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Bouton Office

i B9 0t

@ DS &
] wowvess

word 2007.doc [Mode de compatibilité] -

Documents récents

A

Liste des

[ 7 uwir
\ng Convertir
H Enregistrer
H Enregistrer sous
L,Ep Imprimer »

_ﬁ Envoyer »

/' Puplier 3
= -

_T Eermer

[ 22 optians word | [ X guitter word

Enregistrer sous

NECELEERL v

Les menus office 2007 docx -

Enregistrer une copie du document

Micros

documents
récents

Mouveau
~
7

7 Ouvrir

v &y Document Word
~— | Enregistre le document sous B Ty par defat,

v 1] Modéle Word
— | Enregistre le document en tant que modele qui pourra &re utilisé
pour a mise en forme des futurs documents.

[ 5y Document Word 97-2003
Enregistre une copie du document §ui sera entiérement

compatible avec Ward, versions 97 3 2003,

Enregistrer

Enregistrer sous | »

Imprimer » PDE
&= Publie une version du document sous la forme d'un fichier PDF,

] Autres formats
Quvre la boite de dialogue Enregistrer sous afin de chaisir parmi

tous les types de fichiers possibles,

Fréparer >

2 Envayer »

ENBET

/' Publier 3
== -

o Eemer

| 2] Options Word | ‘X Quitter Word |

Optlons geneérales de Word 2007
Bouton Office

= Options de Word
= Options avancées
= Travailler en cm

Barre d'outils d'Accés rapide
VOEdHRE Y-

= ajouter des |cones/(v|c)

= clic sur le choix

Formateur : omar

L ——Enregistrer sous Word 2003

/

Les menus office 2007.d

Enregistrer sous Word 2007

Options Word

Standard .k

| | g Modifier les options les plus courantes de Werd
Affichage
Véritication Options courantes 3 utiliser aver Word

Enregistrement fficher |a mini barre d'outils lors de la sélection

er I'apercu instantane G

-
[ options avancees
fficher |'onglet Développeur dans I ruban

Personnaliser aujours utiliser ClearType

wviir les pigces jointes en mode Plein écran G
Compléments

leu de couleurs: | Bleu v
Centre de gestion de Ia confidentialité

Style d'info-bulle : | Afficher les descriptions de fonctionnalités dans des info-bulles -
Ressources
Personnaliser votre copie de Microsoft Office
Initiales |
Choisir les langues & utiliser avec Microsoft Office: | Paramétres linguistiques...
X - WICTosor wora

Virtual Center
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Onglets de Word 2007
Onglet Accueil

Les groupes du ruban:

» Presse-papier
» Police
» Paragraphe

Pour chacun de ces
groupes on a un

> Style sous-menu
L. li r
> Modification & csuA\

a
—/ Accueil Insertion Mise en page Références Affichage Développeur L7]

% 84 Rechercher ~
AaBbCcDe || AaBbCcDe AaBbCi

- 2ac Remplacer

) T N 1 i i — Modifier
\ 7| Normal Sans int.., Titre 1 = lesstyles~ || b Sélectionner -

j - Times New Roman  ~ 12
3 52

Coller > |G| & ~abe %, % Aa~||® - A~

Presse-papiers = Palice (F] Paragraphe (F] Style (F] Modification
Onglet Insertion
Les groupes du ruban:
» Pages
> Tableaux Pour quelques un des
» llustrations (Image, Formes) items de ces groupes on
> Liens _ a un sous-menu
» En-téte et pied de page Clic sur -
> Texte
» Symbdles
9‘ Accueil Insertion Mise en page Références Publipostage Révision Affifiage Développeur @
|] Page de garde ~ | f Ellzl @Formes - %Lien hypertexte || 2] En-téte ~ A |Z| QuickPart ~ |2 Ligne de signature ~ || T Equation ~
|} Page vierge j Iﬂl Bkl S;ﬂ\Srrlartr‘-\rt A Signet |5| Pied de page - ﬂWordArt S ,E) Date et heure £2 symbole -
= Tableau || Image Images B Zonede | _ i i
b= Saut de page - clipart I'lh Graphique || 4] Renvoi [#] Muméro de page * || tegte~ == Lettrine Fge Objet ~
Pages Tableaux Ilustrations Liens En-téte et pied de page Texte Symbaoles
Pour d'autres groupes on a
un Onglet Outils contextuel
a droite des onglets
Exemple
|'/;DT?; NEEE - (& @' Fad % - BT F Les menus office 2007.docx - Microsoft Word Outils des en-tétes et pieds de page - T X
" el _
Accueil Insertion Mise en page Références Publipostage Révision Affichage Développeur Création L7
j En-téte = [ J QuickPart ~ ; __"_ﬂ Section précédente Premiére page différente ﬁa 1,25em & E
.ﬂ Pied de page ~ =5 & Image ), Section suivante Pages paires et impaires différentes :,:'t 1,25em o
Date et At e Atteindre Iz Fermer I'en-téte
[#] Muméra de page * || heure |_§| Images clipart pied de page %o Lierau précedent | Afficher le texte du document ,ﬂ et le pied de page
En-téte et pied de page Insérer Navigation Options Pasition Fermer

Formateur : omar Virtual Center



Word 2007 Page: 4

Onglet Mise en page
Les groupes du ruban:

» Thémes Pour quelques un des
> Mise en page items de ces groupes on
> Arriere-plan page a un sous-menu

> Paragraphe Clic sur &
~» Organiser

—/ Accueil Insertion Mise en page Références Publipostage Révision Affichage Développeur ':@
Ej n' |:| u‘j Crientation = >,fj| Sauts de pages ~ ,j Filigrane = Retrait Espacement ] 4 Mettre au premier plan |= Aligner =
= [A]= 13 Taille - £ Numéros de lignes ~ || <) Couleur de page = || £= 0 em = = T . 34, Mettre & I'arriére-plan ~  Ig] Grouper
Themes Marges __ _ . 1l w= — ||| Position X X
- @' ~  EE Colonnes ~  pE" Coupure de mats ~ |0l Bordures de page || E% 0 m - |l §=|10 pt - [ Habillage du texte % Rotation
Thémes Mise en page P} Arrigre-plan de page Paragraphe (F] Organiser
‘L7
Onglet Référence
Les groupes du ruban:
BN
> Table des matieres
> Notes de bas d Pour quelques un des
0otes ae pas ae page ;
> Citati tb'bl'p g hi items de ces groupes on
itation et nipliograpnie
> L& d grap a un sous-menu
egenaes ;
g Clic sur ®
> Index
> Table des références
]
—/ Accueil Insertion Mise en page Références Publipostage Révision Affichage Développeur L7}
[Z Ajouter le texte ~ AB]_ .__[}']Insérer une note de fin li Cﬁ Gérer les sources é B | 34}‘ Eil Qﬂ- B
2 2 Mettre 3 jour la table As Mote de bas de page suivante = l.% Style : |APA = - Eif Eif Eif
Table des Insérer une note o Insérer une o Insérer une Entrée Citation
matiéres de bas de page =] Afficher les notes citation~ @ Bibliographie - légende U
Table des matiéres Motes de bas de page (Fi Citations et bibliographie Légendes Index Table des références

Onglet Publipsotage
Les groupes du ruban:
> Créer Pour quelques un des
items de ces groupes on
a un sous-menu
Clic sur ¥

» Démarrer la fusion et le publipostage
» Champs d'écriture et d'insertion

» Apercu des résultats

» Terminer

" =
—j Accueil Insertion Mise en page Références Publipostage Révision Affichage Développeur L2

=1 Enveloppes By E,
ER

fecs [H 4 ||

= Etiquettes " salutation &l <z Rechercher un destinataire
Démarrer la fusion Sélection des Modifier la liste || Champs de fusion e . g Terminer &
et le publipostage ~ destinataires  de destinataires || en surbrillance G Insérer un champ de fusion ~ 2] v Rechercher les erreurs fusionner
Créer Démarrer la fusion et le publipostage Champs d'écriture et d'insertion Apercu des résultats Terminer

Formateur : omar Virtual Center
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Onglet Révision
Les groupes du ruban:

Pour quelques un des

> Ver|f|cat|0r:] (grammall’e et OrthographE) items de ces groupes on
» Commentaires a un sous-menu
> Suivi Clic sur ¥
» Modifications
» Comparer Choisir
> Protéger La langue
fy Accueil Insertion Mise en page RE# E’I’]CES Publipostage Révision Affichage Développeur ':@]
[, Recherche & A B 2% Final avec margues - &2 Refuser - E]
? <35 Dictionnaire des synonymes # \j o | E‘}, \j’j |5 Afficher les margues - \% ¥} Précédent l—-lé
B ommme | nomen " Evovematon = | M P o | DTl
Vérification Commentaires Suivi Modifications Protéger
Onglet Affichage
Les group?s du ruban: Pour quelques un des
> Affichages document items de ces groupes on
> Aﬂ:lCher/Masquer a un sous-menu
> Zoom Clic sur ¥
> Fenétre
~ > Macros
jﬁ/ Accueil Insertion Mise en page Références Publipostage Révision Affichage Dévelappeur '@J
=] E_a\'\.l'eb W Régle Explorateur de documents (% Lt JUHE page ..E’,Nouvelle fenétre | 1] ey
;l M 4 Plan Cuadrillage Miniatures \‘{ @Deuxpages SRéorganisertout P % —
£ pllé\er?;crrean = Brouilion Barre des messages dopln L0 =l Largeur de la page || [ Fractionner st fj:afr;%eé:::rlt Mafros
Affichages document Afficher/Masquer Zoom Fenétre Macros
Onglet Développeur
Les groupes du ruban:
> Code Pour quelques un des
> Controles Items dre] ces grrzur[?es on
> Protéger el
> Modeles
- R Accueil Insertion Mise en page Références Publipostage Révision Affichage Développeur ©
= = P Enregistrer une macro = MMode Création h %Schéma &:-‘J -Iﬁ
E ?;j 11@ Suspendre I'enrzgistrement et _E Zf Proprigtés E 2] Transfarmation l_-lk I_. IEE:‘:}
Vé';;'iacl Macros N\ Sécurité des macros 2 'ﬁq '3‘§ EQ' E-Sl-:-l.um structure ia.'j Kits d'extension :;‘iaerﬁ:,:r- Eq::::es: Za:cr:,::nis
Code Contrédles XML Protéger Modéles

Formateur : omar
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Onglets Outils contextuels

Onglet Outils des en-tétes et pieds de page
e Onglet Insertion
e dans le groupe Entéte et pied de page
e choisir I'option En-téte ou Pied de page
o affiche lI'onglet Outils des en-tétes et pieds de page
o Onglet Création

"/b?-ﬂ.\"'. | | Qutils des en-tétes et pieds de page -
—/ Accueil Insertion Mise en page Références Publipostage Révision Afflcham> Création
j En-téte = J QuickPart = J Eﬂ Section précédente Premiére page différente '34 1.25em o E
g Pied de page ~ _Q yﬂ Image » Section suivante Pages paires et impaires différentes ,:,ft 1,25em =
Date et t Atteindre le a X Fermer I'en-téte
[#] Numéro de page ™ || peure 8] Images clipart pied de page Lier au précédent V| Afficher le texte du document =] et le pied de page

En-téte et pied de page Insérer Navigation Options Pasition Fermer

Onglet Outils zone de texte
e Onglet Insertion
e dans le groupe Texte
e insérer une zone de texte
e affiche I'onglet Outils zone de texte
o Onglet Format

."’bg-a.\"-! l | utils de zone de texte -

]
- Accueil Insertion Mise en page Références Publipostage Révision Affichage Développeur Format

A g Crientation du texte Iy Remplissage de forme — [ ] Ij = LJ][]E“IE au premier plan ~ |& - :‘".J 233 em
&2 Créer un lien . . . - L_fC:mtJul de forme - ﬂr]attlealalllewe plan ~ % )
Dessiner une Effets Effets P:|5|t|:|n

Si1762em 2

zone de texte &2 Rompre la lizison 7| [P Modifier la forme - dombrev 3D+ [ Habillage du texte - ShT

—
@

—
@

Texte Styles des zones de texte [P Organiser Taille [F]
Onglet Outils de tableau
e Onglet Insertion
e dans le groupe Tableau
- 7
e insérer un tableau
. ' .
o affiche I'onglet Outils de tableau
;-
o Onglet Création
o | | outils de tablesu - =X
—/ Accueil Insertion Mise en page Références Publipostage Révision Affichage$\reloppeur‘> Création Dispaosition 'Q)
V| Lligne d'en-téte ¥ Premiére colonne || [0 | — — ——— & Trame defond ~ _— = 2 -:T
Ligne Total Derniére colonne [Epp—— [ —— e - Bordures * 21 ph — -
. . - _ = __ = Dessiner Gomme
V| Lignes a bandes Colonnes a bandes = ; Couleur du stylet = un tableau
Options de style de tableau Styles de tableau Tracage des bordures e}
o Onglet Disposition
6,,\ [ | outils de tableau - =
) -
—/ Accueil Insertion Mise en page Références Publipostage Révision Affichage Développeur Création Disposition L7
Ly Sélectionner = ?( DE' é Insérer en dessous || AD0 Fusionner les cellules éJ 042em - H I r‘j = A:’. J =E]
[ Afficher le quadrillage HE Insérer 4 gauche [ Fractionner les cellules || 54 842w 'jj HEE —
5 i I Crientation Marges de | D« 2
B Propriétés LI|’J|’JvIIH]EI aun;?:;us [l tnsérer & droite 5 Fractionner le tableau %:justement automatique = || =] [=] (= !Ent:,d‘;n |:Ic‘iﬁz|: :mvnees
Tableau Lignes et colonnes Fl Fusionner Taille de la cellule F] Alignement

Formateur : omar Virtual Center
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Onglet Outils WordArt
e Onglet Insertion
e dans le groupe Texte
e Insérer un WordArt
o affiche I'onglet Outils WordArt
o Onglet Format

o) Outils WardArt - @ x
ay) —
- Accueil Insertion Mise en page Références Publipostage Révision Affichage Développeur Format L7
- i + 3 T = .
] AV a iy [ o2 | ' B @ j = = gl 2
= <> a1l WordArt| WOrdArt -2 DFga, L é
Modifier Espacement __ _ Effets O Effets || Position X . 1997 em
le texte - =7 T & | dombre~ i 3D~ +  [pEHabillage dutexte ~ Sk || ™
Texte Styles WaordArt Effets d'ombre COrganiser Taille il
Onglet Outils Image
e Onglet Insertion
e dans le groupe lllustrations
e Inserer une Image
- ' -
e affiche I'onglet Outils Image
o Onglet Format
@ Qutils Image = [E]
: Accueil Insertion Mise en page Références Publipostage Révision Affichage Développeur | Format
i Luminosité ~ ;ﬁ@mpresserles images -.-.| v| — -— — — ’_:_)'}JFurme de I'image ~ ﬂ & Mettre au premier plan IélAhgner L4 i:['::l ;‘J 339 ©
() Contraste - Maodifier I'i d : L3 Bord de I' - & e Groupe
b con mi.g = ,U : ‘.ﬂ e - = d d d = orel e Timeae Position . % Rogner —is11em 2
Qg Recolorier = ‘:g Rétablir I'image T i Effets des images - E Habillage du texte = 5k Rotation = Fas s
Ajuster Styles d'images (F] Organiser Taille e}

Formateur : omar Virtual Center
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Espacement des caractéres
= Accueil Times New (W1)  ~ 12 -[[A & |[=5
= Groupe Police
[G| L 8§ ~abe %, % Aa~|® - A -
= 1clic o _sur Bolice > &
Palice [E==)
= Onglet Espace ment des caracteres i Eem|
- . e [+]
=  Choisir I'Echelle [ e
= Choisir I'Espacement e
= Choisir Position o
= Activer Crénage
= OK

Insertion d'un caractére

= Placer le point d’insertion; taper le

caractere

Insertion d’une ligne vide

Times New (W1)

imprimé,

Police non dimensionnable propre & limprimante. Laffichage & lécran peut différer du résultat

Par défaut...

= Placer le point d’insertion; appuyer sur la touche ENTER

Effacement d’une ligne vide

= Placer le point d’insertion; la touche SUPPRIME ou BACKSPACE

Correcteur automatique (Bouton doit de la souris)
» Mot souligné rouge ou d'une autre couleur
= 1 clic sur le mot avec BD (bouton droit)
= Iclic sur la réponse suggérée (s’il y a lieu)

Ouvrir un document existant

= Bouton Office
= Quvrir
= Choisir I'Emplacement

] Quwrir

—r— |
‘ Organiser

.« Armande b !JBC » Notesde Cours
- _— 1

W] ~Surs-01-JBC.doc

= Choisir un Dossier

Double-cljc

= Choisir un nom de fichier?

= Quvrir

Formateur : omar

. Templates
i B Cours-01-JBC.doc
ﬂ:. Documents
Bureau
- —
OIS ar et
E Images

B Musique
_M

FB Recherches
. Public
—_—

= |£,‘ | Rechercher P

Date de modificati.. Type Taillgf
2008-08-2313:08 Document Micros...
2008-08-2315:49 Document Micros... 4

Dossiers ~ oy

m b

Nom de fichier : |

~ | Tous les documents Word (*+ ~
QOutils = Quvrir "

Virtual Center
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Mise en forme du texte
Sélectionner du texte (bloc de texte)

» Placer le point d’insertion au début du texte a sélectionner 1

= Appuyer sur le BG sans le relacher

= Deéplacer la souris a la fin du texte a sélectionner

=  Relacher le BG

Quoi faire avec du texte sélectionné?

Ce texte devient
surligné

Effacer Sélectionner le texte
Appuyer sur la touche Delete ou Supprime
Réécrire Sélectionner le texte
Taper le nouveau texte
Police Sélectionner le texte _ Sélectionner le texte
Appuyer sur la fleche de Times New Roman Accueil
Choisir la police désirée Police
Taille Sélectionner le texte Groupe Police
Appuyer sur la fleche de 2 — TS =
Choisir Ia taille désirée e ooE A
Gras Sélectionner le texte LR *P’I‘_‘ -
Appuyer sur Rl 1 CI'.C.
Italique Sélectionner le texte Choisir .
= Police
Appuyer sur il * Taille
Souligné Sélectionner le texte i Grqs
-~ = |talique
) = Souligné
Appuyer sur =2 = des Effets
Ok
Couper Sélectionner le texte Sél_eptionner le texte T word place
¥ Edition > 1 le texte dans
_ Appuyer sur Cpupe_r presse papier
Copier Sélectionner le texte $e|_ept|onner le texte (mémoire de
Ed't!on » | Iordinateur)
Appuyer sur —— Copier Y
Coller Placer le point d’insertion ou | Placer le point d’insertionou | & Word fait une
vous désirez avoir le texte vous désirez avoir le texte :
| | e
Appuyer sur Coller T est dans

Formateur : omar

] presse papier
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Rechercher et remplacer du texte
1. Accueil
2. Remplacer
3. Ecrire le texte a rechercher
4. Ecrire le texte a remplacer

Insertion de la date
A. Sous forme de code
= Insertion
= Date et heure
= Choisir le format : Jour, la date au long (exemple : jeudi, 26 aodt, 1999)
= Cocher : Mettre a jour automatiquement
= Ok

Ici la date change a chaque fois
gue vous ouvrez le document

B. Sous forme de texte .
- Insertion Ici la date ne

= Date et heure change jamais

= Choisir le format : Jour, la date au long (exemple : jeudi, 26 aolt, 1999)
= Ok

Mode d’insertion et Mode Refrappe
BD sur barre des taches Activer Refrappe
= Activer > 1 clic sur Insérer de la barre d'état (en bas de la fenétre Word)
= Désactiver = 1 clic Refrappe de la barre d'état (en bas de la fenétre Word)

Affichage des caractéres masques Word affiche les caractéres masques par défaut

= Accuell tel que:

. - N v Enter

" 1 g::g (Sjltjegsus our désactiver Jliabulation
P v' Retrait

Affichage des regles

- AffiChage ; V| Régle Explorateur de documents

= Groupe Afficher/Masquer S——

= Activer Régle

Vérifier ’orthographe et la grammaire
1. Placer le point d’insertion au début du paragraphe
2. Reévision
3. Grammaire et orthographe
4. Corriger en suivant les suggestions (Remplacer ou Ignorer)

Formateur : omar Virtual Center
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Utiliser les assistants et les modeles

Paragraphe

Retrait de paragraphe
= Sélectionner le ou les paragraphe(s)
=  Accueil ==

= Groupe Paragraphe = ===1=|[&-u-

/ﬁﬁw——? B
= Paragraphe

= Onglet Retrait et espacement
= Ecrire le retrait

A gauche

A droite
= Ok

Interligne
= Sélectionner le ou les paragraphe(s)
= Accueil
= Paragraphe
= Choisir ou écrire I’interligne désiré

Espacement des paragraphes
Accueil
Paragraphe

OK

Alignement des paragraphes
= Sélectionner paragraphe(s)  ou
= Accueil
= Paragraphe
= Onglet Retrait et espacement
= Dans Alignement choisir

Gauche
Ou
Centre
Ou
Droite
Ou
Justifié
= Ok

Formateur : omar

Tres pratique pour des
lettres, des CV, des
projets etc.

Choisir ou écrire 1’espacement avant et/ou apres le paragraphe désiré

Sélectionner paragraphe(s)
Accueil
Choisir Groupe Paragraphe

=" pour Gauche

I

pour Centre

pour Droite

o o o
S | = e

pour Justifier

Virtual Center
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Bordures et trame de fond aux paragraphes

1. Sélectionner le texte
Accueil

Groupe Paragraphe .
Bordure et trame

Mo

Bordure

Trame

Choisir I’onglet Bordure

Choisir I’onglet Trame de fond

Choisir le Type

Choisir la couleur

Choisir le Style

Choisir la Couleur

oINS O

. Choisir la Largeur

10. A droite choisir I'emplacement dans le paragraphe

11. Appliquer a

¢ Paragraphe
Ou

¢ Texte
12. Ok

Permet de placer des Taquets

Tabulations
Placer les taquets a partir du menu

1. Affiche laregle
2. Sélectionner le texte désiré
3. Accueil

4. Groupe Paragrw .
] /

1clic sur
1clic sur Tabulation
Taper la position désirée

de Tabulation sur la régle

rrrrrrrrr

aaaaa

©No O

Choisir I'Alignement
Gauche
Centre
Droite
9. Choisir le Point de suite
10. Définir

11. Répéter numéro 7 a 10 pour plusieurs taquets

Placer les taquets directement sur la regle

1. Afficher les régles
2. Sélectionner le texte désiré

3. Choisir le taquet désiré (gauche, droite, centre, ...)

sur la régle a gauche

4. 1 clic avec BG (Bouton Gauche) sur la regle ou je

veux le taquet
5. Insérer les Tab dans le texte

Formateur : omar

Word affiche
les Taquets
sur la regle

|| Points de suite

(o[ g | (e

Taquets

Gauche | Centre

Droite

L

==

4]

Virtual Center
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Insérer un fichier dans un autre fichier
1. Ouvrir le document
Placer le point d’insertion ou je veux insérer 1’autre

Insertion
AT] 4

Groupe Texte
1 il de QuickPart WordArt Lettri
Objet tt:!nnee vE: uickPa ori ettring

g_?_, Date

R~ wn

- -

document

A= [& Ligne de signature ~

et heure

v "J*g ObjetT|

Texte rgd| o

»
»

Texte d’un fichier.

bjet...

,,_1 Texte d'un fichier...

7.
Intranet/Apinette/JBC ou etc. ]

8. Choisir le nom du fichier dans la liste

9. Insérer

10. Enregistrer le fichier sous un nouveau nom

Dictionnaire des synonymes
= Sélectionner le mot

Révision

Groupe Vérification

o
& Dictionnaire des synonymes g
ABC
]

;L_'iRecherche
u

Grammaj

n
Saraphe L3 Traduction

Vérification
Dictionnaire des synonymes
Choisir le bon synonym
Insérer

e——(ualet de droit) _

Choisir I’emplacement [Disque (C:) ou No matricule (X:) ou

Rechercher :
Instruments

Dictionnaire des synonymes : Francais (Canada)

(@ Précédent |+ | 50

= Dictionnaire des synonymes
( = Appareils {substantif)
Appareils
Machines

il

a

v

: Francais (Canada) ~

|In5truments

Mécanigues

Saut de page
e Placer le point d’insertion ou je veux le saut de page
Mise en page
Groupe Saut de page
Saut de page
Choisir le type
Choisir le Saut de page désiré

Formateur : omar

TTET e

Dispositifs

Insérer

Copier

B i o

Rechercher

Engins (Mot voisin
Apparats (Mak vaisin}

=l Outils {substantif)
Outils
Appareils

= Ustensiles (substantif)
Ustensiles

Appareils
v

2\

@ | o

Instruments

Arcessnires

£
G, Options de recherche. ..

Cours-02

Z) Obtenir des services sur Office Markstplacs

es Révision

y

Publipostage

|nfj‘ Sauts de pages ™

-JBC.doc [Mode de compatibilité

Affichage

)

Développeur

Retrait

i

Sauts de page
Page

UL

Colonne
Indique que
commencera

b

Habillage du texte

[

Marque I'endroit ol s
commence Ia page suiv:

le texte qui
dans la colonne

Sépare le texte qui ent
Web, p. ex. le texte d'u

Sauts de section
Page suivante
b Insére un saut de section et démarre Is nouvelle
—I%  section a la page suivante,
i—| Insére un saut de section et démarre la nouvelle
==| section surla méme page.
= Page paire
Insére un saut de section et démarre Is nouvelle
P=Ey  section surla page paire suvarte.
: Page impaire
Insére un saut de section et démarre Ia nouvelle
f=iy  sedion surla page impaire suivarte.

terming une page et ol
ante.

suit le saut de colonne
suivante,

oure les objets dans des pages
ne légende et le corps du texte.

Virtual Center
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114

Liste a puces ou numéros
Liste a puces
= Sélectionner le ou les paragraphe(s)

= Accueil
= Dans le Groupe Paragraphe
= Puces

- Choisir lesyle TT=>.

B —

Liste a numéros
1. Sélectionner le ou les paragraphes (s)

2. Accueil
3. Dans le Groupe Paragraphe
4. Numéros— a—0 1—
5. Choisir le style e b
Marges
1. Mise en page
2. Marges

3. Marges personnalisées

Gauche, Droite, Haut et Bas Entéte et pied de page
4. Onglet Marges Onglet Disposition
5. Ecrire les nouvelles marges Ecrire les nouvelles marges
6. Ok Ok
Colonnes

Mettre un texte en colonnes
1. Sélectionner le texte a placer en colonnes

2. Mise en page
3. Colonnes F— .
4. Autres Colonnes oz
Word affiche __ — o — ==
5. Choisir dans Prédéfinir = =S = ==
ou bien Une Deux Trois Gauche Droite
6. Ecrire le nombre de colonnes désirées Nombre decolonnesyy, (2 = T
7. Ecrire la largeur et I’espacement entre -erasr et sspacment foere
| | Coln®: Largeur ; Espacement : - —
€s colonnes : . = [127an 2
pour chaque colonne—"T = | 7 5cn
[ ]
8. Activer la ligne séparatrice (s’il y a lieu) 7] Largeurs de colonne identiques
20 gigarder Appllquer acs Appliquer 3 : | A tout le document 1i elle colonne
. [ 0K, l | Annuler

d

Formateur : omar
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Images -~ ,
Insertion d’image dans un document jsem M'smpaiﬂ -

1. Placer le point d’insertion ou I’on veut I’image — [aal Be]

2. Insertion e || 1’”"’“ T

3. Image /

A partir du fichier

\lllu:
Images Clipart

Image (double clic)
Choisir I'emplacement
Choisir le dossier

Dans Collections sélectionnées (1

clic) 3

Choisir le fichier de I’image
(1 clic)

Choisir les collections

Insérer

Choisir I’image désirée ( 1clic)

1. Double clics sur I’image
2. Onglet Outils image s'affiche

= K iy - Base de Word 2007.docx - Microsoft Wor ils Image
= L W Base de Word 2007.docx - Microsoft Word Outils Imag
/ Accueil Insertion Mise en page Références Publipostage Révision Affichage Développeur | Format

— * 3 - \ o
% Luminosité = 13 Compresser les images | In / T Tirets - 7] DJ I:Jlj wj ||.:_IJ ﬁ]lﬁ :L_J 1 G
( cContraste - % Rétablir 'image D% 0, .

Effets = Enrd de == Epaisseur » | POsition  Mettre au Mettrea  Habillage Aligner Grouper Rotation | Rogner =3 Largeur :
g Recolorier » d'ombre ~ 8 I'image = - premier plan ~ I'arriére-plan = dutexte = -

Ajuster Effets d'ombre Bordure = Organiser Taille

227 am L

372em

3. Faire I'Habillage du texte par rapport a I'image ﬂ
Habillage
H [ H * du texte ~
4. Faire 'Alignement |
Aligner
. . , " 8] Hauteur: 227 em 3
5. Ajuster la grandeur par les coins (pour ne pas deformer I'image) -
- - , I oo largeur: 3.72em
ou avec les dimensions demandées . r
, ) =i
6. Découper lI'image —H
Rogner

Formateur : omar

Virtual Center



Word 2007 Page: 16

Note de bas de page et Note de fin de document
Insertion de notes de bas de page ou de fin de document
1. Placer le point d'insertion ou je veux le numéro pour la note
2. Réfél’ence vise en page Références Publipostage Rév

A.Bl [y Insérer une note de fin
Ag Mote de bas de page suivante ~

Insérer une note _
de bas de page J Afficher les notes

3. Groupe Note de bas de page Notes de bas de page g
Directement Choisir un emplacement
Insérer une note de bas 1 clic sur
de page [ arer une note de fin
AB' ﬁg Mote de b g page suivante -
T . ine note _
i ie page J Afficher les notes
ou
, . Motes de bas de page ]
Insérer une note de fin Ou
L Choisir I'emplacement
|yInsérer une note de fin _
Note de bas de page Note de fln\
Note de bas de page et de fin de document \ PR Note de bas de pageeldeﬁnwent (7 [
Emplacement \ Emplacement
Word place le point e e \ 2
R H
d'insertion R
é. Ia. fin de Ia page ou Formatde s numératation s |1, 2,3, . [~ Format de nombre : i =]
a la fin du document e = - =
avec le numéro de la [l =
Appliquer les modifications Appliquer les modifications
nOte Appliquer les modifications & : | A toutle document. E| Aplpliqu;r\ss:n:iﬁcahnnsé: A tout le document E|
Insérer
Word place le point d'insertion
a la fin de la page ou
a la fin du document
avec le numéro de la note

4. Ecrire le texte de la note

Formateur : omar Virtual Center
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WordArt
Utilisation du WordArt

1. Placer le point d’insertion ou 1’on veut le texte en WordArt ou sélectionner le
texte que vous désirez placer en WordArt

Insertion

2.
3. Groupe Texte A |
4

WordArt Zone de QuickPart, WordArt Lettrine
—_— -

5. Choisir un effet prédéfini

6. Choisir la police désirée — T

—
/

7. Choisir la taille
8. Choisir les attributs

9. Taper le texte s'il y a lieu

10. OK

11. Double clics sur le WordArt
12. Onglet Outils image s‘affiche
13.
14,
15.

Faire I'Alignement

Exemple d’un texte en WordArt

Formateur : omar

Police : Talle :

[ mpact

Faire I'Habillage du texte par rapport a I'image

Texte en, Tond At

4 24 Ligne Wordovt yordMt worcar, Wordh{ Woraart : Y
j?) Date ¢ :
"9 Objet Wil WordArt Wordhrt worazr: Wontln ; ™V
Texte 4 .
W wardan WordArt “L'.UT(\AI‘E "
— |wordact Warthit Harddet Mol soogitl] © %
veedn R B P e §
B |
Modification du texte WordArt EJE‘

Placer cette image ou vous désirez dans votre texte avec le B.G. de la souris

Virtual Center
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Zone de texte
Insérer une Zone de texte

Texte deja écrit

Texte non ecrit

Sélectionner le texte

Insertion Insertion
Groupe Texte
A = &% Ligne de signature ~
J g 4 _EEJDate et heure
Zone de QuickPart WordArt Lettrine
texte = - - Fgd Objet ~
Texte
Choisir Choisir une Zone

Citation avec des accol... Citation avec des étoiles Citation avec rayures fi.. w

D_es
sSine

Dessiner une zone de texte

une Zptfe une zone de texte

o
i

prédefinie

Word crée la zone avec le texte
sélectionné

Word crée un Zone de texte a vous
d'écrire le texte

Mise en forme d'une Zone de texte
Double clic sur le contour de la zone
Onglet Outils Zone de texte s'affiche

Faire I'Habillage du texte par rapport a la Zone de texte

Faire I'Alignement de cette Zone de texte

Faire I’Habillage (2 clics sur le cadre « le contour »)
Placer cette zone ou vous le désirez

Appliguer un Contour, un Fond pour le zone
Appliquer une police couleur, taille por le texteTexte

PNk WM

Vous pouvez deplacer cette Zone avec son texte
(comme une image)

Orientation des pages

Formateur : omar

1. Mise en page

2. Dans Orientation Choisir
O Portrait

ou
O Paysage

Virtual Center
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En-téte et Pied de page
Création de ’En-téte
1. Placer le point d’insertion au debut du document [CTRL & HOME] préférable

2. Insertion e R
3. Groupe En-téte et Pied de page j j j
4. Clic En-téte En-téte Pied de Muméro
- page~ de page ™ Vide (trois colonnes)
. ~ , - En-téte et pied d S R —
5. Choisir I'En-téte désiré e

[Tapez e titre du document]

Word passe a une zone En-téte |

[Tapez le titre du document] | [Amnée]

Les Outils des en-tétes et pieds de page apparaissent

5 | Modifierren-téte

3 spormerrene

Onglet Creéation Outils des en-tétes et pieds de page

Outils des en-tétes et pieds de page

u Développeur
j J dg} ; 55 section précédente Premiére page différente 5+ En-téte 4 partir du haut 12 em
= u L (5} section suivante Pages paires et impaires différentes || [zl Pied de page & partir dubas: 127 ecm & L=
O éro Atteindre Atteindre le ) Fermer 'en-téte
éte pied de page 22 Lierau précédent || (] Afficher le texte du document [5] tnsérer une tabulation d'alignement et le pied de page
Insérer Navigation Options Position

Ecrire le texte

Sortir de I'En-téte

Onglet Outils des En-tétes et pieds de page

Groupe Fermer

0. Lclic Fermer I'en-téte et le pied de page
Exemple: Vide trois colonnes La régle avec les taguets
1'I'1'I'E'I'1'I'E'I'E'I'4'I'E'I'E"I'.-"'IJ_'S'I'E"I'IE"I'11'I'12'I'IE'I'14'I'lE'b'1E|'I'1?

A gauche au centre a droite
420-JBC — Cours #3 — Armande Pinette

Dans cet exemple chaque groupe de texte est séparé par une Tabulation

Pour voir les symboles de Tabulation

Accuell | E - %E - _v”‘__ _)'_Il l” q]vl
Groupe Paragraphe

||q]r| [E = =S|z - 5
1 cilc sur Faragraphe P}

Le symbole Tabulation est représenté par une fleche

Formateur : omar Virtual Center
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Création de pied de page
1. Placer le point d’insertion au debut du document [CTRL & HOME] préférable

2. Insertion _ e -
3. Groupe En-téte et Pied de page é é ﬁ
4. En-téte En-téte Pied de Numéro

= page * de page ~ Vide (rois
En-téte et pied de page

5. Choisir le Pied de page désire

Alphabet

[Tape e titre du document]

Word passe a une zone Pied de page |

[Tapex le titre du document] | [Année]

Les Outils des en-tétes et pieds de page apparaissent ‘ e

Onglet Outlls des en-tétes et pleds de page

mpatibilité] - Microsoft Word Outils des en-tétes et pieds de page

Insertion n page étére Publipostage  Révision  Affichage  Développeur Création @
j 5, section précédente Premiére page différente & Entéte dpatirduhaut: 127 3 E
DD ecti e Pages paires et impaires différentes | [ Pied de page & partir du bas: 127 an 2
uméro Date et QuickPart Image Imges || Atteindre re le i mer I'en-téte
= part et pied de page n | Afficher le te: n [E] insérer une tabulaf ali en tle pied de pag
En-téte et pied de page Insérer avi Fermer
T RN ARE AT R R &

6. Ecrire le texte

7. Sortir du Pied de page

8. Onglet Outils des En-tétes et pieds de page
9. Groupe Fermer

10. 1clic Fermer I'en-téte et le pied de pag

Positionner le numéro de page

1. Aller dans I'entéte ou le pied de page

2. Placer le point d'insertion ou vous désirez avoir le
numéro de page

3. Dans I'Onglet Création des Outils des En-tétes et
pieds de page -

4. Groupe En-téte et pied de page = = o 3

5. Clic sur Numéro de page =l = &

6. Choisir position actMﬂi"-

7. Choisir l'effet désiré En-téte et pied de page

Formateur : omar Virtual Center
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EES NN SRR
Tableau Tableau| | image I;nhapgﬂ: Formes smartt
Insérer un ta'tbleau L ooooooo |
1. Insertion (e l\ mn
2. Groupe Tableaux _Zy"™™ | EE
- Tableaux
3. clic Tableau m=

4. Choisir le nombre de lignes et le nombre de colonnes avec la souris

Insérer un tableau...

3]
74 Degsiner un tableau
&
|

Feuille de calcul Excel

Lorsque vous cliquez sur le tableau les Outils de tableau apparaissent |5

Tableaux rapides »

Onglet Creéation
Cours-03-JBC.docx - Microsoft Word Qutils de tableau
Accueil Insertion Mise en page Références Publipostage Révision Affichage Développeur Création Dispaosition
V| Ligne d'en-téte || Premiére colonne === n = r—— % Trame de fond ~ —_— - .. =
Ligne Total Demiére col EeEE | d=-== 2222 [Fz==4 [==:=3 [F===9 =z::: £ Bord ¥ pt =
igne Total emiére colonne - - --- - |iii Bordures|~ ppt —————— +
. . R pupapupuy Dessiner Gomme
V| Lignes a bandes Colonnes a bandes o ﬁCou\eur du stylet ~ un tableau
Options de style de tableau Styles de tableau Tracage des bordures F}

Onglet Disposition

Cours-03-JBC.docx - Microsoft Word Outils de tableau
Accueil Insertion Mise en page Références Publipostage Révision Affichage Développeur Création Disposition
lg Sélectionmer ~ * D%l Ié Insérer en dessous || {53 Fusionner les cellules -:1J 043 cm o jE HEE A= Al g_‘] Répéter les lignes d'en-téte
e -
(5 Afficher le quadrillage ; - HH Insérer a gauche 8 Fractionner les cellules || 553 438cm o m =HE=EE o Tt. " | Tz =% Convertir en texte
_ - upprimer | Insérer R . —— . rientation Marges de rier
[ Propriétés au-dessus &k Insérer a droite j Fractionner le tableau ;._,;? Ajustement automatique * | (=] =] [=  dutete 13 cellule Jee Formule
Tableau Lignes et colonnes F] Fusionner Taille de la cellule ] Alignement Daonnées

Ajouter une ligne au tableau
1. Placer le point d'insertion dans la derniére cellule sur la derniere ligne
2. Appuyer sur TAB

Insérer une ligne ou une colonne dans le tableau
1. Placer le point d'insertion sur la ligne ou la colonne ou vous désirez insérer une
ligne ou une colonne
2. Onglet Disposition des Outils du Tableau
3. Groupe lignes et colonnes
4. Choisir I'option désirée

Supprimer des cellules, des lignes, des colonnes ou le tableau

Placer le point d’insertion dans la ligne ou la colonne du tableau & supprimer
Onglet Disposition des Outils du Tableau

Groupe lignes et colonnes

Supprimer

Choisir la suppression désirée

agrwbdE

Taille des cellules (hauteur et largeur)
1. Sélectionner les cellules ou les lignes ou les colonnes
1. Onglet Disposition des Outils du Tableau
2. Groupe Taille de la cellule
3. Choisir la taille désirée

Formateur : omar Virtual Center
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Convertir du texte en tableau @ bl 58 (P o
1. Placer un séparateur de colonne dans votre texte soit: F ™ e P
(Marques de paragraphe, Points-virgule, Tabulation, etc...)
2. Sélectionner le texte a convertir en tableau
3. Insertion .
4. Groupe Tableaux ! j
5. Clic Tableaur— % | P
6. Choisir Convertir le texte en tableau | e
7. Choisir le nombre de colonne désirée ‘.I e — 3 N
8. Choisir le séparateur que vous avez ptasé-dans votre | =" =7
texte I Mombre de colbrnes : i
9' OK Comportement de 'ajustement automatique
@ Largeur de colonne fixe : | Auto
S
Séparer le texte au niveau des
Convertir un tableau en texte ot depaagarte | Bk aes
1. Sélectionnez le tableau a convertir en texte ’ —
2. Onglet Disposition des Outils du Tableau
3 M Donnees A | v Reépéterles lignes d'entéte .
4. Convertir en texte —Zl B T GG Convertir le tableau en texte |_i|—5:_hj
S. rer Jie Farmule Séparer le texte par des
6 Données Margues de paragraphe
7 T
8. Choisir le séparateur a utiliser dans le texte a la | () Boints-virgules
place des limites des colonnes. / Autres :
9. OK Convertir les tableaux ir £5
Trier les données d’un tableau X (L pmic
1. Placer le point d’insertion dans le tableau )
2. Onglet Disposition des Outils du Tableau
3. Groupe Données A| B e senie
4. Trier i o ens B
) Sl owes [ ] 8 o
5. Choisir la 1 clé : choisir la colonne a trier en premier A
6. Choisir le type (Texte, Numérique ou Date) e [ D el
7. Choisir ’ordre (Croissant ou Décroissant) et —
8. Choisir la 2™ clé : choisir la colonne a trier en deuxieme | ]
(S’1l ya lieu) -
9. Choisir le type (Texte, Numérique ou Date) -
10. Choisir I’ordre (Croissant ou Décroissant)
11. Choisir la 3™ clé : choisir la colonne a trier en troisiéme (S’il ya lieu)
12. Choisir le type (Texte, Numeérique ou Date)
13. Choisir I’ordre (Croissant ou Décroissant)
14. OK

Formateur : omar
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Fractionner des cellules

NS

S.
6.
7.

Placer le point d’insertion dans la cellule a fractionner
Onglet Disposition des Outils du Tableau

GFOUQE FUSIOnner [0 Fusionner les cellules .|
Fractionner Ies Ce”ules » | [ Fractionner les cellules Fractionner des cellules [iléj

==] .
o Fractionner le tableau

MNombre de colonnes : |2 =

Fusionner
] -
Nombre de lignes : 1 =

Ecrire le nombre de colonnes désirées a cet endroit -

Ecrire le nombres de lignes désirées a cet endroit
OK K ] | Annuler

sionner les cellules avant de fractionner

Fusionner des cellules

1.

2
3.
4

Exemple

Sélectionner les cellules a fusionner

Onglet Disposition des Outils du Tableau

Groupe Fusionner 5 Fusionner les cellules

Fusionner les cellules / H Fractionner les cellules
= Fractionner le tableau

Fusionner

Cellule

- y fractionnée en
Cellule fusionnée

It

Répéter la premiére ligne du tableau sur chaque page

1.

2.
3.
4

Sélectionner les lignes d'en-téte a répéter sur chaque page
Onglet Disposition des Outils du Tableau

GrOUQe Données /_?33Répéterleslignas d'en-téte
Activer Répéter les lignes d'en-téte Z

== Convertir en texte
Trier
Je Formule

Données

Bordure et trame de fond d’un tableau

1.
2.
3.
4.
ou

o

Formateur : omar

Sélectionner le tableau ou les cellules ou les lignes ou les colonnes

Onglet Creéation des Outils du Tableau

GrOUQe Styles de tableau age  Références  Publipostage  Révision  Affichage  Développeur | Création
Choisir un style prédefini

v

Choisir le style
Choisir I’épaiseur
Choisir les bordures

Choisir la trame de fond| de votre choix

Dispaosition

&1 Trame de fond ~

Virtual Center
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Table des matiéres

Appliquer les styles de titre

1. Sélectionner le texte que vous désirez avoir dans la table des matiéres

Choisir le style désiré dans
la liste de la fenétre

ér
e age
oulignemen|

Styles v X
Narmal -
Mote de bas de page fa
MNuméro de page a

T

T

T

e3 Ta

Titre 4 bl

Titre 5 A

Tire 6 A

Titre 7 bic]

Titre 8 T
Titre 3 13| 8
Paragraphe de liste T

™1 A

™2 A

™3 T
Avec puces, Symbol (symbo -

Afficher [apercu
ésactiver les styles liés

A Options...

Répéter les étapes de 1 a 4 pour
tous les titres que vous désirez voir
appaitre dans la Table des matiéeres

Formateur : omar

Virtual Center

2. Accueil
i __"g/, Accueil Insertion Mise en page Références Publipostage Révision Affichage Développeur (7]
z Times New Roman ~ 12 - A A=) SIET R AaBbCcl AaBbCcl AaBbCcl 4nEBbCc. A:':‘llj . % f’@li::::::'
Cnl\ar jF‘{e‘produire\a N G I §|-abe x, x Aav||¥- A~ $y - ||| Accentuat... Elevé T Normal Sous-titre Titre = I;‘:‘:‘tj;lf:'_ ‘:Sélemomer'
Presse-papiers [F Police [F Paragraphe F} Style [F Modification
3. Groupe Styl/
4. Choisir un style
Style prédéfini sur le Ruban | Style prédéfini dans la Fenétre de style
Titre les grands titres (Niveau 1)
Titrel les sous titres (Niveau 2)
Titre3 les sous sous titres (Niveau 3)
etc...
Choisir le style désiré dans la iste: o
Titre ou Titrel ou Titre2 ou etc... | Clic sur
AaBbCcl AaBbCcl AaBbCcl AaBblc %
AaBbCecl AaBbCel AaBbCel daBhCc Aa_lj - }% Accentuat.., Elevé THormal  Sous-titre Modifier
Accentuat... Elevé T Normal Sous-titre Titre = |§:°s$|ﬁ:sr- Style >
Style F}
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Modifier les caractéristiques des styles de Titre
1. Sélectionner un titre de votre document

2. Accueil
3. Groupe Style

-
4. Afficher la fenétre Style (clic sur - )

AaBbCcl AaBhCel AaBbCC dasbee. AAD M d

Accentuat..

Elevé THormal  Sous-titre

E

Titre —  Modifier
T les styles

THE

»

U

BD sur le nom du titre a modifier
6. Choisir Modifier

hq Modifier...

Mettre a jour Titre 1 pour correspondre 3 la sélection

Sélectionner toutes les occurrences 7

Effacer la mise en forme des instances de 7

Supprimer de |a galerie de styles rapides

Word ouvre la fenétre suivante

Modifier le style

- Teee PR

Propriétés
Mom : Titre 2

Mise en forme

i
]
]
(1)
Il

Type de style : Paragraphe
Style basé sur : o Normal

Style du paragraphe suivant: | 1 Normal

Tmeshewroman  [+] 12 [+] [G] £

»
v

EEE]

liére Activer la mise a jour automatique

4
x

P> styles

»

Normel
Note de bas de page
Numéro de page

2o |22

Pied de page
Soulignement

Titre 1

Titre 2

Titre 3

Titre 4

Titre 5

Titre &

Titre 7

Titre 8

Titre 8

Paragraphe de liste
™1

™2

™3

n

ERE R I - - R - )

Avec puces, Symbol (symbo ~

[C] Afficher Faperqu

[] Désactiver les styles liés

Options...

Police :Gras, Couleur de police : Accent 5, Espace Avant : 6 pt, Aprés : 3 pt, Paragraphes solidaires, Niveau 2, Style : Mettre 3 jour
automatiquement, Style rapide, Sur base de : Normal, Style suivant : Normal

Ajouter & |a liste des styles rapides Mettre & jour automatiquement
@ Uniguement dans ce document  (©) Noyeaux documents basés sur ce modéle

\

\

7. Premierement Activer la mise a jour automatique
8. Utiliser Format pour changer:

Police

AN NN

etc

Paragraphe
Tabulation
Bordure

Dans la liste des styles il faut
garder que les Titre, Titre 1, Titre

Attention!!!

Police...

Paragraphe...
Tabulations...
Bordure...
Langue...
Cadre...
Numérotation...

Touche de raccourci...

au multiple Titrel ou Titre2 ou Titre3 ou etc...

Il faut détruire tous les titres qui ont des noms Titre N (...)

Formateur : omar

Titre 5
Titre 6
Titre 7

Styles v x
Normal T~
Note de bas de page 1
Numéro de page
Pied de page T
Soulignement
Titre 1 T
Titre 2 T
Titre 3 puc
Titre 4 T

T

T

1a
Titre 8 T
Titre 8 T
Paragraphe de liste Tl
™1 T
™2 T
™3 T
Avec puces, Symbol (symbo =

[C] Afficher Fapercu
[ Désactiver les styles liés

Options...

Virtual Center
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Insérer la Référence d'une table des matiéres
1. Placer le point d’insertion sur la page que vous désirez la table des matieres

2. Ecrire le titre « Table des matiéres
3. Références

»

Accueil  Insertion  Mise en page Références | Publipostage  Révision  Affichage

[2 Ajouter le texte ~ 1 Insérer une note de fin

Ag Mote de bas de page suivante ~
Insérer une note _
de bas de page = Afficher les notes
Notes de bas de page LF]

=l 3 Mettre a jour Ia table
Table des
matiéres =

Insérer une

Table des matiéres

4. Groupe Table des Matiéres
5. Tables des Matiéres

Table

} ) Gérer les sources

(2 style: APA

citation - (41 Bibliographie -
Citations et bibliographie

Développeur

e

Citation

ﬂ |3 Insérer une table des illustrations j 5} Insérer I'index
il —

Insérer une
légende 4] Renvoi

Légendes

Entrée

Index

| S Ajouter le texte -

=2 Mettre a jour la table
des

P matiéres ~

6. Choisir

Table des matiéres

Table prédéfinie

Insérer une table des matiéres

Choisir un [
modele
prédéfini de la
table des
matieres
désirée

Insérer une table des matiéres

Tire 1
Titre 1
Titre T

Tableau manuel

Table des matiéres

Word insére la table dans
votre document avec le
modeéle que vous avez
choisi

Onglet Table des matieres

Table des matiéres

‘able des matires | | Table des llustrations | Table des références |

Aperqu Wieh

Titre 1
Titre 2
Titre 3

[7] Utiiser des liens hypertexte & la place des
numéros de page

Géneral
Formats Depusmodele |7
Affcher & s

Activer:

v’ Afficher les numéros de pages

v' Afficher les numéros de page a droite

v" Utiliser les liens hypertexte a la place des
numéros de page

Choisir les Caractéres de suite
Choisir le Format

Afficher les Niveaux

OK

Word insére la table dans votre document avec le modéle que vous avez choisi

Formateur : omar

Virtual Center

Table des références
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Modifier les carctéristiques d'une Table des matieres
Placer le point d’insertion sur la table des matiéres a modifier

1.
Référence

Tables des matiéres
Onglet Table des matiéres

2
3.
4,
5. Modifier

TM1 = Niveaul des titres
TM2 = Niveau?2 des titres
etc...

6. Choisir le niveau Se €2
T M I) gz\s‘;gr;nnez le style approprié pour votre entrée dindex ou

7. Modifier

\

Times New Roman
Folice :Gras, Espace Avant : 5 pt, Style : Metire a jour
automatiquement, Priorité : 40, Sur base d : Normal, Style
suivant : Normal

Table des matiéres

Table des matieres | | 12bl

desilustrations | Table des références

Apercu avant impression

Apercu Web

Titre 1o

Titre2

TS . |

1|+ | |Titre 1 -
3 Titre 2
5 Titre 3

Afficher les numéros de page
Aligner les ruméros de page & draite:

Caractéres de suite : |.....

Géndr
Formats : Dept

Afficher les niveaux : |3

Utliser des liens hypertexte & la place des
ruméros de page

Modifier le style

A vous de modifier

8. Utiliser Format pour changer: -
Y Police — = -
v Paragraphe Sl g ot | ¥ b B
v' Tabulation e @ ¢ 8 |
v Bordure EsssE=c|tzt #¢
v etc

OK

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

Police :Gras, Espace Avant : 5 pt, Style : Mettre & jour automatiquement, Priorité : 40, Sur base de : Normal, Style suivant : Normal

Word modifie la présentation des

titres dans la table des matiéeres

[7] Ajouter 3 la liste des styles rapides

Mettre  jour automatiquement

@ Uniquement dans ce document

) Nouveaux documents basés sur ce modéle

Mettre a jour la Table des matiéres
Placer le point d’insertion sur la table des mati¢res a modifier

1.

BD sur la table des matieres
Mettre a jour les champs
Mettre a jour toute la tab
Ok

2
3.
4.
5 Mettre & jour la table des matiéres @Iﬁ

Mise & jour en cours. Choisissez parmi les options
suivantes :

(71 Mettre & jour les numéros de page uniquement
(@) etire & jour toute Ia table;

~ |

=

L

Ly £

Coller
Mettre 3 jour les champs

Modification du champ...

EBasculer les codes de champs

Palice...
Paragraphe...
Puces

Mumérotation

Formateur : omar
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Ecran de Excel La feuille de calcul peut étre pleine
écran ou diminuée a I'ouverture
Diminuer
. Réduire la Agrandir
Bouton Barre d'out!ls Nom du Nor_n _du fenétre la fenétre Fermer
Office d'Acces rapide classeur logiciel Aide Excel Excel Excel
\ - . . Y
Accueil Insertion Mise en page Formules Donnée Révision Affichage Déveldppeur (G-
Ruban 3 i Calibri -mn Byl i |[8-| [ Renvoyer & Ia ligne automatiquement | Standard : nvu }g ﬂ:'? :;d i:’l:::::m;rv ;: %?'
o | [T E A | S rusoner v (5= om0 ) e M 2t | romat | - et R
Presse-.. ™ Police fa Alignement E Nombre [ Style Cellules Edition
AL - £ /
Adresse de A B C D E F G H 1 J K L
la cellule
active
Fermer le
lul
C;gti\ljee classeur
et N M === —
Numéros : o Diminuer
des lignes {0 A Agrandir la
9 15 E ’ ’ ‘ " fenétre du
16 -
= : classeur
18 =
13 ]
2 : Réduire la
Une F fenétre du
dfew:le | classeur
e calcu
Barre p— 0 |
1A & = :—m —
d'état (s n B (£ S
/ \ [ T e — \
\ Zoom
M i . .
P?;e Feuilles Insérer une Barre des Affichage
de calcul fonction formules

Barre d’état:

> Lesmodes d'action > Les modés d'affichage > Facteur de Zoom

v Prét v" Normal v' Zoom avant
v Entrer v" Mise en page v' Zoom

v Modifier v" Apercu avant impression v' Zoom arriére
v Pointer

Formateur : omar Virtual Center
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Onglets de Excel 2007
Onglet Accueil

Les groupes du ruban:

» Presse-papier
» Police Pour quelques un de ces Pour quelques un des
» Alignement groupes on a un sous- items de ces groupes on
» Nombre menu a un sous-menu
» Style Clic sursa Clicsur *
> Cellules
> Edition
Kl v B, e @ - = x
j i Calibri -l AN =i Renvoyer @ Ia ligne automatiquement | Sfhndard - ij‘ ﬂj& L_;ﬂ" i:ls”:::"m'a_ E: %? C?a
o g | (G e ]| Lo 8 o33 Qg | e, M S | - | G- o o
Presse-.. [ Police E} Alignement E} Mombre E} Style Cellules Edition
Onglet Insertion
Les groupes du ruban:
» Tableaux
> lllustrations
» Graphiques
> Liens
»> Texte
| —Q/ Accueil Insertion Mise en page Farmules Données Révision Affichage Développeur
FH LR gkeSd: QO & A 3 4 4 4Q
Tableau croisé Tableau || Image Images Formes SmartArt | Colonne Ligne Secteurs Barres Aires Nuage de Autres Lien Zone En-téte et WordArt Ligne de  Objet Symbole
dynamigque * clipart s s B s s s points = graphigues = || hypertexte | detexte pied de page E signature ~
Tableaux Tlustrations Graphiques i Liens Texte
Onglet Mise en page
Les groupes du ruban:
» Themes
» Mise en page
> Mise a I'échelle
» Options de la feuille de calcul
» Organiser
= Accueil  Insertion | Miseenpage | Formules  Données  Révision  Affichage  Développeur @ -
Couleurs ~ s == = 54 Largeur: Automatiq - uadrillage | En-tétes [ =T
Tsponmv M%ges Ori;ﬁion li ;% S;ut:-:le Arr\:r:::ﬂlan Im__p%er il Haugteu‘”, Aummati:: %Aﬁi(_hger ! Aﬁic_her IlettleJau r:tﬂ.'a \gi AI:;ir -3\’-:-I.|\JE| Rotation
~ [O]Etfets - = 2 ©  GiTESETE (s les titres || [ Mettre 3 I'échelle : 100% - Imprimer Imprimer || premier plan - I'arriére-plan - Sélection =
Thémes Mise en page 5 Mise 3 I'échelle % || Options de la feuille de calcul & Organiser

Formateur : omar Virtual Center
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Onglet Formules

Les groupes du ruban:

Thémes

Bibliotheques des fonctions
Noms définis

Audit de formules

Calcul

Solutions

YVVYVYYVY

),

ﬁﬂ: Utilisée(s) récemment ~ [A Texte =

Insérerune

Accueil Insertion Mise en page Formules Données Révision Affichage Développeur

% Somme automatique ~ ﬁ Logique ~ f_.l Recherche et référence ~ ~=) Définir un nom ~

ﬁé Maths et trigonométrie = i Utiliser dans la formule

Gestionnaire

fonction @} Financier = Eﬁ Date et heure = ﬁﬁi]PIus de fonctions - denoms B Créer a partir de la sélection
Bibliothéque de fonctions Moms définis

Onglet Données

Les groupes du ruban:

> Donnees externes

» Connexions

> Trier et filtrer

> Outils de données

> Plan
:y Accueil Insertion Mise en page Formules Données Révision Affichage Développeur
,ﬁﬁpartirdufichierAccess & 5 ~ I_@Connexions A i Effacer
L}}\partir du site Web . —lJ —IJ \g Z3F Proprigtes Zl \? -'1, Réappliquer
o X Apartir d'autres | Connexions || Acualiser &) Trier Filtrer Y .
(5] A partir du texte SOUFCes existantes tout = == Modifier les liens d 7 Avancé

Données externes Connexions Trier et filtrer

= 2 22
j}“ Repérer les antécédents @
ECE Repérer les dépendants ‘i} w

£

Fenétre

Supprimer les fléches = t& Espion

Audit de formules

g°

Convertir  Supprimer
les doublons

Qutils de dannées

[F& Consolider

|:_6[Va\idatioﬂ des données ~

[EP Analyse de scénarios ~

@ 3¢ Conversion en euro

¥ Mise en forme euro

Options [
de calcul - masquer -
Caleul Solutions
@ -

[:

] %l g

Grouper Dissocier Sous-total

[

Flan

Onglet Révision

Les groupes du ruban:
> Vérification

» Commentaires

> Modifications

Données Révision

oF

Supprimer Précédent Suivant

5]
—/ Accueil Insertion Mise en page Formules

Y M@ b % 4

Orthographe Recherche Dictionnaire Traduction
des synonymes

Vérification

Affichage Développeur

“lp Afficher tous les commentaires
Nouveau
commentaire

Afficher les entrées manusc

Commentaires

Formateur : omar

_J Afficher/masquer le commentaire

5 A

Protéger Protéger le Partage

@] Protéger et partager le dasseur
@ Permettre la modification des plages

r
la feuille classeur~ le classeur L2 Suivi des modifications -
Modifications

Virtual Center
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Onglet Affichage

Les groupes du ruban:

VVVYY

Affichage classeur
Afficher/Masquer

—
]
—/ Accueil

Zoom
Fenétre
Macros
Insertion Mise en page Formules Données Révision Affichage Développeur 'QJ - 5 X
j L Apercu des sauts de page Régle V| Barre de formule l'\:% -] Elf—.l _;'_;'l Mouvelle fenétre [=] Fractionner Z % |:_1
IlAﬁ’ichages personnalisés V| Quadrillage V| Titres g = S Réorganisertout ! Masquer EH j‘ ==0
MNormal| Mise en . Zoom 100% Zoom sur X e Enregistrer Changement | Macros
page = Plein écran Barre des messages la sélection ﬁ Figer les volets ~ [] Afficher #11 | respace de travail de fenétre - -
Affichages classeur Afficher/Masquer Zoom Fenétre Macros
Onglet Développeur
Les groupes du ruban:
» Code
» Controles
» Modifier
- Accueil Insertion Mise en page Farmules Données Révision Affichage Développeur
8 = *3 Enregistrer une macro |_\.3 1 % Propriétés E _% Propriétés du mappage [S{Importer o-'ﬁ
=1 =0 E Utiliser les références relatives ?"g/ = Q,iJVisuaIiser le code fq.'j Kits d'extension & Exporter i 0
Visual Macros ) ) Insérer NMode ) . Source . Panneau de
Basic & Sécurité des macros - Création 7 Exécuter Ia boite de dialogue "y Actualiser les données documents
Code Contrdles XML Madifier

Formateur : omar
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Onglets Outils contextuels

Onglet Outils des en-tétes et pieds de page
e Onglet Insertion

e dans le groupe Texte ! E?iflleldafficlhe IIa
e choisir l'option En-téte et Pied de page eUImeodee (I:DZ Cg en
o affiche l'onglet Outils des en-tétes et pieds de page g

o Onglet Création
l Cla ! — -\ Outils des en-tétes et pieds de page
]
Accueil

Insertion Mise en page Formules

Données Révision Affichage Développeur Création 'Q) -t
= = = A P 5 -\:n] d = 3 ool
= = 2 _jj % _/J I 4 E_-‘M N _J Premiére page différente W Mettre & I'échelle du document
En-téte Pied de MNuméro Mombre Date Heure Chemin Nom de Mom de Image Formatde | Atteindre Atteindre le Pages paires et impaires différentes (¥ Aligner sur les marges de page
- page ™ de page de pages actuelle actuelle d'accés fichier lafeuille en-téte pied de page
En-téte et pied de page Eléments en-téte et pied de page Mavigation

Options

Onglet Outils de dessin (zone de texte)
e Onglet Insertion
e dans le groupe Texte
e Zone de texte
o affiche lI'onglet Outils de dessin
o Onglet Format

Ca
Es z -
Accueil Insertion Mise en page Formules Données Révision

@ - r
ENNOO0 | .

QRemplissage de forme = é‘ % Mettre au premier plan ~ [= Aligner ~ 111241 em
A—L—L.E:>&6 i £ 2Cm’ﬂ:cnurdefcurrrlev A A ’. = g' JJ lettre a I'arrigre-plan !ﬁ? oupe -
4NN T AT <

=/ Effets sur la forme - =

Outils de dessin

Affichage Développeur Format

Insérer des formes

— -
- EEL; Volet Sélection %k Rotation = || *9¥ 3.2 cm -
Styles de formes [F} ';

Styles WordArt F]

Organiser Taille

Onglet Outils de dessin (WordArt)
e Onglet Insertion
e dans le groupe Texte
e WordArt
[ ]

affiche I'onglet Outils de dessin
o Onglet Format

Ca
a - -
Accueil Insertion Mise en page Formules Données Révision

ENNCIO0 - g

&Remplissage de forme ~ év 4 Mettre au premier plan ~ [ Aligner ~ 5[] |21 em
A—L—L.E:>&G‘ - > ZContourdeforme' A A ’_ - ;’2' Y Mettre  I'arriére-plan E? oupe "
AL s :

= Effets surlaforme ~

Owtils de dessin

Affichage Développeur Format

= -
= o "_*'f,',} Volet Sélection £k Rotation ~ || "3+ S AL hd
Insérer des formes Styles de formes (P Styles WordArt (F] Crganiser Taille [F}

Formateur : omar Virtual Center
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Onglet Outils Image
e Onglet Insertion
e dans le groupe Illustrations
e [mage
o affiche I'onglet Outils Image
o Onglet Format.

Outils Image

Ca
i

Accueil Insertion Mise en page Formules Données Révision Affichage Développeur

4? Forme de I'image = {;_I;Mettre au premier plan = |é'

(D Contraste - By Modifier I'image ‘d‘ |d‘ e ; d d ~ [ Bord de I'image ~ B3, Mettre a larriére-plan ~  [8]
% Recolorier = 'E Rétablir I'image = ) Effets des images IE‘fig\a‘&:nlet Sélection Sk~ was b
Ajuster Styles d'images P} Organiser Taille {F]

P
G Luminosité ~ |4 Compresser les images

iin fllazem 2

Rogner = 1894 em

Onglet Outils de graphique
e Onglet Insertion
e dans le groupe Graphiques
e choisir un graphique
o affiche I'onglet Outils de graphique

o OngletCréation_____

Cia \ Outils de graphigue
] S
—/ Accueil Insertion Mise en page Formules Données Révision Affichage Développeur Création Disposition Mise en forme w - "
o B = |[ bt bd b o
—H | i - - - P g
Modifier le type  Enregistrer 5 Sélectionner Jﬂ-l-ﬂ- J]u—l-lﬂ- ‘‘‘‘‘‘ = o— o "‘-'-—L Déplacer le
de graphique comme modéle s des données - graphique
Type Données Dispositions du graphique Styles du graphigue Emplacement
o Onglet Disposition
(™ Outils de graphique
o » =
Accueil Insertion Mise en page Formules Données Révision Affichage Développeur Création Disposition Mise en forme @ -

S| | ] Pl

%Mise en forme de la sélection

o @ @&

_) Rotation 3D

P Insertion
£*] Rétablir |e style d'origine -

Sélection active Etiquettes Axes Arriere-plan

o Onglet Mise en forme

Cin Cutiiz 4= araphique
H1 =
- Accueil Insertion Mise en page Formules Données Révision Affichage Développeur Création Disposition Mise en forme @ -
- ¥ i « |= ali - -
ﬁRempllssage de forme ~ 3 Mettre au premier plan ~ |= Aligner i [762em
{?;M\se en forme de la sélection - l__}Contourdeforme' A A g B4, Mettre a I'arriére-plan - @’ er
aﬁ Rétablir le style d'origine = Effets surla forme = - IE‘Q\«‘olet Sélection Rotatio *-“ L E
Sélection active Styles de formes Styles WordArt = Organiser Taille =

Formateur : omar Virtual Center
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Définir les Marges et Format papier
u Mise en page 1sertion Mise en page Formules Données Révision Affi
n i By s =t =] =l
Groupe Mise en page i Oolag =2 B &
L] Marges \ﬂarges Orientation Taille Zone Sauts de Arriére-plan Imprimer
., = = = d'impression = page~ les titres
= Marges personnallsees Mise en page =
= Définir les marges e
= Onglet Marges
o Gauche
o droite i e
o Haut }
o Bas is o5
o En-téte
.
o Pied de page ) — oy
["Fage es | En-tétePieddepage | Feulle
= Définir format de papier
" Onglet Page éé;EHRéduirE/ randir a: 100 |5 % de |a taille normale
O Choisir Ie format de papier\ Ajuster 1 | page(s) en largeur sur |1 | en hauteur
- OK Q-::a . :D::I':D:Sﬁ‘hxlipu %

A la maison définir les marges et définir le format de papier

Format de papier : Letter US
Marges
Haut et Bas 2,5
Gauche et Droite 2,0
Entéte et Pied de page 1,3

Formateur : omar

Virtual Center



Excel 2007 Page: 8

Largeur des colonnes
= Placer le pointeur de la souris sur la ligne entre deux lettres (les colonnes)
= Lasouris devie

it
—>

= BG enfoncé SANS relacher
= Deéplacer la souris

ou

= Sélectionner la colonne (1 clic sur la lettre de la colonne)

= Accueil , .
?

=  Groupe Cellules Largeur de colonne u&]

= Format

Largeur de colonne @ | HXEE
= Largeur de colonne

’ Excel affiche : [ ok || amnuer |
= Ecrire le nombre pour la largeur
= OK

Largeur par défaut 10,71

Hauteur des lignes
= Placer le pointeur de la souris sur la ligne entre deux chiffres (les lignes)

La souris devient 1
= BG enfoncé SANS relacher v
= Déplacer la souris
ou
= Sélectionner la colonne (1 clic sur le chiffre de la ligne)
= Accueil
= Groupe Cellules Hauteur de ligne Iilﬁ
= Format
= Ligne Hauteur de ligne : | 12,75
= Hauteur
Excel affiche : ||L9¢ | [ Amuer |
= Ecrire le nombre pour la largeur -
= OK
Hauteur par defaut 12,75
Barre de formule et de texte
cs - fe | =(B1+85)*B23
\‘ \‘ \\
Zone Nom Insérer une fonction Barre de formule
(Nom de la cellule active) (Contenu de la cellule active)

Formateur : omar Virtual Center
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Opérateurs
Priorité
1. () parentheses exemple : =Al1+Z10*(B12-C5*3/D5)+W23
2. ™ puissance exemple : =Al1"3+V34+F2*E6
3. [ division
4. * multiplication
5. + addition
6. - soustraction

Seélectionner des cellules qui se suivent
= Placer le pointeur sur la 1" cellule a sélectionner
» Avec BG enfoncé
= Déplacer la souris sur les cellules a sélectionnées
» Relacher BG

Selectionner des cellules qui ne se suivent pas
= Iclic sur la 1" cellule a sélectionner
= Avec CTRL enfoncé
= Faire 1 clic sur les autres cellules
= Relacher CTRL

Copier le contenu d’une ou de plusieurs cellule(s)
= Sélectionner la ou les cellule(s)

= Accueil ou @ EPET 6y CTRL+C
= Copier
= Sélectionner la ou les cellules ou tu veux la copie
—
. Coll
= Accueil ou - ou CTRL+V
= Coller

Formateur : omar Virtual Center



Excel 2007

Page: 10

Allgnement et Retrait dans les cellules

Sélectionner les cellules

Accueil

. = §I|@/'| = Renvoyer a la ligne automatiquement
Gr_p_c_)u € A“gnement = = =||= #=|| [=d Fusionner et centrer ~
1clic Allgr_\ement — o
Onglet Alignement

Horizontal :

Horizontal : Gauche Retrait) -] Retrait :
o Gauche Stendard R
- Cen-tre gregzgeé(Ret'ait)
a Droite Recopié
a Justifier éiihhﬁée sur plusieurs colonnes
a Centrer sur plusieurs colonnes 2t Retral .
Vertical : Vertical :
0 Haut E]
o Centre -
o Bas
o Justifier

Afficher les formules

Formules

Groupe Audit formules

1 clic sur Afficher les formules

Dans Fenétres

|

-1 - p
jzﬂﬂepererlesanteceden %

Retrait :

+ Repérer les dépendants ‘i} -

,-ff, supprimer les fléches - I&

Audit de formules

Excel affiche les formules et réorganise toute la feuille de calcul

A vous de redimensionner

Formateur : omar

Virtual Center
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Insérer et formater une Date
Code date
= Placer le point d’insertion dans la cellule

= 1clicsurfx —— s

= Dans Sélectionner la catégorie choisir:
Date et heure—#%

n
| |
n
. e
1.8 [
n
= Dans Sélectionner une fonction choisir: S il
Aujourd’hui e o
. OK d\‘p _ \;I
Arguments de la fonction [ 9 [ E%E;SEEN.ANNEE i
Renvoie la date du jour au format de date. AUJOURDHUI()
Cette fonction ne posséde pas d'argument. o ladete ot fomat b dee.
Résultat = Volatile
- Aide sur cette fonction m Annuler e ——
Excel affiche; =" ‘
» OK (pas de parameétres pour cette fonction)
Formater la date
(pour formater le contenu) Date = —
P - N Standard
= Sélectionner la cellule a formater Aucun format particulier
. ACCUE‘I I Nombre
39741.00
= Gro_upe Nombre o
u 1clic sur Date 39741.00 5
= choisir Comptabits
= un format predefini Dot courte
OU 2008-10-20
Date longue

= Autres formats numériques

20 octobre 2008

T, Heure
00:00:00

Pourcentage
3974100.00%

Fraction
39741

Scentifique
3.97E-04

Texte
39741

Autres formats numériques...

Formateur : omar Virtual Center
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Formater des cellules a valeurs numériques
= Sélectionner les cellules a formater
= Accueil
=  Groupe Nombre % ppp— _
[ ] 1CIiC-Sur Standard |$ - “.-'rn uuu” Eg 123 ::'):::rmatpart\cuher
= choisir 12 seo0
o un format prédéfini Homby Moastae
=5 567.00 5
Ou L, . &= Comptabilité
o Autres formats numériques o 700
o Onglet Nombre [ woora
EXCG' afﬁChe lj Date longue
B 20 juillet 1001
Format de cellule m‘
Mombre | Alignement | Police | Borcure | Remplssage | Protection .\;‘-’) :(i:(’]e:ﬂﬂ
; A s Tp e
E 1)
10 soror
\ Texte
ABC  5g7
il \ Autres formats numériques...
o Choisir la Catégorie
o Ecrire le nombre de décimales (s’il y a lieu)
o Choisir le Symbole (s’il y a lieu)
o OK
Polices et Tailles
= Sélectionner les cellules Police Taille
= Accueil =
= Groupe Police | N l\g :
= Directement sur Ruban Times New Rom = /11 ~ | A A |
....... Couleur
Effets oG I 8 ||| A
/ *E -
i I . ,
ou Bordure Folice. %" | Suyrlignée
= Olclicsur I_Dollc-e; ! _—
= Onglet Police e
Excel affiche :
o Choisir la Police ‘
o Choisir la Taille
o Choisir le Style
o Choisir Couleur
1o ChOIS”' Soullgnement Polce TrueType, identique & lécran et  fimpression,
o Choisir les Attributs
n OK

Formateur : omar
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Insérer une Ligne ou une Colonne ou une Cellule
= Placer le point d’insertion sur la ligne ou la colonne ou la cellule ou je veux ajouter
(Ligne, Colonne ou Cellule)

= Accueil 5 Insérag ™
= Groupe Cellules 5 supprinf| 3 Insérer des cellules...
. P -
Inserer =] Format j 5 Insérer des lignes dans la feuille
Cellule
H Jlf Insérer des tolonnes dans la feuille
2] Insérer une feuille
Cellule Ligne Colonne
Choisir
Insertion de cellule Iilé]
Insérer
(") Décaler les cellules vers la droite . . . .
= - Excel ajoute 1 ligne Excel ajoute 1 ligne
@ Décaler les cellules vers le bas:
au-dessus au-dessus

() Ligne entiére

() Colonne entiére

QK ] [ Annuler

Supprimer une Ligne ou une Colonne ou une Cellule
= Placer le point d’insertion sur la ligne ou la colonne que je veux supprimer

= Accueil EE—
= Groupe Cellules S Supprimap-
u SUpprimer :_'| Format {3*  Supprimer les ceIIuIe;... T
Celluled=" Supprimer des lignes dans la feuille
1P Supprimer des colonnes dans la feuille H
w-J Supprimer une feuille
Cellule Ligne Colonne
Choisir
f Supprimer Lilﬂ_hj
Supprimer

(@ Décaler les cellules vers la gauche:
cllime ma s Excel supprime la ligne Excel supprime la colonne
e gue vous avez sélectionnée | que vous avez sélectionnée

() Colonne entigre

oK ][ Annuler ]

Formateur : omar Virtual Center
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Bordure et Remplissage
Bordure
= Sélectionner les cellules
=  Accuell
= Groupe Police

=  Bordure a——=
= choisir

o un format prédéfini—,.

ou
o Autres bordures

Excel affiche:

Format de cellule R =

Aucune  Contour  Intérieur

Bordure

Couleur :

Automatique [] .

Texte
n

Texte

Texte
b

Texte

EARE)

T 0D

re sélectionné peut étre appliqué en diquant sur [une des présélections, sur
< boutons c-dessus.

Remplissage
= Sélectionner les cellules
=  Accueil
= Groupe Police
= Police
» Onglet Remplissage

Times New Rom = |11 =~ | A a7|

||3'II&' A = |

Poffce

Bordures

EBEB & & T A

Acune bordure

Toutes les bordures
Bordures extérieures
Bordure épaisse en encadré
Bordure double ¢n bas
Bordure épaisse en bas

Bordure en haut et en bas

BT E B 1

Tracage des bordures
4 Tracer les bordures
s | Tracer les bordures de arille
<2 Effacer les bordures

=2 Couleur de ligne

\ Style de trait

Police

[H Autres bordures..,

Bordure simple en haut et épaisse en bas

Bordure simple en haut et double en bas

Choisir Style de ligne

Choisir Couleur

Choisir I'emplacement de la bordure

OK

Excel affiche:
Format de cellule @Iﬂ

| poice [ Bordure || Rempissage ;| Protection |

lewr
Automatique =

Formateur : omar

= Choisir Motif (s'il y a lieu)

= Choisir Couleur

= OK
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Vérification orthographique

» Placer le point d’insertion dans cellule Al
= Révision

= Groupe Vérification ‘?&’
= Orthographe

= Corriger les mots (comme Word)

= OKalafin

COrthographe Recherche

4 0 %
Dictionnaire Traduction
des synonymes

Vérification

Fonctions

. 9e .
» Placer le point d’insertion dans la cellule  [imeeweronor =)
= 1 clicsur fx - Recherchez e foncton

> f
Ti bréve d tion lez faire,
Topezune béve descrpton de c aue vous v fare, s
, . , . .. Ou sélectionnez Lne catégarie : |Math & Trigo -
= Dans Sélectionner la catégorie choisir la || wumerme soen: - FZ=_ -
A H Aotrd S ath & Trigo n
categorie désirée g
SINH Recherche & Matrices
SOMME Base de données
SOMME. CARRES [Texte £
SOMME. SERIES Logique
SOMME.SI Informations AR
Personnalisées
ABS(nambre) genare
Renvoie la valeur absolue d'un njcube o
Aide sur cette fonction
, - - - -
= Dans Sélectionner une fonction choiSir  [rm o oo )
la fonction désirée Rechechr e forction:
- OK L‘iaqp::zt.;ar g:ve description de ce que vous voulez faire, puis
Ou sélectionnez une catégorie : |Math & Trigo E]
Sélectionnez une fonction :
Excel affiche b e :
Arguments de la fonction B ot gg;ME
SOMME CARRES
SOMME SERIES
SOMVE SOMME. ST v
Nombre1 | TEEE | = {567;678; Wi} ABS(nombre)
= Renvoie la valeur absolue d'un nombre, un nombre sans son signe.
Nombre2 e =

1245
Calcule la somme des nombres dans une plage de cellus.

Mombrel: nombrei;nomNeZ;... représentent de 13 255 arguments dont vous voulez
calculer |2 sommg. Les valeurs logiques et le texte sontignorés dans les
cellules, méme s'I sont tapés en tant qu'arguments.

Résultat = 1245

Aide sur cette fonction

Ride sur cette fonction

N

= Ecrire ou corriger les cémps (arguments de

OK

Définition de Champs

la fonction)

(B10:C20)
(B15;F23;D10;A1;)
(D1:D5;F5;G5:G15)

B10B11 B12 ... B20 C10 C11 C12 C13 ...C20
B15 F23 D10 Al
D1 D2 D3 D4 D5 F5 G5 G6 G7 ... G15

Souvent c’est Excel qui donne les champs

Formateur : omar

Virtual Center
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Entéte et Pied de page
En-téte
= Activer Mode Page (en bas de I'écran sur barre d'état a droite)

Excel affiche

I = T E 2 B N Sawuwmmms T
A B G D E F G H 1

1 Cliquez ici pour ajouter un en-téte
1 Grand Titre . ..
| 2 Colonnel Colonnez Colonne3 CI|qUeZ IC1 pg
| 3 Ligne 1 valeurl2 valeur13,
— 4 Ligne 2 valeur22 valeu
| 5 Ligne 3 valeur32 val#ur33
[=| 6 Ligne 4 valLeurd2 Leurd3
| 7 Ligne 5 valeur52 valeurs3
=8

= 1 clic dar@ Haut de la page Excel identifie la zone
Excel affiche En-téte

Classeurl - Microsoft Exce! Outils des en-tétes et pieds de page

Accueil  Insertion  Miseenpage  Formules  Données  Révisiol Affichage  Développeur Création

=
é é ; Premiére page différente W Mettre 3 I'échelle du document
En-téte Pied de N tteindre Atteindre le Pages paires et impaires différentes [¥] Aligner sur les marges de page
page d. en-téte pied de page

En-téte et pied de page Navigation Options

D14 -

A R R Al TS| Tl T SIS | o T il T[T el TEs| T 17| | is) CEdAs[ T

A B C D E F G H 1

—‘ En-téte
B \rd Tire Cliquez ici pou
= 2 Colonnel Colonne3 q P
= 3 Ligne 1 valeurl3
=] 4 Ligne 2 valeur{2 valeur23
& 5 Ligne 3 valeurs, valeur3s
= 6 Ligne 4 valeur42 valeurd3
N 7 Ligne 5 valeurs2 valeurs3
= 8
I ]

= Trois options: Gauche Centre droite
= Ecrire le texte désiré dans I'En-téte: soit a Gauche, soit au Centre ou soit a Droite
Avec la barre: Outils des En-tétes et des pieds de page

=  Groupe: Eléments en-téte et pied de
= Insérer les codes désirés

Dans Accueil
Appliquer: Police, Taille, Couleur et etc.

Classeurl - Microsoft Excel Outils des en-tétes et pieds de page

Accueil Insertion Mise en page Formules Données Révision Affichage Développeur Création

= =
= = = [ A R (- . " 2 7 Eoed
= é & _J % "\-_j'l _/ Ciu e { Premiére page différente Mettre a I'échelle du document
En-téte Pied de Muméro Mombre Date Heure Chem!n Mom de Nom de Image Form tteindre Afteindre le Pages paires et impaires différentes |¥| Aligner sur les marges de page
A4 page ~ de page de pages actuelle actuelle d'acces fichier lafeuille (3 te pied de page
En-téte et pied de page Eléments en-téte et pied de page Mavigation Options
7
Numero Nombre Date Heure Nom du Nom de la | Image

de page de pages | actuelle actuelle fichier feuille

Formateur : omar Virtual Center
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Pied de page
= Activer Mode Page (en bas de I'écran sur barre d'état a droite)
Excel affiche

T ——r o e e e = e ) S T

Cliquez ici pour ajouter yn en-téte

Grand Titre . .
Colonnel Colonne2  Colonned Cliquez ici p
Ligne 1 valeurl2 valeurl
Ligne 2 valeur22 valeur2s
Ligne 3 valeur32  valeur3?
ligne4  valeurd2  valeurd3
Ligne 5 valeurs2  valeurs

= 1 clic dans le Haut de la page
Excel affiche

1 Grand Titre - -
B Colonnel Colonne2  Colonne3 Cliquez ici pourl
3 Lignel  valeul2 valeurss
n ligne2  valeu22  valeur2s
| s Ligne 3 3
S Ligned  valeus2  valeurds
7 Ligne5  valeus2  valeurss
= s
5

= Groupe Navigation/
= 1 clic sur Atteindre le pied de page
Excel affiche

Excel identifie la zone
Pied de page

“utils des en-tétes et pieds de page

Création
Premiére page différente ¥/ Mettre 3 I'échelle du document

Pages paires et impaires différentes (V] Aligner sur les marges de page

En-téte et pied de page Options

D2 v fa'r|

T T [ B B B R B Il T ul Twl TG TG Ta Tl o] i e

A 8 c 3 F G H |

L 22
i~ a3
L as
2 e
25

Pied de page

= Trois options: Gauche Centre droite

= Ecrire le texte désiré dans le pied de page: soit & Gauche, soit au Centre ou soit &
Droite
Avec la barre: Outils des En-tétes et des pieds de page

= Groupe: Eléments en-téte et pied de page = Dans Accueil
= Insérer les codes désirés (voir En-téte) Appliquer: Police, Taille, Couleur et etc.

Classeurl - Microsoft Excel Outils des en-tétes et pieds de page

Accugil es  Données  Révision Affichag Création
Er B & a Premiére page différente W] Mettre & I"échelle du document
d de Numéro Hombre Date Heure Chemin Nom de Nom de Image Formatde | Atteindre Pages paires et impaires différentes [@] Aligner sur les marges de page
v page~ de page de pages actuelle actuelle d'acces fichier la feuille limage

Options

En-téte et pied de page Eléments en-téte et pied de page

Numéro Nombre Date Heure Nom du Nom de la | Image
de page de pages | actuelle actuelle fichier feuille

Formateur : omar Virtual Center
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Trier un tableau Excel

Un niveau

= Sélectionner les eléments du tableau a trier (toute la ligne)

= Données —— —
. . onnées vision ichage éveloppeur
= Groupe Trier et filtrer : : -
ﬂ |_J=ﬂ Connexions %l ‘E i Effacer
1 1 L opriétés 7 léapplique
" l CIIC Trler tualiser - Pll_l-?l__t“ _ il Trier Filtrer \;,F‘_a|.|.'||.|.|_|
out~ == Modifier les liens d'accés 7 Avance
Connexions Trier et filtrer
. 1 ]
Excel affiche [Paasouter un rvesu | (K supprmer un rvesu | (152 conierumriveas ||+ | [+ | [optons... | [7] mes dornées ot des entgtes
— ] [ ] [essz =
Sur un niveau
Choisir la colonne a trier | Choisir Trier sur Choisir I'Ordre

Trier par Trier sur. Ordre~_
,-. - o "
A B c \{ \ \ 2 oo | |

1 Grand Titre : )
2 Colonnel Colonne? Colonne3 ‘-’glaiowu ” X Supprimer un niveau ” q':-"‘gwt\ehnq{ivaau ] i 4 [ Cptions... l Mes donnedxont des en-tétes
3 |Ligne 1 valeurl2 valeurl3 Colonne Trier sur Ordre
4 |Ligne 2 valeur22 valeur23 Trier par - Colonne1 valeurs DeAz

- fColonnel i [Valewr: a
5 |Ligne 3 valeur32 J valeur33 Coomes gouleusr P E[D): ;:: ]
6 |Ligne 4 valeur4?2 valeur43 Colonne3 Couleur de police Liste personnalisée. .. ‘
7 |Ligne 5 val eur52 valeur53 fcine de celue
8
9
10
2

= OK

Sur deux niveaux

Deux niveaux

= Sélectionner les éléments du tableau a trier (toute la ligne)

= Données

= Groupe Trier et filtrer

= 1clic Trier

= 1 clic sur Ajouter un niveau

= Choisir les options pour le lier niveau
= Choisir les options pour le 2ieme nivea

= OK

Formateur : omar

Excel affiche
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[ 1wt un niveau ][ 3 supprimer un nveau | [ La copierunniveau || [ ]+ Mes données ont des en-tEtes
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Les graphiques

Accueil

Insertion Mise en page Farmules Données

Révision Affichage Développeur

PO e DD e Sl O

Tableau croisé Tableau | Image Images Formes SmartArt | Colonne Ligne Secteurs Barres Aires MNuage de Autres

Types de Graphique

» [Insertion

= Groupe Graphiques
e Colonne (Histogramme)
e Lignes (Courbes)
e Secteurs
e Barres
e Aires
e Nuage de points
e autres Graphiques

Eléments d’un graphique

Graphigues

()

Q@ B 4 7«8

Lien

Liens

Zone
points = graphiques~ | hypertexte | de texte pied de page

En-téte et WordArt Ligne de  Objet Symbole

signature -
Texte

|Uti|isation de Logiciels par services|

P

l Nouveaux utilisateurs ]

Zone graphique
351
Axe des ordonnées | 1
0 257
Titre de ’axe des ordonnées |~ 2 |
% 154
Sériededonnées || 2 _
5
Axe des abscisses ——— L

xcel

Titre de I’axe des abscisses

Word PowerPoint  Access
B

P Logiciels

Publisher

lD Comptabilité @ Marketing O Technique O Personnel B Promotionl «

Titre du graphique

W

/

Commentaire

N\

Zone de tracage

—

Légende

FOormateur : omar
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Créer un graphique a 1 série

Une série représente:
1 ligne ou 1 colonne de données avec 1 ligne ou 1 colonne de titre

1. Avoir une feuille de calcul a I’écran

A B C D E
1 Notes de Toto Latrouille
2 Mathématique Philosophie Informatique
3 (Controle #1 75 60 80
4 |Controle #2 71 75 70
i Contrdle #3 65 60 90
| 6 70.33333333 65 80
7

2. Sélectionner les cellules qui vont faire partie du graphique avec les titres et

sans ligne vide et
sans colonne vide)

Dans notre exemple la sélection est la série moyenne:
(1 ligne de données)

A2 a D2 pour les titres
A6 a D6 pour les données

3. Insertion ules Données Révision Affichage Développeur
4. Groupe Graphique il ¥ @ Sy - D
5. Choisir le Type de graphique Colonne Ligne |Secteurs Barres  Ares Nuagede Autres
/ Graphiques ’ e q/v i
Soit donné sur le ruban ou Soit 1 clic sur la fleche
Insérer un graphique (2 [t
' :” N Ii 3 Modéles Histogramme -
e =l o] 20 g 3] 88] 3
o e L] e 0 ) ]
| e |I'\.__§ | - b ::;g::epnints ) M M M M M
e s e
Secteurs 30 iy Rader Secteurs
ill) Tous types de graphiques... —— e I] T Io:ﬁll[:w; -

6. Choisir le Format désiré

Formateur : omar Virtual Center
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Créer un graphique a plusieurs séries

Plusieurs séries représentent:

plus d*une ligne ou plus d*une colonne de donnees
avec 1 ligne ou 1 colonne de titre

1. Avoir une feuille de calcul a I’écran

7

A2 - [ F |
A B C D E
1 Notes de Toto Latrouille
2 Mathématique Philosophie Informatique
3 |Contrdle #1 75 60 80
4 |Controle #2 71 75 70
5 |Contrale #3 65 60 90
6 |Moyenne 70.33333333 65 80

2. Sélectionner les cellules qui vont faire partie du graphique

Dans notre exemple la sélection est trois séries de données:
(la série de données: Controle #1)
(la série de données: Contrdle #2)
(la série de données: Controle #3)

A2 a D2 pour les titres

A3 a D5 pour les données

avec les titres et
sans ligne vide et
sans colonne vide)

3. Insertion
4. Groupe Graphique
5. Choisir le Type de graphique

ules Données Révision Affichage

il e Sy

- - - - -

Colonne Ligne Secteurs|Barres Aires Nuage de

Développeur

o

Autres

points = graphiques =

Graphiques >
Soit donné sur le ruban ~| gu Soit 1 clic sur la fleche

i m o ﬁ, & Insérerung.raph\'qua [ B
j‘jJ e ‘Jqqqqqq
%@@M Eﬁwmﬂwﬁﬁﬁ
SR I EE T
A AL /80 ’J} e s

O ®flex QY @i e

af s8] 0A] b e
illl | Tous types de granhiques... Gérer les modéles. . ] [n finr comme grophique par défaut | [ ok | [ Amuer |

6. Choisir le Format désiré

Formateur : omar
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Emplacement du graphique
Dans I'Onglet contextuel graphique: Outils du graphique

Outils de graphique

Accueil Insertion Mise en page Formules Données Révision Affichage Développeur Création Dispasition Mise en forme @
o @ R = | . (1]
g J s i) 1F |t "'"'r "h"r ‘h'ﬂ "h"r
Type Données Dispositions d Styles du graphique "__'Empla(zment
= Onglet Création
»  Groupe Emplacement
= 1 clic sur Déplacer le Graphique
Excel affiche:
Déplacer le graphigue (9 [
Chuisissez 'endroit ol wous voulez placer le graphique :
\LA}J (71 Nouvelle feuille :  Graph1
L} @ objetdans: Feuill |Z|
» Choisir

Nouvelle feuille

ou

Objet dans

Excel crée un onglet dans le bas
nomme Graphl

Et place le graphique sur une pleine
feuille graphique

by |l | b bl bd | hed

fr—

Excel laisse le Graphique sur la
feuille de calcul choisie

A vous de le placer dans les
cellules désirées

A 8 [ D £
1 Notes de Toto Latrouille

2 émati i ie Informatique
3 [Contrale #1 75 60 80
4 |Contrale #2 71 75 70
5 |Contrale #3 65 60 90,
6 |Moyen 70.33333333 65 80
e

& 80

< 80

10 70

1 50

12 s0

i 40

1[i 4

&= 20

16| | 10

7 o

B Mothématique  Philosophie  Informatique

19

20 mContréle#1 M Contrdle#2 M Contrble #3

2

2

Formateur : omar
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Modifier le type du graphique
= Sélectionner la zone Graphique

= Dans I'Onglet contextuel graphique: Outils du graphique

Notes Toto.xlsx - Microsoft Excel Outils de graphigue

Accueil Insertion Mise en page Formules Données Révision Affichage Développe: Création Disposition Mise en forme '.@

b = - - (i)
Modifier le type  Enregistrer Intervertir les  Sélectionner Jil-h-ﬂ jﬂ—ﬂi 'DH_L'[ : ey ‘I'b'_-*‘—.b “._hj:!—-'—f “._b:!—-'—f “.!1::!‘;—-'—/‘ “._hj:!—-'—f ; Déplacer le

..... =

de graphique comme modéle || lignes/colonnes des données graphique

Styles du graphigue Emplacement

Type - Données Dispositions d

. O\ngte]%’éation

»  Groupe Type

= 1 clic sur Modifier le type de Graphique
» Choisir le nouveau type

Intervertir les lignes et les colonnes
(pour une présentation particuliere du graphique)

= Intervertir I'axe des abscisses (lignes sélectionnées) et la légende (colonnes sélectionnées)
= Sélectionner la zone Graphique

= Dans I'Onglet contextuel graphique: Outils du graphique

= Onglet Création

Notes Totoaxlsx - Microsoft Excel Outils de graphique

Accueil Insertion Mise en page Formules Données Révision Affichage Développeur Création Disposition Mise en forme '@

i % = 5

== i
8 | i - ||| el { S S M b el -
Modifier le type  Enregistrer Intervertir les  Sélectionner Jil-h- -Dﬂ—ﬂl ‘‘‘‘‘ = (= ’-—!-_.’_,‘ o / ] ] D o ———J —| || Déplacerle
de graphique comme modéle || lignes/colonnes des données v graphique

Type Données K Dispositions du graphigue Styles du graphique Emplacement

N\
» Groupe Donnees
= 1 clicsur Intervertir les lignes/colonnes

Notre exemple
Choix de Excel a création du graphique | Notre choix apres avoir interverti les
lignes et les colonnes

%0
80 -
70+
50

sa 1
FrE
30
20
10 +7

T T o+
Mathématique Philosophie Informatique Controle #1 Controle #2 Controle #3

EControle#1 M Contrdle#2 Contréle #3 ® Mathématique M Philosophie Informatique
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Modifier ou corriger des données du graphique

Modifier les séries
= Sélectionner la zone Graphique
= Dans I'Onglet contextuel graphique: Outils du graphique
= Onglet Création

Notes Toto.xlsx - Microsoft Excel Outils de graphique

3 ~ =

- Accueil Insertion Mise en page Formules Données Révision Affichage Développeur Création Disposition Mise en forme L7
al W i =

L | Al 7= -

Madifier le type  Enregistrer Intervertir les  Sélectionner Jﬂl Jﬂ—dﬂ- .

ner (|12 [1=—21 | ==
de graphique comme modéle || lignes/colonnes des données

e e | e, e, e, e -2

—— — || Déplacerle

Type Données \ Dispositions du graphique Styles du graphique Ei:;l‘::;‘::nt
\
» Groupe Donnees
= 1 clic sur Sélectionner les données
Excel affiche:
[ Sélectionner la source de données Iilér
Flage de données du graphique : | SEEIIBESE 155 23
[ E‘] Changer de ligne ou de colonne ]
Entrées de légende (Serie) Etiquettes de 'axe horizontal (absdsse)
"Eaiouter ” & Madifier ” ¥ Supprimer || i @ [ % Modifier ]
Mathématique Contrale #1
Philosophie Contréle #2
Informatique Contrle #3
[ Cellules masquées et cellumges ] [ 0K ] [ Annuler ]
Ajouter Moslifier Supprimer
Permet de sélectionner une Permetde modifier la sélection | Supprime la série
nouvelle série (oubliée) des donnéedxde la série
1 clic sur Ajouter Choisir une série Choisir une série
Excel affiche 1 clic sur Modifier 1 clic sur Supprimer
Medifier la série @Iﬂ_hj Excel affiche
Nom de la série : _ Modifier la série L2 sl | Excel supprime la
e Mom de |a série : Sérle
Valeurs de la série : &3] = Mathématique
it =1 Valeurs de la série :
[ QK ] [ Annuler ] =Feuil1!$843: 6855 =75; 71; 65
Sélectionner le champ pour le i L oc ][ pme ]
Nom de la série dans le tableau de
la feuille de calcul Modifier le champ pour le nom
de la série
Sélectionner les Valeurs de la Modifier le champ pour les
série dans la feuille de calcul Valeurs de la série
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Ajouter des formes et une zone de texte

Ajout d’une zone de texte
= Sélectionner la zone Graphique
= Dans I'Onglet contextuel graphique: Outils du graphique
= Onglet Disposition
= Groupe Insertion
= Zone de texte
= Dessiner la zone de texte avec le BG de la souris
= Ecrire le texte
= Faire la mise en forme (Police, taille, couleur, bordure, etc.)

Budget Hebdomadaire 1999 | —

Augmentation du

Exemple o0 — salaire brut a partir

§ 100008 du mois de Mars
=3

,8_. 500.00$

@

=4

= 0.00%

&

Janvier  Février Mars Avril Mai Juin
Mois

DOSalaire Brut @ Dépenses BSaIaireNet‘

Ajout d'une ou plusieurs fleche(s) pour relier la zone de texte au graphique

1. icrosoft Excel Outils de dessin =1
o -
Accueil  Insertion  Miseenpage  Formules  Données  Révision  Affichage  Développeur Format (7]
NN OO0 1z moditiera forme - & remplissage de forme ~ A~ T Mettre au premier plan + |:J-Ahgner' il zosem =
AL Lo - Abe ~ [ Contour de forme ~ A A A - 2~ By Mettre 3 ramriere-plan ~ 3] Grouper
e _ ~\ [ = 5
QAL Y oy v B Zonedetente = ) Effets surla forme * =| A~ || Bty Volet sélection % Rotation - | b+ 288em -
Insérer des formes Styles de formes ] Styles WordArt i Organiser Taille ]

= Sélectionner la zone de texte

= Dans Outils de dessin

= Onglet format

= Groupe Insérer des formes

= Sélectionner la fleche

= Placer point d’insertion prés de la zone de texte
= Tracer la fleche de la zone vers la graphique

Mise en forme du graphique

Outils de graphique

Accueil Insertion Mise en page Formules Données Révision Affichage Développeur Création Dispasition Mise en forme @ - = x

= E A - o Bammre .

Zone de graphique S Remplissage de forme A plz :Angner Tl =
By Mise en forme de la sélection Abc Abc abc |~ Z Contour de forme - A A A - & - an - 18] Groupe

9 = —\ = 5

& rétabiir Ie style dorigine T QD Effets sur laforme * = [\~ || B volet sélection 7 Rotatio us [BSSE

Sélection active Styles de formes i Styles WordArt ) Organiser Taille i

Ajout de motifs
Couleur de fond
Bordure
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