FICHE 1 : ENTRER DANS LE LOGICIEL WORD

Lorsque Windows, apparait, cliquez sur I'icbne Microsoft Word

ou allez dans Démarrer / Programmes / Microsoft Office / Microsoft Office 2003. Un petit sablier vous invitant a
patienter, indique que WORD est en cours de chargement.

Un nouvel écran apparait. Vous étes dans un document vierge de WORD.



FICHE 2 : QUITTER WORD

- Ouvrez le menu Fichier en cliqguant dessus.

- Cliquez la commande Quitter. Si votre travail n’a pas été sauvegardé, un message vous l'indiquera.



FICHE 3 : LES BARRES D’OUTILS DE WORD

1. L’ECRAN DE WORD

Lorsque vous lancez Word, vous obtenez I'écran suivant :
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2. LES DIFFERENTES ZONES DE L’ECRAN DE WORD

e Zone de texte : Il s'agit de la zone ou sont affichés texte et graphismes.
e Pointd’insertion ou Curseur : Il indique I'endroit ou le texte va étre inséré lors de la saisie.
e Pointeur de la souris : Il détermine I'endroit ou va se dérouler I'action suivante si vous cliquez sur un bouton de la

souris. Le pointeur prend la forme d'un | quand il se trouve sur du texte, ou d’'une fleche quand vous le placez sur du
texte sélectionné ou sur la barre de sélection a gauche de votre écran.



3. LA BARRE DE TITRE

Elle affiche Microsoft Word et le nom du document actif. Elle permet également de réduire, d’agrandir et de fermer la fenétre
de Word.

Menu systéme Nom provisoire du document Bouton réduction Bouton fermeture

@I word01. doc - Microsoft Word

Nom de I'application Bouton restauration (pour réduire
ou agrandir la fenétre de I'application)

4. LA BARRE DES MENUS

Elle contient la liste des menus. Vous devez ouvrir, puis choisir la commande qui sera exécutée par WORD.

Noms des menus Menu aide

Fichier  Edition  Affichage  Imsertion  Format  Ookils  Tableau  Fepétre 7

5. LA BARRE D’OUTILS STANDARDS

Elle permet I'accés instantané aux commandes de WORD les plus utilisées.
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6. LA BARRE D’OUTILS MISE EN FORME

Elle comporte un ensemble d’icbnes qui vous permettent de mettre en forme trés rapidement du texte.
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7. LAREGLE

Elle vous permet de modifier rapidement I'aspect du texte.
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8. LES BARRES DE DEFILEMENT

Elles indiquent la position que vous occupez dans le document. Pour afficher d’autres pages a l'aide de la souris, cliquez
soit la barre ou sur la fleche de défilement, ou encore, faites glisser le curseur de défilement.

e |
.S
Bouton de défilement
Barre de défilement
verticale
Curseur de défilement
Mode web
Mode Page i
2
Mode lecture a I'écran s —  » G
Bouton sélectionner
¥
= B |E|= < >
age 1 Sec 1 11 T Franiz
| \ |
Mode Mode Barre de défilement horizontale
Normal Plan

En bas de la barre de défilement verticale, se trouve le bouton sélectionner I'objet parcouru qui permet d'avoir acces trés
rapidement a un élément de votre document comme un tableau, une note, un graphique, une page...

Parcourir Par Note Par Notes de Par Par Par
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{a}i[’ﬁ nd || 3|53

4
— (¢ | 2| = &2

7 famiR R

Atteindre Rechercher Par Par Par Par
Modification titre graphique tableau

9. LA BARRE DE SELECTION

C’est la zone non marquée le long du coté gauche de la fenétre, qui facilite la sélection de texte a l'aide de la souris. Dans
la barre de sélection, le pointeur de la souris se présente sous forme d’'une fleche.



10. LA BARRE D’ETAT

Elle contient des informations sur le document actif, ou sur la commande sélectionnée.

N° de section Position du pointeur par Enregistrer Langue du Vérificateur
rapport au bord supérieur une macro vérificateur orthographique
de la page orthographique

Fage 1 Sec 1 /9 & 1,7cm L3 ol REY EXT Francais (Fr  [C3K
N° de la page N° de la page/ Position du Révisions Mode refrappe
(affichée a'écran) nombre de page  pointeur par
du document rapport a la Mode
ligne et la extension
colonne

11. LE VOLET OFFICE

Le volet office est disponible a droite de I'écran. Il est tres pratique car il regroupe de nombreuses fonctions comme la
création d'un nouveau document, I'insertion d’'image clipart, le presse-papiers. Celui-ci s'ouvre automatiquement dés que
I'une de ces fonctions est lancée.

Pour accéder au contenu du volet office, il suffit de cliquer sur la fleche de sélection. Vous obtenez la liste ci-dessous.

|

: Accueil v Sccueil
fide
E]i'_l Wizt Résultats de la recherche

.1 OfficeOnline

Imanges clipart

Rechercher Rechercher

Presse-papiers
Exemple : « Imprimer plus d'une Mouveau document
Copie & .
Options des pigces joinkes
Ouvrir . Espace de travail partagé
wiord01, doc Mises & jour du documnent
MODES OPERATOIRES Proké e d ;
MICROSOFT WORD,doc rRs=EEy 18 A
barres.doc Skvles et mise en Forme

harres1,doc

o Révéler la mise en forme
[ Autres,.,

Fusion et publipostage
_] créer un nouveau document. .. StruckUre ML

Si le volet Office n'est pas affiché, vous pouvez le faire apparaitre en cliquant sur le bouton eSS dans la barre d'outils
standards ou en allant dans le menu Affichage / Volet Office.



FICHE 4 : SAISIR, SELECTIONNER ET CORRIGER DU TEXTE

1. SAISIR DU TEXTE

Il suffit de taper le texte voulu dans la partie de la fenétre prévue a cet effet. Contrairement a une machine a écrire, il est
inutile de valider en fin de ligne car le retour a la ligne est automatique. On ne valide que lorsqu’on veut créer un nouveau
paragraphe.

Lorsque I'on saisi un texte au kilométre, on saisi tout le texte sans respecter les régles de mise en forme et de mise en
page. On ne valide que lorsqu’on veut créer un nouveau paragraphe.

2. SELECTIONNER DU TEXTE

Pour sélectionner un mot, double-cliquer sur le mot.

- Pour sélectionner une ligne, positionner le pointeur dans la barre de sélection qui se trouve a gauche de la ligne (la
barre de sélection est une zone invisible se situant le long du cété gauche du document), et cliquer une fois (le pointeur
prend la forme d'une fleche oblique 2).

- Pour sélectionner un paragraphe, double-cliquer dans la barre de sélection prés du paragraphe.

- Pour sélectionner tout le document cliquer trois fois dons la barre de sélection.

3. ANNULER UNE SELECTION

Placer le curseur de la souris a un autre endroit du texte que la partie sélectionnée et cliquer.

4. CORRIGER DU TEXTE

Pour corriger du texte :
- Utilisez la touche Retour arriére. Elle efface les caracteres situés a gauche du curseur.
- ou utilisez la touche Suppr. Elle efface les caractéres situés a droite du curseur.

- ou encore, si vous avez un nombre important de caractéres a supprimer (une phrase ou un paragraphe), sélectionnez
la plage de texte avec la souris et appuyez sur la touche Suppr.

5. AJOUTER UN OU PLUSIEURS MOTS (CORRECTION PAR INSERTION)

Cliquer a I'endroit de I'insertion et saisir le texte.

6. REMPLACER UN MOT (CORRECTION EN MODE REFRAPPE)

Ceci va permettre de saisir du texte en recouvrant le texte existant. Pour passer en mode refrappe :
- Double-cliquer sur le bouton RFP (qui apparait en grisé dans la barre d'état). Les lettres RFP s’affichent en noir.
- Saisir le nouveau texte.

- Désactiver le mode refrappe en double-cliquant & nouveau sur RFP.

7. SUPPRIMER UN MOT (CORRECTION PAR SUPPRESSION)

- Avant de le supprimer, il faut le mettre en surbrillance, soit en double-cliquant sur le mot, soit en faisant glisser la souris
sur le mot.

- Appuyer sur la touche SUPPR.



8. ANNULER LA DERNIERE COMMANDE

Si vous supprimez un mot, un paragraphe par erreur, ou si vous effectuez une modification quelconque sur votre document

. . " . o ) -
qui ne vous convient pas, vous pouvez annuler la derniere commande en cliquant sur I'icbne Annuler

Il est également possible d’annuler plusieurs actions.

" .
L'icbne refaire C permet I'effet contraire.



FICHE 5 : SE DEPLACER RAPIDEMENT AVEC WORD

1. AVEC LE CLAVIER

Début de ligne : &

Fin de ligne : FIN

Début du document : CTRL + ®

Fin du document : CTRL + FIN

D’un écran vers le haut : $

D’un écran vers le bas : f

2. AVEC LA SOURIS

- Vers le haut ou vers le bas : utiliser les fleches A et W dans la barre de défilement verticale.

- Vers lagauche ou vers la droite : utiliser les fleches € et = dans la barre de défilement horizontale.
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FICHE 6 : ENREGISTRER UN DOCUMENT

Ouvrez le menu Fichier puis cliquez la commande Enregistrer sous.
Indiquez le nom du fichier dans 'emplacement prévu a cet effet.

Cliquez dans le rectangle situé a droite des mots Enregistrer dans. Une liste des dossiers apparait, cliquez le nom du
dossier (c’est a dire I'endroit) ou doit étre enregistrer vptre document.

- Cliquez le bouton Enregistrer. Votre texte réappardit quand la sauvegarde est terminée, le nom de votre document
apparait dans la barre de titre.

Enregistrer sous

Erregistrer dans ; |hi'l word word v @ - Q A [EE  outils -
|-5) copies ecran ] wordog, doc

5

W~ 4DES OPERATOIRES MICROSOFT WORD, doc IE_IJWDH:I1I:I.|:||:n:
Mes documents | |4 ~fworddl .doc
récents ) pocz.doc
W FICHE 3. doc
B FICHE 4. doc
. B MODES OPERATOIRES MICROSOFT WORD, doc
Iﬂjwnrdﬂl doc
] wordoz, doc
8 waordos, doc
Mes documnents Iﬂ_ﬂwnrdm.dnc
] wordns, doc
) wwordoe, doc
lﬂ_ﬂwnrdﬂ?.duc
Poste de trawvai lﬂllw::urdﬂﬁ.dnc

. Mom de fichier : ,.-.,u:.r.:l[ll .dac w | Enreqistrer

\$

Remargue : Quelle différence entre Enregistrer et Enregistrer Sous ?

Lorsque vous tapez un nouveau texte et que vous allez I'enregistrer pour la toute premiére fois, il faut utiliser la commande
Enregistrer sous car Word ignore a ce moment la comment vous désirez appeler votre document et dans quel dossier il

doit le sauvegarder.

Par contre, lorsque vous sauvegardez votre document les fois suivantes, Word sait quel est le nom de votre document et ou
le sauvegarder (puisque vous le lui avez indiqué lors de I'Enregistrer Sous), un Enregistrer simple est alors suffisant et

=

beaucoup plus rapide ou cliquez sur le bouton ==,
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FICHE 7 : FERMER UN DOCUMENT

Il est préférable de fermer chaque document (aprés I'avoir sauvegardé) avant de quitter le logiciel ou de créer un nouveau
document. En effet, WORD permet d’ouvrir simultanément jusqu’a 9 fichiers environ. Si vous ne fermez pas au fur et a
mesure vos documents, sa mémoire risque d'étre saturée. De plus si une coupure de courant venait a se produire, vos

fichiers ouverts risqueraient d'étre endommageés.

- QOuvrez le menu Fichier.

- Cliquez la commande Fermer. Le document actif sera fermé. S’il n’a pas été sauvegardé, un message vous l'indiquera.
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FICHE 8 : OUVRIR UN DOCUMENT

Le traitement de texte, contrairement a la machine a écrire permet de rappeler un texte saisi auparavant et de lui apporter
des modifications.

5

Cliquer la commande Ouvrir du menu Fichier ou cliquer le bouton =—_

Une boite de dialogue apparait. Vérifiez que le dossier proposé soit le bon. Sinon changez le comme vous l'avez appris
lors de la sauvegarde.

Regarder dans :

|[hwnrdward V| @ - @@ X Ci EF - outs-

E

Mes documents
récents

@

m
cC
=
1]
1]
=

\$

Mes documents

@

Poste de travail

Favoris réseau

|5 copies ecran ¥ wordog. doc
W ~4DES OPERATOIRES MICROSOFT WORD. doc E__]wclrdllldl:lc
Al eword0l , doc

|!—T'|_]D|:u:2.d|:u:

B FICHE 3. doc

) FICHE 4. doc

@MDDES OPERATOIRES MICROSOFT 'WORD, doc

8 wardol . doc

¥ word0z, doc

] word03. doc

] wuord4, doc

I!—T'I_]wu:uru:IIIIE.|:||:u:

iﬂ__]wnrdljﬁ.duc

@wnrdﬂ?.duc

] wordog, doc

Mom de Fichier || I |

Type de Fichiers : |T|:||_|s les documents Word (*,doc; *.dot; *.htmg *,Bkrl; *, Vl

LI

annuler

Choisir dans la liste des fichiers proposés le document voulu en cliquant ou en tapant son nom.

Cliquer le bouton Ouvrir. Le document apparait alors a I'écran.
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FICHE 9 : CREER UN NOUVEAU DOCUMENT

1. AVEC LA BARRE D’OUTILS

B

Avec I'icbne Nouveau L= dans la barre d’outils standard.

2. AVEC LE MENU

Fichier/Nouveau. Le volet Office s’ouvre. Vous avez alors plusieurs possibilités :

un document vierge

un document XML

une page Web

un message électronique

un document a partir d'un modele créé précédemment

un modele prédéfini présent sur I'ordinateur

un modele prédéfini chargé a partir du site web de Microsoft sur Internet

OO0OO0OO0OO0OO0O0

: Mouveau document - w

Créer
_] Document vierge
] Document XML
IL"'}] Page Web
] Message électronique

@_] Créer & partir d'un document existant. ..

Modeles
Rechercher en ligne

D@ Modéles sur Office Online
|E|‘=J Sur mon ordinateur .,
[ Sur mes sites Web. .,

Si vous choissez une modéle Sur mon ordinateur, vous obtenez une fenétre de choix (identique aux précédentes

versions de Word). Choisissez le modele qui vous convient et cliquez sur OK.

Modéles [X]

(mEnéral |.ﬁ.utres documents | Fusion ek publiposkage |Lettres & Télécapies | Mémas | Publications || Rapports

.@J @ o4 [=]je=)=

Apercy
Document vide  Document XML Page Web Message
Electronigque

Sélectionnez une icdne
pour afficher l'apercu.

Créer un nouyveaw
(%) Docunnent i Modéle

Maodéles sur Office Online il
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FICHE 10 : MODIFIER LES STYLES DE CARACTERES

La mise en forme des caractéres permet de modifier 'apparence du texte. Word posséde les styles de mise en forme

suivants :

Texte standard exemple
S Gras exemple
4 ltalique exemple
S Souligné exemple
Barré exemple
Indice exemple

Exposant exemple

Petites majuscules EXEMPLE
Ombré exemple
Contour exemple
Relief example
Empreinte exemple

On peut sélectionner les styles en utilisant le menu Format Police ou en cliquant sur les icones.

Police, style et attributs | Espacement des carackéres | Animakion
Police : Skyle de police : Taille :
10
” Maormal 5 A
firial Black E Tkalique 9 =
Arial Marrow Gras 10
Arial Rounded MT Bold iaras Italique 11 3
Atial Unicods M35 v 12 s
Couleur de palice Soulignement ;
| Autoratique v| | (Aucum) w |
Aktributs
[ ] Barré [ ] ombre [ ] Petites majuscules
[ ] Barré double [ ] conkour [ ] Majuscules
[ ] Exposant [ ] relief [ Masqué
[ ]indice [ ] Empreinte
Apercy
Arial
Palice TrueType, identique & I'écran et & l'impression.
Par défaut, .. kK ] [ annuler
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FICHE 11 : MODIFIER LA POLICE DE CARACTERES

1. AVEC LA BARRE D’OUTILS

Sélectionner le texte.

Dans la barre d'outils, cliquer sur la fleche ¥ dans la zone des polices

nouvelle police.

. 1z
Dans la zone des tailles

2. AVEC LE MENU

Format/Police/Police style et attributs.

Sélectionner la police, le style, la taille et les attributs.

OK.

Police

Paolice, style et attributs | Espacement des caractéres || Animation

Trebuchet M5

1) cliquer sur la fleche W et sélectionner la taille.

Couleur de police ; Soulignement

Palice ; Stvle de police Taille :

E Mormal |1III
~ Marmal 5 A
#Arial Black E Ikalique Q =
Arial Marrow Gras _ 10
Arial Rounded MT Bold Garas Ialiqus 11 =
Arial Unicode M3 b 12 =

| Automatique V| | (Aucum) w |
aktributs
[ ] Barre [ ] ombre [] Petites majuscules
[ ] Barré double [ ] Contour [ ] Majuscules
[ ] Exposant [ ] relief [] Masqué
[] Indice [ ] Empreinte
Apercu
Zone

Paolice TrueType, identique & I'écran et & l'impression,

Par défaut. ..

] [ Annuler

)

et sélectionner la

Il est possible de créer des effets de texte animé. Toutefois, ces effets ne seront visibles qu’a I'écran et n’apparaitront pas
a l'impression.

Sélectionner le texte.

Format/Police/Animation.

Sélectionner un type d’animation dans la liste (un apercu s’affiche en bas de la fenétre).

OK.
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FICHE 12 : AFFICHER OU NON TOUS LES CARACTERES

Lors de I'utilisation de certaines touches, WORD génére des caractéres spéciaux tels que :
- un T a chaque validation par la touche Entrée ;

- un.achaque espace frappé ;

- une fléche pour chaque tabulation.

Ces caracteres sont visibles a I'’écran mais ne s’impriment pas. lls sont utiles lors de la mise en forme ou la correction des
paragraphes et des tableaux et permettent de savoir quelles touches ont été utilisées. Pour faire apparaitre ou disparaitre

ces caracteres, il suffit de cliquer le bouton T
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FICHE 13 : INSERER DES CARACTERES SPECIAUX

Positionner le pointeur a I'endroit de I'insertion.
Insertion/Caractéres spéciaux/Symboles.
Sélectionner la police (ex : Wingdings).
Cliquer sur le caractére spécial.

Cliquer sur Insérer puis Fermer.

Caracténes speciaux

Symbaoles | Carackéres spéciaux

Police : |{texte normal) v|  Sous-ensemble : | Latin de base v
LY #
0111213
@|A|B|C

Q

P RIS|IT|U

Carackéres spéciauy récemment ukilisés

€ L|¥|C ™

O b |
m|w|z2
< | M o | &

X|IT|oe|—

7/
G
W

~— | A
— =
o

173
=)

I+

A

z|s|x|=|H|a|B

Code du carackére |IZII32.C'. | de ! |Llni|:|:n:|e (hexadécimal) V|

[ Carrection automatigue. .. ] [ Touche de raccourdi, .. ] Touche de raccourci

[ Insérer ][ Annuler ]
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FICHE 14 : CREER UNE LETTRINE

Sélectionner la lettre a présenter en lettrine.

Format/Lettrine.

Sélectionner 'emplacement (dans le texte ou dans la marge).

OK.

x]

Lettrine
Pasitian
: .
Aucune Dans le kexte Dans la marge
Opkions
Palice :
|.ﬁ.rial

Hauteur (lignes) :

Distance du bexte :

v
e

0cr E

0] 4

][ Annuler ]
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FICHE 15 : MODIFIER L’ALIGNEMENT DES PARAGRAPHES

WORD possede 4 alignements de paragraphe : gauche, droit, centré, justifié.

- Alignement gauche : toutes les lignes sont alignées sur la marge gauche.

- Alignement droit : toutes les lignes sont alignées sur la marge droite.

- Alignement centré : toutes les lignes sont centrées entre la marge gauche et la marge droite.

- Alignement justifié : les mots sont espacés entre les marges de maniére a ce que les débuts et fin de
lignes soient alignés selon les marges gauche et droite a la fois.

Tous les paragraphes sont automatiquement alignés a gauche, sauf si vous en décidez autrement. Vous pouvez changer
I'alignement d'un paragraphe avant ou apres I'avoir frappé.
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FICHE 16 : CREER UN RETRAIT DE PARAGRAPHE

Vous pouvez mettre des paragraphes en retrait a partir de la marge de gauche, de droite ou des deux marges. Vous pouvez
également définir un retrait de premiére ligne du paragraphe différent du reste du paragraphe.

1. AVEC LA REGLE

- Sélectionner les paragraphes.

- Faire glisser la marque de retrait de 1% ligne qui se trouve a gauche de la regle.

Déplacer uniquement la partie supérieure de la marque de retrait.

!

||Zh-|-?-|-2-|-3-|-4-|-5-|-5-|-:-'-|-s-|-9-|-1u-|-11-|-12-|-13-|-14-|-15-|-(_\,-|-1?-|-1a-

2. AVEC LE MENU

- Sélectionner les paragraphes.
- Format/Paragraphes/Retrait et alignement.

- Spécifier les retraits désirés.

Paragraphe

Retrait et espacement | Enchainements

GEnéral

Alignement | ANEE V| Miveau higrarchique @ | Corps de texte V|

Rekrait
zauche : De 1&re ligne De
Craite : 0cm E: Méqgatif w063 cm 3

Espacement
' e
Arant : Interligne : De :
Aprés ! 12 pt = Simple w E

Apercu

Tabulations. ., Ok ] [ annuler
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FICHE 17 : CREER DES PUCES ET NUMERO

1. AVEC LA BARRE D’OUTILS

- Sélectionner le texte.

- Cliquer sur l'icéne Numéroter (= ou Puces

2. AVEC LE MENU

- Sélectionner le texte.
- Format/Puces et numéros/Numeéros.
- Cliquer sur 1 des 7 formats proposés.

- OK.

x]

Puces et numeéros

Aver puces | Muméros | Hiérarchisation | Skwles de liske
- ] -
Aucunie) . e -
- ] -
* 'l-:'l- } -
Y o > }
* - ¥ } -
[ ok ] [ Annuler

Pour supprimer les numéros et les puces, il suffit de sélectionner le texte en cliquant a nouveau sur I'icbne respective.
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FICHE 18 : POSER DES TABULATIONS

La pose de tabulations dans un document va vous permettre de positionner du texte a un endroit précis et ce, de fagon
uniforme. Vous pouvez également, grace aux tabulations, insérer des points de suite dans votre document.

1. AVEC LA REGLE

Le bouton qui se trouve a gauche de la regle définit le type de tabulation. Il y a 4 types de tabulation : gauche, droite,
centrée, décimale (permet d’'aligner des nombres par rapport a la virgule).

Quelle que soit la largeur du texte, celui-ci s'alignera par rapport a la tabulation posée.
Il existe 4 tabulations de base :

- Gauche avec le symbole E|

- Droite avec le symbole El

- Centrée avec le symbole [+]

- Décimale avec le symbole El

- Barre avec le symbole El

- Retrait de premiere ligne avec le symbole El

- Retrait négatif avec le symbole

R I - SRR - BRI SRS - S B SR - A A SO - RN IS [ RSN IR Y RIS F RN IR RN IR T RIS - SRR SR I R B
Cliquer ici pour définir Cliguer (par exemple) ici
la tabulation pour l'insérer

- Cliquer sur le bouton jusqu’a obtention de la tabulation désirée.

- Puis cliquer sur la régle a I'endroit ou doit figurer la tabulation.

- Quand les tabulations sont posées, il faut utiliser la touche TAB '—‘ﬁ pour se déplacer a I'endroit de la tabulation.
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2. AVEC LE MENU

- Format/Tabulations.

- Dans la zone Position, taper une valeur.

- Dans la zone Alignement, cliquer sur I'alignement désiré.
- Cliguer sur Définir.

- Recommencer l'opération pour les autres tabulations.

- OK quand toutes les tabulations sont posées.

Tabulations E|
Posikion Taguets par défauk
1 1,25 cm g
0,83 cm & supprimer
alignerent
(%) Gauche ) Centré ) Droite

(") Décimal ) Barre

Points de suike

DéEfinir ] [ Effacer ] [ Effacer kout ]

[ Ok, ][ Annuler ]

Pour obtenir des points de suite, vous devez passer par le menu et cliquer dans la zone Points de suite aprés avoir

défini la tabulation.

Pour supprimer une tabulation : il suffit de cliquer sur la tabulation et de tirer vers le bas avec la souris.

Pour déplacer une tabulation : il suffit de cliquer sur la tabulation et de la faire glisser avec la souris sur la régle jusqu’au

nouvel emplacement.
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FICHE 19 : DEFINIR UN INTERLIGNE

1. AVEC LA BARRE D’OUTILS

Sélectionner les paragraphes.

-

o
¥

Cliquer sur I'icbne Interlignes

Cliquez sur la petite fleche afin de choisir la taille de I'interligne

2. AVEC LE MENU

Sélectionner les paragraphes.

- Format/Paragraphe/Retrait et alignhement.
- Dans la zone Interligne, choisir le type (simple, 1,5, double...).

- Oudans la zone Espacement Apres, sélectionner 6 pt pour un demi-interligne ou 12 pt pour un interligne puis
OK.

Paragraphe

Retrait et espacement | Enchainements
Geéneéral

Alignement |Justifié V| Miveau higrarchique : | Corps de texte V|
Rekrait

Gauche : De 1ére ligne De:

Draite MégatiF w | |0e3cm 5
Espacement

' e

Agant : Inkerligne : De:

Aprés : ALto - v v
apercy

Tabulations. .. (04 ] [ Annuler
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FICHE 20 : PRESENTER UN DOCUMENT EN COLONNES

Pour voir les colonnes s’afficher les unes a c6té des autres a I'écran, cliquez sur I'icbne Mode Page.

1. AVEC LA BARRE D’OUTILS

- Sélectionner la partie du texte a présenter en colonnes.

- Cliquer sur I'icéne Colonnes

et tout en maintenant le bouton de souris enfoncé, laisser glisser la souris vers la

droite jusqu’a obtention du nombre de colonnes, puis lacher le bouton.

Word insére 2 lignes de pointillés intitulées Saut de Section (continu). Une section de document est une partie du
document qui posséde une mise en page particuliére. Dans une méme page peuvent figurer plusieurs sections.

2. AVEC LE MENU

- Sélectionner la partie du texte a présenter en colonnes.

- Format/Colonnes.

- Indiquer le nombre de colonnes et OK.

Colonnes

Prédefinir

[
=
]

ol n®
1:

appliquer &

Deux Trais
Mombre de colonnes :

Largeur et espacement

Largeur :
9,07 cm

l 0K |
%% %% [ Annuler ]
Gauche  Droike
2 E [ ] Ligne séparatrice
apercy
Espacement :

e
w

1,25 cm =

Largeurs de colonne identigues

& taut e document

?X

3. INSERER DES SAUTS DE COLONNES

Lorsque vous présentez du texte sous forme de colonnes journalistiques, celles-ci ne sont pas forcément équilibrées
comme vous le souhaiteriez car Word commence une
section). Mais vous pouvez décider de modifier 'emplacement des coupures de colonnes. Pour ce faire :

2eme

colonne des que la 1% atteint le bas de la page (ou de la

- Positionner le pointeur a I'endroit voulu pour commencer la nouvelle colonne.

- Insertion/Saut/Saut de colonne.

- OK.

Word insére une ligne en pointillés intitulée Saut de colonne.
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FICHE 21 : LES BORDURES ET LES TRAMES

1. TRACER DES ENCADREMENTS

La solution la plus rapide est d'utiliser la barre d’outils Tableaux et Bordures. Si celle-ci n'est pas affichée a I'écran, cliquez

A

sur I'icbne =__ ou utiliser le menu Affichage/Barre d’outils/Tableaux et Bordures.

= P | = || A 2

4 4 v x| ] - - | (] - 0 G = s i M ez | zlAlEE
= o = = O o u = woow = = R -
o= i i = = = o 5 i 5} e e g L, T T = E
i = = = = = @ = = O = c 0] o o2
= = — - = o = = = = 2 5 E &2 o w o F 2
= 2 g = & 5 T & T T B = £ § 35 22 ®Z
Iz 5 = = = o O — O O 225 w o o+ = 2 2 £ =
= o = @ = i E @ ow = 2 0O = O 0 O
= = o — o ! S wow B2 5 T 5 - @5 S
o i @ 3 z = 5§ - - @ 5 & =z =+~ Z & F
= m = = = D =] = 2 - =T o= = T o=
o = = = p I = B = 5 I = & - S
o L = = a = o o m = o 0 m X s 2
. o R=: S 2 0w = o= o = w3
— L — an . ] = E =
g L = $ —_ (143 ™ [at]
o - wm = o= o
2 T E & E Z 2,
© S 2 E & © <

= cC o =

2 "E i)

= = %

=

1.1 AVEC LA BARRE D’QUTILS
- Sélectionner le texte.
-

- Cliquer sur l'icbne Bordure extérieure

1.2 AVEC LE MENU

- Sélectionner le texte.

- Format/Bordure et trame/Bordures.

- Dans la zone Type, cliquer sur Encadré.

- Dans la zone Style, choisir éventuellement le type d’encadrement.

- Dans la zone Largeur, choisir éventuellement la largeur du trait.

- OK.

- Sivous voulez une bordure ombrée autour du cadre, cliquez sur le bouton Ombre.

- Sivous voulez une bordure 3D, cliquez sur le bouton 3D.
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Bordure et trame

Bordures | Bordure de page || Trame de fond
Type ! Shyle
~
D p‘gl:un 1
Encadré
______________ 3
orbre
— Couleur
Autamatique bt |
[
Largeur :
14 pt w
§ Personnalisé
EEE

Apercu

Cliguez sur le schéma ci-dessous ou utilisez
les boukans pour appliquer les bordures

appliquer & ;

|F‘aragraphe W |

[ Ligne hotizontale. ..

[ O, H Annuler ]

£3

Il est possible d’encadrer un seul mot (et méme de lui affecter une trame). Il suffit de le sélectionner et de procéder comme

indiqué ci-dessus.

Si vous souhaitez détacher la bordure du texte, cliquez sur le bouton Options et dans la fenétre Options de bordure et
trame, modifiez les valeurs en pt qui sont proposées (ex : si vous voulez que I'espace entre le texte et la bordure soit plus

important, augmentez ces valeurs).

Options de bordure et trame

Distance du texke

Hauk : 1 pk =
Bas 1pk E
Apercu

X]

Gauche ;|4 pk E
Croite : 4 pk E
(0] 4 ] [ Annuler

Un apercu du résultat s’affiche en bas de la fenétre.

Il existe une solution encore plus rapide : dans le document, positionnez le pointeur de la souris sur la bordure a déplacer,
(celui-ci prend la forme d’une double fleche) et déplacez la bordure en la tirant avec la souris.
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N

. RETIRER UN ENCADREMENT

- sélectionnez le texte encadré,

- dans le menu Format/Bordure et Trame, cliquez sur le bouton Aucun.

- ou, dans la barre d'outils, cliquez sur la fleche basse a c6té de l'icbne Bordure extérieure et cliquez sur l'icobne Pas de

Bordure.

3. REDUIRE LA TAILLE DE L’ENCADREMENT

3.1 AVEC LA REGLE

- Sélectionner le texte encadré.

- Faire glisser les marques de retrait situées de chaque c6té de la regle.

I R

3.2 AVEC LE MENU

Faire glisser les 2 marques de retrait de paragraphe

- Sélectionner le texte encadré.

- Format/Paragraphe/Retrait et Espacement.

- Dans la zone Retrait afficher une valeur identique pour Retrait a gauche et Retrait a droite.

Paragraphe

Retrait et espacerment l Enchainements ]

[

=

=

—

Alignement: ; |Centré
Rekraik
Gauche : |2 i
Droike |2 crm
Espacement
Awvant |E| pk
Aprés ; |7 pt
Apercu

—

Miveau higrarchique | Corps de texte -

De 1&re ligne ; De

|{.ﬁ.ucun} j | jl
Interligne ; De

|Simple j | il

Tabulakions. ..

annuler
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4. METTRE UNE TRAME DE FOND

4.1 AVEC LA BARRE D’OUTILS

- Sélectionner le texte.

Ta

- Cliguer sur la fleche basse de la zone Couleur de la Trame de fond " dans la barre d'outils et sélectionner la

trame.

4.2 AVEC LE MENU

- Sélectionner le texte.

- Format/Bordure et trame/Trame de fond.

- Sélectionner une trame.

- OK.

Bordure et trame [E

Remplissage Apercu

Aucun remplissage

LI LI [

| Aucun remplissage

I
TR (e coer. ]

Trame

Shyle

Appliquer & :
||:| Transparente vl

| Paragraphe w

Ligne horizontale, ., (04 ] [ annuler
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5. INSERER UNE BORDURE DE PAGE

- Positionner le pointeur dans le document.

- Format/Bordures et trames/Bordure de page.

- Pour définir une bordure standard, choisir le style, la couleur et la largeur dans les zones respectives.

- Pour définir une bordure fantaisie, sélectionner une bordure dans la zone Motif et modifier éventuellement sa largeur

(en pt) dans la zone largeur.

- OK.

Bordure et trame

Bordures |

Twpe :

Aucun

Encadré

ombre

Personnalisé

| Trame de fond

3

Shyle
~
______________ 3
Couleur
Automatique w |
Largeur :
% pt w
Makif
faucun) R

apercuy

Cliguez sur le schéma ci-dessous ou utilisez
les boukans pour appliquer les bordures

Appliquer & ;

|.|5. kout le document ~ |

[ Ligne hotizontale. .

O, ][ Annuler ]
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FICHE 22 : DEPLACER DU TEXTE (COUPER)

1. AVEC LA BARRE D’OUTILS

Sélectionner le texte a déplacer.

Cliquer sur I'icbne Couper £l (le texte disparait et va dans le Presse-papiers qui est une mémoire temporaire).

- Positionner le pointeur de la souris sur le nouvel emplacement.

Cliquer sur I'icone Coller Fe (vous pouvez Coller ce texte autant de fois que vous le souhaitez).

2. AVEC LE MENU

Sélectionner le texte a déplacer.

Edition/Couper.
- Positionner le pointeur de la souris sur le nouvel emplacement.

- Edition/Coller.

3. AVEC LA SOURIS

- Sélectionner le texte a déplacer.

- Cliguer sur le bord de la sélection avec la souris (le pointeur devient K) et tout en maintenant le bouton gauche de la
souris enfoncé, faire glisser le texte vers le nouvel emplacement.

4. AVEC LE VOLET OFFICE

- Ouvrir le volet Office en cliquant sur le bouton 4

- Sélectionner dans la liste Presse-Papiers.

Vous pouvez grace a ce presse-papiers couper-coller ou copier-coller 24 éléments différents.

- Couper le ou les éléments (jusqu’a 24) soit avec le menu, soit avec I'icbne Couper £ . Le contenu de ce que vous
venez de couper apparait dans le presse-papier.

- Positionner le pointeur de la souris sur le nouvel emplacement.

Cliquer sur I'élément correspondant dans la fenétre presse-papiers.

Si vous avez sélectionner plusieurs éléments a couper (jusqu’a 24), vous pouvez décider de tout coller au méme endroit en
cliquant sur le bouton Coller tout.

2 sur 24 - Presse-Papiers ¥ X

[.,ﬂ Coller bout ] [& Effacer tout

Cliquez sur un élément pour le caller

B - Ouvrir le valet Cffice en
cliguant sur le bouton

Si vous voulez effacer tous les éléments coupés, cliquer sur le bouton Effacer tout.
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FICHE 23 : COPIER DU TEXTE

1. AVEC LA BARRE D’OUTILS

- Sélectionner le texte a copier.

- Cliquer sur I'icéne Copier =E (le texte reste mais va également dans le Presse-papiers).

- Positionner le pointeur sur le nouvel emplacement.

- Cliquer sur I'icéne Coller Fe (vous pouvez coller ce texte autant de fois que vous le souhaitez).

2. AVEC LE MENU

- Sélectionner le texte a copier.
- Edition/Copier.
- Positionner le pointeur sur le nouvel emplacement.

- Edition/Coller.

3. AVEC LA SOURIS

- Sélectionner le texte a copier.

- Cliguer sur le bord de la sélection avec la souris (le pointeur devient K), appuyer sur la touche CTRL et tout en
maintenant le bouton gauche de la souris enfoncé, faire glisser le texte vers le nouvel emplacement.

Attention : pour que cela fonctionne, il fout que [loption Glisser/Déplacer soit activée dans le menu
Outils/Options/Edition.

4. AVEC LE VOLET OFFICE

- Ouvrir le volet Office en cliquant sur le bouton 4

- Sélectionner dans la liste Presse-Papiers.

- Copier le ou les éléments (jusqu’a 24) soit avec le menu, soit avec I'icdbne Copier 73, Le contenu de ce que vous
venez de couper apparait dans le presse-papier.

- Positionner le pointeur de la souris sur le nouvel emplacement.

- Cliquer sur I'élément correspondant dans la fenétre presse-papiers.

Si vous avez sélectionner plusieurs éléments a couper (jusqu’a 24), vous pouvez décider de tout coller au méme endroit en
cliquant sur le bouton Coller tout.

2 sur 24 - Presse-Papiers ¥ X

[._ﬂ Coller bout ] [& Effacer tout

Cliguez sur un élément pour le coller ;

|E|__J - Ouvrir le volet Cffice en
cliquant sur le bouton

Si vous voulez effacer tous les éléments copiés, cliquer sur le bouton Effacer tout.
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FICHE 24 : REPRODUIRE LA MISE EN FORME

Vous pouvez réaliser une mise en forme spécifique pour un de vos titres par exemple (encadrement, couleurs, taille de
caractere, gras...) et vous vous dites qu’il va falloir recommencer toutes les opérations pour tous vos autres titres et non. Il
existe dans Word un outil simple qui permet de reproduire automatiquement la mise en forme.

- Sélectionner le texte déja mis en forme.

- Cliquer sur l'icone Reproduire la mise en forme J .

- Sélectionner le texte qui doit adapter la méme mise en forme.

Si vous voulez reproduire la méme mise ne forme plusieurs fois double-cliquez sur le bouton mise en forme.
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FICHE 25 : RECHERCHER OU REMPLACER RAPIDEMENT UN OU PLUSIEURS
MOTS

1. RECHERCHER RAPIDEMENT UN OU PLUSIEURS MOTS

- Positionner le pointeur au début du texte.

- Edition/Rechercher.

- Dans la zone Rechercher, saisir le texte a rechercher.

- Cliguer Suivant pour commencer la recherche (Word affiche en surbrillance le texte qu'il a repéré dans le document).
Pour retourner dans le document et le modifier, cliquer deux fois dans le document et procéder aux modifications.

Pour poursuivre éventuellement la recherche, cliquer sur Suivant dans la fenétre Rechercher.

Deés que la recherche est terminée, Word affiche un message vous indiquant que la vérification est terminée. Cliquer sur OK
et sur Annuler pour fermer la fenétre Rechercher.

Rechercher, et remplacer

Rechercher | Remplacer || Atkeindre

Rechercher : w

[ ] surligner tous les éléments trouvés dans ;

Plus # Annuler

2. REMPLACER RAPIDEMENT UN OU PLUSIEURS MOTS

- Positionner le pointeur au début du texte.

- Edition/Remplacer.

- Dans la zone Rechercher, saisir le texte a rechercher.

- Dans la zone Remplacer par, saisir le texte qui va remplacer le précédent.

- Pour les remplacer un a un, cliquer Remplacer ou choisir une solution plus rapide avec Remplacer tout. Word
recherche tous les mots en une seule fois.

- Cliquer OK et Fermer.
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Rechercher et remplacer,

Rechercher | Remplacer |.ﬁ.l;teindre

Rechercher : | W |

Remplacer par ; | w |

Annuler

Opkions

|:| Respecter la casse

|:| Mat entier

[ ] Utiliser les caractéres génériques
[ ] recherche phonétigue {anglais)

[] rechercher toutes les Formes du mat {anglais)
Femplacer

Format = ] [ Spécial = ]

Si vous souhaitez affecter une mise en forme particuliere au nouveau texte (ex : gras), et que la fenétre Rechercher et
remplacer est réduite au minimum, cliqguez sur le bouton Plus pour la développer. Puis cliquez sur Format, Police et
sélectionnez les options (ex : gras). Validez ensuite avec OK. En cas d’erreur, cliquez sur le bouton Sans attribut.

3. ATTEINDRE RAPIDEMENT UNE PAGE

- Edition/Atteindre.

Rechercher et remplacer,

Rechercher Remglau:er| Akkeindre |

Akteindre ; Muméro de la page ;
I |
Seckion -
Ligrie Pour wous déplacer, tapez + ou - suivi d'un chiffre.
Signet = Exemple : +4 wous avance de 4 unités (pages,
Commentaire sections, ...
Mote de bas de page
Maoke de fin v — _
[ Précédent ] [ Suivank ] [ Fermer

- Dans la zone Atteindre, sélectionner Page.
- Saisir un numéro de page (exemple : 3).
- Cliguer Atteindre.

Cliquer Fermer.
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4. ATTEINDRE RAPIDEMENT UNE PARTIE DU DOCUMENT A L’AIDE DE L’EXPLORATEUR DE
DOCUMENT

L’explorateur de document est un volet qui s’ouvre a gauche de I'écran et qui affiche un plan des titres du document. Il vous
permet de naviguer rapidement a I'intérieur de celui-ci. En effet, si vous cliquez sur un des titres dans I'explorateur, vous
affichez automatiquement la partie du document correspondante dans la partie droite de I'écran.

Pour afficher I'explorateur de document, cliquer sur I'icéne Explorateur de document 2] située dans la barre d'outils
standard. Si seule une partie des titres est affichée, positionner le pointeur sur I'un d’entre eux pour I'afficher dans son
intégralité.

5. ATTEINDRE RAPIDEMENT UNE PARTIE DU DOCUMENT A L’AIDE DU MODE LECTURE

C’est une des nouveautés de la version 2003. Cet outil permet de lire facilement le document et d'y faire des recherches.

2 Leckure

Cliquer sur l'icéne et lisez votre document avec une vue d’ensemble.

el =4 o lExplorateur de documents | Ministures | 33 Rechercher. .. 4 Recherche.., | &L @l [ | 54 Eermer E
Lix] = o k] s o
t T = i = e E 2 = o E c
o D = ] T} = T o T = i) =]
E E . = S £ = E® & £ %5
R £ e S ] @ - = = =
oo = ) o . = = o =
o 2 (] ar ] [a%) ) E (=2 E [}
= = 32 = = = o = I g, = =
[a v} a [ai] = [t . Jui] = o
L) w Pt — L B S = = @
D@ = = e = L T @ =
— — sl = [k} o — =
E E = = = = = = a
A E = =] +— o = i =
™ E i = o = = m o i
(g 1= o I - = T = i
= = —_
LLI % = o @ - — @
= o i)
1 — — [l =
— fiT) o [&] = c o
— ak) [ 23 =
= — an = = ::[:
i} = = .
o = = o ] S
= =L 5 = i
L]
c = %
[a:] —
4 @
o <L
=
[as]
4
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FICHE 26 : INSERER UN SAUT DE PAGE

Au fur et a mesure que vous saisissez votre document, Word organise vos pages. Chaque coupure de page (ou Saut de

page) est symbolisée par une simple ligne en pointillés. Si 'emplacement du saut de page ne vous convient pas, vous
pouvez le modifier en insérant des sauts de page manuels :

- Positionner le pointeur.
- Insertion/Saut/Saut de page.

- OK.

Une ligne en pointillés « Saut de page » apparait.

Saut @E|

Types de sauts

..................................

(") Saut de colonne

(") 5aut de retour 4 la ligne
Types de sauts de section

O Page suivanke

{:} Conkinug

() Page paire

() Page impaire

[ Ok ] [ Annuler

Vous pouvez également insérer des sauts de section de type Page suivante. Cela vous permet de mettre par exemple
des marges et une orientation sur la page 1 différentes de la page 2.
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FICHE 27 : INSERER UN NUMERO DE PAGE

1. METHODE 1

- Insertion/Numéros de page.
- Choisir 'emplacement En-téte ou Pied de page.
- Chaisir I'alignement (Modifier éventuellement le format en cliquant sur format).

- OK. (Word insére le n° des pages sur chaque page du document).

2. METHODE 2

- Positionner le pointeur en début de document.

- Affichage/En-téte et Pied de page.

- Basculer en Pied de page (si vous souhaitez que les numéros de page figurent en bas de page).

- . . oA . . #
- Saisir le mot Page, faire un espace et cliquer sur l'icone Insérer un numéro de page
- Sélectionner ce texte, le mettre en forme et demander un alignement Gauche, Centré ou Droit.

- Fermer.
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FICHE 28 : INSERER LA DATE ET L’HEURE

Cliquer a I'endroit de I'insertion.
Insertion/Date et heure.
Dans la zone Formats disponibles, sélectionner le format souhaité.

Cliquer sur Mettre a jour automatiquement si vous voulez que la date du jour se mette automatiquement a chaque
fois que vous ouvrirez le document.

OK.

Date et heure

Formats disponibles Langue ;

i Francais (France) W |
samedi 19 juin 2004

19 juin 2004
1940604
2004-06-19
19-juin-04

19,06, 2004

19 juin, 04
19,06,04

juin 04

juin-04
19/06/2004 11:37
190062004 11:37:43

1113743
11:37:43
1137 ¥
|:| Mettre & jour automatiguernent
Par défaut, .. [ (0] 4 ] [ Annuler
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FICHE 29 : INSERER DES NOTES DE BAS DE PAGE

1. LES TYPES DE NOTES

Word offre la possibilité de créer des notes de renvoi de deux types :

- des notes de bas de page (qui se situeront en bas de chacune des pages du document) ;

- des notes de fin de document (qui se situeront a la fin du document si celui-ci comporte plusieurs pages).
Une note est composée de 2 éléments :

- le n° de la marque d’appel de note qui figure dans le document a 'emplacement déterminé par I'utilisateur ;

- le texte de la note précédé du n° ou de la marque d'appel.

Word numérote automatiquement les notes et les numérote automatiquement en cas d’ajout, de suppression, de copie ou
de déplacement de notes.

2. INSERER DES NOTES DANS UN DOCUMENT

- Positionner le pointeur a I'endroit de I'insertion de I'appel de note.

- Insertion / Référence / Note de bas de page.

Mote de bas de page et de fin de document g|
Emplacement
{(3)iMNokes de bas de page & EBas de page w
) Mokes de fin ;
Farrmat
Format de nombre ; 1,23 .. w
Personnalisée Symbole. ..
Commencer & | 1 -
Murnér okation Cantinu "
Appliquer les modifications
Appliquer les modifications &1 | 4 rout le document w
Insérer ] [ Annuler

- OK pour accepter Notation automatique. Une fenétre de notes s’ouvre en bas de I'écran.
- Saisir le texte de la note.

- Cliquer dans le document pour positionner la 2e note, etc.
Quand toutes les notes sont saisies, fermer la fenétre de notes en cliquant sur Fermer.

3. MODIFIER LE TEXTE D'UNE NOTE

Il suffit d’ouvrir la fenétre de note, de positionner le pointeur sur la note et de modifier le texte.
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4. MODIFIER LA POLICE ET LA TAILLE DES NOTES

Vous pouvez mettre en forme le texte des notes comme s'il s'agissait de texte ordinaire. Il suffit de sélectionner les notes et
de choisir une police et une taille différentes.

5. SUPPRIMER UNE NOTE

Sélectionner I'appel de note c’est-a-dire le petit numéro dans le texte (et non le texte de la note !).

Touche SUPPR.

o

. DEPLACER UNE NOTE (ET LA COPIER AILLEURS)

Sélectionner I'appel de note.
- Edition/Couper.
- Positionner le pointeur au nouvel endroit.

- Edition/Coller.

. MODIFIER LA NUMEROTATION DES NOTES

\l

Note de bas de page et de fin de document E

Emplacement

(%) iMokes de bas de page @ Bas de page b

) Motes de fin ;

Farmak

Format de nombre 1,23 .. w

Personnalisée : Symbaole. ..

Commencer & | 1 E

Mumér okation : Cantinu "

Appliquer les modifications

Appliquer les modifications & | A tout le docurnent w

[ Insérer l[ annuler

- Pour que la numérotation des notes ne commence pas a 1, saisir le n° approprié dans la zone Commencer a.

- Pour recommencer la numérotation des notes a 1 sur chaque section, choisir Recommencer a chaque section
dans la zone Numérotation.

- Pour recommencer la numérotation des notes a 1 sur chaque page, choisissez Recommencer a chaque page
dans la zone Numérotation.
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FICHE 30 : INSERER UN FICHIER (FUSION DE DOCUMENT)

Insérer un fichier

Regarder dans :

Positionner le pointeur a I'endroit de l'insertion.

Aller dans le menu Insertion / Fichier.

| I3 word ward

¥ v

@ - | @ X i B - outis~

Dans la fenétre Insérer un fichier, sélectionner I'emplacement (ex : disquette A:) et le fichier a fusionner.

E

Mes documents
récents

m
ol

cC
=
o
v}
[y

\$

Mes documents

Poste de travail

@

Favoris réseau

|=hcopies ecran

A redward0d . doc
@MDDES QPERATZIRES MICROSOFT \WORD, doc

@__]wu:urdtll Jdoc
@wnrdﬂz.duc
@wnrdDS.ch
] wordog. doc
] wardos, doc
¥ word0e, doc
] word0?  doc
) wordos, doc
@wnrdﬂ?.duc
@__] word10.doc

Mom de fichier

Tvpe de fichiers

v

g |D-:u:uments Wiord (*,doc)

v|

Flage...

Insérer

annuler

Cliquer sur Insérer.
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FICHE 31 : MODIFIER LES MARGES ET L’ORIENTATION DE LA PAGE

Il faut d'abord sélectionnez une partie du document si la mise ne page concerne seulement cette partie sinon ne

sélectionnez rien.

1. MODIFIER LES MARGES

- Ficher / Mise en page / Marges.

- Saisir les nouvelles marges et OK.

Mise en page
Marges | Papier Dispasition
Marges
Gauche ; 1cm E= Draike ¢ |1 cm -
Reliure Position de la reliure
Cirienkation
A)
Portraik Paysage
Pages
afficher plusieurs pages ; |N'I'”'ﬂa| e
Apercu
Appliquer & :
& tout le document W
Par défaut. .. I ] [ Annuler

2. MODIFIER L'ORIENTATION DE LA PAGE

- Fichier / Mise en page / Marges.

- Dans la zone orientation, choisir Portrait ou Paysage puis OK.
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FICHE 32 : CENTRER VERTICALEMENT UN DOCUMENT

Positionner le pointeur dans le document (ne rien sélectionner).
Fichier / Mise en page / Disposition.
Dans la zone Alignement vertical, cliquer sur la fleche basse et sélectionner Centré.

OK.

Mise en page

Marges Papier

Seckion

Dbt de la section |r'-.||:-uvelle page b

En-tEtes et pieds de page
[ ] paires et impaires différentes
[ ] Premitre page différente

A partir du bord Entéte: |0,5cm

Pied de page :  |0,5cm

w
w
Page
Alignement vertical ;
Apercuy
Appliquer & ; —
|.'5. kout le document w | e
[ Mumérotation des lignes... ] [ Bordures. .. ] _

Par défaut. .. [ (0] 4 ] [ Annuler




FICHE 33 : AFFICHER LES EN-TETE ET PIED DE PAGE

Les en-tétes et les pieds de page sont des textes ou des graphismes qui seront créés une fois dans un document et qui se
répéteront sur toutes les pages du document. L'en-téte figurera dans la partie supérieure et le pied de page dans la partie
inférieure du document.

Lorsque vous créez un en-téte ou un pied de page, une nouvelle barre d’outils s'affiche a I'écran :

En-téte et pied de page

Insertion automatigne = | /] & #7 | &3 O | L0 & | & 3 5, | Fermer
= oo oo o L ow E O o BT o
5 moL om s far) 5 5 =7} 5 e =

T D s 5 @ & c - & - = da
c o o = = m = .o S c
g sk} = uud i = = a (X} a [} o ._,':I_'"
= - @ — o s w5 2 o P
= = m TR = Lo
— = = = P o = = = = g —
o [ak} - N o uk}
E ~ — = w o L = = = ak] = o

£ = c = T © o ¥ =
= [} = —_ g3 [k}
= = £ = = - c
= C o m = = @ @
= = 5= B v T o= 2T =
— = 4+ — Rkl = [ak]}
[ - 2 a3 v = T -
[ T = £ - 2 C m
e s oS oT w g
i - = o — o o
o m B = =) = =
: w T T im
(uk] [y f i

= [ip} = k] +
= fus] = o =
A = w T L
T ._
= P LW @
o ] e
= = o 2
— = £ =

= 2 -1
=L E

1. CREER UN EN-TETE OU UN PIED DE PAGE

- Positionner le pointeur en début de document.

- Affichage / En-téte et Pied de page.

- Saisir le texte dans le cadre en pointillés et le mettre en forme (gras, centré, police...).
- Sivous devez créer un pied de page, cliquer sur la 9°™ icone Basculer En-téte/Pied de page.
- Saisir le texte et le mettre en forme (gras, centré, police...).

- Fermer.

2. AJUSTER LA POSITION D’UN EN-TETE ET PIED DE PAGE

- Fichier/Mise en page/Marges.
- Dans la zone A partir du bord, modifier la valeur proposée qui est prédéfinie a 1,25.

- OK.
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FICHE 34 : IMPRIMER UN DOCUMENT

1. L’APERCU AVANT IMPRESSION

Il est possible grace a la fonction Apercu avant impression de voir son document tel qu'il sera imprimé et donc de rectifier,
le cas échéant, sa présentation avant I'impression.

Y
Cliquez la commande Apercu avant impression du menu Fichier ou cliquez le bouton ‘=%

Apercu avant impression

] - | [
=B @ (53 x| 5| B | S | Fermer
T o LW = o L) c =
o T = ] o ="
= o o W i =
= g o @ = e = = a
s 4 g = M = 2 T &
E E ® S = = =
- = @ = a E
= a o -
N s 85 T E
o = = = T
E = < = -
< & =1
o -
o
[ —
[x
poy

En cliquant sur I'outil loupe, vous pouvez travailler dans votre document avec un affichage de votre page en entier ce qui est
trés pratique pour modifier le positionnement des images par exemple.

2. IMPRIMER UN DOCUMENT AVEC DES OPTIONS

- Mettez du papier dans I'imprimante et vérifiez qu’elle est préte a imprimer.

- Sauvegardez votre document. Ceci n’est pas obligatoire pour imprimer mais est fortement recommandé. Un caprice de
matériel est si vite arrivé ! | Prenez I'habitude de la faire, un jour vous vous en féliciterez.

=

- Cliguez la commande Imprimer du menu Fichier ou cliquez sur le bouton

- La boite de dialogue Imprimer apparait. Vous avez alors la possibilité d’indiquer le nombre de copie, si vous voulez
imprimer tout le document ou seulement la page courante (page ou se trouve le curseur) ou méme encore une partie de
votre document (d’une page a une autre, ou certaines pages discontinues).

- Vous pouvez également imprimer 2 pages sur une seule feuille dans la zone Page par feuille.

- Quand toutes les options sont indiquées, cliquez OK.
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Imprimen

{E} Tout

i) Page en cours

{:} Pages : |

Tapez les n® des pages etfou étendues de page 4
imprimer, séparés par des poinks-virgules (1;3;5-12; 147,

Irnprimet : |D|:u:ument
Imprimer : |F‘ages paires et impaires
Qpkions...

Imprimanke

o ,jf Zanon igs0 b | [ Proprigkés. .. ]
Ekat : Inackive

Type aron 850 [ Rechercher une imprimante, ., ]
o0 1JSE001 [ Imprimer dans un fichier
Commentaire ; |:| Recko verso manuel

Etendue de page Copies

Mombre de copies

Z0am

Pages par Feuille ;

Mettre 4 'échelle du papier

n -

Copies assemblées

| 1 page b |
|I"-.I|:|n W |
[ O, ] [ Annuler ]
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FICHE 35 : LES TABLEAUX

1. CREER UN TABLEAU

1.1 AVEC LE MENU

- Positionner le pointeur a I'endroit ou vous souhaitez insérer le tableau.
- Tableau / Insérer / Tableau.
- Préciser le nombre de colonnes et le nombre de colonnes.

- Préciser la largeur de colonne.

- OK.
Insérer un tableau [E|
Taille: du tableau
Mombre de colonnes : |5| E |
Mombre de lignes : |2 E |

Comparkement de ['ajuskement automatique

() Largeur de colonne fixe : |.ﬁ.ut|:- E |

{:} Ajusker au contenu
() Ajuster & la Fenétre

Tableau :  Grille du kableau [ Eormat auta, .. ]

[ ] Mémariser les dimensions pour les nouveaus tablaaus

Ik ] [ Annuler

1.2 AVEC L’ICONE INSERER UN TABLEAU

- Positionner le point d’'insertion ou vous souhaitez insérer le tableau.

- Cliquer avec le bouton gauche sur I'icdbne Insérer un Tableau B et tout en maintenant le bouton enfoncé, laisser
glisser le pointeur vers le bas et vers la droite jusqu'a obtention du nombre de colonnes (exemple : 4 x 4 c'est-a-dire 4

lignes et 4 colonnes).

4 x ¢ Tableau

- Lacher le bouton.

1.3 AVEC L’ICONE DESSINER UN TABLEAU

- Pour pouvoir disposer de cette icone, affichez la barre d’outils Tableaux et Bordures en cliquant sur I'icdbne Tableaux

et bordures A (ou en passant par le menu Affichage / Barres d’outils).
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: : : i .
- Cliquer sur l'icone Dessiner un tableau — (votre pointeur prend la forme d’un crayon).
- Tracer la structure de votre tableau (tracer d’abord le pourtour, puis les colonnes et les lignes).

- Une fois la structure terminée, cliquer en dehors du tableau pour désactiver le crayon (ou recliquer sur I'icbne).

{ % g2 =) - 4F 1| Al 44 4
B e v % ox o - | [ - O -] (3 - [ ~ o Al 2y Ay = &
= = = @ a w = W = L = e e =
m = o o = = = o [ i) i o o T 5 5z = E
= = = E 2 S = &2 £ E 2 F w ow ZTE
= E = g =] - = T =
= iy = = = = = = = 5 W
1] ] =] - ] - 1] [iT] o o = i = o=t 2 =
= N = = @ +— [ ] — i [=] - = = = E =
c = = s = = = " = Lo o O 0 O
= = o - @ il = o -2 o T F o 2 5 =
= il il - = = = =
T & i = = = T - = & = 5 3R F - =3
= = = a
‘o = 5 B = "M £ & S5 ¥ 5 F E =2z
E =3 @ o o« g cC C = = T = m o
i L = m - £ = =2 ® Z & g ¢ £ c
- —_
] 5 % g % o T i [ - D% g
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= L = [o1] — o = T —
= L - o T = Z @
et e in [ @ = —
= C = D = =
=] ) £ o £ =]
O S 5 £ 5 & T
[=]
T = £ 2 ©
= cC O c
=2 D = o
e ]
L =

CONSEIL : Afficher toujours le quadrillage entre les cellules. Si ce quadrillage n'apparait pas, activez I'option en
passant par le menu Tableau/Quadrillage. Lorsque vous imprimez le tableau, ce quadrillage n’apparait pas. Il faut donc
prévoir, une fois le tableau terminé, une bordure.

2. SAISIR DU TEXTE DANS UN TABLEAU

Positionner le pointeur dans la 1 cellule, saisir le texte, puis utiliser la touche TAB pour aller dans la 2°™ cellule. A la fin
de la 1°" ligne utiliser également la touche TAB pour aller dans la 1°° cellule de la 2°™ ligne.

CONSEILS : pour revenir dans la cellule précédente, cliquer avec la souris ou utiliser les touches MAJ + TAB.

Si vous souhaitez aligner des chiffres & un endroit précis, pensez a insérer des tabulations. Notez toutefois que pour vous
déplacer a I'endroit de la tabulation, vous devez utiliser les touches CTRL + TAB.

3. MODIFIER L’ALIGNEMENT ET L’ORIENTATION DU TEXTE

Pour centrer horizontalement du texte dans une cellule, sélectionner le texte et cliquer sur I'icbne Centré

Pour centrer verticalement du texte dans une cellule, sélectionner le texte et cliquer sur l'icbne Centrer verticalement

57.

Pour modifier I'orientation du texte dans une cellule, sélectionner le texte et cliquer sur I'icbne Changer I'orientation du

-3
texte i .

4. SELECTIONNER DIFFERENTES PARTIES DU TABLEAU

- Une cellule : Cliquer dans la barre de sélection de la cellule (dans la partie gauche de la cellule), le pointeur prend la
forme d'une fléeche &.

- Uneligne: Cliquer dons la barre de sélection a gauche de la ligne. Ou Tableau / Sélectionner / Ligne.
- Une colonne : Cliquer juste au-dessus de la colonne (une ¥ apparait). Ou Tableau / Sélectionner / Colonne.

- Tout le tableau : En vous positionnant en haut a gauche du tableau, 4 fleches apparaissent. Cliquer dessus et tout le
tableau est sélectionné automatiguement. Ou Tableau / Sélectionner / Tableau.
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5. AERER LE TABLEAU

- Sélectionner le tableau.
- Format / Paragraphe / Retrait et Espacement.

- Dans le champ Espacement Avant et Aprés sélectionner 12 pt pour un interligne (Word insére une ligne avant et
apres le texte de chaque cellule).

- OK.
Vous pouvez également modifier les propriétés du tableau.

- Tableau / Propriétés du tableau. Ou cliquez sur le bouton droit de la souris dans le tableau.

Propriétés du tableau

Tableau | Ligrie Colopne || Cellule
Taille
[liLargeur préferée :; Mesurer en :
Alignement
Retrait 4 gauche :
B H H . :
Gauche Cenkré Diroite
Habillage du texte
Aucun Aukour
Bordure et trame. .. ][ Options. .. ]
[ Ok ][ Annuler ]

- Cliquer sur Options. La fenétre Options du tableau apparatt.

- Saisissez I'espacement souhaité en haut, en bas, a gauche et a droite.

Options du tableau

Marges des cellules par défauk

Hak ! % @auche !

Bas ! 0 crm % Droite ! 0,1%cm |3

I (%)

Espacement des cellules par défaut

:

[ ] Autariser 'espacement entre les cellules

Opkions
Redimensionner aukamatiquerment pour ajusker au conkenu

Ik ] [ Annuler

- Cliquer sur OK et OK.
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6. APPLIQUER BORDURE ET TRAMES AU TABLEAU

- Sélectionner le tableau.

- Dans la barre d'outils Tableaux et Bordures, sélectionner d'abord le style, I'épaisseur et la couleur de la bordure en
cliguant sur les icones respectives.

- Cliguer sur la fleche basse située a c6té de I'icone Bordure extérieure pour afficher les différents types de bordures.
- Cliquer sur une des icénes en fonction de la bordure souhaitée.

- Ou Tableau / Propriétés du tableau cliquer sur le bouton Bordure et trame.

7. CENTRER LE TABLEAU

- Sélectionner tout le tableau.
- Tableau/ Propriétés du tableau.
- Dans Alignement cliquer Centré.

- OK.

8. DEPLACER UNE COLONNE

Ex : mettre la colonne 3 avant la colonne 2.

- Sélectionner la colonne a déplacer (colonne 3).

- Cliquer sur l'icdbne Couper & .
- Sélectionner la colonne (colonne 2) a gauche de laquelle sera insérée la colonne a déplacer.

‘_Ti .

- Cliquer sur l'icéne Coller

9. REDUIRE OU AUGMENTER LA LARGEUR D’UNE COLONNE

- Sélectionner la colonne que vous désirer modifier.

- Tableau / Propriétés du tableau / Colonne.

- Dans la zone Largeur de colonne saisir un nombre.

- Cliquer sur Colonne suivante ou Colonne précédente pour changer de colonne.

- OK.
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Propriétés du tableau

Tableau | Ligne | | Cellule
Taille
Colonne 2
[ 44 Colonne précédente ] [ Colonne suivante kr ]

[ (]9 ] [ Snnuler

10. REDUIRE OU AUGMENTER LA HAUTEUR D’UNE LIGNE

Vous pouvez définir la hauteur d’'une ligne.
- Cocher Spécifier la hauteur et saisir la hauteur désirée.

- Dans hauteur de la ligne choisir fixe.

Propriétés du tableau

Tableau ||

| Colopne || Cellule

Taille
Ligre 1:

[] spécifier la hauteur |:|

Hauteur de la ligne

Options
Aukariser le fractionnement des lignes sur plusisurs pages

[ ] répéter en haut de chaque page en tant que ligne d'en-téte

[ t Ligne précédente ] [ Ligne suivante ¥

(0] 4 ] [ Annuler




11. DEFINIR LA TAILLE DU TABLEAU

- Tableau / Propriétés du tableau.
- Cocher Largeur préférée et saisir la largeur désirée.

- Vous pouvez choisir d'afficher la largeur en centimétres ou en pourcentages (comme pour les pages web).

12. AJOUTER UNE LIGNE OU UNE COLONNE

12.1 AJOUTER UNE LIGNE A LA FIN DU TABLEAU

Positionner le pointeur dans la derniere cellule du tableau (juste avant la marque de fin de cellule) et appuyer sur la touche
TAB.

12.2 AJOUTER UNE LIGNE A L’INTERIEUR DU TABLEAU

Ex : insérer une ligne entre la 2°™ et la 3°™.
- Sélectionner la ligne au-dessus de laquelle vous souhaitez insérer une nouvelle ligne (ex : la 3éme).
- Tableau / Insérer / Ligne au dessus ou Ligne en dessous.

12.3 AJOUTER UNE COLONNE A LA FIN DU TABLEAU

- Positionner le pointeur au-dessus de la fin de ligne a I'extérieur du tableau a droite (le pointeur prend la forme d'une
fleche W).

- Cliquer sur le bouton gauche de la souris pour sélectionner les marques de fin de ligne.

- Tableau /Insérer / Colonne a gauche ou Colonne a droite.

13. SUPPRIMER UNE LIGNE ET UNE COLONNE

- Sélectionner la ligne ou la colonne a supprimer.

- Tableau / Supprimer / Lignes ou Tableau / Supprimer / Colonne

14. SUPPRIMER UN TABLEAU

- Sélectionner le tableau.

- Tableau / Supprimer / Tableau.

15. FUSIONNER DES CELLULES

- Sélectionner les cellules a fusionner.

- Tableau / Fusionner cellules.

i |

- Ou cliquer sur le bouton Fusionner

16. FRACTIONNER DES CELLULES

- Sélectionner une cellule.

- Tableau / Fractionner les cellules.

te

- Ou cliquer sur le bouton Fractionner
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17. FRACTIONNER LE TABLEAU

- Sélectionner le tableau.

- Tableau / Fractionner le tableau.

18. DONNER AU TABLEAU UNE FORME AUTOMATIQUE

- Sélectionner le tableau.

- Tableau / Tableau : Format automatique.

Mise en forme automatigue de tableau g|
Cakégorie
Tous les styles de kableau W
Styles de kableau ;
Classique 1 ”~
Classique 2 =
Classigue 3
Classiiue 4
Zolonnes 2
Colonnes 3
Colonnes 4
Colres
Coloré 1
Coloré 2 .
CEE:E 5 +w | |Par défauk, .,
Apercuy
janyv. few. mars Total
Est T 7 5 19
Cest G 4 7 17
=ud 8 7 9 24
Total 21 15 21 &0
Appliquer
AUy lignes de titre A la derniére ligne
£ la premiére colonne & |a derniére colonne
[ Appliguer ] [ Annuler

- Sélectionner le format souhaité puis cliquer sur Appliquer.

19. AJUSTER AUTOMATIQUEMENT LES ELEMENTS DU TABLEAU

- Tableau / Ajustement automatique.
0 Ajuster au contenu : Ajuste la largeur des colonnes a leur contenu.
o0 Ajuster alafenétre : Ajuste la largeur du tableau a la fenétre.
o Largeur de colonne fixe : Permet de ne pas ajuster la largeur des colonnes lorsque I'on saisir des données.
0 Uniformiser la hauteur des lignes : Ajuste la hauteur des lignes sur la plus haute.

o0 Uniformiser la largeur des colonnes : Ajuste la largeur des colonnes sur la plus large.



20. EFFECTUER DES CALCULS AUTOMATIQUES

- Cliquer dans la cellule devant recevoir le résultat.
- Tableau/Formule.
- Dans la zone Expression accepter la formule proposée ou la supprimer et en saisir une autre.

- OK.

Pour effectuer les autres calculs, cliquez sur dans la cellule et utilisez la touche de répétition F4.

.. Formule [‘5—<|

Formule :

|=SOMME{GAUCHE) |
Farmat :

# #3#0,00 €;(# ##0,00 ) v
Insérer la Fonction ; Insérer le signet

| ¥ | v

| O ][ Annuler ]




FICHE 36 : INSERER UNE IMAGE ET LA MODIFIER

1. INSERER UNE IMAGE CLIPART DANS UN DOCUMENT

- Positionner le pointeur a I'endroit ou I'on veut insérer I'image.
- Insertion / Image / Images clipart. Ou ouvrir le volet Office et choisir Images clipart.
- Dans la zone Rechercher, saisir un nom pour I'élément a rechercher (exemple : ordinateur).
- Dans la zone Rechercher dans, vous pouvez choisir I'endroit ou rechercher vos images :
- Mes collections : images personnelles sur le disque dur,
- Collection Office : images clipart installées avec Office,

- Collection Web : recherche sur le site de Microsoft les images correspondantes a votre recherche.

+ Collections Cffice
+ Collections 'Web

- Dans la zone Les résultats devraient étre, vous pouvez choisir le type de document a rechercher ;

= bypes de clips multimédias
Images de la bibliothéque
Photagraphies

Films

Sons

i
- K]

- Cliguer ensuite sur OK. Une liste de résultat s'affiche en dessous.

[Images clipart | x

Autres Volets OFFice|

ordinateurs

Rechercher dans ;

Toutes les callections W
Les résulkats devraient gkre

Tous bvpes de fichiers multimédias

ﬁl

8] Crganiser les dips. ..
Dﬁ. Imanges clipart sur OFfice Online

@) Conseils pour la recherche de clips

- Cliquer ensuite sur I'image qui vous convient et celle-ci s'insére dans votre document ou cliquer sur le menu a droite de
I'image puis Insérer.

Vous pouvez également grace a ce menu voir un apercu plus grand des images, copier I'image la supprimer de la
Bibliothéque multimédia...
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Insérer

Copier

X

Supprimer de la Bibliakth&que mulkimédia

Copier dans la collection. ..

Lk

Déplacer vers la calleckion, .

L

Modifier les mots clés. ..

Rechercher un stvle similaire

Apercu ek propriétés

2. AFFICHER ET UTILISER LA BARRE D’OUTILS IMAGE

Lorsque vous insérez une image dans un document, la barre d'outils Images d’affiche automatiquement. Si celle-ci
n'apparait pas, utilisez Affichage/Barres d’outils/Image.
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. DEPLACER UNE IMAGE

- Positionner le pointeur sur I'image (ou le cadre) jusqu’a ce gu'il se transforme en fleche a 4 pointes.

- Faire glisser le cadre avec la souris jusqu’a I'emplacement souhaité. (Une ligne en pointillé indique la position du cadre
au fur et a mesure de son déplacement).

- Reléacher le bouton de la souris lorsque le cadre se trouve a 'emplacement souhaité.

4. REDIMENSIONNER UNE IMAGE OU UN CADRE

4.1 AVEC LA SOURIS

- Sélectionner I'image (ou le cadre) en cliquant une fois dessus (8 petits carrés noirs, appelés poignées, apparaissent sur
le pourtour). Ces poignées servent a modifier les dimensions de lI'image.

- Positionner le pointeur de la souris sur une de ces poignées et faire glisser la souris pour modifier les dimensions de
I'image.

- Les poignées du milieu permettent de redimensionner I'image en largeur ou en hauteur.

- Celles situées dans les angles permettent de modifier les dimensions (en largeur et en hauteur) sans modifier les
proportions de I'image.

4.2 AVEC LE MENU (OU AVEC LE BOUTON DROIT DE LA SOURIS)

- Sélectionner I'image (ou le cadre).
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- Format/ Image onglet Taille.
- Saisir les nouvelles dimensions en largeur et en hauteur.

- OK.

X

Format de I'image

Couleurs et traits | | Habillage | Image ‘Wb
Dirmensionnement ek rokation

Haukeur : Largeur :
Echelle

Hauteur : 100 %% ' Largeur : 100 =% -

Garder le méme rapport haukeurlargeur

Proportionnelle 4 limage d'origine
Taille initiale

Haukeur : F2cm Largeur : 9,29 cm

Rékablir

04 ][ Annuler ]

5. MODIFIER L IMAGE

5.1 ROGNER L’IMAGE

Vous pouvez rogner une image c'est-a-dire supprimer des éléments en haut, en bas, a gauche ou a droite si elle est trop
grande.

Cliquer sur le bouton Rogner 7 dans la barre d’outils Images et dessiner le reconditionnement.

- ouFormat / Image onglet Image.

Saisir en cm la taille de rognage en haut, en bas, a gauche ou a droite.

Cliquer sur OK.

5.2 MODIFIER LA LUMINOSITE ET LE CONTRASTE

- Cliguer sur les boutons de la barre d’outils afin de réduire ou d’augmenter le contraste et la luminosité de I'image
B Bl ]

- Format / Image onglet Image.

- Réduire ou augmenter la luminosité et le contraste avec les pourcentages.

5.3 MODIFIER LES COULEURS DE L’IMAGE

- Vous pouvez également choisir les effets prédéfinis en cliquant sur le menu Couleur.

‘Aubomatique
Muances de gris
Moir et blanc
Filigrane
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- Automatique : laisse I'image dans son état d’origine de couleurs.
- Nuances de gris : transforme I'image en gris.
- Noir et blanc : transforme I'image en noir et blanc.

- Filigrane : I'image devient trés pale et on peut la mettre en fonds d’un document.

X

Format de l'image

Couleurs et traits | Taile | Habillage | | Image | | weh
Fognage

Gauche : 0cr - Hauk 0cr -

Craite : 0cm S Bas 0cm S

Contrdle de limage

Couleur : | Aukormatique v |

Lumninosité @ & | 50 % -

|

Contraste : ¢ | > B0 % -

ok ][ Annuler ]

6. COMPRESSER LA TAILLE DE L’IMAGE

De plus en plus la taille des images est volumineuse et lorsque vous créez un site ce n'est pas I'idéal car les pages mettent
du temps a ce charger.

Vous pouvez alors compresser les images.

- Cliquer sur le bouton Compresser les images ou Format / Image onglet Image, cliquer sur le bouton Compresser.

Compression d'images f'5_<|

appliquer &faux

(*)iImages sélectionnées:

) Toukes les images du document

Changement de résalukion
) Site Webjécran
() Impression Résalution 200 ppp
) Aucun changement
Opkions
Compresser |es images

Supprimer les zones de rognage des images

[ Ok ] [ Annuler

- Vous pouvez choisir de compresser I'image sélectionnée ou toutes les images du document.

- Choisir le type de résolution : site Web/écran (96 ppp) ou impression (200 ppp) puis cliquer sur OK.
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7. HABILLER UNE IMAGE DE TEXTE

Si vous insérez une image dans un texte, vous pouvez demander a Word que le texte habille (entoure) I'image. Plusieurs
options d’habillage sont disponibles. Pour y accéder :

Cliquer sur I'image pour la sélectionner.

Cliquer sur I'icdne Habillage du texte dans la barre d'outils Images (ou utiliser le menu Format / Image onglet
Habillage).

Sélectionner un type d’habillage et OK.
- Aligné sur le texte : 'image est considérée comme un caractére dans le document.

- Encadré: limage sera encadrée par du texte autour. Vous devez ensuite définir la taille de I'encadrement en
cliguant sur le bouton Avancé afin de ne pas trop coller le texte a I'image.

- Rapproché : 'image sera entourée de texte sans cadre.
- Derriere le texte : I'image pourra avoir du texte au-dessus.

- Devant le texte : I'image sera avant le texte.

Choisir I'alignement de I'image : gauche, centré, droite ou autre.

X

Format de l'image

Couleurs et traits Taille | Habillage | Image Web

Skvle d'habillage

o o . = e &

Aligné sur le texte  Epcadré Rapproché  Derrigre le texte Devant le bexte

Alignement horizontal

) Gauche ) Droite ) dukre

Bvancé, .,

[ Ok ][ Annuler ]

En cliguant sur Avancé, vous pouvez définir la position de I'image ainsi que la taille du cadre.
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]

Mise en page avanceée

Positionnement de limage | Habillage du texte |

Style d'habillage

o . o é o

Encadré Rapproché Au bravers Haut et bas

= ~ ~

Detrigre | bexte Devant e kexte Aligné sur |e kexte

Renvai 4 la ligne automatique

() Des deux cdtés () Seulement & gauche () Seulement & droite () Seulement le plus grand
Distance du texte

Haut zauche

[ oK ] [ annuler

8. METTRE UNE BORDURE SUR UNE IMAGE ET LUI AFFECTER UN REMPLISSAGE

- Sélectionner I'image pour la sélectionner.

- Cliquer sur l'icone Format de I'image.

- Sélectionner I'onglet Couleurs et traits.

- Pour lui affecter un remplissage (une couleur de fond), sélectionner une couleur dans la zone Remplissage.

- Pour lui affecter une bordure, sélectionner dans la zone Trait une couleur puis un style et une épaisseur de trait.

- OK.
Format de l'image E'
| Taille Habillage | Image Wb
Femplissage
Couleur ; | Aucun remplissage V|
Transparence : I:I
Trait
Couleur ; Skvle
Poinkillés Epaisseur
Fl&ches
Style de départ ; Skvle d'arrivée
Taille de départ: ; Taille d'arrivée ;
(04 ] [ Annuler




FICHE 37 : INSERER UNE ZONE DE TEXTE

1. INSERER UNE ZONE DE TEXTE

- Insertion/Zone de texte.

- Le pointeur prend la forme d’une croix.

- Positionner le pointeur a I'endroit ou vous voulez placer le coin supérieur gauche de la zone de texte.
- Faire glisser la souris, en maintenant le bouton gauche enfoncé, jusqu’a obtention de la taille voulue.

Relacher. Une zone vide a été créée et le pointeur clignote dans celle-ci. Vous pouvez alors saisir votre texte.

Lorsque vous créez une zone de texte, Word affiche normalement la barre d’outils Zone de texte. Si celle-ci n'apparait pas,
affichez-la avec le menu Affichage/Barres d’outils/Zone de texte (Attention : si votre document ne contient pas de zone
de texte, cette barre d’outils n’est pas disponible dans la liste).

Zone de kexte ¥

A A

-
i
¥

=)

Annuler la liaison —

Zone de texte précédente —
Zone de texte suivante—e
Changer I'orientation du texte —m

Creer un lien entre les zones de texte —e

A
Vous pouvez également cliquer sur I'icbne Zone de texte = qui figure dans la barre d’outils Dessin pour insérer une

zone de texte.

Vous pouvez modifier I'orientation d’un texte inséré dans une zone de texte (en utilisant I'icbne Changer I'orientation du
texte dans la barre d’outils Zone de texte ou en utilisant le menu Format/Orientation du texte).

Vous disposez de nombreuses possibilités de mise en forme de la zone de texte grace a la barre d’outils Dessin : effets
3D, ombres, remplissage etc.

2. REDIMENSIONNER UNE ZONE DE TEXTE

2.1 AVEC LA SOURIS

Méme principe que pour redimensionner une image : il faut utiliser les poignées de redimentionnement.

2.2 AVEC LE MENU

Cliquer sur la zone de texte pour la sélectionner.
- Format / Zone de texte onglet Taille
- Dans la zone Dimensionnement et rotation saisir les nouvelles dimensions en hauteur et largeur.

- OK.
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Format de la zone de texte E|

Couleurs et traits Hatillage Zone de texte W'eh
Dimensionnement et rotation

Hauteur : ZE2em % Largeur ! Hlem 3

Rakation
Echelle

Hauteur : oo % % Largeur : oo % 5

[ ] zarder le méme rapport hauteur largeur

Taille initiale

Hauteur : Largeur :

Ik ] [ annuler

w

. DEPLACER UNE ZONE DE TEXTE

- Positionner le pointeur sur la zone (celui-ci prend la forme d’une croix a 4 fleches).

- Déplacer la zone de texte avec la souris en maintenant le bouton gauche enfoncé. (un cadre en pointillé indique la
position de la zone de texte au fur et a mesure de son déplacement).

- Reléacher le bouton de la souris lorsque la zone de texte se trouve a I'emplacement souhaité.

4. LIER DES ZONES DE TEXTE

Si vous souhaitez, dans votre document, créer des enchainements de texte d'un endroit a un autre afin d’obtenir un article
continu sur différentes pages par exemple (comme dans un journal ou un bulletin d’'information), vous pouvez avoir recours
a des zones de texte liées.

Pour lier des zones de texte, vous pouvez utiliser I'icone Créer un lien entre les zones de texte = de la barre d’outils
Zone de texte ou utiliser le menu contextuel en cliquant avec le bouton droit de la souris sur la zone de texte.

Insérer une 1°° zone de texte.

- Insérer une 2°™ zone de texte.

- Cliquer sur la 1°® zone de texte pour la sélectionner.

- Cliquer sur l'icbne Créer un lien entre les zones de texte de la barre d’outils Zone de texte.

- Cliquer sur la 2°™ zone de texte que vous voulez lier (le curseur prend la forme d'un pichet et lorsque vous le
positionner sur la 2e zone de texte, il s'incline et déverse du liquide).

ére

- Cliquer a nouveau dans la 17~ zone de texte et saisissez votre texte.

Lorsque la 1°® zone de texte est pleine, Word affiche automatiquement la suite du texte que vous saisissez dans la 2°me
zone de texte. Vous pouvez bien sir relier plusieurs zones de texte entre elles mais celles-ci doivent figurer dans un seul et

méme document.

s

Si vous souhaitez supprimer un lien de transfert d’une zone & une autre, utilisez I'icone (%2 Annuler la liaison de transfert
de la barre d’outils Zone de texte.
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FICHE 38 : INSERER UN WORDART

Afficher la barre d’outils Dessin (Affichage / Barres d’'outils / Dessin) ou cliquer sur I'icbne ..

Positionner le pointeur a I'endroit de l'insertion.

Cliquer sur I'icone Insérer un objet WordArt A .

<

Une fenétre « Effets prédéfinis » s’affiche a I'écran et propose 30 formes :

Galerie WordArt X
e ——
WordArt mrtwt worda, WordAr{ WordAr! : w
Wzt WordArt | Wordhet o2+ Wontiet| 5 ™
Wsriin w wardar || -WordArt| Word At L.
wordawt| WordAr | Wardhet | Wil | ol w
verinr, R B Y | 3
o] (oo

Cliquer sur une des formes et OK.

Une seconde fenétre Modification du texte WordArt s’affiche a I'écran.

Modification du texte WordArt

Folice : Taille :
' Impact W | 3 v
Texte :

Modifier le texte

[e] [£]

(o)1 ] [ Annuler

Saisir le texte.

Modifier éventuellement la police et la taille.
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- OK.

Votre objet WordArt s'insére dans votre document. La barre d’outils WordArt s'affiche a I'écran

Al | Modifier le tesxte, .. |

=
B

Galerie WarAn —» |
Format WordAnt — |65
Forme WordArt —| =
Hahillage du texte — | [X]
tEme hauteur —»
Texte vertical—» |75
Alignement Wardart —a | |
Espacement —| 12

Inserer un abjet YWordAt —»
Madifier un ohjet WardAt —»

Il existe différentes formes prédéfinies pour le texte "; :

—QAVANWES
wd hoy PR N P WA RA AR
®rMermawmp e

AdAW o) N

Si vous voulez changer de WordArt sans le refaire, cliquez sur le bouton Galerie WordArt ql

Vous pouvez également modifier son alignement (gauche, droite, centre, justifié...) en cliqguant sur bouton alignement

Aligner & gauche

AU centre |

Aligner & draite
Mats justifiés

Lettres justifidées

B2l [

Etirement juskifié

AV
Vous pouvez modifier 'espacement des caractéres en cliqguant sur le bouton ==

Trés rapproché

Rapproché

Mormal

Espacé

Trés espacé

Personnalisé ;100 %

Espacement intelligent

Pour que toutes les lettres soient a la méme hauteur cliquer sur le bouton hauteur identique
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FICHE 39 : L’OUTIL DESSIN

)

Word permet de réaliser des dessins. Pour cela, il faut afficher la barre d’outils dessins

q . A W =] —— =
Dessiner = L: | Formes automatiques = >, . [] (0 2] 2 (8] & | a - o - & === @ @
= o w 2 o oo oo W o m = = o= w T W
5 = iy m - m E o o = = = ® = o .o d0
o R = = oo C 2 o = ] ] = = = = o O =
O = o AW = s O w = =] C = = @ o
) = = L o O e £ e = 2 9 = 5 o+ =
o i o - = = o & - o = oo
= i = o = = = W = i
= = = z E = = o = 2 L =
= = b= o 2= = = & o2 E
K= w [} PR = = SO
= - = D = o W]
o ol ] = =
[ 5 = [=] =
= = = =]
o = o o o
0 [=] =
L =
i

Insérer un diagramme ou un organigramme hierarchigue —s

Pour sélectionner un outil (ex : I'outil rectangle) cliquez sur son icéne (celle-ci s’éclaircit, cela vous permet de vérifier quel
est I'outil qui est activé). Pour le désactiver, cliquez a nouveau sur l'icone.

Pour dessiner a plusieurs reprises la méme forme, cliquez deux fois sur I'outil souhaité. Une fois que vous avez terminé,
cliguez a nouveau sur I'icéne pour désactiver I'outil.

Lorsque vous cliquez sur I'un des outils dessin, le pointeur prend la forme d’'une croix. Positionnez le pointeur dans le
document, cliquez sur le bouton gauche de la souris et tout en maintenant le bouton enfoncé, tracez le dessin. Relachez
ensuite le bouton.

Pour modifier un objet dessiné, il faut le sélectionner préalablement en cliquant sur celui-ci.

Pour sélectionner plusieurs objets, cliquez sur le 1%, puis tout en maintenant la touche MAJ enfoncée, cliquez sur les
autres objets a sélectionner.

Pour modifier rapidement un objet dessiné, vous pouvez double-cliquer sur celui-ci. Cette action ouvre la fenétre Options
de forme avec ses 4 onglets : Habillage, Couleurs et traits, Taille et Position.

Pour modifier la taille d’'un objet dessiné, cliquez sur celui-ci pour le sélectionner (des petites poignées noires
apparaissent sur son pourtour). Cliquez sur une des poignées et tirez avec la souris.

Tout objet dessiné peut étre déplacé dans le document. Positionnez le pointeur sur I'objet (il prend la forme d’'une croix a 4
fleches) et faites-le glisser avec la souris.

Pour copier un objet dessiné, cliquez sur celui-ci pour le sélectionner, cliquez sur I'icone Copier, cliquez n'importe ou
dans le document, cliquez sur I'icdne Coller. L’objet collé se superpose au 1% ; il suffit de positionner le pointeur sur I'objet
(le pointeur prend la forme d’une croix a 4 fleches) et de le faire glisser avec la souris.

Grace au bouton Formes automatiques vous allez disposer de formes déja créées, comportant des formes de base
comme des rectangles, des cercles, diverses fleches... mais également des symboles d’organigramme, d'étoiles et de
banniéeres, de bulles et de Iégendes.
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FICHE 40 : INSERER UN DIAGRAMME OU UN ORGANIGRAMME
HIERARCHIQUE

1. INSERER UN ORGANIGRAMME

Pour insérer un organigramme, il y a plusieurs possibilités. Celui-ci peut également étre utilisé dans Excel, dans PowerPoint
ou dans Publisher.

qu
- Insertion / Diagramme puis choisir Organigramme hiérarchique ou cliquer sur le bouton (*2£. dans la barre d’outils

Dessin.
Bibliotheque de diagrammes E|
Sélectionner un bype de diagramme
=
ada ||| 2| | 56
t OJ o 1%
Crganigramme higrarchigue
LItilis& pour représenter des liens hiérarchigues
(04 ] [ Annuler
2°™ solution : Insertion / Images / Organigramme hiérarchique.

L’'organigramme est automatiquement créé et prend cette forme :

)

2. LA BARRE D’OUTILS ORGANIGRAMME HIERARCHIQUE

Dés que l'organigramme est créé, la barre d’outils apparait :

Organigramme hiérarchique

100% -

R

Hahillage —| %]
Loom —e

5 Insérer une forme  ~ Mise en Forme = | Sélectionner + | 5

Insérer une forme —m
Seélection —e

otyle de mise en forme —m
Mise en forme autornatigue —s

69



3. SAISIR DU TEXTE

Vous pouvez saisir le texte qui vous voulez dans chacune des boites.
Vous pouvez modifier la police de caracteres, la taille, la couleur.
La taille du texte s’ajuste en fonction de la taille de I'organigramme.

4. MISE EN FORME DE L’ORGANIGRAMME

L'organigramme ressemble a une image, vous pouvez modifier sa taille avec les 4 carrés sur les cétés.

Dans la barre d’outils dans le menu Mise en forme, cochez mise en forme automatique pour que la taille du texte et des
boites s’ajuste automatiquement a la taille de I'organigramme.

Standard
Retraits des deux cités

Retrait & gauche

g Wy fh ol

Retrait 4 droike

'& Mise en Forme automatique

. . . ~'a .
Vous pouvez également en cliguant sur le bouton Mise en forme automatique % modifier 'apparence de
I'organigramme. En effet, plusieurs modéles prédéfinis existent :

Bibliothéque de styles d'organigrammes hiérarchiques

Selectionner un style de diagramme :

Par défauk

Conktour

Conkour double
Conkour épais
Couleurs primaires
Cmbré

Feu

Couleur 30

Crochets
Accolades
Remplissage et semi conkour
l | | |
h |
|

Rayures

Biseauté

Biseauté dégradé
Ombres géométrigues
Maquetke

[ Ok ] [ Annuler

5. MODIFIER LE STYLE DE CERTAINES BOITES DE L'ORGANIGRAMME

Toujours dans le menu Mise en forme, vous pouvez modifier la mise en forme des boites. C'est trés pratique lorsque
I'organigramme est important de choisir par exemple Retrait a droite.
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6. AJOUTER DES BOITES

6.1 AJOUTER DES SUBORDONNES

- Sélectionner la boite supérieure en dessous de laquelle vous voulez ajouter des subordonnés.

- Cliquer sur le bouton Insérer une forme dans la barre d'outils Organigramme hiérarchique et choisissez
Subordonné.

27 Subordonné

4 Colleégue

=, Assistant

6.2 AJOUER DES COLLEGUES ET DES ASSISTANTS

Il est également possible d'ajouter un collégue ou un assistant de la méme maniére.

- Sélectionner la boite pour laquelle vous voulez créer un collégue.

- Cliquer sur le bouton Insérer une forme dans la barre d'outils Organigramme hiérarchique et choisissez Collégue.

7. SUPPRIMER UNE BOITE

- Cliguer sur l'une des boites.

- Appuyer sur la touche SUPPR.

8. SELECTIONNER DES BOITES

Vous pouvez grace au bouton Sélectionner de la barre d’outils Organigramme hiérarchique de Sélectionner certains
éléments de l'organigramme : toutes les boites du méme niveau, de la méme branche, tous les assistants ou toutes les
connexions.

|..; a  Miveau

E = Branche

== Toutes les connexions

9. DEPLACER UNE BOITE

- Sélectionner la boite.
- Avec la souris, faire glisser la boite ou vous voulez la mettre.

- Relacher le bouton de la souris.

Vous pouvez également utiliser le couper-coller.

10. MODIFIER L’HABILLAGE DE L’ORGANIGRAMME

- Sélectionner I'organigramme.
- Cliquer sur le bouton Habillage dans la barre d’outils Organigramme hiérarchique.

- Choisir le type d’habillage (identique aux images).
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Aligné sur le texte

Carré
Rapproché
Derrigre le texte

Devant le texte

Haut et bas

&l =l [ [ E E (]

Ao bravers

IEI Modifier les points de 'habillage

11. FAIRE UN ZOOM SUR L’ORGANIGRAMME

Parfois il peut vous arriver de créer un organigramme tellement grand que I'on ne le voit pas en entier. Il peut donc y avoir
un risque d'oublier un élément.

Sélectionner I'organigramme puis cliquer sur le bouton Zoom dans la barre d’outils Organigramme hiérarchique.

S00%:
200%:
150%:

100%,

TE%

S0%

25%,

10%:

Largeur page
Largeur du kexke
Page entigre
Deux pages
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FICHE 41 : LA VERIFICATION ORTHOGRAPHIQUE

1. LE VERIFICATEUR ORTHOGRAPHIQUE

1.1 LA CORRECTION AUTOMATIQUE EN COURS DE FRAPPE

La vérification orthographique en cours de frappe se fait automatiquement dans Word. Les fautes d'orthographe sont
soulignées en rouge et les fautes de grammaire en vert.

Pour contrdler I'orthographe de votre document, vous pouvez faire appel au vérificateur orthographique de Word.

Lorsque vous saisissez un texte, Word apporte automatiquement certaines modifications a votre document (sans que vous
les ayez demandées).

Exemples :

- Les mots que vous saisissez entre guillemets " " sont automatiquement affectés de guillemets typographiques « ».

- Les paragraphes commencant par un numéro seront aussitdt reconnus comme une liste numérotée et Word affectera
automatiguement un numéro aux autres paragraphes.

- Les paragraphes commencant par un tiret seront aussitdt reconnus comme une énumération d'éléments et Word
affectera automatiquement une puce (symbole) aux autres paragraphes.

- les nombres ordinaux (1*) seront automatiqguement mis en exposant, etc.
Word effectue une correction automatique pendant la saisie de votre texte pour certains mots.

Exemple : Si vous saisissez le mot cellule, il vous le transformera automatiquement en cellule (parfois méme sans que vous
vous en rendiez compte !).

Word peut également transformer la frappe de 2 ou plusieurs caractéres en un symbole.
Exemple : si vous saisissez :) il vous remplacera ces 2 caractéres par ©

Si ces corrections ne vous conviennent pas (et vous agacent méme parfois!), ouvrez le menu Outils / Options de
correction automatique, sélectionnez dans la liste la correction & modifier, cliguez sur Supprimer et OK.
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Correction automatique : Frangais (France)

Mise en Forme automatique Balises actives

Correckion automatique | Lors de la frappe Insertion automatique

Afficher les boutons d'options de correction automatique

Supprimer la 2e majuscule d'un mok

Majuscule en début de phrase

Majuscule en début de cellule

Majuscules aux jours de la semaine

Corriger ['utilisation accidentelle de la touche YERR . MA]
Correction en cours de frappe

Remplacer Par :

|

3] A
(e g =
i B

I:tITI:I ™ !

Itiliser automatiquement les suggestions du vérificateur d'orthographe

[ Ok ][ Annuler ]

Si, au contraire, vous souhaitez compléter la liste de corrections proposées par Word, saisissez dans la zone Remplacer le

mot a corriger (ex : bureautique) saisissez ensuite, dans la zone Par, le mot bien orthographié (ex : bureautique) et cliquez
sur le bouton Ajouter.

1.2 POUR LANCER LE VERIFICATEUR ORTHOGRAPHIQUE

- Cliquer sur l'icbne Grammaire et orthographe v ou Outils / Grammaire et orthographe.

Word commence la vérification et s’arréte sur le 1* mot trouvé. Celui-ci s'affiche dans la zone Absent du dictionnaire de la
fenétre Grammaire et orthographe.

Grammaire et orthographe : Francais (France)

Absent du dictionnaire

=i-ces-caorrections-ne-vous-conviennent-pas- (et-vous. A [ Ignorer ]
agacent-méme- parfois®™) - ouvrez le-menu- Cutil s/
Optrions-de-correctiomautomatigue, sélectionnez- [ Ignorer bout ]
dans-la-liste-la-correction-& modifier,-cliguez- sur-

Supprimer et- OK. W [.ﬂ.jnuter au dictionnaire ]

Suggestions

[ Modifier ]

[ Remplacer bouk ]

[Cl:urre-:l:il:un automatique ]

Langue du dictionnaire : |Fran;ai5 (France) W |

yérifier la grammaire

Cptions. .. [ annuler ]
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1.3 POUR CORRIGER LE MOT

- soit sélectionner une proposition dons la zone Suggestions et cliquer Modifier,

- soit, si Word ne suggeére rien, saisir le mot corrigé ou modifier le mot erroné dans la zone Absent du dictionnaire et
cliquer sur le bouton Modifier. (Le mot est alors corrigé dans le document et Word sélectionne ensuite le mot mal

orthographié suivant).
(Il est conseillé de cliquer sur Remplacer tout si le mot figure plusieurs fois dons le texte).

1.4 POUR LAISSER LE MOT TEL QU’IL EST ECRIT DANS LE TEXTE

Cliquer Ignorer. Il est conseillé de cliquer sur Ignorer toujours si le mot figure plusieurs fois dans le texte.

1.5 POUR VERIFIER L’ORTHOGRAPHE D'UN SEUL MOT

- Sélectionner le mot.
- Lancer le vérificateur orthographique.

1.6 POUR INTERROMPRE MOMENTANEMENT LA CORRECTION ET REVENIR AU DOCUMENT

- Cliquer dans la fenétre du document.
- Effectuer les modifications.

- Revenir dans la fenétre du correcteur et poursuivre la vérification en cliquant sur Reprendre.

1.7 POUR IGNORER LES MOTS EN MAJUSCULES ET EN CHIFFRES

- Cliguer sur options.

Grammaire et orthographe

Grammaire et orthographe

Crthiographe

[+]erifier l'orthoographe au cours de |a frappe:!
[ ] Masguer les Fautes d'orthographe

Toujours suggérer

[ ] suggérer & partir du dictionnaire principal uniquement
Ignorer les mots en MAJIUSCULES

Ignorer les maots avec chiffres

Ignorer les chemins d'accés aux Fichiers

[ Dictionnaires personnels, ..

arammaire

vérifier la grammaire au cours de |a Frappe Régle de style

[ ] Masquer les Fautes de grammaire dans le document | Grammaire W
werifier la grammaire et 'orthographe -

[] afficher les statistigues de lisibilité [ Barametres. . ]

Cutils de weérification linguistique

[Rgvériﬁer le document ]

[ Ok ] [ Annuler ]

- Activer les cases respectives dans la zone Orthographe.
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Remargue : Le correcteur orthographique n’est pas fiable a 100 %. Certains mots mal orthographiés ne sont pas repérés
par le correcteur. Restez donc vigilant !

Un mot, correctement écrit, peut parfois étre souligné. C'est tout simplement parce qu'il ne figure pas dans le dictionnaire de
Word. Vous pouvez cliquer sur Ajouter pour I'ajouter au dictionnaire ou cliquer sur Ignorer.

2. LE VERIFICATEUR GRAMMATICAL

Dans cette nouvelle version de Word, les phrases susceptibles de contenir des fautes de grammaire, de typographie et de
style sont repérées a I'écran par un trait ondulé vert. (A condition que I'option Vérifier la grammaire au cours de la frappe
soit activée dans le menu Outils / Options / Grammaire et orthographe). En cliquant avec le bouton droit de la souris sur
le ou les mots soulignés, Word affiche un menu contextuel contenant une explication. Vous pouvez ignorer la faute ou
lancer le vérificateur grammatical.

Il est possible également de faire appel au correcteur grammatical pour repérer, dans un document, les phrases
susceptibles de contenir des fautes de grammaire, de typographie et de style. Dans de nombreux cas, cette commande
propose des solutions pour corriger la phrase concernée.

3. LE DICTIONNAIRE DES SYNONYMES

Si vous étes a cours d'imagination pour trouver le synonyme d’un mot, faites appel au dictionnaire des synonymes de Word.

- Sélectionner le mot pour lequel vous recherchez un synonyme.

- Outils / Langues / Dictionnaire des synonymes

Le volet Office s’ouvre proposant des éléments synonymes :

[Rechercher | x

Autres Volets Office

Rechercher

rriak a

Dictionnaire des synonymes : Frange w

<) )

-l Dictionnaire des synonymes :
Francais {France)

= terme {substantif)
berme
Expressian
vocable
=l lettre (substantif)
lettre
écrit
billet w

Dﬁ. Cbtenir des services sur Office
Marketplace

45, Options de recherche. ..

- Sélectionner un synonyme qui vous convient puis cliquer Insérer dans le menu contextuel a droite de celui-ci.

|

Insérer

[

Copier

B il

Rechercher
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FICHE 42 : LES COUPURES DE MOTS (CESURES)

Remarque : Word commende la césure du texte a I'endroit ou se trouve le pointeur (si vous ne voulez césurer qu’une partie
du texte, vous devez la sélectionner préalablement).

1. POUR CESURER

- Positionner le pointeur au début du document.
- Outils / Langue / Coupure de mots.
- Activer la case Coupure automatique.

- OK.

X

Coupure de mots

ECDupure aukomatiques

Coupure des mots en majuscules

Zone de coupure 0,75 cm

Ak| | dd

Limiter le nombre de coupures consécutives & ;| Ilimité

[ K ] [ annuler

Remargue : si vous cliguez manuelle, Word vous demandera confirmation a chaque fois qu'il trouvera un mot a couper.
Cliquez alors OUI ou NON.

2. POUR ANNULER LA PROCEDURE DE CESURE

Cliquer Annuler (les coupures déja insérées sont conservées).

Il faut justifier le texte apres la césure.
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FICHE 43 : TRADUIRE UN TEXTE

Word offre la possibilité de traduire un texte a condition d’étre connecté a Internet.

- Sélectionnez le texte.

- Outils / Langue / Traduction.

Le volet Office s’ouvre proposant une traduction succincte du texte.

: Rechercher v

Rechercher :
Cliguer Annuler {les coupures déja ir

Traduckion w
(@) Précédent | - =]
= Traduction ”

Traduire un mak ou une phrase,

Dex

Frangais {France) w
Wers

anglais (Ekats-Unis) w

Envowver le document pour
kraduction sur Internet au format
HTML sans cryptage

Ointinns de Fradockion. ..

D}J Obtenir des services sur OFfice
Marketplace

j;i Dptions de recherche.



FICHE 44 : REALISER UN PUBLIPOSTAGE

Le publipostage est une opération qui consiste a faire fusionner 2 documents :

- un document principal (ex : une lettre type),

- un document source de données (ex : un fichier Clients).

1. REALISER LE PUBLIPOSTAGE

L'assistant fonctionne en 6 étapes.

Aprés avoir saisi la lettre et l'avoir enregistrée, lancer la commande Outils / Lettres et Publipostage / Fusion et
publipostage.

Le volet Office Fusion et publipostage s’ouvre :

Fusion et publipostage v w

Sélection du type de document

Sur quel type de documenk
travaillez-vous 7

(%) Lettres
() Messages électroniques

() Enveloppes
O Etiquettes
) Répertoire

Lettres

Envovez une lettre & un groupe de
personnes, Yous pouvez personnaliser
cette lettre pour chague destinataire,

Cliguez sur Suivante pour continuer,

Etape 1 sur 6

% Suivante  Document de base

- Sélectionnez le type de document: Lettre. Mais vous pouvez créer également un message électronique (utilisant
Outlook, des enveloppes, des étiquettes ou un répertoire).

- Cliquer Suivante : Document de base. afin de passer a I'étape 2.

Dans cette étape Word vous demande quel est le document source du publipostage : soit c’est la lettre que vous venez
de saisir, soit un modéle a utiliser (votre lettre type par exemple) ou un document & ouvrir.

- Cocher Utiliser le document actuel.
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Fusion et publipostage v w

Sélection du document de base

Commenk souhaitez-vous compaser vios
lettres 7

(%) Utiliser le document: actusl
) Ukiliser un modéle

) Ukiliser un document: existant

Utilisation du document actuel

Débutez avec le présent docurment et utilisez
['Bssistant Fusion et publipostage pour ajouter
les informations relatives aux destinataires,

Etape 2 sur b
& Suivante ! Sélection des destinataires

¥ Précédente : Sélection du type de document

Cliquer sur Suivante : Sélection des destinataires pour passer a I'étape suivante.

Dans cette étape, nous allons créer la liste des destinataires du publipostage. Mais si cette liste est déja créée il suffira
d'indiquer a Word le nom du fichier en cochant Utilisation d’une liste existante puis cliquer sur Parcourir.

Fusion et publipostage v w

Sélection des destinataires
i) Ukilization d'une liste existanke
i) Sélection & partir des contacks Outlook,
(%) Saisie d'une nouvelle liste
Saisie d'une nouvelle liste
Tapez les noms et adresses des destinataires,

] Créer,.,

Etape 3 sur b
® Supvante @ EcritureNe votre lettre

@ Précédente ; DocumeniNde base

Cocher Saisie d’'une nouvelle liste puis cliquer sur le bouton Créer...
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Créer une liste d'adresses f5__<

Entrer les informations relatives a l'adresse 2
Titre | | =
Prénom | | |
Mo | |
Morn de la sociéké | |
Adresse Ligne 1 | |
Adresse Ligne 2 | |
vile | |
Ménartement | |
bt
mouvelle entrée ] [ Supprimer |'entrée ] [ Chercher ['entrée. .. ] [ FEiltrer et triet, ., ] [ Personnaliser. . ]
Afficher les enreqistrements
Muméro d'enregiskrement 1
Mombre kotal d'entrées dans laliske 1

Cliquer sur le bouton Personnaliser afin de définir les champs.

Personnaliser la liste d'adresses

Moms de champs

Titre J ajouter. ..
Prenom

Supprirner

s |
e |

Mo de la société
Adresse Ligne 1
adresse Ligne 2 Benarmmer
Yille:

Département

Code postal

Pays

Téléphone personnel
Téléphone professionnel Manker
Adresse électronique =

Ik | Annuler |

Sélectionner le Nom et cliquer sur le bouton Monter.

Sélectionner tous les éléments inutiles (Nom de la société...) et cliquer sur Supprimer.

Microsoft Office Word

£} | Etes-vous sir(e) de vouloir supprimer le champ 'Nom de la société' ¥ Toute information contenue dans ce champ
\-'.'/ sera également supprimée.

i ] [ Maon

Pour ajouter le Numéro de client cliquer sur le bouton Ajouter.
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Ajouter un champ

Entrez un nom de champ

3

|Numérn:| de client

| ok

l[ Snnuler ]

A la fin de la saisie, nous obtenons :

Personnaliser la liste d'adresses |

Moms de champs

Mo

Prénam

Adresse Ligne 1
Code postal

Wille

R&duction
rumerno de client

X

Ajouker, ..
SuUpptirner

R.enormmer

Monter

Descendre

| ok

Annuler

S

Il faut ensuite saisir la liste des clients :

Créer une liste d'adresses

Entrer les informations relatives a l'adresse

Titre |Madame

Mom |Chanta||e

Prénom |LEEL.ﬁ.NC

Adresse Ligne 1 |5 Fue Lecourbe

Code pastal |5'9':":":'

ville |LILLE

Réduction |3':'

rumérn de rlienk | 163927

(%

mouvelle entrée ][ Supprimer |'entrée ][ghercher ['entrée. .. ][ FEiltrer et triet. ., ][ Personnaliser. . ]

Afficher les enreqistrements

Muméro d'enregiskrement

Mombre total d'entrées dans la liske 1

Fetrner

Pour en saisir un nouveau, cliquer sur Nouvelle entrée.

Cliquer une Fermer une fois tous les clients saisis.

Word demande alors de sauvegarder la source de données, il faut I'enregistrer sous clients :
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Enregistrer une liste d'adresses

Enregistrer dans : | Mes sources de données v| & @A Q@ X oy E - outs-

5

Mes documents
récents

-

Bureau

\$

Mes documents

Poste de travail

Mo de fichier : |-:Iients w | Enreqgistrer
Lype de fichier : |Listes d'adresses Microsoft Office (*.mdb) A |

- Laliste compléte des destinataires apparait ensuite :

Favoris réseau

Fusion et publipostage : Destinataires

Pour trier la liste, cliquez sur 'en-téte de colonne approprié. Pour réduire le nombre de destinataires
affichés grace 4 un critére spécifique, tel gu'une wille, cliqguez sur la Fléche prés de ['en-téte de colonne.
Ltilisez les cases & cocher ou les boutons pour ajouter ou supprimer des destinataires,
Liste de destinataires
*| M. | Prénom | Titre ¥ Adresse Ligne 1 | Vile *| Code pos

LEEL... Chantalle Madame 5 Fue Lecourbe LILLE 53000

MIC... Pauline Mademo... 15 Avenue des fusillés WALENC... 59300

DUP...  Patricia Madarmne 125 Boulevard Watteau WALEWC... 59300

MaR... Lucette Madame 13 Square Joffre WALENC,,. 59300

CAIL... Laurence Madame 122 Rue Jean Jaurés AMZIN 59410

£ | >
[ Sélectiopner tout ] [ Effacer tout ] [ Actualiser ]
| Rechercher.. | [ Modfier.. ~§ |  valder |

- Cliquer sur Suivante : Ecriture de votre lettre pour passer a I'étape 4.

Dans cette étape vous allez compléter la lettre avec les champs de publipostage.
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Fusion et publipostage v w
C|B®|a

Ecriture de votre lettre

Si wous ne 'avez pas encore Fait, écrivez wotre
lettre maintenant,

Pour ajouter 3 votre letkre des informations
concernant le destinataire, cliqguez sur une
zone de la lettre, puis cliqguez sur un des
éléments ci-dessous.

=] Bloc d'adresse. .,

=] Ligne de salutation...

j affranchissement électronigue. .,
=] Autres éléments. ..

Ine Fois la composition de wotre lettre
achevée, cliquez sur Suivante, Wous pouvez
alors afficher et personnaliser chague lettre,

Etape 4 sur b
% Suivante : Apercu de vos lettres

@ Précédente : Sélection des destinataires

Se positionner a I'endroit ou doit étre inscrit le titre et cliquer sur le bouton Autres éléments :

Insérer un champ de fusion [‘S—<|

Insérer :

() Champs d'adresse (%) Champs de base de données
Champs:
Marn
Prénarm
Adresse Ligne 1
Code postal
Wille

Ré&duction
Muméro de client

Faire correspondre les chams...] [ Insérer l [ annuler

Sélectionner le champ Titre puis cliquer sur Insérer.
Faire de méme pour tous les autres champs.

Cliquer sur Suivant : Apercu de vos lettres pour passer a |'étape 5.



Fusion et publipostage v w

Apercu de vos lettres

IUne des |ettres fusionnées est affichée en
apercy ici, Pour voir une autre lettre, cliquez
sur une des fléches :

Destinataire : 1

_3_5' Rechercher un destinataire. .
Modifications

Mous pouvez également modifier wotre liste de
destinataires

_—f? Maodifier la liste de destinataires. ..

[ Exclure ce destinataire

Aprés vérification de wos lettres, cliquez sur
Suivante, Yous pouvez alors imprimer les
lettres fusionnées ou les modifier pour ajouter
des commentaires personnels,

Etape 5 sur &
% Suivante : Fin de la fusion

4 Précédente : Ecriture de wotre lettre

Word affiche la premiére lettre. Vous pouvez modifier la liste des destinataire afin d’effectuer des sélections dans les
lettres (voir partie 3 plus loin).

Cliquer sur Suivant : Fin de la fusion.

Fusion et publipostage v W

Fin de la fusion

La fonction de Fusion et de publipostage est
préke a créer vos lettres,

Pour personnaliser vos lettres fusionnées une
aune, cliguez sur « Modifier les lettres
individuelles. = Pour toutes les modifier en une
fois, revenez au document original.

Fusion

c:}*’j Imprimet ...

-.:_1 Maodifier les lettres individuelles. .

Etape b sur b

@ Précédente : Apercu de vos letkres
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2. LA BARRE D’OUTILS PUBLIPOSTAGE

Pour la faire apparaitre, allez dans le menu Outils / Lettres et publipostage / Afficher la barre d’outils

publipostage.

Fusion et publipostage

& 3”| 3 = | Insérerunmotdé - | G

i [

]+
=

£

£

Fusion et

—»
—

In=érer le bloc d'adresse —e
Insérer la ligne de salutations —»
Insérer les champs de fusion —

In=érer un mot clé —e

Mode publipostage —

Faire corespondre les champs —e
Propager les atiquettes —m | 15
Frernier enregistrement —e | =
Enregistrernent précédent —» |

Atteindre I'enregistrernent —e

Fréparation du docurnent principal —»
Cvrir la source de donnees

Fusion et publipostage : Destinataires
hlettre les champs de fusion en subrillance — | [y

Enregistrernent suivant—e| %

Dernier enregistrernent — | &=
Rechercher une entrée — | &l

3. CREER DES REQUETES (POUR N’IMPRIMER QUE CERTAINES LETTRES)

Par défaut, Word fusionne tous les enregistrements de données de la source. Mais vous pouvez souhaiter par exemple

Yerifier la fusion— |l

Fusionner vers un nouv eau docurment— | [

Fusionner vers l'imprimante—e i

Fusionner avec un message électronigue— | L™

Fusionner avec une télécopie —e

n'adresser des lettres qu’aux clients habitant une ville bien précise. C’est la requéte qui va vous permettre de demander a

Word de retrouver des enregistrements spécifiques dans une source de données.

- Afficher la lettre type a I'écran.

- Dans la barre de fusion, cliquer sur I'icbne Fusion et publipostage : Destinataires

Exemple : adresser une lettre aux seuls clients habitant VALENCIENNES.

- Dans la colonne Ville, sélectionner VALENCIENNES.

.

Fusion et publipostage : Destinataires

Pour trier la liste, cliquez sur 'en-téke de colonne approprié, Pour réduire le nombre de destinataires
affichés grace & un critére spécifigue, tel qu'une wille, cliquez sur la Fléche prés de 'en-téte de colonne.
Ltilisez les cases & cocher ou les boutons pour ajouter ou supprimer des destinataires,
Liste de destinataires
*| M., = Prénom | Titre | Adresse Ligne 1 | Wille *| Code pu:usi

| [ MIC... |Pauline | Mademo... | 15 Avenue des Fusiles VALEMIZ, .

CUP...  Patricia Madame 125 Boulevard Watteau WALENC... 59300

MAR... Lucetke Madarme 13 Square Jaoffre WOLEMC,,, 59300

< >
[ Sélectionner bouk ] [ Effacer kout ] [ Ackualiser ]

[ Rechercher. .. ] [ Modifier. .. ] [ YWalider ]
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- Cliquer sur OK.

- Fusionner ensuite vers un nouveau document ]

Si la recherche repose sur plusieurs criteres (exemple : adresser une lettre aux clients habitant VALENCIENNES et dont le
champ TITRE correspond a Mademaoiselle) :

- Dans la colonne VILLE, cliquer sur Tout.

- Dans la colonne VILLE, sélectionner le champ VALENCIENNES.
- Dans la colonne TITRE, sélectionner le champ Mademoiselle.

- OK.

On peut également effectuer une recherche avancée.

Exemple : adresser une lettre aux seuls clients habitant VALENCIENNES.

- Dans la barre de fusion, cliquer sur I'icbne Fusion et publipostage : Destinataires e .
- Dans la colonne VILLE, cliquer sur Avancé.
Filtrer et trier rz|
{ Filtrer les enregistrements | | Trier les enregistrements
Champ : Comparaison | Comparer 3 ;
vill v | [Egala v | [vaLENCTENNES
Et v | v| |

[ Ik ] [ annuler ]

» Dans la colonne Champ, sélectionner le champ VILLE.
» Dans la colonne Comparaison, sélectionner I'expression de comparaison : est égal a.
» Dans la colonne Comparer a, saisir I'information : VALENCIENNES.

» OK.

4. INSERER DES MOTS-CLES

On utilise des mots-clés dans une lettre type pour la personnaliser.

Exemple : le mot-clé Sl (Si... Alors... Sinon...) permet d'imprimer les informations dans le document fusionné uniquement si
les données fusionnées correspondent aux conditions spécifiées.

- Afficher la lettre type a I'écran.
- Positionner le pointeur.

Insérer un maok clé -«

Dans la barre de fusion cliquer sur Insérer mot-clé

Cliquer sur Si Alors Sinon.
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Dans la zone Nom du champ, sélectionner le champ (exemple : Réduction).
Dans la zone ElIément de comparaison, sélectionner un élément (exemple : est inférieur ou égal a).

Dans la zone A comparer avec, saisir une information (exemple : 80).

Dans la zone Insérer le texte suivant, saisir un texte (exemple : Vous faites partie de nos meilleures clientes).

Dans la zone Sinon celui-ci, saisir un autre texte (exemple : CVous faites partie de nos clientes privilégiées).
OK.

Lancer ensuite la fusion pour voir le résultat.

X]

Insérer le mot clé : 51

=1
Mom du champ ; Elément de comparaisan : Comparer avec |

|Réductinn V| |est inférieur ou égal & v| |BIZI |

Insérer le kexke suivant :

Vous faites partie de nos meilleures clientes ~
w

Sinon, celui-ci

Vous faites partie de nos clientes privilégides 4_\
w

(04 ] [ annuler
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