Cours de Formation Mysic

formation

Cours de formation

Word

Premier niveau

Par Daniel Touzeau

Realise pour Mysic le 10 jonvier 2007 par Daniel Touzeou Page : 1/42



Cours de Formation Mysic

Sommmaire
CHAPITRE 1 - PRESENTATION ...ttt ee ettt e e e e e e s st e e e e e e e snmneaa e e e e e e e nnnnnnnes 4
INTRODUGCTION. ... tttttteeeteaiittte ettt e e e e e e s sttt e e e e s easb e ettt e e e e e e e e s e sbb bbbttt e e e e e e e e e e mnneae e e e e s ansbbbaneeeeaaeeeas 4
OU TROUVE-T-ONWORD ? ..t eeiiiiiititieeteeeeeeesaasseteee e e s s et e e e e e a2 e aannnnssaaeaaaaaeeesssssnnnnneeessanns 4
VERSIONS DE WORD ...ttttttteeeeessisuuueeeeeseeesaesaaaassssssneeaasassssssssesesaeesssssnsssssssseeeeeesssmmsnnneeeesesssnssssnns 4
POUR VOUS AIDER .....iitttiieitee e e e e et ettt ettt e e e e e s st e e e e e e e e sttt et e e e e e e e e e e a bbbttt e e e e sttt s e e eeeeeeeeaanns 4
LO70]1.0] 0= To | o] o PR SRR 4
I 18 o o =t N 4
YL LU oo ] (=) (1 1= PP 5
CHAPITRE 2 - POUR COMMENCER.........uuitiiiiiiiiime ettt e e rnneae e e e 6
MON PREMIER DOCUMENT ..cttttteetsiiittteteeeeeeesasaasssssssesessasaaasssseesaaeeesssanssssssssseseeessssnssssnnnnnsannnes 6
L@ TUNY =T g ({0 [T V1Y 0] o RSPt 6
Composition de la fenétre de travail de WO ooooooeiiiiiieeiecee e, 8
o] 1= 0 (=TS0 1 41T T F 8
Zone des barres d'icONes OU OULIIS ..., 8
b o] =T o = 1T [P 8
Z0NE A INfOIMALIONS. ....eiiiiiiiiiiiieee ettt e ea e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e aaae s 9
Zone des barres de défIEMENL. ..........uut oo 9
b o] =T o W= 1 11ed 1 = o = PP 9
ZONE A SAUSIE. ..o e et e —————————————————————————————— 9
V OTRE PREMIERE SAISIE ....etttteetiiiisuuttteetteeeeaesssssnssassenaeaasssssssseeeseeasaaasssssssseseeeeesssammmnneessssannnes 9
T2 1o | = o = 9
10 PP 10
MANIPULATION DES MOTS ET PARAGRAPHES .......ceiiiiiiittiiiiiieeeeeassssiiieseeeeessssssssseeeeaeeeesssansnsnnes 10
Y=] LTt 110 4 1 TP PP 10
10 PP 10
T T 10
LT = 16 | = o] = PSPPSR 11
SElECHION QUEICONQUE....... .ttt e s et e e e e neneeeen 11
(70 o1 =T 7L @T0T 0] o1 g O o 1| =T PPN 11
REMAIGUES. ... et e e e e e e e e et e e e e e e e e e e e e e e e e aaa e s s s e s a e e r e e e e s e e e e e e e e eeeeeeens 11
ENREGISTRER ..ettiieeiiiiittittitteeeeeesessstteeeee e e aeaaasseeaeeaaeaaaaassasseeeeeaaeeeeesasssssannannsnsssssnsenaneeeessannnes 11
IIMPRIMER. ...tttttttttittttttttteeteeet ettt ettt bbbttt ettt ettt ettt ettt et e e et e s ee e st e st sttt bt e be e e e ee et e e e eeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeenes 12
CHAPITRE 3 - REGLES, ALIGNEMENT, TITRE, LISTE ...... woooiiiiiiiiiiieeeee e 13
UTILISATION DE LA REGLE. ..ttttteeeeiiittitteieeeeeeessaasssseteeeesaaaaaassseessaaaeaasssssssssssseaeeessssnnssssnennesnnns 13
TS 4P T T PP 13
T ] (= V] £ PR 14
Comment appliquer un format de paragraphe a plisjgaragraphes ?.......cccccovcvveeeenne 6...1
LES TABULATIONS. ..tttttttttaeeeeeessansstaeeeaaeeeesassssmnnneeeeaaaasssssseeeaaaaeaassansssssseesaesannaanseneeeaeeessnnnnes 16
Les différentes tabUlatioNS........ ... 17
Tabulation de QAUCNE...........ooo ettt 17
TabUIAION CENIIEE. .....coeiieeieeeeeeee et 17
Tabulation dECIMAIE. .......ccoo i 17
Tabulation d& ArOItE. ... ..o e 17
Comment positionner une tabulation 2 ........ccooo i 17
ALIGNEMENT DU TEXTE. ttttttttteeeeasiiuustttneeeeeaessssasssssssessasassssssseessassssaanssssssseesasessssnnsnnnnessssannns 18
L ES LIS TES 1t tttttttttitttttettteeeetee ettt ettt e ettt e e et e ettt e ettt ettt ettt ettt ettt et ettt e e ee s e et s beeeneeeeeeeee et aeeeaateeeeeeeeeaees 18
LOT0] 101 0 41T 01 80 =11 (= T 18
LE FORMAT DE CARACTERE....cettuttttttttttaeeeasssssastteteeeaesesaaaaanseeeaeeesaaassssssseseeaeaeessssnssssssssnnannnnes 19
0] T P 19
LIV L0 L= = T 0T o = 20
Le StYle de 12 POIICE. ... cee e ettt et e e e et e e e e nnrnnnrennnennne 20

Réalisé pour Mysic le 10 jonvier 2007 por Daniel Touzeou Page : 2/42



Cours de Formation Mysic

[ Wodo 101 [=TU T LT =T o o o = 20
(IR LU L =TSE= L] o 10 | £ 21
L E S T T RE S .t ttitti ettt et e et et e ettt e e e et e eeeemata e e e e ata e ees e st e e e s tanaee st eses s aaeesstnsaesestnsseeernneeesrans 21
OU ESt-CE QUE GA SE TTOUVE 7 ...eeiiiiiiieieeeemeeeaiteee e e et e e e e estte e e e e et e e s sammeee e snbee e e e e anneeeaeans 21
(000] 10100110100 = (ST 21
VOUS reStez SUI VOITE TAIM | ..eeeeiiiii e e e e e e e e 21
CHAPITRE 4 - LES TABLEAUX ..ot ettt e e et e e st s s e e e e mt e e e e et eeseaans 23
COMMENT EST CONSTRUIT UN TABLEAU ...vuutiiitttieiitteseeietieeeestaeesesassessessssassessasassssssnsssesssnsaeeees 23
JE CREER MON PREMIER TABLEAU....ccuuuiititieeeeiteeeeetteeeeetaeeesesmaaaeesatanaeesstanaeeestaneesernnaeessrnnnns 32
YT (=3 1 A =11 aT0 Lo [T 24
ENcore une autre MENOTE. .........uer ettt e e e e e e e e et e e e naaas 24
RIS U1 e= 1 Ao (SR F= Tt (=T 110 ] R 24
LES SELECTIONS DANS UN TABLEAU. ....uiiitttieettie ettt e e setisessebasessesssaseesatansessatasessetaseessrnnaeeens 25
SElection de tOUL 1€ TADICALL ............ ettt e et e e et e e e s et s e e s et e e e eabaaeaes 25
Y [STw o a o WU g L= oT0] (0] o1 [N 25
SY=] CoTet T g T M UL L= T [T PP 26
Sélection d’une ou PIUSIEUrS CEIIUIES. ......oeeeieeiee e 26
ACTION SUR LES DIMENSIONS BUN TABLEAU. ..cvuuiiiietiieiitteteeeetieessetisssessssesseesssasssssstassssssnnseeees 26
Taille globale du tableauU..............uuii e 26
Largeur d’UNe COIONNE. ... ettt e e e e e eeeas 26
HAULEUN T8 TIGNE. ...ttt e e e e e e s m et e e e e e e e e e e e e e e e e e aaane 27
PN U (=T S= Lot 0] 1T 27
BORDURE, TRAMES DE FOND .....iitttuiiietteeetttteetetteeesestaseseenatanessetatessataeesesnnessersesesrneeens 27
10 (0 [0 = 27
B =11 28
ET EN DEHORS DES TABLEAUX .. .ottt ettt eee e e et e e e et e e e et e e e e et e e e e eannns 28
| 010 B S =X ] =TT 28
L' ORIENTATION DU TEXTE. «.tttuueiietuteeestneeessasseessassssssnsssssessassssssansessstsessstsessssnsesiesnnssees 29
AJOUTER DES LIGNES ET DES COLONNES .. .c0tutiiittiieetttiieeettieesettneesernnnteesettnaeesstnaeeesnnaeeesnnns 29
N Lo 101 o V= o = TS 29
[T (=Y QU g (=T oo ] (0] 014 < 30
PROPRIETES DU TABLEAU. .....iiittteieit et e ettt e e e et e e e e tt s eeeeetetaeeee st e e sstan e esetanaeesatanaesssrnnaaeeesean 30
CHAPITRE 5 - LES IMAGES ... ..ottt e s e e e e et e e et e e e e 31
INSERTION DB IMAGES DANS UN DOCUMENT ...ccvtttiiitttieiettaeesestassesssasssssssnnnssesssssnsesssssssesessnseeeees 31
QUEIIES IMAGES 2 oo e e e e e e e e e e 31
Images provenant d’un fIChIEL. ..... ..o 31
Image provenant d’un COPIET COIIBT. ... eeeeeiee et 33
Image provenant de la biblioth@quE. ... eeioiiiii e 33
Ryl 1o T Te UL TR0 (=TT 1 o 34
CHAPITRE 6 - STRUCTURATION DU DOCUMENT ....outiiiit it 35
POURQUOI UNE STRUCTURE? ... iiittiieietteeeeete e e ettt e eee sttt s s 222t s e s sabas s s s et s essaban e s sebaneaes 35
LESENTETES ET PIED DE PAGES.....ciittuiiiitiietittiseetttteeeteta e e seessataees st eeeateesstaseesernseesarnnns 35
Qu’est-ce que I'entéte et le pied de PAJE. . o eevreerrrreiiiiiiiiiiiiiiriiirrieeeeeena——eerreerrrr——. 35
Les variables de Cham. ......ooovii i 36
INSETEr [E€S VAIIADIES. ... .coeveiiiei e ettt e e e e et e e e e e mat e e e s et e e s et e e eseaansas 36
Ou trouver les variables de ChamP ... .o oo ceeeeeeiieeeeeeeeee e eesanseesseesseeerernrnne 37
LE SOMMAIRE. ... iiitee ettt e e ettt e e ettt e e e et e e et eeaa e e e e ettt e e e e et e e s e s ta e eeetaneesetanaaasenssansaesstanseesssnnaares 37
Création A UN SOMIMI@UIIE. ...ccuunieeie et et e e et e e e et e e e e et e e e eat e e s s smnaessesataassebtaseeseanasns 38
MiSE @ JOUF AU SOMMAIIE. .. ..uvveviieeirireeeruueenreenerennsrannsaeaee e ransesseesssennsennnssnnnnnnns 38
LES SECTIONS . ... citttieetitt e ettt e ettt e e e ettt e e e e eeaa e e e e tan e ee et aeeestnaeeetansaesstanaaasenssnnseesstnnsesnrsnnaares 39
CONCLUSION PROVISOIRE. ... .ottt ettt e e et e e et e e s trme s e e e s e e e e eaa s 42

Réalisé pour Mysic le 10 jonvier 2007 por Daniel Touzeou Page : 3/42



Cours de Formation Mysic

Chapitre 1 - Présentation

Introduction.

Word est logiciel de traitement de texte congu par Microsoft et universellement connu. Ce logiciel va
vous permettre de faire tous les documents papier de correspondance entre vous et d'autres
personnes.

Word étant utilisé largement dans le secteur professionnel, il regorge de fonctions nombreuses que
Vous ne mettrez peut-étre jamais en route. C'est pourquoi, cette formation vous donne un premier
niveau qui vous permettra de réaliser une correspondance, ou un livre de bonne qualité.

Les autres fonctions, plus complexes, seront abordées dans un autre niveau de formation.

A noter que ce document est lui-méme réalisé sous
Word.

Il existent d'autres logiciel de traitement de texte autres que Word comme OpenOffice (Gratuit). Si
certaines fonctions de ces logiciels ont des menus différents, ils restent, neanmoins trés proches de
Word.

Ou trouve-t-on Word ?

Word fait partie d'un ensemble de logiciels vendus par Microsoft qui peut se présenter sous plusieurs
formes :

« Pack Microsoft Office,
e Works

Sous ces dénominations commerciales, généralement intégrées dans une offre d’achat de matériel,
vous retrouverez le logiciel Word.

Versions de word.

A chaque version de Windows, Microsoft annoncait en paralléle de nouvelles versions de word.
Les derniéres versions les plus répandues sont :

«  Word 2000

«  Word 2003

«  Word 2007 (la plus récente et commercialisée depuis peu).

La cible de cette formation vise la version Word 2003, mais il y a peu de différences entres les
différentes versions.

Pour vous aider.
Word vous propose plusieurs aides en ligne.

Compagnon.

Le compagnon de Word est un petit personnage qui vous propose au fur et a mesure de vos action
une aide sur celle-ci. Pour activer le compagnon faire : ?>Afficher le compagnon Office.

Touche FIl.

L'appui sur cette touche appelle une sous-fenétre sur le coté droit de la fenétre de Word qui vous
propose une aide en ligne.
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Menu contextuel.

Si vous cliquez sur le bouton droit de la souris vous verrez apparaitre un menu flottant appelé « menu
contextuel ». En fait ce menu comporte les actions possibles par rapport au positionnement du
curseur. Par exemple ce menu sera différent si vous étre dans un paragraphe normal et si vous étes
dans un tableau ou sur image.
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Chapitre 2 - Pour commencer

Mon premier document.

Ouverture de Word.

Pour lancer I'exécution de Word, il y a plusieurs méthodes.
1. L'icone de Word figure sur le bureau :
Double-cliquez sur I'icone ou sélectionner I'icone par un clique puis appuyer sur la
touche Entrée.

2. L'icone figure dans la barre de lancement rapide.
Cliquez une fois sur l'icone.

3. Vous utilisez le menu « Démarrer ».

I@ Son@phaotosfvidea

0 Micrasoft OFfice YWord 2003

& Tnternet Explorer Créez et modifiez du texte ainsi qus

'I ‘ MRS UL 1. | I LN i Ll N [l UL_'
i _ Double-cligue .;
Repository Manager I Accessoires ' touche Enfrée
@ Démarrage 3 J
Repository Server = o . ’
Administration Console H 2l Jeu k 2. Llicdre figure®
= | 1§ ) Outils Microsoft OFfi v (
i D OracleEnterprise | s e e he f %
T Manager Console "7 ImageseDessins 3 Microsoft Office Access 2003 4;
: = = r » i .
@ el rec i ilass J‘ﬂ Internet&Développement [_ig Microsoft Cffice Excel 2003 !
[ MaxT¥ Cnline » || [&] Microscft Office InfoPath 2003 3&
B Incredimail (2) @ Micrasoft OFfice Outlook 2003 q
|J'-_'"j Mazilla Thundetrbird @ Microsoft Office PowerPoint 2003 #
@ Oracle & Informatica % Microsoft OFfice Publisher 2003 é
¢

lettres, rapports, pages Web ou des

@ Google Earth ¥ 4 l'aide de Microsoft Office Word.
-J‘ﬂ Outil de mise & jour Google 3
rj Songphobos 3
i@ CrossFTP 4
I/ Filezila >
l@ Friacmusic »

Tous les programmes. D

bietLink Power DD

%.-"L-"\,, W T T T

W' T@_.é -ﬁ @ DU @_&_&uﬁ'ﬁ‘@ '? ? Hl‘] @] Docurnentl - Microsaf,
;..@ﬁlj_»JE]@ 2o ?'ﬁlﬁﬁ)ﬁ ,,/}

S SO LGR TR R U S ,f s AT ...av\‘\"‘" e L B s,
4, Lancement a partir d'un fichier Word : Choisir le fichier a ouvrir dans I'explorer (fichier avec
@ suren e I'extension .doc), puis double
=] @ Mes documents ] coeur pspimange r CllqueZ sur le fichier. Word
) AFCEPF Hlphatoshop_manuel.doc , s’ouvre alors avec le

B photosh |_ot.d ; ; - .
0 asm JJ" i i, document sélectionné,
|25 Catalogue Snaglt | photoshop_manuel_02.doc r n
B CyberLink @photoshnn mamel 0% dne Ouvel’t dal’]S |a fenetl’e
) Download B phatashoy Type : Document Microsoft Wcj d’exécution.

) eDorkey2000 Dowrloads lﬂjphotosho Auteur : Touzeau Daniel

Titre :
l = [C3) Formations

il o P gl

>

B phatasho Date de modification : 01,032

[C3) AFCEPF IEﬂphc-tosho Taille ;1,77 Mo }
| ) Archi des s1 IEﬂ|:h0tosh0|3_manuel_08.I:Ioc H
[2) base adhesion IEIJ|:h0t0shop_manueI_DEl.l:Ioc
DEn IEﬂ|:hc.tosh0|:|_n'|anuel_1D.u:loc ;
123 Mysic j
L7, =t 2 B Y LT

5. Lancement a partir
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Eles document§ "récents :

'&’ Danel

Internst
Y Mozilla Firefox

@ Démarrer Internet

Explorer

% & Courrier électronigue
Increditail

|?m Microsoft Office Word

. 2003

E Microsoft Office Excel
2003
Zend Development
Environment
RealDraw PRO

~#

g Xara Xtreme
@ Snaglt 8

e D P G S SRS L ST e i e et P imbontin sl

cliquez sur Démarrer et choisir le menu

J Mes documents

_f_;i Mes images
‘_:,' Ma musique

=
S’ Poste de travail

‘a Favoris réseau

B’ Panneau de configuration

@, Configurer les programnies
par défaut

e. COnnExions 3
=

e o
[ Imprimantes et télécopieurs

9) #ide et suppork

B

=

| R o @b e

i

J__!.

33

aglt - Mouvelle image

01- Cours de Formation niveau 1.doc
Apres_fenetre.jpg
Avant_Fenetre.jpg

Balance retraite. xls

CyberLink, PowerDVD. 7. Deluxe, -EMGINE. {emulek., pl).rar :

Delpech_livret.pdf
DaCO0222, PG
image_logo.jpg
image_logo.rdw
Miss Dominique. wpl

MissDominique_Livret. pdf

phatashop_manuel, doc

readme kxt

Sustéme dinFrrmatinn décisinnnels: ank

%) Mes documents récents >
s ke 2T s 1 qui affiche les

documents que vous avez ouverts récemment. Choisir le document Word et cliquez une fois

pour l'ouvrir.
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Composition de la fenétre de travail de Word.

Realise pour Mysic le 10 jonvier 2007 par Daniel Touzeou

Aprés le lancement de Word, vous devriez voir s'afficher la fenétre suivante :

M=)

-
Tapez une queskion * X

Zone de menu

E KR T Lecture

Zone des barres
d'icones

~ |
Q? Masimast
L 1.0ffice Online
*  Se connecter & Microsoft Office Online
* Obtenir les dernigres informations sur [utilisation de Word
* Mettre laliste & jour automatiquement
Aukres..,
Rechercher :
Zone de saisie du traitement S
de texte | | .

Exemple:i £ Impfi_me_r‘plus_'d'gne Copie »

| Ouvrir — e

photashop_manuel.doc

Description base Tennis,doc
Prajet Tennis.doc
Regle verlipale Systéme décisionnel.doc

et horizontale Fiche evaluation decisionnelle. doc

Fiche descriptive modglisation multidimensionnelle. doc
200609, 10Calendrier des Formations janviet-mars2007, doc

2006, 12, 19cours janvier mars 2007 Feuille accompagnative. doc

I Barre de défilement Fiche descriptive madélisation rultidimensionnelle. doc

|§ Aukres. ..

|_] Créer un nouveau document...

Défilement page
par page

Zone daide

Zone des barres
d'icones (basses)

La fenétre comporte un certain nombre de zones ayant chacune un role :

Zone des menus.
Cette zone contient tous les menus permettant d’accéder a toutes les fonctions de Word.
Zone des barres d' icones ou outils

Ont peut positionner une ou plusieurs barres d'outils, soit dans le haut de la fenétre, soit sur le bas,

mais aussi a gauche et a droite.

Nous verrons plus loin dans le chapitre « personnalisation » comment positionner ces barres d’outils.

Chaque barre d’outils comporte des icones qui pour chacune d'elle effectuent une tache prédéfinie.
Les principales taches seront vues au fur et a mesure.

Zone d aide.

Cette zone fournie en fonction de la tdche a accomplir, une aide ou un choix sur des valeurs. Cette

zone n'est pas systématiquement présente.
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Zone d informations.

Cette zone situé dans le bas du cadre de la fenétre affiche en temps réel des informations sur la page
en cours, la section, la ligne dans la page, la colonne dans la ligne et l'utilisation de certaines
fonctions.

Zone des barres de défilement.

Vous avez deux barres permettant de faire défiler les pages dans le sens vertical ou horizontal. Au bas
+

@

¥
de la barre de défilement vertical se trouvent deux boutons permettant un défilement page a

page.
Zone d affichage.

Cette zone permet de changer de mode d’affichage.
Zone de saisie.

C'est la zone bien sur la plus intéressante et que nous allons développer tout au long de ce cours.
C'est dans cette zone que le texte sera saisi en utilisant principalement le clavier.

Dans cette zone apparait le document en cours de saisie. Au lancement de Word, un document vierge
est automatiquement ouvert en création.

Votre premiére saisie.

Sans toucher aux menus ou a une icone de la barre d‘actions, commencer a saisir un texte si possible
sur au moins deux lignes. (En fin de ligne n'utilisez pas la touche « Entrée »).

Jattends ..... @

Voici ce le genre de texte que vous devriez avoir :
IR A I'é'l R e e A B N - N S'I"3'I'1IJ'I'11'I'12'I'13'I'14'I'15'I'(_\,'I'1?'I'18'-:_

o e

3cm

l Ceci est un texte guin’a pour bt que de saisir des mots les uns 41a suite des autres afin de
constituer au moins une ligne. Ouf ]

o

Vv

PP T R - " o e
STEPEPEFTS_ AR "'l H"“'— \'-.‘_.d-\_hﬁ__._f \, ey A S "\'f

™

Wﬂw& -l G, s w%% WW‘% ¢
: Dessiner ~ g |F|:|rn'|es altamatiques - N w |:| =y J al == 8] ,_.ﬂ | W A -

o
Page 1 Sec 1 < 3|:m Liz Col 38 ENR' EXT  BEF . Francais (F.-
Vous pouvez voir qu'a chaque frappe d’un caractére, l'indice colonne augmente, qu’a chaque ligne
nouvelle le nombre de lignes augmente et que la distance entre le bord du papier et
le caractére venant d'étre frappé augmente.
Maintenant, a la fin de votre saisie, appuyez sur la touche « entrée » . De fait wvous

venez de créer un nouveau paragraphe.
Paragraphe.

Un paragraphe est constitué de tous les mots saisis entre
deux touches « entrée ».
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Refaite une nouvelle saisie et terminez par une touche « entrée ». bl

Allez ensuite dans la barre d’action et cliquez sur l'icbne . Cette icone permet d‘afficher dans le
document les caractéres spéciaux. Vous devez voir votre document sous une forme analogue.
L |-2-|-1-|-§-|-1-|-2-1-3-|-4-|-5-|-5-|-?-|-s-|-9-|-1u-|-11-|-12-|-13-|-14-|-15-|-,/_\,-."i'
i
X
T Caractére de fin de "
z paragraphe 4
Z “
-
2 Ceci-estutexte quin’a-pou buatgue-de; ‘desmotslesuns-dla suite-des-autres-afinde: g
- cotwstituer au-moins tne lgne -Cuf L p!
2 Ceci-estune uouvelle saizie i ne feratien de plus gque-la-précé dente mais dontla- T
- justification-est-de-créerun-second paragraphe r
(a1
- Ll F
BT N N N - _"‘""-'-,_-T‘-A._Fﬁ'l-""' "“"_.-\- Ea. .V\_\_____-u-._-\ﬂ_l‘ e I T T

Vous pouvez voir que chaque fin de paragraphe est « marqué » par un caractére spécial. Remarquez
également que chaque « espace » frappé est représenté par un point dans ce mode d‘affichage.

Cliquez de nouveau sur pour revenir a I'état précédent.

Mot.

Un mot est une suite de caractéres séparés par au moins
un blanc.

Manipulation des mots et paragraphes.

Les mots et paragraphes sont les principales notions de Word. Nous ajouterons plus tard les notions
de titres et de sections.

Word offre des facilités pour manipuler ces notions.

Sélections.

Réalisé pour Mysic le 10 jonvier 2007 por Daniel Touzeou

Mot.

Pour sélectionner un mot, cliquez deux fois sur un des caractéres du mot Le mot est alors
entierement sélectionné (y compris I'espace de droite du mot, sauf sil y a un point coller aprés le
mot).

Ligne.

Pour sélectionner une ligne, mettre votre curseur dans la marge de droite, face a la ligne a
sélectionner et cliquez une fois. La ligne entiére est sélectionnée.

[ l-'z-|-1-l-§-|-1-|-2-|-3-|-4-|-5-|-5-|-?-|-s-u-a-u-m-|-11-|-12-|-13-|-14-|-15-|-Q§

]
o : >
. : . -
o . Marge droite Marge gauche )
: .. ; - : .
= eCecl estun terte qui n'a pour but que de saisir des mots les uns 4la suite des atres afinde :g
- Soonstihier a1 moins me hgne. Chaf'll b
5 - S ecl estune nouvells saisle qui ne ferarien de phis que la précédernte mais doot la - !
= i" smstification est de cwerun second pamgraphs. '{‘1
e L]
-u:t" e bL--"n\_ A ..,..bf*’\ L2 X 1-"“&% s -""“"&--'x, FRETIET o el .-ﬁ"‘--\_-\.\__ __Le.‘Pﬁ" --v--'“"'\-\.__\_\____ e - "'-\..-\..--"!
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Paragraphe.

Pour sélectionner un paragraphe, mettre le curseur dans la marge de droite, face au paragraphe a
sélectionner et cliquez deux fois. Le paragraphe entier est sélectionné.

Sé¢lection quelconque.

Il est possible de sélectionner tout ou partie du document.

Pour sélectionner tout le document faire le menu : Edition > Sélectionner tout ou la
combinaison des touches Ctrl+A.

Pour sélectionner une partie, positionnez le curseur avec la souris sur un caractére, puis en
maintenant le doigt sur le bouton gauche de la souris, déplacez vous jusqu’au point qui est la fin de
votre sélection. Vous devez voir la sélection en fond noir augmenter.

Une autre solution consiste a positionner le curseur sur le début, puis reldchez le bouton de la souris,
allez sur la fin de la sélection et 0 cliquez avec le bouton gauche de la souris tout en
maintenant la touche majuscule.

Une autre solution, valable lorsque vous devez parcourir plusieurs pages a sélectionner :

Positionnez le curseur sur le début, appuyez sur la touche F8 —J puis reldchez le bouton de la
souris, allez sur la fin de la sélection et cliquez avec le bouton gauche de la souris.

Copiier/Couper — Coller.

A partir d’'une sélection, vous pouvez alors copier le contenu de votre sélection, puis en déplagant
votre curseur avec la souris, coller ce que vous venez de copier.

Vous pouvez répéter ce collage autant de fois que vous le souhaité, ce que vous avez sélectionné
reste dans ce I'on appelle le « presse papier » tant qu’une autre sélection n'a pas été faite.

Remarques.

Vous verrez plus loin qu’un document Word peut
comporter des images, des objets Microsoft (tableau
Excel par exemple), etc.... Une sélection peut
« englober » aussi tous ces éléments.

Enregistrer.

Il est impératif de comprendre que pour qu’un document soit conservé, il faut I'enregistrer sur disque.
Tant que vous n‘avez pas enregistré un document, celui-ci n‘existe que dans la mémoire de votre PC.
Si vous avez une panne de courant, toute votre saisie sera perdue, de méme si vous fermer
accidentellement la fenétre Word.

Pour enregistrer votre document appelez le menu : Fichier > Enregistrer (ou CTRL + S). Dans la
fenétre qui s'affiche, donnez un nom et sélectionnez un dossier pour ranger votre document.
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Cerci estun terte qui n'a pour but que de saisir des mots les uns ila mite des antres afinde
constihier s woins me lzne. Cuf 1l

oY

| Mes documents
récents

Modifier I'affichage

Bureau
Y Accés direct dans
I'arborescence des dossiers

Créer un nouveau dossier

Mes documents

Remonter dans les dossiers

Ceci estune nouvelle saisie qui ne fora rien de phis que la précéderte mais dont la
Enregistrer sous @
Erregistrer dans ¢ | [ Word 2003 ivﬁ o @ Q X T B~ ooutis-

=1
sl
%3
| Poste de travail
E ‘_; | inutile de |
| €Y wncer (Eaemetaing: ]

-Favorls et | Type defichier i | pocument word (*.doc) |

Annuler

Régulierement, au cours de la frappe de votre document, n’hésitez pas a faire (CTRL+S) pour
enregistrer votre travail. (Aprés un premier enregistrement, la fenétre d’enregistrement ne s'affiche

plus).
Si vous voulez enregistrer
Fichier > Enregistrez sous...

votre document dans un autre

Imprimer.

dossier, utilisez le menu:

Votre document achevé, vous voudrez certainement le voir sur du papier. Pour l'imprimer, faire le

menu :
Fichier > Imprimer (ou CTRL+P)

-

Etendue de page Copies
{3 Tout

() Page en cours
Cf' Pages ; .

Tapez les n* des pages et,l'.uu étendues de page &
imprimer, séparés par des points-virgules (1;3;5-12;14),

Mombre de copies

Imprimer @@
Irnprimante
Mo : | .;;?-i- VPACKARD hp deskjet 5550 — L | [ Proprigtés,., , ]
Ekat : Inackive
Pypea b et SR seriss [ Rechercher une imprimante. .. ]
O ; Parckard Eell [ tmprimer dans un Fichier
Commentaire | HPSS00 sur Packard Choix de I'imprimante [ Recta verso manuel

= e Z00m
Iprimer @ | Document |
) = = | Pages par feuile |
Imprimer : | Pages paires ek impaires (2]
. "~ | Mettre & l'5chelle du papier :
options, ..

Copies assemblées

"Ncun 'V;
L ol ] [_ Annuler
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Chapitre 3 - Régles. Alignement, Titre. Liste

Utilisation de la reégle.

Word copie les fonctions d’une machine a écrire. Or, sur une machine a écrire classique, il existe ce
que l'on appelle la régle qui permet de poser les marges de droite et de gauche et les tabulations.

Sous Word on retrouve cette méme analogie.

Les marges.

Les marges bornent I'espace ou l'on peut écrire du texte. Il y a donc une marge de gauche et une
marge de droite et également une marge de haut de page et de bas de page. Ces marges sont définie

au niveau du document (ou d’une section).

[L] |-2-|-1-|-§-|-1-|-2-|-3-|-4-n-s-u-s-n-?-n-s-n-a-u-m-n-n-|-12-|-13-|-14-|-15-|-(_\,-|-1?-|-1s- -
5 Marge de haut de page
- P fdééf estuntexte quin’ afpour AUt que de saisie des mots o5 uns & 1a snte des avites atm de 5 =
; constituer a1 moins we ligne Ouf 1l
5 Ceci estune nowvelle saisie qui ne fera rien de plus que la précédente mais dont 1a
= Justification est de créerwn second paragraphe.
;"_ e te—ol
. Mzrge Marge
w [=] . de
= droite : gauche
L T, R R N R T o ¥ et S
e e gl TV T TS e . TV G Wty T
=
- vl
ﬁ Marge de bas de page +
o] @
= - = - =z
= @Bz B [[31
-Mise en page @
Quand vous avez ouvert ce nouveau document AR G
des marges standards ont été définies. Il est || wam B I
possible de les modifier, de méme qu’il est Gt TN Bs: 28 G )
. . . . Gatiche © 12,5 e Droite : 2,5 cm o3
possible de modifier I'orientation de la page. T T
Pour modifier les marges, faites | —— '
Fichier> Mise en page”. | Définition des marges
5 Eﬁrtrait‘ . Paysage .
Pages B
I I exl Ste d es o n g I ets Afficher plusieurs pages ;. [Mormal bl
z = = Définition de l'orientation
supplementaires qui |,
PErcU
H H Appliguer & : —
permettent de choisir le | ™ =
format du papier (A4 en =
standard) et la disposition | — |
14 ar defaut. .. nnuler
des pages l'une par rapport | & (_semi=_]
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a I'autre, comme dans le cas d’un livre. Nous détaillerons
ces onglets dans le Word Avancé.

Une autre solution consiste a survoler avec la souris la
limite des marges (passage de la couleur grise avec la

couleur, he). Une double fleche appar@us
pourrez\alg glisser la marge dans un sens ns
I'autre.

N

(L] 1-2-|-1-$-1-1-2-|-3-1-4-1-5-1-5-n-?-n-s-|-~3-n-m-|-11-n-12-n-13-u-14-|-15-1€3%1?-

Ceci estuntexte gquin’a pour bt que de saisir des mots les uns 4 1a suite des avtres afin de
constituer e moins we ligne, Cuf 1

Ceci estutie nowrvelle sasie qui ne fera rien de plus que la précé dente mais dont la
justification est de créerun second parasraphe.

P S ST ST e

- a S s ol i il - —_—
ST S B R TCR e CE e e mtarsben s L L o, _an PR LR

¢l

Les retraits.

Par rapport a ces marges, on peut agir en effectuant un retrait du texte par rapport aux marges soit
vers la droite, soit vers la gauche.

Pour voir l'incidence des marges sur le texte (en fait sur le ou les paragraphes), avec votre souris :

e C(Cliquez sur un des paragraphes saisis pour positionner le
curseur,

« allez sur le curseur de retrait de marge droite, cliquez et en 1% ! J15" 1 'yt EEEEEE
maintenant votre doigt sur le bouton droit de la souris déplacez |
le curseur vers la gauche et relachez le quelque part,

« Observez ce qui se passe sur le texte.

L)

(L] |-2|-1|-§-|-1|-2|3|-4|5|-5|-?(_x,8|-9|1U|11|12|13|14|15|--;
. 4
- l

o ;Curseur |

. " :( )

- -*

L 5 <

* - Marge de retrait droite

Ceci estuntexte quinal ot que de
saisit des mots les uns 4 la suite des antres §
afin de constitier au moms une higne.

Chaf 1l -
Cleri estune nourvelle saisie qui ne fera tien de plus gque 1a précédente mais dont la
]ustl.fiu: atinn est de créerin second paragraphe.

B . S

\‘"‘\'.\_.-"\,_."" Ml iy

FIorezoreleon

[ o A e . .
o e, B - e g . 3 - -

T S

o

Vous observez que tout le texte du paragraphe se trouve automatiquement tasser vers la gauche.

Nous allons faire la méme chose sur le curseur de retrait de gauche, mais observez que celui-ci est
différent.

EREEEEEEN

Retrait de gauche de
la premiére ligne

S (CEETY

REI.I'E:.I i't.d.e gauche
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Faite la méme opération de glissement que précédemment mais vers la droite.

A3 11

L oz -|-1-|-2-§-3 P N R T Rt o :
P i 3
o : : {
- P —Y :
B :  Retrait ; j
: gauche : "
5 : Ceci estuntexte quin’afpour r
B ! bt que de saisir des mots les P’
- a s 4 lasuite des autres afin de i
. : Tonstituer o moins une ligne, .
o : Duf 1l g
2 =Cect estune nowvelle saisie oqui ne fera ten de plus que la précédente mais dont 1&}
T sjustification est de créer i second paragraphe. P
Sl - S S N gt

Nous allons maintenant faire glisser le retrait de premiére ligne, soit vers la gauche, soit vers la droite.
Remarquez que lorsque vous cliquez sur un curseur, il apparait une ligne pointillée qui permet de voir

avec quoi on s'aligne (la ligne pointillée noire sur la figure suivante).

(L] (s -w'?-|-2-9-3-|-4-|-5-|-5-|-?-w&-n-a-|-1|:|-|-11-|-12-|-13-|-14-|-,§5~
— [l i i i i [T i i i | i £
S S 5 3 ~
& H retrait de premiére lignk f‘%
5 +-e—}; retrait de gauche J— §
- E - : J'
i . Cem estlmtexte 1’ a pou bt e deg "(*--»..___* ‘__,/ QP
- . saisir des mots les uns & la suites e )
L i :des mgtres afin de constiuer @i J retrait de droite «
Z anoing we ligne. Cuf | . :
iy Ceei egtune ngnrrelle saisie qui ne fera rien defplus que la précédente mais dont la f
T _]ush.f:?_cat:u:un edt de créer i second paragraphied
S PV NP S SR P P T Mf

Nous pouvons également modifier dans une boite de dialogue tous ces éléments. Pour faire apparaitre
cette boite, il suffit de faire un double-clique sur I'un des curseurs ou faire le menu :

Format>Paragraphe...
E] | .5-|-?|-&-|-~3-|1u|11u
Notez que dans le cas ou il : e -
existe un retrait de premiére | = : 4
ligne, le retrait de gauche se | = : ’5
calcule & partir de la valeur | = : 4
du retrait de premiere ligne : 2 : ¥
Retrait total = retrait de |- : f
gauche + retrait positif ou |~ : i
négatif. ) E
i i
: ¢
{r Général ;E
T alignement : Corps de teq’
) #
= s
- Retrait f?
% Gauche ; De 1ére ligne : 3
- Droite : & cm el | éqatif " | [Zam g}
= } : ¢
L ELUE N L I D S o

valier 1vvceuv
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Cas d'un retrait positif

'P{I
[

|

,E nl'.'-_‘-'l-t-l - [ T B é bR

-|-9-|-1E|-|-11-|-12-|-13-§

|__1I|I
b=
o B
=l
TIliIIL

1

[
2]
=

'
T 1]

Cleci estun texte qui
apou bl que de sasit des mota
lesuns 4la suite des autres afin de-
Constituer &g moins e lone. "

1

. ,r&,*'%h A -"’%.0"00“-"@\__-%*. FY ﬁ’* i

: Paragraphe b8
=

= | Retrait et espacement Enchainements

i Général = .

.;—. Alignement ; ::V": Miveau higrarchigue : | Corps de texte :V":
@ 2+2=4

= Retrait

':: Gauche : 2.cm = De lére Iigne i _ée ]

s Crrpite 8 cm = lPecir: (Al |

v, Ay oot || | e, e e R S E ﬁ“-\ e i

Comment appliquer un format de paragraphe a plusieurs
paragraphes ?

Dans notre exemple nous avons d'abord saisi deux paragraphes, puis nous sommes revenus sur le
formatage du premier paragraphe. Si nous avions voulu donner au deuxieme paragraphe le méme
format, il nous aurait suffit dans chaque manipulation de sélectionner le ou les paragraphes
auxquels nous voulons appliquer ce format. (Rappelez-vous CTRL+A pour tout le document)

G
_ , L s
Mais cela n’est pas tres pratique.
Alors, si nous donnons le format dés le premier paragraphe, au fur et a mesure de la saisie, les
autres paragraphes prendront le format du paragraphe précédent.
Mais cela n'est toujours pas trés pratique car a chaque nouveau document je serai obligé de

®
réinstaller le formatage du paragraphe.
Heureusement, nous verrons plus loin qu’avec la notion de modéle nous résoudrons non seulement

A
le probléme de formatage de paragraphe, mais bien d’autres choses. Alors patience. K%
En attendant, un petit truc. Pour copier un format, positionnez le curseur dans le paragraphe dont

vous voulez copier le format, puis cliquez sur Iicone de copie de format J , ensuite amenez le
nouveau pointeur obtenu (qui ressemble a une balayette) dans le paragraphe a transformer. Un clique

et ¢ca marche ...

Les tabulations.

Réalisé pour Mysic le 10 jonvier 2007 por Daniel Touzeou
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Cependant dans certains cas, les tabulations peuvent rendre service.

Si vous souhaiter positionner a un méme endroit d'une page des textes ou des chiffres, les tabulations
peuvent vous y aider.

Voyons tout de suite un exemple :

T2 L3

Tabulation de
gauche

Tabulation Tabulation Tabulation de

centrée decimale droite '

Les differentes tabulations

Les différentes tabulations.

Tabulation de gauche.

Cette tabulation permet de cadrer un texte de la gauche vers la droite, a partir de la position de la
tabulation.

Tabulation centrée.
Le texte sera centré autour de la position de la tabulation.
Tabulation décimale.

Cette tabulation est surtout utilisée pour des nombres, elle permet de cadrer les nombres sur la
position de la virgule (réelle ou virtuelle).

Tabulation de droite.

Le texte sera cadré sur le dernier caractére de droite.

Comment positionner une tabulation ?

Positionnez votre curseur souris sur la position de la régle ol vous souhaiter créer une tabulation et
cliquez une fois. Une tabulation de gauche apparait.

Si vous voulez créer un autre type de tabulation, alors |Tabulations
cliquez deux fois sur la régle et une fenétre apparait. - ,

o . Position Taguets par défaut ;
Dans cette fenctre vous avez le choix sur le type de | o 1.25¢m S
tabulation. e .

, ) 2 & supprimer :
Vous pouvez également supprimer une ou toutes les e
tabulations. 14,5 tm

Vous pouvez également définir ce que l'on appelle des o

points de suite, ce qui veut dire que les blancs entre les | & c. . O centré O Draite
tabulations seront remplacés par soit par des points, des © béciml O parre )
tirets ou des soulignés. I

Points de suite

(%) 1 Aucun WE o Oz
G4

[ Definir ] [ Effacer ] [ Effacer tout ]
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Voici ce que donne notre exemple avec points de suite.

A noter que la copie de format, o4 copie aussi les tabulations.

Alignement du texte.

En standard, le texte est cadré sur la gauche.
Cependant, pour un courrier soigné, il est souvent plus présentable de réaliser un texte justifié. C'est

le cas du texte de ce document.
Dans quelques cas de figure (les titres, les commentaires, ...) il est important d’avoir un texte centré

comme :
Titre
Enfin, plus rarement un texte cadré a droite fera de I'effet.

E%

Le format d'alignement du texte se manipule par les icones :

gl

Vous pouvez également accéder a I'alignement du texte qui s'applique a

. o] o
un ou plusieurs paragraphes par Format>Paragraphe... E o "5 -g
Dans la fenétre, choisir I'alignement désiré. 2 £ T B
& 8 0 =
- -\-m -\.-m -\.m -\.m
i = b b =
Paragraphe S 4 % X
23 2 %8 % B
Retrait et espacement Enchainements
aeneral §
lignement : [ zauche v Ikeau higrarchique ECurps de ktexte Ev:
e | Ersahiamtan i |
Centré
ekraik Droite ]
B Justifié .
LS FLCII —r e 1&re ligne : De
Drgite : oem [ taucun) [ =
APPSR SRR SISy Y SN

Les listes.

Dans un texte, lorsque I'on a a citer plusieurs éléments, il est souvent commode de créer alors une
liste, numéroté ou non des différents éléments. (Une liste non numéroté s'appelle une liste a puce (la
puce étant le petit caractére qui précede le texte)).
Voici quelques exemples :
1) Elément 1,
2) Elément 2, Liste numérotée
3) Elément 3.

« Valeur 1, .
«  Valeur 2, Liste a puce
e Valeur 3.

Comment faire 2

Prenons tout de suite de bonne habitude. Pour réaliser les exemples ci-dessus, nous n‘avons pas
besoin de tabulations.
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Une liste est généralement décalée vers la droite de fagon a apparaitre de maniere plus évidente.
D'ailleurs, si vous avez des listes imbriquée, il est préférable d'imbriquer chaque sous liste dans la
liste. Exemple :
1) MALISTE 01
a. Ma sous liste 01,
b. Ma sous liste 02,
i. Ma sous sous liste 01,
ii. Ma sous sous liste 02,
c. Ma sous liste 03,
i. Ma sous sous liste 01,
ii. Ma sous sous liste 02
d. Ma sous liste 04,
2) MA LISTE 02,

Pour constituer cette liste, il suffit :

=
1) Sur la ligne vierge, provoquez un retrait par l'icone : =5 (avec
Windows 2003 il est possible d'utiliser la touche tabulation). |-
2) Ensuite, choisissez le type de liste (numéroté ou & puce) par el

§o—_— - —
3 — o —

3— | #—

I'icone :

3) Puis tapez votre texte sans provoquer de retour a ligne au milieu de votre texte. En effet, le
Retour Ligne provoque un nouveau paragraphe et donc une nouvelle ligne numéroté ou a
puce.

4) Pour créer un nouveau retrait utilisez de nouveau : (57
5) Etc....

i
"l

6) Pour revenir sur une liste de niveau supérieur, utiliser le retrait négatif :
7) Etc. ..

Le format de caractere.

Jusqu'a présent, nous ne nous sommes pas préoccupé du format des caractéres. Nous avons pris le
standard (généralement Police=Time New Roman, Taille=12 points).

Police.

La police caractérise le caractére utilisé.
Par exemple voici le méme texte dans différentes polices :

Exemple de texte Police
La police caractérise le caractére utilisé Tahoma
La police caractérise le caractere utilisé Calligraphic
LA POLICE CARACTERISE LE CARACTERE UTILISE Balloon
La police caractérise le caractere utilisé Time New Roman

Il existe des centaines de polices différentes. A vous de choisir ...
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Taille de la police.

Voici quelques exemples de texte avec des tailles différentes.
Exemple de texte Taille de la Police
La police caractérise le caractére utilisé 10

La police caractérise le caractere utilisé | 12
La police caractérise le caractere |14
utilisé
La police caractérise le |
caractere utilisé

La police caracterise
le caractere utilisé

La police
caractérise le
caractere
utilisé

22

36

Le style de la police.

Une police peut étre éditée en gras et /taligue ou les deux gras et italique.
Le changement de style peut se faire par les

G 7 Police 7 B3
icones : L., Egalement en cours de frappe e
vous pouvez passer en gras par |a combinaison Police, skyle et attributs | Espacement des caractéres | Animatian
CTRL+G et CTRL+I pour /jtalique. Refaire ces || Edlce: aivte de police ; Laile :
. . . Tahoma Mormal 10
combinaisons pour revenir au texte normal. =
ahama A Mormal g ~
Tarzan | Ttalique 9 ]
Teen Gras 10
- i Sans ITC Gras Italique 11
La couleur la police. g . 1 -
; . Couleur de police : Soulignement :
Vous pouvez également utilisez la couleur pour autamatique || [(aucun) Y|
teinter vos caractéres (n’en n‘abusez pas car cest =
\ . T ribits
tres fatlguant a Ilre ”') [ Barré O ombre [ petites majuscules
[ Barré double [ contour [ Majuscules
. A A - [ Exposant [ relisf [ masqué
Cela se fait par l'icone : == Indice [l Empreinte
Apercy
Tahama
Police TrueType, identique 4 'écran et 3 limpression,
-
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Il existe d'autres attributs qui sont accessibles par le menu Format>Police. On retrouve aussi dans

cette fenétre tous les éléments relatifs aux polices.

Les titnes\.
Si vous analyse¥ ce document de formation, vous rentrerez de nombreux titres. Par exemple « Les

titres », est un titre (étonnant non !11).
Alors comment faire un titre ?

Pour vous faciliter la création de titre, Microsoft a prévu lorsque vous ouvrez un nouveau document,

de vous « offrir » 3 styles de titre.
Ou est-ce que ¢a se trouve ?

Les titres tout « préparés » se trouvent dans la liste déroulante :

: M |Normal | | Times Mew Roman ~ 12 b #:.
[N TRAcer 13 tise en e i AT G R
= Ilon style &
Hormal {‘
" LTItI‘E 1 ,;
: i
_ || Titre 2 -
it 'y
@ - Cliguez sur la fléche fv
futres pour dérouler le f
- l menu "

Il y a 3 niveaux de titres appelés Titre 1, Titre 2, Titre 3.

Comment faire ?
Pour utiliser ces titres.

Terminez votre paragraphe par la touche « Entrée ».
Sur la nouvelle ligne vierge, chercher dans la liste le titre qui vous convient et cliquez dessus.
Ensuite il suffit de taper votre texte de titre.

Finaliser votre titre par la touche « entrée » (fin de paragraphe).

Vous pouvez saisir votre texte sur la ligne créée.

Vous restez sur votre

faim !

En effet, si vous souhaitez des titres ayant, par exemple, une police différente de celle proposée, en

dehors de I'action :
1. Sélection du titre,

2. Choix d‘une nouvelle police,

3. nouvelle taille de police.

Et ceci vous devrez le faire pour chaque titre saisi.

ZE

#
Si j’en parle ainsi c’est qu'il y a une solution ? g’j
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Hé oui ! Mais c'est encore trop tot, nous verrons ca avec la notion de modéle .
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Chapitre 4 - Les tableaux

Les tableaux sont importants car ils permettent de structurer de l'information a présenter a des

personnes.

Si vous étes allés sur Internet, vous avez certainement rencontré de nombreuses fois des tableaux.
Pour vous en convaincre il suffit d’aller sur le site de Mysic sur une des pages de présentation des

cours de formation :

http://www.mysic-assoc.net/spip/MYSIC index 01.php3?chapitres=20.01&id rubrigue=6

X

Word vous permet de créer des tableaux complexes.
Nous allons commencer par un tableau simple.

r

Comment est construit un tableau.

Dhste s 1or | Code Lilisliiy ou 't | arimation |k OATER
[T nours
Bl POT  Powarfoine (ompliments | Paul Bert [ovsF g [oni@ meTrodil0 janvier
& Mana = Plorcreds 10 37 24 35 janvear
o AT AT 3
! Lo.oL roa rRarPOINT (Drgnec ) Cuna  PVEF B prcradi T 14 [Fra—
La ™ P
il i1 e |
peindormr 4 Internec Fasrchnand | Flercredd 10 §7 24 31 jamvar
i ¢ — G181 varfpctmnnament) S & Mercredi T 14 Hhrier
b e de i
p Al e M
i Tirwea b auiscre K, . Jutws . Mormredi 10 17 24 31 janier
18.01 REI  Retvuches Fhofo wema  [HYEIC 5 Msirred T [
_ o & Brtmerad leudi LE  wendred 12 janvear
1101 B T Faul Bart MySIC & [ 1§ vendred 19 janver
e Jeudi E5 vondred 26 jan e
1 e -
A, e, BT o M A ety i il i | g ot o i F il P i |

ek

LWL W W W S S Y ——"

Un tableau est composé d’un certain nombre de colonnes (dans I'exemple ci-dessus il y a 7 colonnes),
et d'un certain nombre de lignes.
Rassurez-vous, il est possible a tout moment dajouter ou de supprimer des colonnes et des lignes.
Au croisement d’une colonne et ligne on trouve une cellule.
(Ces notions sont identiques dans Excel).

Je créer mon premier tableau.

Pour créer un tableau, Word vous propose une icone : J
Lorsque vous appuyez sur cette icone, il faut maintenir la touche gauche enfoncée. Vous avez alors la
possibilité de définir en glissant votre souris vers la droite ou vers le bas de définir le nombre de

colonnes et de lignes.

KR

A %.'. P N S

2 % 3 Tableau 3 colonnes et
2 lignes
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C

Autre méthode.
Passez par le menu Tableau>Inséré...>Tableau.

=

Insérer un tableau

Taille: a1
ombre de colonnes

2 3

@mbre de ligries |2 £y
Comportement de ['ajustement aukomatique

{(#) Largeur de colonne Fixe Auto {*}

{:l' Ajuster au cankenu

() Ajuster & la Fendtre

Tableaw :  Grille du tableau

Faormat auko...

[ ] mémariser les dmensions pour les nouveaus kableaus

l J

Ik annuler

Encore une autre méthode.
Nous n‘allons pas détailler cette méthode qui est intuitive. On y accéde par :

Tableau>Dessiner un tableau. Icone = j . Cette icOne n'est proposée en standard.

Résultat de la eréation.

Voici le résultat que vous devez obtenir (3 colonnes et 2 lignes).
Pour remplir ce tableau, il suffit de mettre le curseur dans une cellule et taper votre texte.

Voici mon premier texte dans
un tableau

Si vous cliquez dans une cellule, observez ce qui se passe au niveau de la régle :

9] O ol ot R L S O

Retrait de gauche et
de droite

Bornes deplacables
des colonnes

™ % 4 BB
; Voici ier &
: u?mbnl'g:: prem ans | | \ L/ ?_
P b, é

~t

En fait, pour chaque cellule vous disposez des possibilités vues plus avant sur les retraits et également

les retraits de premiére ligne.
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Pour chaque cellule vous pouvez définir le formatage du texte (cadrage, police, taille, couleur,

tabulations).
Nous verrons également, que pour chaque cellule on pourra définir une couleur de fond et le type de

bordure de la cellule et I'orientation de texte.
Il faut voir chaque cellule comme une mini-page dans laquelle vous pouvez taper plusieurs

paragraphes ou des listes.

Lorsque l'on travail avec un tableau, il est intéressant de pouvoir donner a une ou plusieurs colonnes
ou a une ou plusieurs lignes, ou a une ou plusieurs cellules le méme format. Pour faire cela, il faut
savoir comment sélectionner dans un tableau.

Les sélections dans un tableau.

Seoélection de tout le tableaun.

Lorsque vous survolez un tableau avec la souris, vous verrez apparaitre dans le coin haut gauche du
tableau un petit carré avec une croix a l'intérieur. Si vous cliquez sur cet objet, tout le tableau sera

sélectionné.

e
Voici remier texte dans f
un tableau £

—
™= Salection de tous le tableau

s R P

i T e A oy R

| e e e o, L

Une fois la sélection opérée, toutes les actions sont possibles comme copier-coller, couper-coller ou
supprimer, ou un changement de formatage ou d‘autres actions spécifiques aux tableaux.

Seélection d'une colonne.

Si vous amenez votre souris sur le bord haut d’une colonne, vous verrez apparaitre une petite fleche.
Ensuite, en cliquant, toute la colonne sera sélectionnée (aussi longue soit-elle). Cette sélection

apparait en noir.

7\ £+

Vokci mon premier texte dans
un tableau

Voici mon premier texte dans

n tableau

1
§
it

[ e "R o S RS et
E . -

Pour sélectionner plusieurs colonnes, déplacez votre souris soit vers la droite, soit vers la gauche en
maintenant le click de gauche enfoncé et vous verrez les colonnes sélectionnées au fur et a mesure.
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Sélection d'une ligne.

La sélection d’une ligne se fait comme pour un paragraphe. Il suffit de mettre votre curseur en marge
gauche (le curseur devient alors un fleche). Cliquez sur bouton droit de la souris et maintenez en
descendant (ou en montant) de ligne en ligne.

Sélection d’une ou plusieurs cellules.

Cliguez dans une cellule puis avec le bouton gauche de la souris et en le maintenant enfoncé,
déplacez vous. Vous verrez les cellules sélectionnées au fur et a mesure du déplacement de la souris.

Voici mon premier texte dans ‘;
un tableau -
{

i

1

L

d

4

i

{

L

B T o T N r N - gttt i WP L gk el Bt -\/

Action sur les dimensions d’un tableau.

Taille globale du tableau.

X »
Woici mon premier texte dans a
un tahleau f
o
Action sur la taille globale {
R N o N Boe.  ghmhmn, . o g il

Le petit carré situé au bas et a droite du tableau vous permet de modifier la taille global de celui-ci.

Largeur d'une colonne.

: G 2= -|'1'I'2'I'3'I'%—‘*DB'I'?'I'S'I'Q-I'W'Q‘ 11 501 21200 1osE3 s s 4 s v -
P >+

/gnées pemettant de
d

eplacer la colonne a gauche
ou a droite

Si vous déplacez le curseur sur une frontiére de colonne, vous verrez apparaitre un changement du
curseur qui vous invite en appuyant sur bouton gauche de la souris a changer la largeur des colonnes.

Vous avez également cette méme possibilité en passant le curseur sur la régle sur la limite de deux
colonnes. Une fleche double apparait.
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Hauteur de ligne.

- et e mm iyt e = = —m e e e ot o e -
S 2

. Voici mon premier texte dans

3 un tableau

Ajuster les lignes du tableaul —'_l_—

De la méme fagon que pour les colonnes, la hauteur des lignes est accessible, soit par le curseur situé
sur une ligne, soit avec le curseur dans la regle de gauche.

Autres actions.

Il existe une autre voie qui change les propriétés du tableau dont la largeur colonne et ligne. Nous
verrons cette action plus loin.

Bordure. trames de fond.
Lorsque vous créez un tableau celui-ci est définit avec une bordure standard entourant chaque cellule.

PBordures.

Vous pouvez agir sur les bordures des cellules par le menu : Format>Bordure et Trame (ou par le
menu contextuel identique).

Attention !
La modification jouera sur les cellules sélectionnées.
Généralement ont sélectionne tous le tableau.

Le type de bordure « Aucun » permet
d’utiliser un tableau en lieu et place de
tabulations (en plus souple). Dans ce
. .. \ Type Stule Apercu
rn,Odel les _bordures_ sont InVISIble a -~ [P Cliquez sur le schéma cifdessous ou utilisez
de lignes fines et grise en mode saisie. — W g
Encadré 2

Bordure et trame

Bordures | Bordure de page | Trame de Fond

Le type « Encadré » créer un cadre |
périphérique a la sélection et sans |||
quadrillage a lintérieur. Le mode EEl Toutes

Coulewur :
« Quadrillage » créer des lignes et
colonnes de largeur = a Largeur.

Aukomatigue |»)
Quadrillage ey L =
Largeur : e

1t

. w Appliquer &
Personnalisé e 4

Tableau

"ﬁ‘-“\,..m-_zﬁ-%u-aﬂ.,-an, T T R R G PR TR R e

Le style permet de choisir des lignes |/\* Jo|| e ———
continues ou pointillées de différents | o ———
styles. i Hpt ———
(fcher mbaredoutis] [ P o[ Amuer |
Dans le mode « Apercu » vous créez g = .
vos lignes colonne de fagon intuitive. A — 4o B
Essayez, c'est I'adopter. - S N interactif
Enfin si vous avez oublié de |l ypede TR — G
sélectionner le tableau, vous pouvez | “o* 3 — Y ik
VOUS rattraper avec « APPIIQUEE 8 ». | sm s o i st on o o i a5 i o s
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Trames.

Avec les trames, vous
choissez une couleur de fond
avec ou non un style que
vous pouvez appliquez (si
vous n'avez pas fait de
sélection) a un tableau,
cellule ou paragraphe.

Cours de Formation Mysic

i~ . o
Bordure et trame

f
Remplissage

| Aucun remplissage |

T _|I_]

T EEEEE
EREENEEE

Eordures | Bordure de page ' Trame de fond

Jaune clair

Apercy
Choix de la
couleur de fond

Trame

Skyle

Tra

| @
[
.
flons
o
&

I:‘ Transparente

Appliquer

| Tableau

= \D'autre styles

ﬁ:\ppliqu:er a un :tableau,
cellule, paragraphe

ST I

tizontale, ..

[ (04 ][ Annuler ]

L= ol e B et ghode s g ..46.\““”’” B L ST L N

ET en dehors des tableaux !

b T S, RO YRS W PLP R R W (N ST DU P U S Y SOU

Vous pouvez, maintenant que vous connaissez la boite de dialogue, utilisez les bordures et les trames
pour des paragraphes simples et hors tableau. Voici quelques exemples.

%

Exemple2

ET pour les pages.

Eh bien, pour les pages, ont peut aussi réaliser des bordures. Ces bordures s'appliqueront a tout le

document ou a une section.

Mais lon pas encore vu les

B, Llin

Alors patience (sauf pour ceux qui
savent).

Pour tous le document, voici la boite de
dialogue :

Chaque page sera entourée par des
palmiers (sympa non !)

Bordure et trame
Bordures | Bordure de page | Trame de Fond
Type Skyle : Apercy
[A] Cliquez sur le schéma ci-dessous ou utilisez
Aucun les boutons pour appliquer les bordures
D eads || T B * 'iﬁ' * * .....
-------------- ] g ;
Qb
Sl e et
D i Largeur :
31pt =
Appliquer & :
é—" Personnalisé -
0oo Motif : |A tout le document [v]
CEEEEE

[AFFicher la barre d'outils] [ Ligne horizontale. .. ]

l

[o]:4

] [ Annuler

]
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L’orientation du texte.

n Mysic

Pour les titres des colonnes, on est souvent amenez a se rendre compte que le texte du titre en

horizontal n'attire pas I'ceil.
Vous pouvez changer l'orientation du texte d'une

cellule dans le tableau.

Pour ce faire, nous allons appeler la boite bordure et trame et dans cette boite choisir le bouton

« Afficher la barre d’outil ».

Vous devez avoir ceci qui s‘affiche a I'écran.
Cette boite regroupe toutes les options sous une
forme condensée. Vous pouvez voir également a
droite de la deuxiéme ligne de cette boite
I'orientation du texte. Il y a aussi les possibilités
de cadrage dans les cellules, la répartition des
hauteurs de lignes ou des largeurs de colonne

Tableaux et bordures

= — | ol
B &8, E|E]- 8 1Al
Al 2| =

. Enfin des possibilités de trier les lignes en mode

ascendant ou descendant et de faire des totaux de valeurs numériques d’'une colonne ou d’une ligne.

Voici un exemple de ce que I'on peut faire :

1/1/2007

Paul Bert

1/2/2007

Joli Non !

Jules Verne

Ajouter des lignes et des colonnes.

Agjout d'une ligne.

Pour ajouter une ligne, le plus facile est de se

mettre dans la case le plus a droite et en bas du

tableau et de provoquer une tabulation. Cela créer une ligne supplémentaire.
Mais dans certaines situations vous souhaiterez ajouter une ligne en plein milieu du tableau. Pour
faire cela, positionnez vous sur la ligne du tableau puis appelez le menu :

Tableau | Fenétre 7

Choisir alors d'insérer une ligne au-dessus de la {4 Dessiner untableau ||| Ol e - =l

ligne actuelle ou en-dessous.

Réalisé pour Mysic le 10 jonvier 2007 por Daniel Touzeou

-| Insérer P| 1| Tableau..,

Supprimer L4 ”'1": Colonnes & gauche

Sélectionner L .:H] Colonnes & droite

Fusionner les cellulzs

[*a Lignes au-dessus

i 7:] Tableau : Format automatique. .. =5 Lignes en-dessous

Propriétés du tableau. . o9 Cellles...

-
]
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Insérer une colonne.

De méme que pour la ligne, pour une colonne a insérer, positionnez vous dans une colonnes et avec
le méme menu que ci-dessus, faites insérer une colonne a gauche ou a droite.

Proprié¢tés du tableau.

Pour afficher les propriétés du tableau, se mettre dans une cellule et faire : Tableau>Propriétés du

tableau.
| Propriétés du tableau 3'%:{. ' a-de:
EETETl ' |
Tableau | Ligre || Colonne || Cellule | | = —
Taille !
[ Largeur préférée |. R R P ——— Alignement par
(I X | L — e
;nﬁﬁéﬁ-.eﬁt" | rapporta la page
r 1 Retrait & gauche fi«!"
i =" =
H 2 H . 5] |8
. —1|
\Qauche Alignement du .
=" texte autour du -
VﬁEIHégé'ﬂu taxte =g tableau — ”:t .
\ Aucun Fositior. Z =
Options du tableau Ed
_ Marges des cellules par defaut
Bordure et trame. .. Opkions r— — R
[ J T J [ : Haut : \fem % Gauche: 10,19 cm
aK ] [ Arnuler | B3 |0 em @1 Droite : 0,19 cm

Espacement des cellules par défaut

[] Autoriser Pespacement entre les cellules |10 |

Cptions

e

Redimensionner automatiquement pour ajuster au conkenu

| Tableau || Ligne || Cologne I

[ Ok ][ Anniuler ]

Taille
Largewr préférés | 12,31 aris]| Mesurer en s |Centimétres |v
@hément werkical

Haut Centré Bas

Alignement vertical i
du texte a
l'intérieur des
cellules

Options..,

[ Ok ][ Annuler ]
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Chapitre 95 - Les images

Insertion d’images dans un document.

Ce document est truffé d'images.

Les images sont importantes car souvent elles donnent plus d’explications qu’un long texte.
Et puis si ces images sont des photos personnelles, elles sont irremplagables ...

Quelles images ?

Ils existent plusieurs images :
« des photos,
» des dessins,
» des copies d'écran,
« des graphiques,
+ des organigrammes,
» des formules mathématiques,

Images provenant d'un fichier.

Dans la majeure partie des cas, vous avez des images ou photos et vous souhaitez les insérer dans
vos textes.

Pour faire cela, faire le menu : Insertion>Images>A partir d'un fichier ou l'icone
Dans la fenétre de choix de fichier, cherchez votre image ou photo, puis faire OK.

.'L. T i ; = --'l"-;l-..: ._
La photo, comme celle ci dessus vient s'insérer dans votre texte. Elle fait partie de votre texte et
« subit » le méme formatage (alignée sur les frontiéres de paragraphe, ...). Cette intégration est la
valeur implicite.
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L'image est affichée pour tenir si elle est plus grande que la page, réduite, afin de tenir au plus large

dans la page.

Si vous souhaitez réduire encore la taille de la photo, utilisez les poignées qui apparaissent au quatre

coins de I'image lorsque vous cliquez une fois dans l'image.

Pour changer les autres options et organiser I'image autrement, cliquez deux fois dans Iimage. Vous

devez voir cette fenétre :

. . ’FI.:IT'H'IE[I' de i'iﬁlage
Si vous voulez savoir comment nous

avons fait pour avoir le texte a gauche et | | coukurssttraits | Taile | Habilage | mage | | web |
Iimage a droite et bien nous avons | e dhabllage
utiisez le style d’habillage = M
Encadré, o s CARE o ¢ = =
Et Alignement horizontale = Droite. |
ligné sur le texte  Encadré Rapproché  Derrigre le texte Devant le bexte

Voici plus bas d'autres exemples en

utilisant les différentes options.

S

ignement horizontal
Gauches Centré

Cadrage de |image

Type d'afichage

Avance, ..

Lo ] | Annuler |

fmages mﬁﬂl‘lf J’I’m E‘-‘&l‘.

Dard la majers partie des, 35, WIS Fvd ded images au pnatrd o waus Soufeber 98 irsdner dars

W Rl

Pour Fare cda, fare lemeny : Insedions Imagess A partic d'wn fichier ou Ncdnes
Cive [ fandire de choix de Wfier, cherchies wiire mage ou oo, pus Faire 0K,

La photo, comme celle ci dessus
vient sinsérer dans wotre texte,
Elle fait partie de votre teuts ot
« subit » le méme formatage
[alignée sur les frontidres de
paragraphe, .., Cette intégration

Style =Encadré, cadrage = droite.
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hﬂgﬂ& leermrﬂ J’Iﬂl E{-‘IITET‘-
Do [ majers porlie des G, wous v dess imnades oo phals & vous Soufailer &5 mhdrer dans
wWiE el
al

e rmern - Inssrtion s> Imagess & paitir d'un fichier au Pednet 2
chie de rﬁfla.gﬁft:"&' Wit inage oo gk, puis Fare O,

Pour faire eefa, f
d&n ta fendire

te et « subit » le méme formmatage (alignée sur les
de paradraphe, ), Cette intégration est la valeur implicite

Style = Derriére le texte, cadrage = Droite

Irmages grovernrars d ‘s ficlmer.

Dare la rmajeurs partie ded ea5, vaus aes des images ou phoios. e vous soufater les irsdrer dans

s bedes.
P faire cela, fape ey« Insertions= Imagess= A partic d'wn fichier ou HNodos Ij

8&5 I3 fandira l'l‘:hﬁ_.(l:'j."ﬂ'l.'f'w wilre Tade o phatd, pus Faire R

P, e i dessus vient s'insérer dans votre texte, Elle fait

zubit @ le méme formnatage (alignée zur las
WL Cette intégraton est la valeur implicite

Style = Devant le texte, cadrage = Droite.

A tout moment, il est possible de redimensionner, de bouger I'image (en cltgyuent sur Iimage et en

bougeant avec le bouton gauche de la souris maintenu appuyé.
Il est méme possible de faire pivoter I'image en utilisant la poignée qui apparait en vert au dessus de

I'image).
Image provenant d’un copier coller.

Il existe de nombreux utilitaires permettant de copier une image dans le presse papier. Pour coller
cette image dans votre texte, placer votre curseur la ol vous voulez linsérer et faites

Edition>Coller.
Vous vous retrouverez dans la méme situation que précédemment.

Image provenant de la bibliothéque.

Word vous propose des images classées dans une bibliotheque.

Pour y accéder faites : Insertion>Image>Images clipart.
Vous aurez alors la fenétre de droite qui s'ouvrira en vous proposant des séries d'images
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W] pecument3 - Microsoft Word

! Fichier Edition  Affichage  Insertion  Format  Qutils  Tableau Fendtre 7 Tapez une question - X
RN~ NENT= WIS A W RN W A e |~ e W, e W= 0 [ 0] ({0 I R = E 2] g
i ||7|E_JG_E|£#'§1§ALQ|§C’ :6Snaglt|_||20ne -~

i A4 Mormal + Verdana + 11 "|A.& G I S|. === oz e=es - A é
Ei =20 EEI |4|||5| 181 M0l 1120 |14|_ Pt 5,\ Imagescllpart - x

Rechercher |

Frrucyes proversore & fckien. =
. i, sl i det o . Rechercher dans

al Collectlons selectlonnees |

Ao clmagnr Lot dor Soku
s
Les resultats dewa|ent etre

Tous tvpes de F|ch|ers rnultlmeu:has iv',

En cliquant deux fois;
I'image estinséree

™S é TTEITE

1261 1241 1220 0200 0180 1160 4 110 100 1§01 1B 14 120 0 2

gt =

+  |B] organiser les clips..,

@ D}J. Images clipart sur Office Online

:

T @) Conseils pour |a recherche de dips

=& E| = [ ( [l : A
Dessmer' L |Fo[rnesautomat|ques' \ W 1O A _,ji & Lg] Lﬂ | %y ~ & - A - == T_* A j |—
Page 1 Sec 1 11 A 1z6em Li 19 ol 2 EME. REY. EXT  Rf Francais (Fr A

Insertion d’un dessin.

Attention, je ne recommande pas ce mode car depuis

plusieurs années, chaque changement de version de

Word éprouve des difficultés a reprendre les dessins
effectués dans une version antérieure.

Je recommande plutot de faire votre dessin dans un

logiciel spécialisé et ensuite de faire un copier coller.

Pour insérer un dessin, faites : Insérer>Image>Nouveau dessin ou
Vous disposez alors a l'intérieur d’un cadre des outils de dessins qui figurent en bas de votre fenétre.

Egessine_r' Lz | Formes automatigues = ™, w [ ] (O A ..aﬂ = 8] 3l | Sy - e A= e I_

Si vous souhaitez sortir du cadre pour dessiner par exemple une fleche qui va d’un point de texte a un
autre, faites la touche Echappement ou Esc. Et faites votre fleche comme celle-ci.
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CHAPITRE 6 - Structuration du document

Pourqueoi une structure ?

Si vous faites une simple lettre, il n'y a pas besoin de structurer ce document réduit a une ou deux
pages.

Par contre dés que vous vous lancer dans des document plus long (comme cette formation), la
structuration permet a votre lecteur de mieux naviguer a l'intérieur de celui-ci. Pour ce faire, Word
vous propose des éléments pour créer cette structuration.

Les Entétes et pied de pages.

Pour qu’un document est une cohérence, il est souvent utile de faire figurer a tout le moins, la date de
création du document et la numération des pages. Ceci permettra a votre lecteur s'il imprime celui-ci,
au moins de pouvoir classer ses pages.

On pourra également faire figurer un logo, le nom de l'auteur, etc. ..

C'est éléments, sous Word, vont figurer dans I'entéte et ou le pied de page.

51T pocument3 - Microsoft Word

Qu’est-ce que l'entéte et le

i Fichier Edition  Affichage  Inserdion  Format  Oubls  Tahleau  Fenétre 2 x
pieddepaye. PN E R &S TR o 2 M e R S =1
‘g | B Jbl = @ EH = 3 i .@Snaglt BT | Zone - I8
. . i A4 En-tat +12 A G I |=|i=i=| A~ '
Ce sont les deux zones qui apparaissent lorsque [t el Sl '
. - A - | gy ez e g g e 0 nd2ere crdder e g P
vous faites le menu : Affichage>Entéte et pied = &)‘,

de page.

Lorsque vous étes dans cette configuration, vous
pouvez y faire figurer tout ce vous voulez (des
images, des textes, des variables, etc.)

Pré-formatage de la régle
1 tabulation centrée
1 tabulation cadree droite

Word distingue I'entéte de premiére page de celui
des pages suivantes (idem pour le pied de page).
Ceci permet, pour la page de garde de mettre une
page d’entéte spécifique.

De méme vous pouvez, si vous faites un livre avec
des pages en vis-a-vis, demander une entéte

Insgtion automatigue ~ | #] &) &7 | £ A1 5| | E G 5, | Fermer

d'entéte

différente entre la page de numérotation et Spe e
celle impaire. page
Ces éléments se regle par enu : Boite de dialogue des entétes
Fichier>Mise en-page. CLPIgAPage
Ou par :
L Pieddepsne N ... . |
| : .
A ———— _>\§;
i Dessiner v Lg | Formes attomatiques ™ S [ O B | da e o - A - = & @ Wl 2
Page 1 Ser 1 11 A 1,2em cal 1 MR REY F [FF Francais ﬁ

La mise en page permet de nombreuses autres choses.
Pour le moment, concentrons nous sur ce qui est relatif aux entétes.
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Les deux cases a cocher peuvent I'étre. ;
N, A Mise en page ':ilﬁ
Dans ce cas lintitulé de [I'entéte
changera pour vous guider. Jocges . Pepler,] Owspostion
Premier en-téke e .
““““““““““ Reébat de by section ; Nouvele page 9

____________________ Pares & Fpores Siférerkes <
Et [OFremace page dfférents
Ertéte: [1,25cm X
. _En-téte de page paire_ _ _ _ Peddepage: (1,25em %)
1 Page
1 -
! Abgrement yertical : Hat E]
1
e e
Apergy
Apphauer b : —
Atout e document il __—'

[ Muméectation des bores.... | [ Bordures... |

E

Par défat...

Les variables de champ.

Une variable de champ est une variable qui sera calculée au moment de I'enregistrement ou de
I'impression du document.
Les principales variables concernent :

» Les dates,

» Les heures,

e Les pages,

« Les fichiers

Insérer les variables.
Les principales variables sont accessibles directement sur la barre d’entéte :
En-téte et pied de page

R e NOR

: Heure

AEEBEREE

Formatage de la numérotation

Nombre de pages

FHEEFEAREI R AR IR

Numeéro de la page

B e e

Rappelez-vous que pour positionner vos variables, vous disposez en standard d’un tabulation centrée
au centre d’'une entéte ou d'un pied de page, et d’'un tabulation de cadrage droite sur la marge de
droite.

Sachez également qu'il n‘est pas interdit de modifier les marges de gauche et de droite ainsi que le
nombre de lignes possibles pour les entétes et pied de page.
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Ou trouver les variables de champ?

Soit dans la barre Entéte et pied de page, soit par le menu : Insertion>Champ...

-

Champ

Propriétés du champ

Zategories ;

| (Toutes) T Cliquez sur le bouton ci-dessous pour définir les options avancées des champs
Toukes) [ Formule. .. ]

Automatisation

Date et heure Classement des

Equations et Formules “, variables par

Liaisons et renvois
Murérakation
Publipostage
Résume

Tables et index /
|Ikilisateur y

categorie

lCham Fusion :
Citatign Variables

Code-barres 4 ~ accessibles de la
Comments catégorie
Compater T
CreateDate 2]
Descripkion
Calcule le résulkat d'une expression

Commentaire sur la
variable

Conserver la mise en forme & chague mise 4 jour

Codes de champ [ Ik, ] l Annuler ]

Vous voyez qu'il existe de nombreuses catégories de variables. Nous n‘analyserons qu’une toute petite
partie de celles-ci. A vous d’aller voir ce qui se cache dans les autres :
1. Date et heure
a. CreateDate (insére la date de création du document, c'est-a-dire au moment du

premier enregistrement),
Date (Insére la date du jour)
EditTime (Le temps total passé a I'édition du document)
Heure (L'heure actuelle) ,
PrintDate (Date de la derniére impression)

f. SaveDate (Date de derniere sauvegarde).
2. Numérotation

a. Page (insére le numéro de la page en cours)
3. Résumé

a. NumPage (Nombre total de pages)

b. FileName (Nom du fichier et éventuellement le chemin du fichier)
4. Table et Index

a. Sommaire (Insére un sommaire)

®ao0 o

Vous devez comprendre que Word va remplacer la variable de champ par la valeur trouvée ou
calculée. Ainsi le nombre de page de votre document évolue constamment au fur et a mesure que
vous créez des pages.

Le sommaire.

Le sommaire correspond a la deuxiéme page de ce document.

Un sommaire répertorie tous les titres que vous avez créer dans votre document et précise le numéro
de la page dans laquelle le titre est présent. De plus, il est possible d'aller directement a cette page en
faisant CTRL+Click sur le numéro de page (Astucieux Hein !).

Un sommaire se trouve généralement en page 2 d’un document.
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Créoation d’un sommaire.

D’abord créer un texte « Sommaire » pour que votre lecteur le devine. Ensuite sur la ligne suivante

faite : Insertion>Champ>Table et Index>Sommaire.

Champ

Choisissez un champ
Catéqories

Proprigtés du champ

[ | | Cliquez sur le bauton ci-dessous pour définir les options avancées des champs

i q Table des matiéres. .. _-T

)‘N\&oix des styles de

sommaire

| Tahles et index

Champs |
| Index
RO

Sommaire

Th Table des matiéres

Apercy avank impression Apercy Web

-
=
o
™
ik

TEF S i it s 5 (=
\Titre D T 5
Description ;

Crée une table des matigres [l

Titre 1
Titre 2
Titre 3

|

Afficher les numéros de page

Codes de champ

Aligner les numéros de page & droite .
- — Plusieurs styles

Caractéres de suite | | ..., % disponibles
Général — #
Farmats ¢ (jDepuis modéle |¥) ) Afficher les niveaux

Utiliser des liens hypertexte & la place des numéros de page

Construit avec
les titres 1, 2, 3

j
;
!

I Afficher la barre d'autils Made Plan ]

[ Cptions. .. ] [ Modifier. .. ]

l

04

][ Annulsr ]

o e, P T et S “

o s T

A la suite de votre saisie, le sommaire sera rempli par les titres déja présents.

e e

——— %

o

Au cours de votre saisie, vous allez ajouter des pages et des titres supplémentaires. Votre table de

sommaire ne sera pas mise a jour au fur et a mesure.
Si vous souhaitez mettre a jour votre table, il faut le faire explicitement.

Mise a jour du sommaire.

(Cette action est valable pour tous les types de champ).
1. Allez sur votre sommaire,

2. cliguez n‘importe ol a l'intérieur du sommaire. Un fond gris doit apparaitre sur tout le

sommaire).
3. Cliquez avec le bouton droit de la
souris. Un menu contextuel

Sommmaire

4
3
L4
n 5 r
apparalt. CHAPITRE 1- PRESENTATION 4{
fei . b e P e o e e oy e S A P e o o 43
4' ChOISIr dans |e menu : Mettre a O TROTV BT ORI R B i S i ieoieary S =t 3
jour les champs. VERSIONS DE WORD. w..oooovvvivnsiecniinns | =
n i n POUR VOUS ATDER, ....oovoovvooeeierronoe E B A
5. Une fenétre doit apparaitre : COMPAGADIL. ..o eresoeins |88 o e
TOUCHE Tk ovoroiesrsssesssssssessssssssssnes | 3] mettre 2 jour s champs . 4‘!
Mettre a jour la table des matiéres Ment COMEXTULL. vuvvrsevssrnerisenenssens Wodficatian du champ... 5
Basculer les codes de champs :
Mise: & jour en cours. Choisissez parmi les options CHAPITRE 2 - POUR COMMENCER........cooonrrumsneees doe 6%
SIS MON PREMIER DOCUMENT. ................ e ..61;
() Mettre & jour les numéras de page uniquement: Cruverture de Word. oo 1= | Puces et numéros... 2 '5(;
Composition de la fenétre de fravail de Word. ....... U R A RS 31
Tana dac s anne e 5
Dol srinmm S il T o L e, A O o f
6

7. Choisir Mettre a jour toute la table.

Une autre méthode consiste a demander a Word de mettre a jour les champs au moment de

I'impression.
Menu : Outils>Options
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ﬁﬂ' ptions @

uMedficabigns, ditlizatey Sonpatibite Lpssisrs pandelut

| affichage. | Général | Edition | Impression | Enreqistrement | Sécurité | Grammaire et orthographe

Options dimpression
[] Brouillon

éttre & jour les champsi __:)
[ IMettre & jour les faisons
Redimensionner &44/papier 3 letthgs

Inclure dans ke document
[ ] Propriétés du document
[]codes de champ
[ ] Balises xML

Onglet Impression |

Demande a mettre
a jour les champs

Option pour le document actif
[ ] Formulaires 1 imprimer uniquement les données

1

Bac par défauk ELItiIiser canfig. imprimante | % |

Cptions dimpression recko verso

[ Regta [ versa Boite de dialogue
FE] [ . i
[ Bl Outils>Options
[ (4 ] [ Annuler ]

Les sections.

Les sections sont utilisées pour de trés gros documents qu'il faut structurer plus finement, mais
également lorsque votre document comporte une rupture de formatage. Par exemple, votre document
est formaté en A4 vertical (comme ce document) et a un moment de votre document, une ou
plusieurs pages en A4 horizontal doivent étre insérées.

Pour traiter ce cas, il vous faudra donc introduire un saut de section.

Un saut, car il faut sauter a une nouvelle page, et de section car on va fermer la section en cours et
créer une nouvelle section.

A cette nouvelle section, vous allez donner un nouveau formatage.

Voyez la page suivant qui n‘est qu’un exemple :
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ffichage  Insertion  Format Qutds Tableau Fepftre 7 Tapsz une question

au K
Types de sauks
O Saut de gage |z, Tahoma -0 A G I S
—

() Saut de colonne
() saut de retour 4 la ligne

T4 B rE 0 00 a0 oddn r16 0 1130 aE0 1z2 1 1240 EEell 128

2| Types de sauts de section

Marges | Papier | Disposition |
[Marges

Iribdriesr :
Gauche :

O Zankinu
() Page paire
() Page impaire

% cotto o, ;s aet ooror L e forratic
Wover by moe sk u st quliy Sse ©

Reliare i Ok I[ Annuler ]

Crisnkatnn

(1)

-————

]
w

ekt prone g o 1) st 3907 por Deatel Towtmu

-

—
‘\\ A :
e \ Saut de section

AFfichar plusiauss pagas © _PﬂgEm‘f'ﬂ'a“-"ﬂ M =
A T S vec saut de page

Apﬂpélﬂ-lﬂfh -~ N
[B cett soction v] (2) * Formatage paysage appliqué a la
& page

- (Menu : Fichier>Mise en page
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Pour revenir a un format A4 vertical, il suffit de refaire un saut de section avec saut de page, puis
d’appliquer avec le menu Fichier>Format page le format A4 vertical.

Aprés cette action, vous étes en section 3.

La section 1 est constituée par le début du document,

La section 2 est constituée par la page en A4 horizontal,

La section 3 continue le document.
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Conclusion provisoire

Nous sommes arrivés a la fin de la premiére partie de cette formation.
Avec ce que vous savez, vous devez vous débrouiller sur tout type de document.

Pour finaliser votre formation, je vous propose une suite a cette formation. Celle-ci vous permettra
d'aborder :
+ Les modéles qui permettent de mémoriser tous vos paramétres d'un document a un
autre vous évitant ainsi beaucoup de travail,
e La fusion de document qui permet de faire des listes de mailing,
+ Les options de Word pour paramétrer votre environnement de travail.

Félicitation quand méme si vous étes arrivés a la fin de
ce document.

Vous étes maintenant un spécialiste.

AP B

Demain vous serez un expert .... ——
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