu.ﬂ |:|h:r.m:!.1'|:::::::::::::::F||-'| |:|E: 3E|3t||:|r'|::::::::::::::
1
Haws4ra wams 2 ngenemal- ung-au-pl rsieurs -das - aima s o an e
Lo . - . . Section
w  Ladificulz de -regler-aec- précizianceraings-machings q) d'une
« Le-manquede-precisiande-fimdrument, dz canlrdle ) |
& Le-manque-decamcience-praliessiannellz chaz-Tauyrierau-c has-k -ragke ur f] colonne
« [ezdakera nogs-laes @r-ke -bureau-bac hnique-2.-q ui-ne-carrgspandenl-pasa oelk-de-B -
fabrizliany]
« La-maknge dz-B-praductian-da- plusiz urs-machings |
Fin de section::
Saul- un-canirake 2 noqurs Figurams-naus-que- =rams -nalrggra phique-en-
de{abriztiana ppliqua-s ur- allams sursailker-pErodla- COmR que no2. 2 nie Section
das-basas salides permal- ma hade-ke- prod uild abri cam plie-de-B -diepersian- de trois
la-daszunerle resped.- que-% ur-u ne-mac hing-an- de-B-machine 2 de Bl colonnes

doslakmances.- La-me-
Lhade-sF zequsiiesams-
reslridian]

23 dz -canirdka.- Las -
candiia mszanl-rem plies. -

Biakanoe: il uralkede-B-

maching-ox 2 0l-da-ladak-
rance-im prsae. -Haus- pre-

kkmancz-im prae. -Las -limi
Lz Qimsi-ablan eassan -
appekas- Imile s-0e -cor-
Iroe - mr i e 2
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11.1 Exercice 1

Dupont Jean
Rue du Brésil 35

2300 La Chaux-de-Fonds

Tél. 039 / 45.04.02

La Chaux-de-Fonds, 15 avril 2005
PARTNER JOB

Av. Léopold-Robert 47/49

2300 La Chaux-de-Fonds

Concerne : Offre de service.

Monsieur,

Suite a lI'annonce parue dans I'Impartial du ??.??.??, je suis trés intéressé et je me permets de poser

Vous trouverez en annexe mon curriculum vitae, ainsi que les copies de mes certificats et références.
Dans I'attente de votre réponse, je vous prie d'agréer, Monsieur, mes salutations distinguées.

J. Dupont

Annexe: mentionné.
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11.2 Reésultat exercice 1

Dupont Jean
Rue du Brésil 35
2300 La Chaux-de-Fonds
Tél. 039/ 45.04.02
La Chaux-de-Fonds, 15 avril 2005

PARTNER JOB
Av. Léopold-Raobert 47/49
2300 La Chaux-de-Fonds

Concerne : Offre de service.

Monsieur,

Suite a lI'annonce parue dans I'Impartial du ??.?2?.??, je suis trés intéressé et je me permets de poser

Vous trouverez en annexe mon curriculum vitae, ainsi que les copies de mes certificats et références.

Dans I'attente de votre réponse, je vous prie d'agréer, Monsieur, mes salutations distinguées.

J. Dupont
Annexe: mentionné.
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11.3 Exercice 2

Le contrble en cours de fabrication.

Le fait d'avoir des machines en état de contrdle n'exclut pas une fabrication comprenant un plus ou
moins grand pourcentage de piéces hors tolérance.

En effet, d'autres causes multiples, mais semblables d'une fabrication a I'autre, engendrent une disper-
sion supérieure a celle prévue.

Nous trouvons en général une ou plusieurs des raisons suivantes :

La difficulté de régler avec précision certaines machines.

Le manque de précision de l'instrument de controle.

Le manque de conscience professionnelle chez I'ouvrier ou chez le régleur.

Des tolérances fixées par le buraeu technique et qui ne correspondent pas a celle de la fabrication.

Le mélange de la production de plusieurs machines.

Le faussage des pieces du au travail de la machine.

Seul un contrdle en cours de fabrication appliqué sur des bases solides permettra d'assurer le respect
des tolérances. La méthode XR se justifie sans restriction.

Figurons-nous que allons surveiller par cette méthode le produit fabriqué sur une machine en état de
contrdle. Les conditions sont remplies, la tolérance naturelle de la machine est 2/3 de la tolérance impo-
sée. Nous préparons notre graphigue en conséquence, en tenant compte de la dispersion de la machine
et de la tolérance imposée. Les limites ainsi obtenues sont appelées limites de contrble modifiées.

Le graphique suivant représente six cas de variation qu'il est courant de rencontrer lors d'un contrdle en
cours de fabrication.

En premier lieu, nous avons etc...

Le deuxiéme exemple est le plus fréquent etc...

Le troisiéme exemple montre qu'il est utile de etc...

Quatrieme exemple, une augmentation etc...

Cinquiéme exemple, lorsque I'état etc...

Sixieme exemple, le report etc...
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11.4 Reésultat exercice 2

Le contrble en cours de fabrication.

Le fait d'avoir des machines en état de contrdle n'exclut pas une fabrication comprenant un plus ou
moins grand pourcentage de piéces hors tolérance.

En effet, d'autres causes multiples, mais semblables d'une fabrication a I'autre, engendrent une
dispersion supérieure a celle prévue.

Nous trouvons en général une ou plusieurs des raisons suivantes :

La difficulté de régler avec précision certaines machines.

Le manque de précision de l'instrument de contréle.

Le manque de conscience professionnelle chez l'ouvrier ou chez le régleur.

Des tolérances fixées par le bureau technique et qui ne correspondent pas a celle de la fabrication.
Le mélange de la production de plusieurs machines.

Le faussage des piéces du au travail de la machine.

Seul un contréle en cours de fabrication appliqué sur des bases solides permettra d'assurer le
respect des tolérances. La méthode XR se justifie sans restriction.

Figurons que nous allons surveiller par cette méthode le produit fabriqué sur une machine en état
de contrble. Les conditions sont remplies, la tolérance naturelle de la machine est 2/3 de la tolérance
imposée. Nous préparons notre graphigue en conséquence, en tenant compte de la dispersion de la
machine et de la tolérance imposée. Les limites ainsi obtenues sont appelées limites de contrdle mo-
difiées.

Le graphique suivant représente six cas de variation qu'il est courant de rencontrer lors d'un
contréle en cours de fabrication.

1.En premier lieu, nous avons etc...

2.Le deuxieme exemple est le plus fréquent etc...
3.le troisieme exemple montre qu'il est utile de, etc...
4.Quatriéme exemple, une augmentation etc...
5.Cinquieme exemple, lorsque I'état etc...

6.Sixieme exemple, le report etc...
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11.5 Exercice 3

Réalisation de tableaux avec les taguets

O wWNPEF

Articles Prix Provenance
......................... GO RN | - 1= S
Carottes .......cccceeernnnes 255 [talie .o
Pommes de terre......... 1.65............. Grand-Bretagne ..........ccccoeiiiiiiiiiiiii
.......................... 2.80. i SUISSE i
CeriSeS.....uvviiiieeeeninnns 6.50. . i ESPagNe ...oeeei

/

Points de suite ---> Format ---> Tabulation (sélectionner le taquet et le type de suite)
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11.6 Exercice 4

Liste n°® 1024

80

Liste de prix des pieces de rechange pour Renault

Pieces/Modeles

Filtre a huile

Filtre a air

Courroie de ventilation.
Tuyau de radiateur

Totaux

Renault 19

15.60
30.55

8.90
10.90

65.95

Renault 21

16.75
33.40

8.90
15.80

74.85

Renault 25
18.30
34.90

10.95
10.90

75.05
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11.7 Exercice 5
Le 18 janvier 1995

A)

Les Marines
Hbotel Restaurant
1324 Bormes les Mimosas

Menu du jour a 100 Fr.

O~

Mozzarella sur Tomates

OO T~
Lapin Chasseur
Pommes mousseline
Haricots verts

O~

Coupe glacée
ou
Sorbet
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11.8 Exercice 6

CONSERVES

DUPONT ET DURAND
EN GROS >

N

Iy
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11.9 Exercice 7

Vendeurs

Schmidt
Dupont
Norman

C.A. par vendeur pour les années 1993 a 1995

1993 1994 1995
1880 2680 690
1090 3480 4006
580 1590 1350

C.A. par vendeur pour les années 1993 a 1995

E Schmidt

H Dupont
ONormann

1993 1994 1995
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11.10 Exercice 8

Le contrble en cours de fabrication.

84

Le fait d'avoir des machines en état de contrdle n'exclut pas une fabrication comprenant un plus ou

moins grand pourcentage de piéces hors tolérance.

En effet, d'autres causes multiples, mais semblables d'une fabrication a I'autre, engendrent une disper-

sion supérieure a celle prévue.

Nous trouvons en général une ou plusieurs des raisons suivantes :
La difficulté de régler avec précision certaines machines.

Le manque de précision de l'instrument de contrdle.

Le manque de conscience professionnelle chez I'ouvrier ou chez le régleur.
Des tolérances fixées par le bureau technique et qui ne correspondent pas a celle de la fabrication.

Le mélange de la production de plusieurs ma-
chines.

Le faussage des piéces du au travail de la ma-
chine.

Seul un contréle en cours de fabrication appli-
qué sur des bases solides permettra d'assurer le
respect des tolérances. La méthode XR se justi-
fie sans restriction.

Figurons que nous allons surveiller par cette
méthode le produit fabriqué sur une machine en

En premier lieu, nous avons etc...
Le deuxiéme exemple est le plus fréquent etc...

Le troisieme exemple montre qu'il est utile de, etc...

Quatriéme exemple, une augmentation etc...
Cinquieme exemple, lorsque I'état etc...
Sixieme exemple, le report etc...

état de contrble. Les conditions sont remplies, la
tolérance naturelle de la machine est 2/3 de la
tolérance imposée. Nous préparons notre gra-
phique en conséquence, en tenant compte de la
dispersion de la machine et de la tolérance im-
posée. Les limites ainsi obtenues sont appelées
limites de contréle modifiées.

Le graphique suivant représente six cas de va-
riation qu'il est courant de rencontrer lors d'un
contréle en cours de fabrication.
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REGIE . s 29
REGIES ... 6
Remplacer du teXte.........ooiiiiiie e 31
RESUME ... 36
Retrait
d'UN PArAgraphe. ..o 27
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Sections
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