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1 — Introduction
1-1 : INTRODUCTION
Le logiciel Word a été congu par la société Microsoft. C’est un logiciel de traitement de texte. Avec Word, vous

avez la possibilité de réaliser tous types de documents professionnels ou privés (notes de service, courrier,
rapport, mémoire, thése, publipostage ...).

1-2 : LANCER L’APPLICATION WORD 2003

Vous avez deux possibilités pour lancer I'application Word 2003 :

La premiére solution consiste a double cliquez sur I'icone Word
La deuxiéme solution consiste a cliquer sur le menu Démarrer puis Tous les programmes et enfin Microsoft

Office puis Microsoft Office Word 2003.

1-3 : L’ECRAN DE WORD 2003

T} Document! - Microsoft Word

i Fichier Edition  Affichage  Insertion  Format  Qutls  Tabled Fenétre 2

Tapez une question - X

% 44 Lecture!
17 . A g
=

B IR e

RN FERE T RV A AP T e A R ey,

A4 mormal

» Times New Roman - 12

X

—
--|-1-|-2-|-3-|-4-|-5-|
o= ' . . |

Les barres d'outils :
- Standard
- Mise en forme

La regle

Le curseur

La barre de menu |

| Les ascenseurs

Les modes d’affichage :
Normal

- Web

- Page

- Plan

Page précédente
Page suivante

-]

E R L
ngassinerY Lz | Formes automatiques + ™. |:| Cl.}] {ﬂ 2::_ @ | | &a - é - é LA E 4 [j !

Page 1 Sec 1 i A z4cm Lil ol ‘' Frangais (Fr

1-4 : CHOISIR UNE COMMANDE

Le travail sur un document consiste a saisir, modifier, mettre en forme, éditer du texte. Ces travaux sont réalisés a
'aide des commandes qui sont affichées dans la barre des menus ou dans les barres d’outils.
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1-5 : CREER UN DOCUMENT

Par défaut, on crée un document vierge mais on peut se servir des documents préexistant dans Word. Pour utiliser
un de ces modeéles, vous devez cliquer sur le menu Fichier puis sur Nouveau. Le volet office apparait sur la partie
droite de I'écran :

: Mouyeau document * x

Créer
_] Document vierge
] Document XML
@ Page Web

| Message électronique

MJ Créer & partir d'un document exisk
Modéles
Rechercher en ligne :
Dﬁ. Modéles sur Office Online
lﬂ_;J Sur mon ordinakeur. ..
[ & Sur mes sites Web...
Choisissez alors votre modele de document Word parmi les proposés.

1-6 : ENREGISTRER UN DOCUMENT

Pour enregistrer un document Word, il suffit de cliquer sur le menu Fichier puis sur Enregistrer sous ... La boite
de dialogue Enregistrer sous apparait alors :
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Enregistrer sous

Enreqistrer dans |E| Bureau V‘ @ - 'l:l P k—‘ [£5 = outils -
R 1 eogrdz000, dac |
U wgrd2003. dac | RT——— |

Mes E!DELII'I‘IEI'I'IS B Feuille congé. doc
recents | W wordz000.dac

@ ||EJ Word2003, doc

Bureau

.,

&

Mes docurnents

8

Poste de travail

t% o de Fichier | SETEWERT v
Favoris reseau | Type de fichier : |Dncument wiord (*.doc) V|

Par défaut, Word propose toujours d’enregistrer le document actif sous Mes documents. Mais vous pouvez le
changer de place ou créer des sous dossier. Dans la zone de texte Nom du fichier, Word prend par défaut les
premiers caracteres que vous avez tapés. Si le nom ne vous convient pas vous pouvez le changer. Lorsque vous
avez trouvé le bon dossier et mis un nom vous pouvez cliquer sur le bouton enregistrer. Le saisi va alors se placer
en barre de titre.

1-7 : FERMER UN DOCUMENT

Pour fermer un document Word, il suffit de cliquer sur le bouton Fermer la fenétre [m] dans la barre de menu ou
de cliquer sur le menu Fichier puis Fermer.

1-8 : OUVRIR UN DOCUMENT EXISTANT

Pour ouvrir un document qui a été enregistré, vous avez 3 possibilités :

B Cliquez sur le bouton Ouvrir = dans la barre d’outils standard
& Cliquez sur le menu Fichier puis Ouvrir
Ces 2 premieres possibilités ont pour conséquences d’ouvrir une boite de dialogue :
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Quvrir

Regarder dans : |[E| Bureau v| & - A | -Q Z 0 B3 rooutils -

W rerdz000, doc
W redrdz003, doc

Mes documents 3 Feville congé. doc
recents 1w wordzo00.dac

@ IEIJ'-.-'-p'|:|r|:|2IZII33.u:Iu:u:

Bureau

57}
Mes documents

8

Poste de travail

‘g o de fichier | I |

E— o
SWONE IES83U | Type de fichiers : |T|:|us les documents Ward (*.doc; *.dot; * htr; *.html; *, ‘

Généralement Word ouvre les fichiers sur le dossier Mes documents mais vous avez la possibilité d’ouvrir

d’autres fichiers stockés a d'autres endroits (Disquette, Cd ROM ...). Pour cela, il suffit de cliquer sur la liste

déroulante de la case Regarder dans. Vous avez aussi la possibilité d’ouvrir un sous dossier en double cliquant

sur son nom ou en cliquant sur son nom puis en cliquant sur le bouton Ouvrir. Il en va de méme pour les fichiers.
1-9 : ENREGISTREZ LE DOCUMENT SOUS UN AUTRE NOM

Pour enregistrer le méme document sous un autre nom, il suffit de cliquer sur le menu Fichier puis Enregistrer

sous ... La boite de dialogue vue dans la partie 1-6 réapparait. Maintenant, dans la partie Nom du fichier, il faut

renommer le fichier.

1-10 : QUITTER WORD 2003

Pour quitter le logiciel Word 2003, il suffit de cliquer sur le bouton Fermer [m] dans la barre de titre ou de cliquer
sur le menu Fichier puis Quitter.

2 — Paramétrer Word pour faciliter la saisie du document
2-1 : AFFICHER LES BARRES D’'OUTILS

Il faut vérifier que les barres d’outils contenant les commandes les plus utilisées sont présentes. Il s’agit de la barre
d’'outils STANDARD, la barre d’outils MISE EN FORME et la barre d’outils DESSIN.

LA BARRE D’OUTILS STANDARD

AN
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Zoom
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Si ces barres d’outils n’apparaissent pas, vous devez cliquer sur le menu Affichage puis Barres d’outils. Dans le
sous menu qui apparait, cliquez sur Standard. Il faut refaire les manipulations pour afficher les autres barres
d’outils.

Il existe plein d’autres barres d’outils, nous les verrons au fur et & mesure de ce cours.

2-2 : AFFICHER LA REGLE

La regle est un repére sur votre écran. Elle se situe en dessous des barres d’outils et a gauche de I'écran. Si elle
n'apparait pas, vous devez cliquer sur le menu Affichage puis Régle.

|-2-|-1-|-§-|-1-|-2-|-3-|-4-|-5-u-s-n-?-n-s-u-a-|-1n-|-11-|-12-|-13-n-14-n-1s-n-a-n-1?-n-1s-

2-3 : CHANGER LE MODE D’AFFICHAGE DE LA PAGE

Il existe 5 modes d’affichage des pages Word :
v" Le mode Normal

Le mode Web

Le mode Page

Le mode Plan

Le mode Lecture

AN

Pour le moment, assurer vous que le mode page est actif. Pour cela, cliquer sur le menu Affichage puis Page ou

vérifier en bas a gauche de I'écran que le bouton Mode Page =c@E=d (le 3°™ bouton) est bien enfoncé.
Cet affichage nous permet de voir les limites de la page (gauche, haut et droite) puisque celle-ci apparait sur un
fond gris. On veut voir que la régle sur la partie gauche est présente.

2-4 : AFFICHER LES LIMITES DE TEXTE
Les limites de texte nous montrent dans quelle zone le texte tapé sera affiché et imprimé. Ces limites représentent

les marges du document (gauche, haut et droite). Pour afficher les limites de texte, cliquez sur le menu Outils puis
Options ... La boite de dialogue suivante apparait alors :
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Modifications Utilisateur Compatibilité Dossiers par défaut
Affichage aénéral Edition Impression Enreqgistrement Sécurité | Grammaire et orthographe
Afficher

Wolet Office au démarrage Balises actives Fenétres dans la barre des taches
Surlignage Textes animés [] codes de champ
[ signets Barre de défil, horizontale Champs avec trame ;
Barre d'état Barre de défil. verticale Lars de |a sélection ~
Info-bulles [] Espaces pour images
Marques de Format
[] Tabulations [ Texte masqué
[]Espaces [] Traits d'union conditionnels
[] Margues de paragraphe [Tous
COptions de mode Page et de mode Web
Dessins Espace entre pages (mode Page uniquement)
[] Ancrage lemi=r Cochez I'option limite de texte si |tM=de Page uniquement)
i : elle n’est pas cochée St
COptions normales et de plan
[] ajuster 4 la fenétre Largeur de la zone de skyle ;|0 cm =
[] Palice brovillan :
(a4 ] [ Annuler

Dans I'onglet Affichage, cochez la case « Limites de texte »

2-5 : AFFICHER LES CARACTERES NON IMPRIMABLES

Les caractéres non imprimables sont des caractéres que 'on peut voir a I'écran mais qui n’apparaissent pas lors
de l'impression du texte. Ces caractéres nous permettent de se repérer a I'écran. Pour afficher ces caractéres,

LI

assurez-vous que le bouton Afficher / Masquer
paragraphes, les sauts de ligne et les tabulations.

est bien enfoncé. Ce symbole marque les fins de

3 — Saisir du texte
3-1 : SAISIR DU TEXTE

3-1-1: SATSIR LE PREMIER PARAGRAPHE

Tapez la phrase : NOTES DE SERVICE

Celle apparait comme dans I'exemple ci-contre. On peut voir %I*TOTES-DE-SERWCEH[
ici que les espaces sont matérialisés par des points.

3-1-2 : CREER UN NOUVEAU PARAGRAPHE
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Pour créer un nouveau paragraphe,

vous devez appuyer sur la touche gNOTES-DE-SERWCEﬂ

ENTREE 1
Woug-Etes-cordialement-invité-a-la-réunion-des-35-H-qui-se-déroule

bl

Apres avoir appuyé sur la touche ENTREE, le symbole Afficher / Masquer est apparu. Pour sauter une ligne,
vous devez appuyer une nouvelle fois sur la touche ENTREE.

Lorsque vous arrivez en fin de ligne, le mot que vous étes en train de taper peut ne pas rentrer sur la ligne, il ne
faut surtout pas appuyer sur la touche ENTREE, car Word le considérera comme un nouveau paragraphe. Il faut

continuer a taper et Word ira automatiquement a la ligne. L’exemple suivant vous le prouve :

MNOTES-DE-SERVICE]

Vous-tes-cordialement-invité-a-la-réunion-de 5 350-H-quirserderoulerarlesmardi-15-decembre:

2001-#lasalle-du-conseil]

3-1-3 : QUELQUES REMARQUES LORS DE LA SAISIE DE TEXTE

Une fois saisie, certains mots sont soulignés en rouge. Word ne trouve pas ce mot dans son dictionnaire
orthographique. Il estime donc que nous avons fait une erreur de saisie. Si c’est le cas, vous pouvez corriger
l'erreur en :

@ en supprimant le(s) caractéere(s) avec la touche Retour arriére et en saisissant le(s) nouveau(x)
caractere(s)

@ en utilisant le correcteur orthographique (voir la partie 4-7)
En cours de frappe, Word analyse les caractéres tapés et propose d’'insérer un mot a notre place. C’est souvent le
cas pour les dates. Si la proposition de Word vous convient, il suffit d’appuyer sur la touche TABULATION sinon il
faut appuyer sur la touche ECHAP.

3-2 : INSERER DES CARACTERES SPECIAUX

Vous vous étes demandé plusieurs fois comment faire certains symbole comme le téléphone, des fleches, le © du
copyright ...Word vous propose d’insérer ces symboles et caractéres spéciaux.

3-2-1: INSERER UN SYMBOLE

Pour insérer un symbole, vous devez cliquer sur le menu Insertion puis Caractéres spéciaux. La boite de
dialogue suivante apparait alors.
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Caractéres spéciaux @

Symboles | Caractéres speciau

Police |Wingdings

E

<

|

[,

g & EL
=l

¥

&

¥

,_).

o

2
é‘;c@ﬁ:‘@
é | 7|1

@0
e ol [

<]
@)
2

Y

B2 % EE
X | =8| R

Caractéres spéciau

% récemment utilisés

€ £

¥

©|®|T™| £

: < | === | L O B

Code du caractére : |4III | de: |S';.n'm|:u:||es {décimal) w |

[ Carrection automatigue. .. ] ’ Touche de raccourci. ., ] Touche de raccourd :

[ Insérer ] [ Annuler ]

L’'onglet « Symboles » est affiché. Maintenant, vous n’avez plus qu’'a choisir la police en faisant dérouler la liste
déroulante. Ensuite, vous devez choisir le symbole a insérer et lorsque vous avez choisi, il suffit de cliquer sur le
bouton Insérer puis Fermer. Le symbole se place alors a I'endroit de votre curseur. Les polices de caractéres ou
Ion trouve le plus de caracteres particuliers sont les polices Webdings, Wingdings, Wingdings 2 et Wingdings

3.

3-2-2 : INSERER UN CARACTERE SPECIAL

Vous devez faire exactement la méme manipulation que précédemment en cliquant sur le menu Insertion puis
caractéres spéciaux. La bofte de suivante apparait alors :

Caractéres speciaux

Symboles | Caractéres spéciaux |

Carachére :

1 0 g

[

5
—=un 3

Tiret demi-cadratin
Trait d'union insécable
Trait d'union conditionnel
Espace cadratin

Espace demi-cadratin
1/4 Espace cadratin
Espace insécable
Copyright

Dépose

Margque

Section

Paragraphe

Points de suspension

Guillemet anglais simple (ouvrant) — Chrl+3,4
Guillemet anglais simple (fermant)  Ckrl+4,4
Guillemets anglais doubles {ouvran... Chrl+3,3 b

Touche de raccourei :

Chrl+3
Chrl+6

Chrl+Maj+Espace
Alt+Chrl+C
Alt+Chrl+R

Al +ChrT

Maj+!

Alk+Chrl+ .

Correction automatigue. . ] ’ Touche de raccourdi... ]

Insérer ] ’ Annuler

Page 13



HELPCLIC 04/09/2007
http://www.helpclic.net

Maintenant, vous devez cliquer sur I'onglet « Caractéres spéciaux ». Faites défiler 'ascenseur jusqu’a ce que vous
trouviez votre caractere. Lorsque vous l'avez trouvé, cliquez sur le bouton Insérer puis Fermer. Le caractére
apparait a I'endroit ou est placé votre curseur.

3-3 : SE DEPLACER DANS LE TEXTE
3-3-1: AVEC LE CLAVIER

Pour se déplacer dans un document Word avec le clavier vous devez vous servir des touches situées entre le pavé
alphanumeérique et le pavé numérique

R : Cette touche permet de replacer le curseur au début de Ia ligne.

FIN : Cette touche permet de placer le curseur a la fin de la ligne.

A ou Pg Up : Cette touche permet de déplacer le curseur vers le haut page par page.

¥ ou Pg Down : Cette touche permet de déplacer le curseur vers le bas page par page.

< : Cette touche permet de revenir d’'un caractere vers la gauche.

= : Cette touche permet de se déplacer d’'un caractere vers la droite.

1 : Cette touche permet de monter le curseur d’une ligne.

{ : Cette touche permet de descendre le curseur d’une ligne.

3-3-2 : AVEC LA SOURIS
Pour vous déplacer dans un document Word avec la souris, vous pouvez utiliser les ascenseurs verticaux et
horizontaux mais aussi les boutons page suivante et page précédente (voir le schéma dans la partie 1-3). En
cliquant avec le bouton gauche dans votre document Word, vous allez déplacer votre curseur a I'endroit ou vous
avez cliqué.

3-4 : SELECTIONNER DU TEXTE

La sélection de texte permet par exemple de mettre en gras votre texte au lieu de le faire caractére par caractere.
La sélection de texte ou de mot se présente de cette fagon :

IR lection de mot SRR

3-4-1: AVEC LE CLAVIER
Pour sélectionner du texte avec le clavier, vous devez placer le curseur devant le mot ou la phrase a sélectionner.
Ensuite, tout en maintenant la touche MAJ enfoncée, appuyez sur la fleche de direction qui va vers la droite. Votre
texte ou votre mot est sur un fond noir (comme pour I'image précédente). Vous venez de sélectionner du texte.
3-4-2 : AVEC LA SOURIS
Pour sélectionner du texte avec la souris, cliquez devant le mot ou la phrase a sélectionner. Tout en maintenant le
clic gauche enfoncé, déplacez votre souris a droite. Votre texte ou votre mot est sur un fond noir (comme pour

'image précédente). Vous venez de sélectionner du texte.

4 — Modifier du texte
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4-1 : SUPPRIMER UN CARACTERE
4-1-1: SUPPRIMER UN CARACTERE SE TROUVANT AVANT LE CURSEUR
Pour supprimer un caractére qui se trouve avant le curseur vous devez utiliser la touche RETOUR ARRIERE.
Cette touche est située au-dessus de la grosse touche ENTREE. Cette touche supprime les caractéres un a un et
les supprime vers la gauche.
4-1-2 : SUPPRIMER UN CARACTERE SE TROUVANT APRES LE CURSEUR
Pour supprimer un caractére qui se trouve apres le curseur, vous devez utiliser la touche SUPPR. Cette touche est
située sous la touche INSER entre le pavé alphanumérique et le pavé numérique. Cette touche supprime les
caractéres un a un et les supprime vers la droite.
4-2 : SUPPRIMER UN MOT, UNE PHRASE OU UN PARAGRAPHE
Pour supprimer un mot, une phrase ou un paragraphe vous devez sélectionner le texte que vous voulez supprimer
par une des méthodes vu précédemment. Ensuite, il suffit d’appuyer sur la touche SUPPR ou sur la touche
RETOUR ARRIERE.

4-3 : RAJOUTER UN MOT

Pour ajouter un mot ou un caractére entre deux mots si vous étes en mode refrappe, vous devez appuyer sur la
touche INSER puis vous tapez le(s) mot(s) ou le(s) caractére(s) a insérer.

4-4 : DEPLACER DES MOTS

Pour déplacer des mots d’un paragraphe a un autre ou d’'une ligne a une autre vous devez sélectionner les mots a
déplacer. Ensuite, en cliquant et en tenant cliquer, vous amener le(s) mot(s) a I'endroit ou vous voulez les placer.

4-5 : ANNULER UNE OPERATION
L’annulation d’'une opération consiste a annuler la frappe que vous avez saisie. Pour annuler une opération, vous
avez 3 possibilités :

E  Par la barre de menu : il faut cliquer sur le menu Edition puis Annuler

E  Par la barre d’outils : il faut cliquer sur le bouton suivant 2.

E Par le clavier : il faut appuyer simultanément sur les touches CTRL + Z
4-6 : RETABLIR L'OPERATION ANNULEE

Rétablir 'opération annulée consiste a remettre en I'état avant d’annuler 'opération. Pour rétablir une opération, il

W .
faut appuyer sur le bouton suivant <

4-7 : CORRIGER LES FAUTES D’'ORTHOGRAPHE ET DE GRAMMAIRE

4-7-1: CORRIGER L'ORTHOGRAPHE D'UN MOT
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A chaque fois que vous faites une faute d’orthographe ou que Word ne trouve pas un mot dans son dictionnaire,
Word souligne ce mot en rouge. Pour corriger cette faute, il suffit de faire un clic droit sur le mot. Word ouvre alors
un menu contextuel dans lequel il propose une ou plusieurs solutions pouvant correspondre a votre mot. Pour
corriger la faute, il faut cliquer sur le mot que Word propose. L'image suivante vous montre la correction d'un mot.

Makson

| Maison

Masson
Moisson

Mais Son

Ignorer bouk

Ajouter au dickionnaire

Correction autormatique »
Langue ]
Crthographe. ..

v
ii Rechercher. ..

Couper

Copier

[ Coller

4-7-2 : CORRIGER LES FAUTES DE GRAMMAIRE

Pour corriger les fautes de grammaire en cours de frappe, vous devez vérifier si I'option « Vérifier la grammaire et
lorthographe » est cochée. Pour cela, cliquer sur le menu Outils puis Options, la boite de dialogue suivante
s’ouvre. Il faut cliquer sur I'onglet « Grammaire et Orthographe » pour voir 'option :

Options

Modifications Lkilisateur Compatibilité Dossiers par défaut
affichage | Général Edition Impression Enregistrement Sécuribé | Grammaire et orthographe

Crthographe

E;ériﬁer I'glrthfogr:phdelaut'fours c':e la Frappe: Cochez la case « Vérifier la
S grammaire et I'orthographe » si
elle n’est pas cochée.

Toujours suggérer

[ suggérer & partir du dickionnaire principal uniguement
Ignorer les mots en MAJUSCULES

Ignorer les mots avec chiffres

Ignarer les chemins d'accés aux fichisrs

[ Dictionnaires personnels. ..

Grammaire

Wérifier la grammaire au cours de la frappe Régle de style

[ Masquer les fautes de grammaire dans le docAument Grammaire w
I [+ arifier la grammaire et lorthographe — -

[] afficher les statistiques de lisibilicé

Cutils de wérification linguistique

Revérifier le document

[ Ok, ]’ Annuler ]
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4-7-3 : CORRIGER LES FAUTES DE GRAMMAIRE ET D'ORTHOGRAPHE

Pour corriger les fautes d’orthographe et de grammaire, vous avez deux possibilités. La premiére consiste a cliquer

sur le bouton suivant v . La deuxiéme consiste a cliquer sur le menu Outils puis Grammaire et Orthographe.
Dans n’importe quel cas, la boite de dialogue suivante s’ouvre alors :

Grammaire et orthographe : Francais (France)

Absent du dictionnaire
I'»Iﬂlssuﬂ e [ Ignorer l

[ [gnarer bouk ]

w [ Ajouter au dictionnaire ]

Suggestions :
W aison [ Madifier ]
Massaon
Muoisson [ Remplacer bouk ]
Mais San
[Cnrrectiu:un aukomatique ]
Langue du dictionnaire ; |Fran;ais (France) A ‘

Werifier la grammaire

Cpkions, .. [ Annuler ]

Pour corriger vos fautes d’orthographe, il suffit de lire ce qui est inscrit dans la partie « Suggestion ». Ensuite,
lorsque vous avez apporté la correction, il suffit de cliquer sur le bouton Remplacer. Si vous étes sur qu’il n’y a pas
de faute de grammaire ou d’orthographe a votre phrase et que Word en trouve une, cliquez sur le bouton Ignorer.
Si vous voulez ajouter un mot dans le dictionnaire de Word, il suffit de cliquer sur le bouton Ajouter.

4-8 : TROUVER UN SYNONYME D’UN MOT
Si vous voulez un synonyme d’'un mot que vous mettez tout le temps dans votre texte, il faut sélectionner le mot
dont lequel vous voulez trouver un synonyme. Ensuite, il suffit de cliquer sur le menu Outils puis Langues et enfin

Dictionnaire des synonymes. L’image suivante vous montre les synonymes trouvés pour le mot MAISON dans le
volet d’office 2003 :
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: Rechercher *

Rechercher :

Maison a

Dictionnaire des synonymes ;| Frz s

o 2/

=l Dictionnaire des -
synonymes : Francais
(France)

= Domicile (substantif)
Darmicile
Demeure
Habitaticon
Logernent
Maison
Résidence
Adresse
Pénates
=) Habitation {substantif)
Habitaticon
Logis
Demeure
Logement
Habitat
Ciornicile

Résidence

Maicnn

Lorsque vous avez trouvé, un synonyme correspondant a votre mot, il suffit de le sélectionner, de cliquer sur la
liste déroulante et de choisir « Insérer » comme le montre I'image suivante :

-l Dictionnaire des ~
synonymes : Francais
(France}

= Domicile {substantif)

|Du:umiu:i|e &

=% -
Demg| 52 Insérer

Habit| 25 Copier

Logen 54 Rechercher
Maison

5 — Mettre en forme des caractéeres
5-1 : MODIFIER LA POLICE DE CARACTERE

Une police de caractére s’est le style d’écriture que I'on peut mettre dans un document Word. Pour changer la
police de caractére, vous devez cliquer sur la barre d'outils Mise en forme et sur le bouton Police. Il suffit de
cliquer alors sur la liste déroulante et de choisir la police que vous voulez.
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Arial -

5-2 : MODIFIER LA TAILLE DES CARACTERES

La taille des caractéres permet d’agrandir ou de réduire la police d’écriture. Pour changer la taille des caractéres,
vous devez cliquer sur la barre d’outils Mise en forme et sur le bouton Taille. Il suffit de cliquer alors sur la liste
déroulante et de choisir la taille que vous voulez.

12 -

5-3 : METTRE DES CARACTERES EN GRAS

La mise en gras de certains caracteres permet de faire ressortir un élément du document Word. Pour mettre en

gras, il suffit de cliquer sur le bouton suivant G

le méme bouton.

et de taper le texte. Pour enlever le gras, vous devez cliquer sur

5-4 : METTRE DES CARACTERES EN ITALIQUE

Comme pour le gras, l'italique permet de faire ressortir des éléments de votre document Word. Pour mettre en

italique, il suffit de cliquer sur le bouton suivant &

sur le méme bouton.

et de taper le texte. Pour enlever l'italique, vous devez cliquer

5-5 : SOULIGNER DES CARACTERES

Le soulignement de caractéeres permet de faire ressortir généralement un titre de votre document Word. Pour

i o . . 5
mettre un élément en souligné, vous devez cliquer sur le bouton suivant L= et taper votre texte. Pour enlever le
mode souligné, vous devez cliquer sur le méme bouton.

5-6 : CHANGER LA COULEUR DES CARACTERES

. . R . A - R .
Pour changer la couleur des caractéres vous devez cliquer sur la fleche du bouton suivant == = Apres avoir
cliquer sur la fleche, une palette de couleur apparait. Choisissez la couleur qui vous convient ou cliquer sur Autres
couleurs pour créer votre propre couleur.

5-7 : CHANGER LA CASSE
La casse est le passage du mode minuscule au mode majuscule ou inversement ... Pour changer la casse d’'un

mot, d’'une phrase ou d’un paragraphe, vous devez sélectionner votre mot puis il faut choisir Modifier la casse
dans le menu Format. La boite de dialogue suivante apparait alors :
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Modifier la casse

{E}:

(7 Majuscule en début de phrase
() Minuscules

) 1re |ettre des mots en majuscule

() Irverser la casse

[ ok

] [ annuler

04/09/2007

X)

Il ne vous reste plus qu’a choisir le type de modification que vous voulez apporter et de cliquer sur le bouton OK.

5-8 : MODIFIER LA MISE EN FORME DES CARACTERES PAR LA BOITE DE DIALOGUE POLICE

5-8-1: L'ONGLET POLICE, STYLE, ATTRIBUT

Pour avoir la boite de dialogue Police, il suffit de cliquer sur le menu Format puis Police. La boite de dialogue

« police » apparait alors :

Police, stvle et attributs

Espacement des caractéres

Animation

Style de police ;

Tw Cen MT Condensed

£

Couleur de palice :

Soulignement:

Marmal

Ttalique
aras
Gras Italique

[ma]
>

| Automatique V| | {Aucun) “ |
Aktributs

[ Barre [] ombre [] petites majuscules

[] Barré double [ conkour [] Majuscules

[]Exposant [ petief [ Masqué

[ tndice [] Empreinte
Apercy

Maizzon
Palice TrueType, identique 3 I'écran et i limpression.,
Par défaut. .. [ (0] ] l Annuler

On retrouve ici, les différentes formes de caractéres que nous avons vu dans les parties précédentes (police
d’écriture, Style, taille et couleur). Dans cette boite de dialogue, vous pouvez choisir le style de soulignement que
vous voulez et pouvez mettre une couleur au soulignement. Des options sont possibles dans la partie Attribut.

Dans la partie Apereu, on voit le changement du & I'attribut.

Attribut Barré : Cet attribut barre-le- mot-ou-la phrase que vous-tapez.
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Attribut Barré Double :
Attribut Exposant : Cet attribut met en exposant le texte que vous tapez.

Attribut Indlice  cet attribut met en indice le texte que vous tapez.

Attribut Ombré : Cet attribut met une ombre au texte que vous tapez.

Attribut contour : Cet atltribut ajoute un contour au texte que vous tapez.

Attribut relief : Cet altibult met en relief le texte que vous tapez.

Attribut empreinte : Gekt allilput met en empreinte I exie gue vous apez.

Petite majuscule : CET ATTRIBUT TAPE VOTRE TEXTE EN PETITE MAJUSCULE.

Majuscule : CET ATTRIBUT TAPE VOTRE TEXTE EN MAJUSCULE.

Masqué : En cochant cette case tout le texte que vous allez taper n’apparaitra pas. Méme le curseur ne bougera
pas. Mais votre texte sera quand méme présent sur votre feuille.

5-8-2 : L'ONGLET ESPACEMENT

L’'onglet Espacement permet d’agrandir I'espace entre les différents caractéres que vous tapez. L'image suivante
vous un espacement « Etendu de 5 »

L'espacement entre les caractéresl

6 — Mettre en forme des paragraphes
6-1 : ALIGNER UN PARAGRAPHE A GAUCHE

L’alignement d’'un paragraphe sur la marge de gauche permet d’aligner toutes les lignes de votre paragraphe a
gauche. Généralement a I'ouverture d’un nouveau document Word c’est cet alignement qui est pris par défaut. Si

ce n'est pas le cas, vous devez cliquer sur le bouton suivant
Le paragraphe précédent a été tapé avec un alignement vers la gauche.

6-2 : CENTRER UN PARAGRAPHE

Le centrage de paragraphe permet de centrer les différentes lignes de votre paragraphe au milieu de votre

document Word. Pour centrer votre paragraphe, vous devez appuyer sur le bouton suivant et tapez votre texte.

Le paragraphe précédent a été tapé avec un alignement au centre
6-3 : ALIGNER UN PARAGRAPHE A DROITE

L’alignement d’'un paragraphe sur la marge de droite permet d’aligner toutes les lignes de votre paragraphe a

droite. Pour aligner votre paragraphe sur la droite, vous devez appuyer sur le bouton suivant et tapez votre

texte.
Le paragraphe précédent a été tapé avec un alignement a droite.

6-4 : JUSTIFIER UN PARAGRAPHE

La justification d’un paragraphe permet d’aligner le texte autant sur la marge de droite que sur la marge de gauche.

Pour utiliser la justification de paragraphe, vous devez appuyer sur le bouton suivant et tapez votre texte.
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Les différents paragraphes de mon cours sont tous justifiés sauf les paragraphes 6-1, 6-2 et 6-3.
6-5 : APPLIQUER UN RETRAIT DE GAUCHE A UN PARAGRAPHE

Appliquer un retrait de gauche a un paragraphe permet de décaler votre paragraphe sur la gauche. Pour faire ce
retrait de gauche, vous devez choisir Paragraphes dans le menu Format, |la boite de dialogue suivante apparait :

Betrait et espacement | Enchainements

General

Alignement ;| Gauche w | Miveau higrarchigue ;| Corps de texte W
Rektrait

Gauche : 0cm v De 1&re ligne : De :

Draite ; 0 cm S {AuCur) w $
Espacemnent

' F.

Awant ; Opt ¥ Inkerligre : D

Aprés : 0 pk - AU moins w | |E0pt o
Apercy

[ K ] [ annuler

Il suffit de cliquer alors sur les petites fleches qui montent et qui descendent pour choisir votre retrait de gauche.
En appliquant un retrait de gauche, vous ne pouvez pas taper de texte dans la zone ou vous avez défini un retrait.
Aprés avoir appliqué un retrait de gauche, la régle de votre document Word s’est décalée vers la droite.

6-6 : APPLIQUER UN RETRAIT DE DROITE A UN PARAGRAPHE

Appliquer un retrait de droite a un paragraphe permet de laisser un espace sur la droite de votre document Word.
La manceuvre est la méme que précédemment mais au lieu de choisir gauche, il faut augmenter ou diminuer le
retrait Droit.

6-7 : APPLIQUER UN RETRAIT DE PREMIERE LIGNE POSITIF A UN PARAGRAPHE

Le cours sur « le retrait de premiere ligne positif a un paragraphe » a été fait avec un retrait positif de
2 cm. Pour créer un retrait de premiere ligne positif, il suffit de choisir Paragraphes dans le menu Format. La boite
de dialogue vu précédemment apparait alors. Il suffit de choisir Positif dans la liste déroulante De 1% ligne et de
d’augmenter ou de diminuer le retrait dans la boite De :
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6-8 : APPLIQUER UN RETRAIT DE PREMIERE LIGNE NEGATIF A UN PARAGRAPHE

Le cours sur « le retrait de premiére ligne négatif a un paragraphe » a été fait avec un retrait négatif de 2 cm. Pour
créer un retrait de premiere ligne négatif, vous devez faire exactement comme précédemment mais
choisir Négatif dans la liste déroulante De 1° ligne.

6-9 : APPLIQUER UNE INTERLIGNE A UN PARAGRAPHE

L’application d’une interligne a un paragraphe permet d’augmenter la lisibilit¢ des lignes dans votre paragraphe.
Sur mes cours j'applique un interligne de 15 mm pour une meilleure lecture. L’'exemple suivant vous montre le
chapitre 6-8 sans interligne.

Le cours sur « le retrait de premiére ligne négatif 4 un paragraphe » a été fait avec un retrait négatif
de 2 cm. Four creer un retrait de premiare ligne negatif, vous devez faire exactement comme
précédemment mais chaoisir Mégatif dans la liste déroulante De 1% ligne|

Pour créer une interligne entre paragraphe, vous devez choisir Paragraphes dans le menu Format. La boite de
dialogue vu précédemment apparait. Dans la liste déroulante Interlignes choisissez l'interligne qui vous convient
et choisissez I'espacement a partir de la boite De :

6-10 : CREER UN LETTRINE

Ne lettrine donne un aspect encore différent a votre paragraphe. Une lettre est la premiére lettre que I'on

voit dans un journal par exemple. Elle marque la premiére lettre du gros titre. Pour créer une lettrine, vous
devez taper votre lettre puis la sélectionner. Ensuite, il faut choisir Lettrines dans le menu Format. La boite de
dialogue suivante apparait :

Lettrine E|

Position

= W W

Aucune Dans le texte Dans la marge
Options
Police :
imes Mew Raman b
Hauteur (lignes) : 3 &
Distance du texte @ 0 cr £
[ (04 ] [ Annuler

Vous avez 3 positions pour choisir votre lettrine. Pour choisir une des trois, il suffit de cliquer sur la position que
vous voulez. Ensuite, vous avez la possibilité de choisir la police de votre lettrine pour cela, il suffit de cliquer sur la

Page 23



HELPCLIC 04/09/2007
http://www.helpclic.net

liste déroulante Police. Ensuite, vous pouvez choisir la hauteur de ligne de votre lettrine et si elle est collée ou non
au texte que vous voulez taper.

6-11 : CREER UNE LISTE A PUCES

Les listes a puces permettent de faire des énumérations. Par exemple, comme il fait beau aujourd’hui, je vais a la
plage, il me faut :

v" Mon maillot de bain

v De la créme solaire

v" Mes lunettes de soleil ...

Pour créer des listes a puces, il faut se mettre a la ligne en appuyant sur la touche ENTREE du clavier puis de

cliquer sur le bouton suivant *=. Dans ce cas |, la puce est définie par Word et vous ne pouvez la changer. Pour
mettre la puce que I'on désire, il suffit de choisir Puces et Numéros dans le menu Format, la boite de dialogue
suivante apparait alors :

Puces et numeros El
Aver puces | Muméros || Hiérarchisation | Stwvles de liske
L] o -
Aucunie) . o '
] u] "
+ o > ¥
* o ¥
% o W ¥
[ Ok ] [ Annuler

En cliquant sur le bouton Image vous aurez d’autres puces. Maintenant que vous avez choisit, cliquez sur le
bouton OK et votre puce apparait. Lorsque vous avez fini une énumération pour aller a la suivante, il suffit
d’appuyer sur la touche ENTREE du clavier. Une nouvelle puce apparait alors. Pour finir votre énumération, vous
devez appuyer 2 fois sur la touche ENTREE.

6-12 : CREER UNE LISTE NUMEROTEE

Une liste numérotée correspond a une liste a puce mais au lieu d’avoir des symboles pour avoir notre énumération,
on a des chiffres. On va reprendre 'exemple de la partie 6-11

1. Mon maillot de bain

2. De la creme solaire

3. Mes lunettes de soleil
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Pour créer votre liste numérotée, vous pouvez passer par le menu Format puis Puces et numéros et enfin choisir

L—
3—
3—

l'onglet Numéros ou vous pouvez cliquer sur le bouton suivant dans la barre d’'outils Mise en forme. Les
numéros fonctionnent exactement comme les puces il faut appuyer sur la touche ENTREE pour créer un autre
numéro ou appuyer 2 fois sur ENTREE pour finir I'énumération.

6-13 : CREER UNE LISTE HIERARCHISEE

Pour créer une liste hiérarchisée, vous devez sélectionner Puces et numéros dans le menu Format puis vous
devez choisir I'onglet Hiérarchisation et enfin la liste que vous voulez. Pour créer une hiérarchisation, il suffit
d’appuyer sur la touche TABULATION.
Exemple :
1) Mon maillot de bain

a) Bleu

b) Noir
Apres avoir taper « Mon maillot de bain », vous devez aller a la ligne en appuyant sur ENTREE, Word alors met un
2), il suffit d’appuyer sur la touche TABULTATION, Word crée un retrait et marque un a) ... Pour créer un 2), vous
devez re-sélectionner Puces et numéros dans le menu Format et re-choisir 'onglet Hiérarchisation, et les
numéros de hiérarchisation sont passées a un 2°™ niveau.

6-14 : CREER UNE BORDURE AUTOUR D’UN PARAGRAPHE

Pour créer une bordure autour d’'un paragraphe, vous devez sélectionner le paragraphe. Ensuite, il suffit de cliquer
sur le menu Format puis Bordures et trames. La boite de dialogue suivant s’ouvre alors :

Bordure et trame E|

Bordures | Bordure de page | Trame de Fond

Tvpe : Skyle Apercu
| | - Cliquez =ur le schéma ci-dessous ou utilisez
Aucun les boutons pour appliguer les bordures
Encadré
=11 || cmmmmeeaaa--- 3
Cmbre
Couleur
— Aukornatigue -
3D
— Largeur :

aph —————— Appliquer & :
Personnalisé
ann Paragraphe w

Afficher la batre d'u:uutils] [ Ligne horizontale. .. [a]'4 H annuler ]
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Maintenant, il ne vous reste plus qu’a choisir le type, le style, la couleur et la largeur pour votre bordure de
paragraphe et de cliquer sur le bouton OK.

6-15 : CREER UNE TRAME DE FOND SUR UN PARAGRAPHE

Une trame de fond est une couleur que I'on peut appliquer a un paragraphe. Pour créer une trame de fond, vous
devez sélectionner votre paragraphe. Dans la boite de dialogue, vu précédemment, il faut choisir 'onglet Trame de
fond puis de choisir la couleur qui vous convient.

7 — Mettre un document en page
7-1 : MODIFIER LA MISE EN PAGE
7-1-1: MODIFIER LE FORMAT ET L'ORIENTATION DU PAPIER
Il existe différent format de papier pour lequel on peut imprimer un document. Les deux formats de papier les plus
connus sont les formats A4 et A3. Par défaut, c’est le format A4 qui est pris. Si vous voulez changer le format du

papier, il suffit de choisir Mise en page dans le menu Fichier et de cliquer sur I'onglet Format du papier. La boite
de dialogue suivante apparait alors :

Mise en page

Marges | Papier |Dispu:usitiu:un

Format du papier :

i v
Exécutif 113 ilB 47 % 26,67 cmi ~

AS
Enveloppe US n® 10

Enveloppe DL
Alirmentakion papier

W

Premiére page Aubres pages ;

c pat défaut {Sélection automatique)
Sélection auktomatique

Sélection automatique

Premier bac disponible Premier bac disponible

Bac 1 Bac 1

Bar 2 = Bac Z =

Alimentation papier man b Alimentation papier man W
Apercy

Appliquer 3 :

|.'5. kout e docurment v |

[ Dptions dirmpression, ., ] —

[ (a4 ] [ annuler

Il suffit alors de cliquer sur la liste déroulante « Format du papier » est de choisir le format du papier que vous
voulez.
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Pour changer l'orientation de la page, vous devez cliquer sur le bouton radio « Paysage ». Par défaut, c’est
l'orientation « Portrait » qui est choisit. On parle aussi d’orientation a la « Frangaise » ou a « I'ltalienne ».

7-1-2 : MODIFIER LES MARGES

Lorsque vous saisissez des informations dans un document Word, vous ne commencez jamais a saisir en haut a
gauche de la feuille, votre curseur se place au début de vos regles (verticale et horizontale). C’est ce qu’on appelle
une marge. Par défaut, les marges de gauche, droite, haut et bas sont a 2.5 cm mais vous pouvez réduire ou
agrandir la marge comme vous voulez. Pour cela, vous devez choisir Mise en page dans le menu Fichier et

choisir 'onglet Marge. La boite de dialogue suivante apparait alors :

Mise en page

04/09/2007

Haut 1,5cm £ Bas !

Gauche : m Droite
Reliure ; Position de la reliure

1,5cm
1,5¢cm

zauche

Crienkakion
Poarkr ait Paysage
Pages
afficher plusieurs pages |N'2'rl'ﬂa| v
Apercy
Appliquer & :
& tout le document v

Par défaut, .

Ok,

] [ annuler

En cliquant sur les fleches qui montent ou qui descendent pour chaque marge, vous pouvez agrandir ou diminuer

les marges de votre document Word.

ATTENTION : Si vous diminuez trop les marges une boite de dialogue peut apparaitre vous disant qu’une partie du
texte saisie peut-étre rogner par I'imprimante. Je vous conseille de ne jamais descendre les marges a plus de 0,66

cm sinon vous aurez automatiquement cette boite de dialogue.
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Microsoft Office Word

lUne ou plusieurs marges ont &ké définies au-deld de la zone imprimable. Utilisez le
3 bouton « Corriger » pour augmenter les marges vaulues,

Ignorer

Vous pouvez toujours ignorer le conseil en cliquant sur le bouton « Ignorer » mais en dessous de 0.5 cm, vous
allez perdre une partie de votre texte.

7-2 : INSERER UN SAUT DE PAGE
Un saut de page permet d’aller sur une nouvelle page vierge a la suite de votre texte. L’insertion d’'un saut de page

évite d’appuyer plusieurs fois sur la touche ENTREE du clavier pour aller a la page suivante. Pour insérer un saut
de page vous devez choisir Saut dans le menu Insertion. La boite de dialogue suivante apparait alors :

ne

(") Saut de retour & la ligne
Twpes de sauts de section

D Page suivante

{:‘J Conkinu

{:) Page paire

{:) Page impaire

[ Ok ] [ Annuler

Ensuite, vous sélectionnez « Saut de page » si celui-ci n’est pas sélectionné. Par défaut, le bouton radio « Saut de
page » est sélectionnez. Ensuite, il suffit de cliquer sur le bouton OK et vous arrivez a la page suivante.

7-3 : INSERER UN EN-TETE OU UN PIED DE PAGE

Généralement, un en-téte contient les informations concernant l'auteur du document et la date de création de ce
document. Le pied de page contient le numéro de page du document. Pour créer un en-téte ou un pied de page, il
suffit de choisir En-téte et Pied de page du menu Affichage. La barre d’outils « En-téte et pied de page apparait »
et deux zones délimitées par des pointillés apparaissent en haut et en bas de chaque page.

En-téte et pied de page
Insertion automatigue = | # # &7 | E7 O | b | E G 5, | Fermer

Dans un en-téte ou pied de page vous pouvez mettre la police, la taille, la couleur ... que vous voulez. Tant que
vous n‘avez pas cliqué sur le bouton Fermer de la barre d’outils, vous ne pourrais pas créer ou continuer votre
document Word. Pour avoir la signification de tous les icbnes de la barre d’outils, il suffit de passer la souris sur un
icone et de voir sa signification.
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7-4 : CREER UNE BORDURE DE PAGE

04/09/2007

Pour ajouter une bordure a votre document Word, vous devez choisir Bordures et trames ... du menu Format. La

boite de dialogue suivante apparait :

Bordure et trame

3

Bordures | i i | Trame de fond
Type : Skyle Apercy
| | e Cliquez sur le schéma ci-dessous ou utilisez
Aucun = les boutons pour appliquer les bordures
Encadré
= I v
ombre
— Couler: | ==L L
— Autormatique W |
3o
= Largeur :
14 pk W Appliquer 4 :
Personnalisé "
it MakiF : |.ﬁ. kout le document w |
{aucun)
v
Afficher la barre d'outils ] [ Ligne haorizontale, . [ (0] 4 ] [ Annuler ]

Cliquez ensuite sur I'onglet « Bordure de page ». Maintenant, il ne vous reste plus qu’a choisir le type, le style, la
couleur, la largeur et le motif de la bordure.
Vous pouvez appliquer la bordure a tous votre document, ou a une partie de votre document en cliquant sur la liste

déroulante « Appliquer a ».

7-5 : FAIRE UN APERCU AVANT IMPRESSION

L’apergu avant impression permet de vérifier si toutes vos pages sont mise en page correctement. Pour pouvoir
faire un apergu avant impression, vous devez choisir sur Apergu avant impression du menu Fichier ou cliquez

Y
sur le bouton suivanti==.. La fenétre suivante s’ouvre alors :
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Affichage  Insertion  Format  ©Outls  Tableau  Fendtre

SO 0050 OB 30D €00 00 ST B0
oy

[T ———

B Y 3 S, DD 0 R T
ST HETL B 438 5 Hek S0 SRS RS SRR
oS 555 S0 5

TR T S W ST TR SRR
SRR R g
sy

oo
45 O S5OSO O
SRR

24 Z2 20 1% 16 14 12 10 8 & 4 2

oo R 50 20045 D00 DO 000 S
ey

]
e x
@
¥

=

= = B4 s

Pour quitter cette fenétre et revenir a la page de Word, vous devez cliquer sur le bouton Fermer de la barre d’'outils
« Apercu avant impression ».

7-6 : LANCER L'IMPRESSION

Pour lancer I'impression de votre document Word, vous avez 2 possibilités :
v' Choisissez Imprimer dans le menu Fichier. La boite de dialogue suivante apparait alors :
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Imprimer
Imprimante
Mo | g HP LaserJet 2100 PCLA b ‘ [ Proprigtés. .. ]
Ekat : Inackive
Type : HP LaserJat 2100 PCLE | Bechercher une imprimante... |
o IP_192.165.1.100 [ tmprimer dans un fichier
Commentaire |:| Recto verso manuel
Etendue de page Copies
() Tout Mombre de copies ; | =
) Page en cours () Sélection
{} Pages : | |

Copies assemblées

Tapez les n® des pages etfou étendues de page &
imprimer, séparés par des points-virgules (1;3;5-12;14).

£00m
Irnprimer : |Dl:u:ument W |
; ) __ Pages par Feuille : |1 page v|
Imprirnet |Pages paires et impaires W |
Mettre & 'Schelle du papier ; |Nu:un W |
Cptions. .. [ (0] ] [ annuler ]

Dans la liste déroulante, choisissez I'imprimante sur lequel vous voulez imprimer votre document.
Dans la partie « Plusieurs pages », le bouton radio « Tout » est sélectionné. Lorsque vous cliquerez sur le bouton
OK, toutes les pages de votre document s’imprimeront.
Si vous choisissez l'option « Pages en cours », 'imprimante imprimera la page dans lequel le curseur sera
positionné.
Si vous choisissez I'option « Pages », vous devez saisir le numéro des pages que vous voulez imprimer. Par
exemple vous voulez imprimer les pages de 1 a 10 et les pages 15 et 18. Dans la zone de texte vous inscrirez 1-
10 ;15;18. Le tiret ( - ) veut dire jusqu'a et le point virgule ( ; ) permet de sauter des pages que I'on ne veut pas
imprimer.
Dans la deuxiéme liste déroulante « Imprimer » vous pouvez choisir d'imprimer :

1. Soit les pages paires et impaires

2. Soit les pages paires

3. Soit les pages impaires

=

v La deuxiéme solution consiste & appuyer sur le bouton suivant “=% de la barre d’outils standard.

ATTENTION : Si vous choisissez cette solution, la boite de dialogue imprimer n'apparaitra pas. Tout votre
document Word sera imprimé. Vous n’aurez pas d’acces aux options que je viens de vous décrire.

8 — Créer un tableau
8-1 : CREER UN TABLEAU
Pour créer un tableau, cliquez sur le menu Tableau puis Insérer et enfin Tableau. La boite de dialogue suivante

s’ouvre alors :
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Insérer un tableau

X

Taille du tablzau

Mormbre de colonnes ; g z

4

Mombre de lignes ; 2

Compartement de 'ajustement aukomatique

4

() Largeur de colonne fixe : Auto
{:} Ajusker au contenu

() Ajuster & la Fenétre

Tableau :  Grile du tableau Format auka. ..

[ mMémoriser les dimensions pour les nouveaus tableaus:

[ [o]4 ] [ Annler

Avec les fleches qui montent et qui descendent, choisissez le nombre de lignes et de colonnes puis cliquez sur
OK.

8-2 : SELECTIONNER UNE COLONNE

Pour sélectionner une colonne de votre tableau, cliquez dans la premiére cellule que vous voulez sélectionner puis
tout en maintenant cliquer, déplacer la souris dans la ou les cellule(s) du dessous.

8-3 : INSERER UNE COLONNE
Pour insérer une colonne dans votre tableau, placez le curseur dans une cellule de votre tableau puis cliquez sur le
menu Tableau puis Insérer et enfin Colonnes a gauche ou Colonnes a droite. La colonne va s’insérer a gauche
ou droite de la cellule dans laquelle se situe le curseur.

8-4 : SELECTIONNER UNE LIGNE

Pour sélectionner une ligne de votre tableau, cliquez dans la premiere cellule de la ligne que vous voulez
sélectionner. Tout en maintenant le clic enfoncé, déplacer la souris dans la ou les cellule(s) d’a cété.

8-5 : INSERER UNE LIGNE
Pour insérer une ligne dans votre tableau, placez le curseur dans une cellule de votre tableau puis cliquez sur le
menu Tableau puis Insérer et enfin Lignes au-dessus ou Lignes en dessous. La ligne va s’insérer au-dessus ou
au-dessous de la cellule dans laquelle se situe le curseur.

8-6 : SUPPRIMER UNE LIGNE (OU UNE COLONNE)
Pour supprimer une ligne ou une colonne de votre tableau, placez la souris dans une cellule pour laquelle vous
voulez supprimer la ligne ou la colonne. Dans le menu Tableau, choisissez Supprimer puis Lignes ou Colonnes.

Le tableau se réduira alors de la ligne ou de la colonne supprimer.
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8-7 : SE DEPLACER DANS LES CELLULES D’UN TABLEAU
8-7-1: AVEC LE CLAVIER

Pour se déplacer dans un tableau Word avec le clavier, utilisez les 4 fleches de direction (gauche, droite, haut,
bas). Vous vous déplacerez alors cellules par cellules.

8-7-2 : AVEC LA SOURIS

Pour se déplacer dans un tableau Word avec la souris, il suffit de cliquer dans la cellule ou vous voulez placer le
curseur.

8-8 : MODIFIER LES LARGEURS DES COLONNES

Pour modifier la largeur d’une colonne, sélectionnez celle-ci puis choisissez Propriétés du tableau dans le menu
Tableau. La boite de dialogue suivante apparait alors :

Propriétés du tableau

Tableau Ligne Cellule

Taille
Colonne 1:

Largeur préférée 1 |5,25cm o | Mesureren: |Cenkimétres
[ A4 Colonne précédente ] [ Colonne suivante kr

[ Ok ] [ Annuler

Dans la zone largeur préférée, choisissez avec les fleches qui montent et qui descendent la largeur de votre
colonne.

8-9 : MODIFIER LES HAUTEURS DES LIGNES
Pour modifier la hauteur d’'une ligne d’un tableau, sélectionnez la ligne puis choisissez Propriétés du tableau

dans le menu Tableau. La boite de dialogue suivante apparait alors :
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Propriétés du tableau

Tableau Ligne |Cu:u||:unne Cellule

Taille
Ligne 1:

Spécifier lahauteur @ |B,Z2cm | &

Hauteur de laligne ;. |Aumoins  »

Options
Autoriser le fractionnement des lignes sur plusieurs pages

[] Répéter en haut de chaque page en tant que ligne d'en-téke

[ % |igne précédente l [ Ligne suivante ¥

[ oK ] [ Annuler

Cochez ensuite la case « Spécifier la hauteur » et grace aux fléches qui montent et qui descendent, choisissez la
hauteur de la ligne.

8-10 : CENTRER LE TABLEAU

Pour centrer votre tableau au milieu de votre document Word, sélectionnez tout votre tableau puis choisissez
Propriété du tableau dans le menu Tableau. La boite de dialogue suivante s’ouvre alors :
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Propriétés du tableau

Tableau | Ligne: Colonne | Cellule

Taile

[ Largeur préférée : I:I Mesurer en ;

Alignement:

Retrait & gauche ;

e
@

Gauche Droite
Hahillage du texte
Aucun Autour
Bordure et trame. .. ] [ Options. .. ]

[ O, ][ Annuler ]

Dans la zone « Alignement », cliquez sur le bouton Centré. Le tableau se centre horizontalement au milieu de
votre page.

8-11 : AFFICHER LA BARRE D’OUTILS TABLEAUX ET BORDURES
La barre d’outils Tableaux et Bordures réalise la méme chose que 'on a vu précédemment. On passe par la barre
d’outils au lieu de passer par le menu Tableau. Pour afficher la barre d’outils, cliquez sur le menu Affichage puis
Barres d’outils et enfin cliquez sur le bouton Tableaux et bordures pour faire apparaitre cette barre d’outils.

8-12 : FUSIONNER LES CELLULES
La fusion de cellule permet de rassembler des cellules qui se touchent pour en faire une seule cellule. Pour pouvoir
faire une fusion de cellule, sélectionner les cellules que vous voulez sélectionner puis choisissez Fusionner les
cellules dans le menu Tableau.

8-13 : ALIGNER LE TEXTE DANS LES CELLULES

Pour aligner le texte dans les cellules, choisissez les options « aligner a gauche », « centrer », « aligner a droite »
ou « justifier » dans la barre d’outils « Mise en forme » pour pouvoir aligner votre texte comme vous le souhaitez.

8-14 : METTRE EN FORME UN TABLEAU

8-14-1: MODIFIER LES CARACTERES
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Pour modifier les caractéres dans un tableau, sélectionnez la ou les cellules pour laquelle vous voulez modifier les
caractéres. Ensuite, soit vous utilisez le menu Format puis Police, soit vous utilisez la barre d’outils « Mise en
forme pour modifier vos caracteres (voir chapitre 5).

8-14-2 . AFFECTER UNE COULEUR DE FOND
Pour affecter une couleur a votre tableau, placez le curseur sur celui-ci puis choisissez Propriété du Tableau dans

le menu Tableau. Cliquez ensuite sur le bouton « Bordures et trames » et cliquez enfin sur 'onglet « Trame de
fond ». La boite de dialogue suivante apparait alors :

Bordure et trame b__<|

Trame de fond |

Bordures | Bordure de page |

Remplissage Aperiu

Aucun remplissage

[
EEEEER

Choisissez la couleur de fond |

Aucun remplissage

|_"_ _||_||_||_||_||_| (tres codours... | 1 La trame de fond peut
) s’appliquer :
Vous pouvez appliquer un style avec - alacellule
Trarne différents niveaux de gris - autableau
Style : Iv Aopliquer & :
||:| Transparente v | Tahleau N,
[.ﬁ.FFicher la barre d'u:uutils] Ok ] [ Annuler

8-14-3 : MODIFIER LES BORDURES
Pour pouvoir modifier les bordures de votre tableau, cliquez dans une cellule du tableau puis choisissez Propriété

du Tableau dans le menu Tableau. Puis cliquez sur le bouton « Bordures et trames ». La boite de dialogue
suivante apparait alors :
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Bordure et trame §|
Bordures | Bordure de page | Trame de fond
Tvpe : Skyle Apercu

| | ~ Cliguez =ur le schéma ci-dessous ou utilisez
E les boutons pour appliguer les bordures
furun B pour applig

Encadré
Toukes

|

i [ EE]y == |l

Couleur :
Aukornatique b ‘
Cuadrillage
Largeur :
aph ————— Appliquer & :
Personnalisé
inm ‘Tal:uleau w
[ Ok ] [ Annuler

Afficher la barre d'outils

Dans la partie « Style », choisissez le style de bordures que vous voulez. La partie « Couleur » permet de changer
la couleur de bordure de votre tableau. La partie « Largeur » peut d’augmenter I'épaisseur du trait de la bordure.
Comme pour la trame de fond, on peut appliquer le changement des bordures a tout le tableau ou a une cellule

pour cela il suffit de cliquer sur la liste déroulante « Appliquer a ».

8-15 : FRACTIONNER UNE CELLULE

Fractionner une revient a découper une cellule du tableau en plusieurs cellules. Pour fractionner une cellule
choisissez Fractionner les cellules dans le menu Tableau. La boite de dialogue suivante apparait alors :

Fractionner des cellules ['5_<|

Mombre de colonnes ; g

w
Mombre de lignes :

[ K I [ Annuler ]

Choisissez alors avec les fleches qui montent et qui descendent le nombre de lignes ou de colonnes que doit

contenir la cellule de votre tableau.

8-16 : CONVERTIR UN TABLEAU EN TEXTE

Page 37



HELPCLIC 04/09/2007
http://www.helpclic.net

Convertir un tableau en texte revient a supprimer les bordures et le fond du tableau et le mettre sous forme de
texte. Pour pouvoir convertir un tableau en texte, sélectionner tout votre tableau puis choisissez Convertir dans le
menu Tableau puis Convertir un tableau en texte. La boite de dialogue suivante apparait alors :

Conwvertir un tableau en texte §|

Séparer le texte par des
() Marques de paragraphe

@5 3

) Points-virgules

) Autres |:|

[ CE, ] [ Annuler

Laissez le bouton radio « Tabulations » coché et cliquez sur le bouton OK.

8-17 : CONVERTIR UN TEXTE EN TABLEAU
Pour convertir un texte en tableau, sélectionner le texte que vous voulez mettre dans le tableau puis choisissez
Convertir dans le menu Tableau puis Convertir texte en tableau. Word vous propose la méme boite de dialogue
que I'on a vu dans la construction d’un tableau (voir partie 8-1). Word ajuste tout ce qui se trouve dans la partie du

texte sélectionné et propose en conséquence le nombre de lignes et de colonnes voulues.

9 — Colonnes
9-1 : METTRE UN TEXTE EN COLONNES

Pour mettre un texte en colonnes et lui faire prendre I'apparence d’un journal, sélectionnez tout votre texte.
Choisissez alors Colonnes dans le menu Format. La boite de dialogue suivante apparait alors :

Colonnes

Predefinir [ oK ]

[ Annuler ]

Une Dy Trois  Gauche  Droite

Marnbre de colonnes 1 -

Largeur et espacement Apercuy
Caln®:  Largeur: Espacement :
| 1: | |18 o E | | |

& tout le document

Appliquer 3 :

& Fouk le document
& partir de ce poink
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Dans la partie « Prédéfinir », choisissez le nombre de colonnes que vous voulez ou aidez-vous des fleches qui
montent et qui descendent pour saisir le nombre de colonnes voulues. Si vous voulez une ligne qui sépare toutes
les colonnes de votre document, cliquez sur la case a cocher « Ligne séparatrice ». Vous pouvez ajuster la largeur
des colonnes comme bon vous semble mais pour cela, il faut décocher la case a cocher « Largeur de colonne
identiques ». Si vous voulez vous pouvez appliquer le nombre de colonnes a tout votre document Word ou a partir
de I'endroit ou est situé le curseur grace a la liste déroulante comme le montre I'image précédente.

9-2 : EFFECTUER LA COUPURE DES MOTS
Pour le moment votre logiciel Word ne coupe pas les mots a la fin d’'une ligne mais si vous voulez que Word coupe

vos mots, choisissez alors Langues dans le menu Outils puis Coupure de mots. La boite de dialogue suivante
apparait alors :

Coupure de mots g|

[Jicoupure automatique!

Coupure des maots en majuscules

Zone de coupure 0,73 cm

LEARERS

Limiter le nombre de coupures consécutives a ;| Ilimité

I Ok ] l Annuler

Cochez alors la case « Coupure automatique » puis cliquez sur OK.
ATTENTION : La coupure de mot n’est pas installée lorsque I'on installe le logiciel Word. C’est une option. Il vous
faudra le CDROM de Word pour linstaller.

10 — Insertion d’objets
10-1 : AFFICHER LA BARRE D’OUTILS DESSIN

Pour afficher la barre d’outils Dessin, il suffit de choisir Barres d’outils puis Dessin dans le menu Affichage. La
barre d’outils Dessin se place généralement au bas de votre écran. L'image suivante vous montre cette barre

d’outils

i Dessiner ~ Lz | Formes automatigues > N, W [ 2] dl 2 8] @ g A== A ,j!

10-2 : INSERER UNE IMAGE
10-2-1 : INSERER UNE IMAGE
Vous pouvez insérer deux sortes d’'images dans votre document Word :

v" Une image qui provient de votre ordinateur : pour cela, il suffit de choisir Images puis a partir du fichier
dans le menu Insertion. La boite de dialogue « Insérer une image » apparait :

Page 39



HELPCLIC 04/09/2007
http://www.helpclic.net

Insérer une image

(2} Mes images v‘ @ -4 X Cu B~ outis~

Regarder dans :

Mes documents
récents

m
=
=
o
o
(=

E’/

Mes docurnents

Poste de travail

@

Mom de Fichier : | - |

Insérer

Type de fichiers ; |T|:u.|tes les images V| .

Favaris réseau

I suffit ensuite de choisir le choix du dossier dans laquelle est enregistrée I'image. Pour cela, il suffit de cliquer sur
la liste déroulante « regarder dans » puis de choisir le dossier.
v" Une image qui provient de la bibliotheque de Word : pour cela, il suffit de choisir Images puis Images
Clipart dans le menu Insertion. Le volet office apparait :

Images clipart

Rechercher :

| e ]

Rechercher dans :

|Tu:uutes les collections w |

Les résulbats devraient Etre ;

|Tu:uus types de Fichiers multimédiz » |

Maintenant, il ne vous reste plus qu’a choisir la catégorie de I'image puis de cliquer sur 'image que vous voulez
insérer. Vous pouvez aussi faire une recherche grace au moteur de recherche des images clipart.

10-2-2 : SELECTIONNER UNE IMAGE
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Sélectionner une image consiste a afficher autour de cette image des poignets de sélection. Pour sélectionner une
image, il suffit simplement de cliquer sur cette image. L'image suivante vous montre les poignets de sélection :

Poignets de sélection

10-2-3 : DEPLACER UNE IMAGE

Lorsque vous insérez une image dans un document Word, celle-ci se place soit a gauche, soit au centre, soit a
droite de votre document en fonction si vous avez choisi un alignement a gauche, au centre ou a droite. Donc pour
déplacer dans un de ces trois alignements, il suffit de cliquer sur un des 3 boutons suivants :

Mais si par exemple, vous voulez que votre image se place a un endroit particulier de votre document, vous devez
mettre cette image dans une zone de texte. Pour cela, vous cliquez sur le bouton « zone de texte » dans la barre
d’'outils Dessin puis vous dessinez un rectangle ou un carré. Ensuite, il suffit d'insérer une image comme nous
I'avons vu dans la partie 10-2-1 : Insérer une image.

Maintenant, pour déplacer I'image, il suffit de sélectionner la zone de texte qui fonctionne exactement que la
sélection d’'une image (10-2-2 : sélectionner une image) et tout en tenant cliquer la souris, vous déplacez la zone
de texte a I'endroit ou vous voulez 'emmener.

10-2-4 : MODIFIER LA TAILLE D'UNE IMAGE

Pour modifier la taille d'une image, vous cliquez droit sur 'image et vous choisissez I'option « Format de I'image ».
La boite de dialogue suivante s’ouvre alors :
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Format de l'image §|

Couleurs et traits Habillage | Image Web

Dimensionnement et rokation

Hauteur : 6,16 cm * Largeur : 9,13 cm =
Raokakion :

Echelle
Hauteur : o0 % % Largeur : oo % %

Garder le méme rapport haukeurlargeur
Proportionnelle & limage d'origine

Taille initiale

Hauteur : 6,15 cm Largeur : 9,13 cm

Rékabliv

[ Ok ][ Annuler ]

Il suffit ensuite de sélectionner 'onglet « Taille » comme la photo précédente. Dans la zone « Dimensionnement et
rotation », grace aux fléeches qui montent et qui descendent pour les zones hauteur et largeur, choisissez la
hauteur et la largeur qui vous convient. Puis, cliquez sur le bouton OK. Votre image s’est alors mis au dimension
que vous voulez.

10-3 : INSERER UN DESSIN
10-3-1 : INSERER UN DESSIN

Pour insérer un dessin dans votre document Word, la barre d’'outils Dessin doit étre affichée. Ensuite, vous pouvez

cliguer sur les deux boutons suivants qui représentent un rectangle ou une ellipse O . Pour dessiner ces
formes, vous cliquez a un endroit de la feuille. Tout en maintenant cliquez, vous déplacez la souris sur I'écran et la
forme se dessine alors.

Pour changer la forme de votre dessin, il suffit de sélectionner votre dessin. Les poignets de sélection apparaissent
alors puis il faut cliquer sur le bouton « Dessin » dans cette méme barre d’outils. Ensuite, il suffit de cliquer sur
« Changer la forme », sélectionner une des formes proposées puis, il suffit de cliquer sur le dessin que vous voulez
mettre.

10-3-2 : PLACER LE DESSIN DERRIERE LE TEXTE
Vous voulez par exemple encadrer le titre de votre document Word. En dessinant un dessin sur votre texte, la
forme va se mettre au-dessus de votre texte. Pour faire apparaitre le texte dans votre dessin, il suffit de
sélectionner votre dessin puis de cliquer droit sur le dessin puis de choisir Ordre et enfin Texte au-dessus.

10-4 : INSERER UN WORDART

10-4-1 : INSERER UN WORDART
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Pour insérer un WordArt dans votre document Word, il suffit de suivre la marche suivante :

v
v
v

v

4l

Dans la barre d’outils Dessin, cliqguez sur Insérer un objet WordArt
Cliquez sur le type de dessin WordArt souhaité, puis sur OK.

Dans la boite de dialogue Modifier le texte WordArt, tapez le texte que vous souhaitez mettre en forme,
sélectionnez éventuellement d'autres options, puis cliquez sur OK.

Pour ajouter ou modifier des effets de texte, utilisez les boutons des barres d'outils WordArt et Dessin. La
barre d'outils WordArt s'affiche lorsque vous cliquez sur le texte spécial WordArt.

Exemple de WordArt :

10-4-2 : DEPLACER UN WORDART

Pour déplacer un WordArt dans votre document Word, il suffit de sélectionner votre WordArt. Les poignets de
sélection apparaissent alors. Avec la souris, il suffit de se placer sur le WordArt puis de cliquer et de tenir cliquer et
de déplacer le WordArt sur votre document.

10-4-3 : CHANGER LES COULEURS D'UN WORDART

Pour changer les couleurs d’'un WordArt, vous devez afficher la barre d’outils WordArt. Pour cela, il suffit de choisir
Barres d’outils puis WordArt dans le menu Affichage. La barre d’outils suivante apparait alors :

Maintenant, il suffit de sélectionner votre WordArt, puis de cliquer sur le bouton « Format de I'objet WordArt » {?f .
La boite de dialogue suivante apparait alors :
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X

Format de l'objet WordArt

Taille Habillage Web
Remplissage
Couleur : [ |~
Transparence ! £ 0 % =

Trait

Cauleur : R Style :

Pointillés : — Epaisseur : 0,75 pk F
Fleches
atyle de départ akyle d'arrivée
Taille de départ : Taille d'arrivée
[ OF l [ Annuler ]

Dans la zone « remplissage » choisissez la couleur que vous voulez mettre a votre WordArt. Bien entendu, vous
pouvez choisir des motifs et des textures ou choisir une couleur personnalisée a votre WordArt.

10-4-4 : CHANGEZ LA FORME D'UN WORDART

Pour changer la forme d’'un WordArt, il suffit de cliquer sur le bouton « Changer la forme » dans la barre d’outils
WordArt.

Al | Modifier le texte... | L] {?j:l|§| A3 B = AV

—Q@AVAVWES
b P N P R A A
o emawmpe

A VN N

Ensuite, il suffit de cliquer sur la forme que vous voulez et votre WordArt prend alors la forme choisit.

11 - Signets, renvois, notes de bas de page

11-1 : INSERER UN SIGNET

Un signet est un élément ou un emplacement dans un document que vous identifiez et auquel vous attribuez un
nom pour une référence future. Vous pouvez utiliser des signets pour accéder rapidement a un emplacement
spécifique, créer des renvois
1. Sélectionnez un élément auquel vous souhaitez affecter un signet ou cliquez a I'emplacement ou vous
souhaitez insérer un signet.
2. Dans le menu Insertion, cliquez sur Signet.
3. Sous Nom du signet, tapez ou sélectionnez un nom.
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4. Cliquez sur Ajouter.
Remarque : Les noms de signet doivent commencer par une lettre et peuvent contenir des chiffres. Un nom de
signet ne peut pas comprendre d'espaces. Cependant, vous pouvez utiliser le trait souligné.

11-2 : CREER UN RENVOI

Le renvoi de nom d’un signet permet de replacer le curseur a I'endroit ou on a crée le signet. Le renvoi de nom
d’un signet crée un lien hypertexte (utilisé sur Internet) pour mettre le curseur a I'endroit ou on a crée un signet.
Pour créer un renvoi d'un nom d’un signet, il suffit de choisir référence puis Renvoi dans le menu Insertion. La
boite de dialogue suivante apparait alors :

Renvoi Pz|

Catégorie Insérer un renvoi d ;

EIérnEent numeroke IR | |Numéru:| de page w ‘

Insérer comme lien hypertexte [ ] Inclure Ci-dessus|Ci-dessous

[]

Pour I'&lément numéraké :

. Mon mai : bain -~
2. De la créme solaire
3. Mes lunettes de soleil
13 Maon maillot de bain

&) Eleu

b Moir
1. Soit les pages paires et impaires
2. Soit les pages paires
3. Soit les pages impaires b

[ Insérer H Annuler

Dans la liste déroulante « Catégorie », choisissez « Signet ». Le nom de signet que vous avez crée dans le
chapitre précédent apparait alors. Sélectionnez le nom du signet puis cliquer sur le bouton Insérer. Le mot que
vous avez mis comme signet apparait alors. Si vous passez la souris sur ce mot, votre souris va se transformer en
main. C’est un lien hypertexte. En cliquant sur le mot, vous allez placer le curseur a I'endroit ou vous avez crée le
signet.

11-3 : INSERER UNE NOTE DE BAS DE PAGE

En regle générale, les notes de bas de page et les notes de fin sont utilisées dans les documents imprimés pour
vous permettre de décrire, commenter ou fournir des références sur le texte d'un document. Vous pouvez insérer
simultanément des notes de bas de page et des notes de fin dans le méme document. Vous pouvez, par exemple,
utiliser les notes de bas de page pour des commentaires détaillés, et les notes de fin pour la citation des sources.
Les notes de bas de page figurent en bas de chaque page des documents, tandis que les notes de fin se trouvent
en régle générale a la fin des documents.

Pour créer une note de bas de page, il faut aller dans le menu Insertion puis Référence et enfin Note de bas de
page. La boite de dialogue suivante apparait :
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Note de bas de page et de fin de document @g|

Emplacement

(*)ipokes de bas de page & Bas de page w
{3 Motes de fin :

Format
Format de la numérakation : 1,2, 3 .. w
Personnalisée :
& partir de 1 E
Murnérokation : Zonkinu w

Appliquer les modifications

appliguer les modifications & | A tout e document w

Insérer l[ Annuler

Choisissez alors Une note de bas de page apparait. Il ne reste plus qu’a saisir la note de bas de
page.

Exemple de note de bas de page' : Voir au bas de la page

12 - Le mode plan

12-1 : AFFICHER LE MODE PLAN
Le mode plan affiche la structure du document. Il affiche les retraits et les symboles mais ne modifie pas la
présentation de votre document en mode normal. Le mode plan ne s’imprime pas. Pour placer en mode plan il
suffit de cliquer sur le bouton suivant = au bas de la fenétre Word.

12-2 : CREER UN NIVEAU DE PLAN

12-2-1: CREER UN TITRE

En mode plan tapez les titres du document et de chaque sous-document. Veillez & appuyer sur ENTREE aprés
avoir tapé chaque titre. Word met les titres en forme a l'aide du style de titre prédéfini Titre 1.

12-2-2 : CREER UN SOUS TITRE

Pour pouvoir créer un sous titre aprés avoir créer un liste de titre, il suffit de sélectionner le ou les titres qui doivent

devenir des sous titres puis il faut cliquer sur les boutons suivants ¥ ¥ Corps detexte = & 5% o, anaisser ou
hausser un niveau de titre. A ce moment la, Word change le style de titre et passe en Titre 2.

12-3 : MASQUER / VISUALISER LA MISE EN FORME

' La note de bas de page apparait ici
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L)
Pour afficher ou masquer la mise en forme, il suffit de cliquer sur le bouton suivant dans la barre d’outil Mode
Plan.

12-4 : AFFICHER CERTAINS NIVEAUX DE TITRE

Pour afficher certains niveaux de titre et en cacher d’autres, il suffit de cliquer sur la liste déroulante suivante :

Miveau 1
Miveau 2
MNiveau 3
Miveau 4
Miveau 5
Miveau &
Miveau 7
MNiveau 8
Miveau 9

Afficher bous les niveals:

En cliquant sur ces boutons vous afficherez soit les titres de niveaux 1, soit de niveaux 2 ... « Afficher
Tous les niveaux » permettra de tout afficher

13 — Les styles
13-1 : AFFICHER LA ZONE DE STYLE

La zone de style est située dans la barre d’outils Mise en forme. Si cette barre d’outils n’est pas apparente, il suffit
de choisir Barre d’outils puis Mise en forme dans le menu Affichage.

13-2 : APPLIQUER UN STYLE

13-2-1: PAR LES BARRES D'OUTILS

_— . . . . . , Mormal + Arial, 10p « .
Dans la barre d’'outils Mise en forme, il suffit de cliquer sur la liste déroulante Style et choisir

le style que 'on veut appliquer a notre paragraphe ou de cliquer sur le bouton suivantlg. Le volet d’office apparait
sur la partie droite de I'écran :
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Styles et mise en forme

Mise en forme du texte
sélectionné

Arial, 10 pt

Sélectionner tout
Mouveau skyle. ..

Choisir la mise en forme a
appliguer

Effacer la rmuze en forme
Appel note de bas de p

Arial

Arial, 10 pt

Mgl ] 4 | Iy
ral :n.IEw 1

Arial, 10 pt, Centré
, Centré, Interligne © Au

1 Intarlinne - A1 mnin

Il vous sulffit de choisir le style que vous voulez ou de créer un nouveau style en cliquant sur le bouton du méme
nom (voir paragraphe suivant)

13-2-2 : PAR LA COMMANDE FORMAT STYLE ET MISE EN FORME

Pour créer un style dans un de vos paragraphes, il suffit de choisir Style et mise en forme dans le menu Format.
Le volet office apparait alors, il suffit de cliquer sur le bouton suivant _”""'E‘a"‘ style. | pour créer un nouveau style.

La boite de dialogue suivante apparait alors :
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Mouweau style

X

Propriétés
Mo ; Shylel
Type de skyle Paragraphe w
Style basé sur 11 Mormal W
Stvle du paragraphe suivant : 1 Stylel “

Mise en Forme

E
il
4
=
£
o
by
141
b=
4

*
it 1h
- i
it 1h
1
[
¥
[

Texk exemple Texk exemple Texk cxemple Texk exemple Texk exemple Texk eemple
Texk exemple Texk esmmple Texk exemple Texk exemple Texk exemple Teik exemple
Texk exemple Texk exemple Texk exemple Texk exemple Texk exmple Texk exmple

Mormal + Police :(Par défaut) Arial, 10 pt, Justifié, Interligne ; Au
mains 15 pk

[] ajouter au modéle [] Mettre & jour autamatiquement

[ K, ] [ Annuler

Ensuite, vous pouvez donner un nom a votre style, choisir la mise en forme et de vous aider du bouton

Format * | pour personnaliser votre style. Une fois terminée, il suffit de cliquer sur le bouton OK.

14 - Le publipostage

14-1 : REALISER UN PUBLIPOSTAGE (LETTRE TYPE)
Le publipostage permet de réaliser des lettres types, des étiquettes ... Par exemple, vous voulez envoyer des
invitations a tout vos ami(e)s pour votre anniversaire. Le contenu de la lettre ne changera jamais. Ce qui changera
c’est I'en-téte personnalisé pour vos ami(e)s (nom, prénom, adresse...)

14-2 : PREPARER LE DOCUMENT PRINCIPAL

Avant de commencer le publipostage, vous devez réaliser la lettre que vous enverrez a tous vos amis par exemple.
C’est la préparation du document principal.

14-3 : PREPARER LA SOURCE DE DONNEES
La source de données va étre les éléments qui vont changer dans le document principal (nom, prénom, adresse

...). Généralement, on crée la source de données sous le logiciel Excel mais vous pouvez la créer sous un autre

logiciel de base de donnée comme Access ou Dbase. L'image suivante vous montre la source de donnée créée
sous Excel :
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A |8 | ¢ | D | E | F | G

1 [Titre !Nom Frenom Adresse Code Postal Ville
_ 2 |Monsgieur  hagne Charles Bd “ercingetorix B3000 Clermaont
_ 3 |Monsgiear  Dupont Fierre Fue de tintin 13000 Marseille
4 |Madame Martin Martine Ay des marting 78000 Paris

=

Apres avoir crée votre base de donnée, il faut enregistrer celle-ci et fermer le logiciel qui vous a servi a réaliser le
publipostage.

14-4 : PREPARER LE PUBLIPOSTAGE

Maintenant, pour réaliser le publipostage, choisissez Lettres et Publipostage puis Fusion et Publipostage dans
le menu Outils. Le volet office apparait alors :

 Fusion et publipostage * X

Sélection du type de document

Sur quel type de docurnent
travaillzz-vous ¥

{E} Lettres

() Messages électroniques
(") Enweloppes

C' Etiquettes

) Répertoire

Lettres

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

Cliquez sur Suivanke pour conkinuer,

Choisissez ici, le type de document pour lequel vous réalisez le publipostage (lettres, messages électroniques,

enveloppes, étiquettes ou répertoire), puis cliguez sur le lient suivant pour passer a [I'étape 2
Etapelsurﬁ

% Suivante ; Document de base
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Fusion et publipostage *

Sélection du document de base

Camment souhaitez-yous composer
vos lettres 7

(%) Utiliser le document actuel
(7 Ukiliser un modéle

(7 Ukiliser un decument: exiskant

Utilisation du document actuel

Débukez avec le présent document
et utilisez ['Assistant Fusion et
publipostage pour ajouter les
informations relatives aux
destinataires.

Dans cette étape, vous sélectionnez le document Word qui va recevoir le publipostage. Si vous avez déja créer la

lettre, il suffit de choisir « utiliser le document actuel ». Puis, cliquez sur le lien suivant pour passer a I'étape 3
Etape 2 sur b

% Suivante ;| Sélection des destinata
| PilEzalio £ Sebdbion s dle ou sur le lien précédente pour revenir a I'étape 1.

Fusion et publipostage

Sélection des destinataires
(%) Ukilisation d'une liske existante
() Sélection & partir des contacks Qutl
() Saisie d'une nouvells liste

Utilisation d'une liste existante

Ltilisez les noms et les adresses
d'un Fichier ou d'une base de
données,

i Parcourir,..

o

A I'étape 3 de la fusion, il faut soit utiliser une liste de personnes existantes, des contacts ou créer une nouvelle
liste de personnes. Pour notre cas, la liste est déja créée donc on sélectionne « Utilisation d’une liste existante »,
puis on clique sur le lien « Parcourir », la boite de dialogue suivante s’ouvre alors

Page 51



HELPCLIC 04/09/2007
http://www.helpclic.net

S5eélectionner la source de donneées

Regarder dans : |,_':} Mes docurments b

@-3Q X oy EH - ouis-

@]Ma musigue

uﬂMes images

Mes documents Mes sources de données
récents [I-ilM‘.-’ eBooks

B
m: ._.j.ﬁ.nlmate

Bureau ':':":"5
E__]Cu:ummande Type : Feuille de calcul Microsoft Excel
= R Facturation Auteur : UTILISATELR
U \Facture Date de modification : D3/05/2005 15:23
Taille : 14,0 Ko

Mes dacuments | 2] planning

Poste de travail

.% Blomn de fichier : | by | [ Mouvelle source. .. ] [ Qi J
Favaris réseal | Tyne de Fichiers | |Tu:uutes les sources de données | ._

Dans cette boite de dialogue, on recherche la base de donnée que I'on vient de créer.

Selectionner le tableau E]

Mo Description | Modifige |e Créée le Type
Feulls 8/3(2005 3:23: 18 PM  §/3/2005 3:23:18 FM  TABLE
Feuiz$ 8/3/2005 32318 FM  8(3/2005 3:23:18 M TAELE
Feuil3$ 8/3/2005 32318 FM  8(3/2005 3:23:18 M TAELE
< | &
La premiére ligne de données contient les en-tétes de colonnes [ oK ] [ Annuler ]

Word nous demande alors dans quelle feuille Excel, on a enregistré notre base de donnée. Si vous n’avez pas mis
d’en-téte de colonne, décochez la case « La premiéere ligne de données contient les en-tétes de colonnes » puis
cliquez sur le bouton OK. Word nous montre alors notre base de donnée comme le montre I'image suivante :
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Fusion et publipostage : Destinataires

Pour krier la liste, cliguez sur 'en-téke de colonne approprié. Pour réduire le nombre de destinataires
affichés grace & un critére spécifigue, tel gu'une ville, cliguez sur la Fléche prés de l'en-téte de colonne.
Ltilisez les cases & cocher ou les boutons pour ajouter ou supprimer des destinataires,
Liste de destinataires :
- d *| Adresse o+ Wille *| Code Postal *| Prenorm

l Bd Yerdnge... | Clermonk 0

Duponk Rue detintin  Marseile 13000 Fierre

Markin Av des mar..,  Paris 75000 Martine
[ Sélectionner bout ] [ Effacer tout ] [ Actualiser ]

Etape 3 sur 6

& Supvante : Ecriture de vobre lettre

Cliquez sur le bouton OK puis passez a I'étape suivante en cliquant sur ce lien ~ * FPrecédente : Dacument d bass

Fusion et publipostage - W
G| B | A

Ecriture de votre lettre

Siwous ne l'avez pas encore Fait,
Ecrivez vatre lettre maintenant.

Pour ajouter & vokre lettre des
informations concernant le
destinataire, cliqguez sur une zone
de la lettre, puis cliquez sur un des
&léments ci-dessous,

= Bloc d'adresse. ..

= Ligne de salutation. ..

_f| Affranchissement électronique
=] Autres éléments...

IUne fois la composition de votre
lettre achevée, cliguez sur
Suivante, Vous pouvez alors
afficher et personnaliser chaque
lettre.

A cette étape, on va insérer les différents blocs qui vont nous permettre le publipostage. Dans notre base de
donnée, nous avons saisi les coordonnées de personne, il suffit de cliquer sur le lien « Bloc d’adresse » pour les
mettre dans notre document de publipostage.
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Insertion du bloc diadresse

X)

spécification des éléments d'adresse

Insérer le nom du destinataire sous le Format

Fietre

Pierre Martin Ir,
Pierre L Martin Jr, —
M. Pierrat Markin Jr,

M, Pierrak L Markin Jr,

[

M. Pierre Markin Ir,

Insérer le nom de la société

Insérer 'adresse postale ;
() Me jamais inclure le pays dans 'adresse
{3 Toujours inclure le pays dans ladresse

{(#) Winclure le pays que lorsqu'il est différent de :

|Franu:e W

Format de ['adresse selon la région/le pavs de destination.

Apercy

14, Pierre Markin Ir,
Air Vovage

1 bld Aragon
49100 Le Mans
France

Faire correspondre les champs. .. ] I ik ] [ Annuler

Maintenant, il faut cliquer sur le bouton « Faire correspondre les champs », pour que nos champs correspondent a
ceux de Word. La boite de dialogue suivante s’ouvre alors :
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Correspondance des champs EI

La Fonction Fusion et publipostage dispose de Fonctionnalités spécialement congues
pour Faciliter le traitement des adresses. Utilisez la liske déroulante pour sélectionner
le champ de base de données approprié pour chaque composant de champ d'adresse,

Information requise A
Marn |Nu:um ﬂ
Prénom |{sans correspondance) d
Titre [Titre =
Sociéké [isans correspondance) - |
Adresse 1 [Adresse =
Wille [ille |
Déparkement [fsans correspondance) « |
Code postal [Cade Postal =
Prénom du conjoint |{sans correspondance) d

Information optionnelle
Deuxigme prénom |{sans correspondance) -
= [feare corvacnondancat o

Ltlisez les listes déroulantes pour choisir le champ de votre base de données qui

correspand aux informations d'adresse que la Fonction Fusion et publipostage

nécessite (liste de gauche),
[ oK ] [ annuler ]

Une fois que les champs correspondent, cliquez sur le bouton OK par deux fois. Quelques choses comme
« AdressesBlock ... » a du apparaitre sur votre document Word. Vous pouvez ajouter des lignes de salutations ...
Etape 4 sur b

% Suivante : Apercu de vos lettres

a votre document. Passez a I'étape 5, en cliquant sur le lien suivant ~ # Précédente : Selection des destin:

L’étape 5, va nous permettre de voir nos lettres :

Fusion et publipostage

Apercu de vos lettres

Une des lettres Fusionnées est
affichée en apercu ici. Pour woir
une autre lettre, cliguez sur une
des Fléches :

Destinataire : 1
|-2-|-1-|-§-|-1-|-2-|-3-|-4-|-5-

_33 Rechercher un destinataire. ..

Modifications

Yous pouvez également modifier
wotre liste de destinataires

_~{° Modifier la liske de destinataire

[ Exclure ce destinataire

Monsieur Magne Aprés vérification de vos letkres,

BEd Vercingetoriz cliquez sur Suivanke. Yous pouvez
alars imprimer les lettres

63000 Clermom! fusionnées ou les modifier pour

ajouter des commentaires
personnels,
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Pour passer d'une lettre a l'autre, il suffit de cliquer sur les boutons suivants ou L** | Cliquez sur le lien
Etape 5 sur 6

% Suivante : Fin de la Fusion
@ Précédente : Ecriture de wotre ekt

suivant pour passer a la derniére étape de la fusion

: Fusion et publipostage * x

Fin de la fusion

La Fonction de fusion et de
publipostage est préte a créer vos
lettres,

Pour personnaliser vos lettres
fusionnées une & une, cliquez sur «
Modifier les lettres individuslles, =
Pour toutes les modifier en une
fois, revenez au document original.

Fusion

L33 Imprimer...,

i:._‘l Modifier les lettres individuelle:

Cette derniére étape de la fusion permet d’imprimer nos différents documents. Pour cela, il suffit de cliquer sur le
lien « Imprimer ... ». La boite de dialogue suivante s’ouvre alors :

Fusionner vers l'imprimante E|

Imprimer les enregistrements

©iTaus;
{} Enreqistrement en cours
O e b
[ 0K ] [ Annuler

Cette boite de dialogue vous permet d'imprimer :
e Tous les enregistrements
e L’enregistrement en cours (c’est-a-dire celui ou le curseur est placé)
e L’enregistrement De ... A

14-5 : LES REQUETES DANS UN PUBLIPOSTAGE
Une requéte permet de faire un tri sur notre base de donnée. Par exemple, nous voulons inviter & notre

anniversaire juste les personnes qui habitent Marseille. Ce tri ce fait a I'étape 3 de lassistant Fusion et
Publipostage comme le montre I'image suivante :
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EFusiun et publipostage
@18 | s

Sélection des destinataires

(%) Ukilisation d'une liste existante
() Sélection & partir des contacks Qutl
() Saisie d'une nouvells liste

Utilisation d'une liste existante

Yos destinataires sont actuellement
sélectionnés & partir de ;

[Feuill$] de "BD, xIs"

& Selectionner une autre liste, ..

T Modifier la liste de destinataire

Maintenant, il suffit de cliquer sur le bouton « Modifier la liste de destinataire ». La boite de dialogue suivante
apparait :

Fusion et publipostage : Destinataires E|

Pour krier la liste, cliquez sur I'en-téte de colonne approprié. Pour réduire le nombre de destinataires
affichés grace & un critére specifigue, tel gu'une ville, cliguez sur la Fleche prés de 'en-téte de colonne.
Ltilisez les cases & cocher ou les boutons pour ajouter ou supprimer des destinataires.

Liste de destinataires :

* M., * Tire | Adresse  w Wille | Code Postal *| Prenom
=l | Magre | Monsieor | EBd Yercinge... | [EERALETS, | | Chatles

Dupont  Monsieur Fue de kinkin Clermant Fierre
Marktin ~ Madame Ay des mar... ; Martine

Mar

Patis

Wides)

(Mon vides)
(Avancées,,.)

[Sélectiugner I:u:uut] [ Effacer tout ] [ Actualiser ]

On applique ensuite un filtre sur la ville « Marseille » et pour finir, on clique sur le bouton OK. Les étapes 4 a 6 sont
exactement les mémes que précédemment.

15 — Modeéles et insertions automatiques
Un modéle est un document Word que vous utilisez souvent et qui a la méme présentation. Par exemple, vous
inscrivez sur chaque document Word que vous créez votre nom et adresse. Au lieu de les saisir, il suffit de créer

un modéle dans lequel votre nom et votre adresse s’afficheront a chaque fois.

15-1 : CREER UN MODELE
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Pour créer un modele de document, il suffit d’effectuez I'une des actions suivantes :

1.

Pour fonder un nouveau modéle sur un document existant, cliquez dans le menu Fichier sur Ouvrir, puis
ouvrez le document souhaité. Pour fonder un nouveau modéle sur un modele existant, cliquez dans le
menu Fichier sur Nouveau. Cliquez sur un modéle similaire a celui que vous souhaitez créer, puis cliquez
sous Créer un nouveau sur I'option Modeéle. Cliquez ensuite sur OK.

Dans le menu Fichier, cliquez sur Enregistrer sous.

Dans la zone Type de fichier, cliquez sur Modéle de document. Ce type de fichier est déja sélectionné si
vous enregistrez un fichier que vous avez créé en tant que modéle.

Dans la zone Nom de fichier, tapez le nom du nouveau modéle, puis cliquez sur le bouton Enregistrer.
Dans le nouveau modeéle, ajoutez le texte et les graphismes qui devront figurer dans tous les nouveaux
documents fondés sur ce modele et supprimez les éléments indésirables. Apportez les modifications
souhaitées aux marges, au format du papier et a son orientation, aux styles et aux autres formats.

Cliquez sur Enregistrer dans le menu Fichier.

15-2 : UTILISER UN MODELE

Pour pouvoir utiliser un modéle créer par vos soins, il suffit de choisir Nouveau dans le menu Fichier. Ensuite, il
faut choisir « Sur mon ordinateur » dans le volet Office. La boite de dialogue suivante apparait alors :

Modéles X

@eneral | Aukres documents | Fusion et publipostage | Lettres & Télécopies | Mémos | Publications | Rapports

> [=]=l=
4 =) S I

Bl == Document XML Page Web Message
électronique

Apercu non disponible,

Créer un nouvead
(%) Document: () Modéle

Modéles sur Office Online [ (o] l [ Annuler

Cliquez sur le nom de votre modele que vous avez enregistré puis cliquez sur le bouton OK. Le modéle que vous
avez crée auparavant apparait alors.

15-3 : MODIFIER UN MODELE
Dans le menu Fichier, cliquez sur Ouvrir, puis recherchez et ouvrez le modéle a modifier. S'il n'y a pas de

modéles dans la boite de dialogue Ouvrir, cliquez dans la zone Type de fichier sur Modéles de
document.
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2. Modifiez les éléments du modéle qui ne vous conviennent pas : texte et graphismes, styles, mise en forme,
macros, insertions automatiques, barres d'outils, paramétres de menus et touches de raccourci.
3. Cliquez sur Enregistrer.

Remarque : Les modifications apportées a un modeéle n'affectent pas les documents existants fondés sur ce
modele. Word ne met a jour les styles modifiés lorsque vous ouvrez un modeéle existant que si la case a cocher
Mise a jour automatique des styles de document est activée. Activez ou désactivez cette case a cocher avant
d'ouvrir un document existant, en cliquant dans le menu Outils sur Modeéles et compléments.

15-4 : AJOUTER DES INSERTIONS AUTOMATIQUES A UN MODELE

Une insertion automatique est un emplacement de stockage du texte ou des graphiques que I'on souhaite
réutiliser dans le méme document.

15-4-1 : MEMORISER LE TEXTE COMME INSERTION AUTOMATIQUE

Pour mémoriser du texte comme insertion automatique, vous devez choisir Insertion Automatique puis Insertion
Automatique dans le menu Insertion. La boite de dialogue suivante s’ouvre alors :

Correction automatique fg|
Mise en Forme automatique Balises actives
Zorrection aukomatique Lors de la frappe | Insertion automatique

Afficher les suggestions de saisie semi-automatique

Pour accepker la suggestion de saisie semi-automatigue, appuyez sur EMTREE
Tapez les insettions automatiques i
|'-.-'isitez le site http:ffhelpclic. chez. tiscali. fr | [ Ajouker

Salutations, ~
Trés cordialernent,
]

UTILISATELR
WiREF: Afficher la barre d'outils
Veuillez agréer, <=, lexpressio
Veuillez agréer, <=, mes salukat
Veuillez agréer, Madame, Monsieu

Weuillez croire, ==, & mon meil bl
Apercu
Reqarder dans ¢ | Tous les modéles ackifs -

K, ] [ Annuler

Dans la zone de texte « Tapez les insertions automatiques ici : » tapez le texte que vous voulez mémoriser comme
insertion automatique puis cliquez sur le bouton Ajouter.
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15-4-2 : MODIFIER UNE INSERTION AUTOMATIQUE :

Pour pouvoir modifier une insertion automatique, vous devez cliquer sur le menu Insertion puis Insertion
Automatique et enfin Insertion Automatique. La boite de dialogue précédente s’ouvre alors. Recherchez
l'insertion que vous voulez modifier puis modifiez votre insertion automatique.

Si vous ne voulez plus de I'ancienne insertion automatique, sélectionnez la puis cliquez sur le bouton Supprimer.

15-4-3 : UTILISER DES INSERTIONS AUTOMATIQUE :

Pour utiliser une insertion automatique vous devez choisir Insertion Automatique puis Insertion
Automatique dans le menu Insertion. Recherchez ensuite avec I'ascenseur vertical, l'insertion que vous venez de
saisir. Les insertions automatiques sont classées par ordre alphabétique. Puis cliguez sur le texte de votre
insertion automatique et enfin cliquez sur le bouton Insérer. Votre texte se place alors a I'endroit ou est situé le
curseur et la boite de dialogue se ferme automatiquement.

16 — Les formulaires
16-1 : CREER UN FORMULAIRE

Pour créer un formulaire, commencez par ébaucher une mise en page. Décidez au départ si vous créez un
formulaire a remplir en ligne a l'aide de Word ou sur papier. Un formulaire que les utilisateurs remplissent en ligne
dans Word présente plusieurs avantages : la vérification automatique des données saisies par I'utilisateur (numéro
d'employé par exemple), la mise a jour d'autres champs en fonction des informations spécifiées dans un champ
associé (la ville et la région associées a un code postal donné, par exemple), et des messages d'aide qui facilitent
la tAche de la personne qui remplit le formulaire. Nous allons crée un formulaire en ligne.

16-2 : AFFICHER LA BARRE D’OUTILS FORMULAIRES

Pour afficher la barre d’outils formulaires, vous devez choisir Barres d’outils puis Formulaires dans le
menu Affichage. La barre d’outils suivante apparait a I'écran :

Formulaires

16-3 : INSERER UN CHAMP TEXTE :

Un champ texte est un champ ou la personne saisit des informations concernant le champ. Pour créer un

champ texte, il suffit de cliquer sur le bouton suivant ab| dans la barre d’outils formulaires. En cliquant sur ce
bouton une zone de texte grise va apparaitre. La personne qui remplira ce formulaire, renseignera le champ texte
qui correspond au descriptif demandé.

16-4 : INSERER UNE CASE A COCHER :

Les cases a cocher permettent de cocher un renseignement sur le formulaire. Pour créer une case a

. . . . = s . . .
cocher, il suffit de cliquer sur le bouton suivant I dans la barre d’outils formulaires. En cliquant sur ce bouton, un
carré sur fond gris apparait. La personne qui remplira ce formulaire, cocheras ou non cette case en fonction des
renseignements demandés.
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16-5 : INSERER UNE LISTE DEROULANTE :

Les listes déroulante permettent de choisir des options parmi cette liste. Pour créer une liste déroulante, il

suffit de cliquer sur le bouton suivant =2 dans la barre d’outils formulaires. En cliquant sur ce bouton, une zone
grise apparait alors. Maintenant, il faut remplir les champs qui vont faire partie de cette liste. Pour cela, double
cliguez sur la zone grise. La boite de dialogue suivante apparait alors :

Options de champ : liste déroulante §|

Elément de liste : Liste :

| [+]
e Déplacer

[+]

Executer la macro
Au démarrage ; & la sortie ;
w w
Paramétres de champ
Signet : ListeDéroulante1

Déroulement ackivé

[] calculer 4 la sartie

[ Texte d'aide. .. ] [ (84 H Annuler

Dans la zone « Elément de liste », saisissez le premier élément qui va composer votre liste puis cliquer sur le
bouton Ajouter. Recommencez pour le deuxieme, troisiéme, ... éléments puis cliquez sur le bouton OK.

16-6 : PROTEGER LE FORMULAIRE

La protection d’'un formulaire permet d’éviter a la personne qui remplit le formulaire d’effacer, de remplacer

les éléments qui se trouvent dans le formulaire. Pour protéger un formulaire, cliquez sur le bouton suivant &
dans la barre d’outils formulaires. Votre formulaire est alors protéger et les éléments placés dans le formulaire
apparaissent clairement. Mais une personne peut venir désactiver cette case en cliquant de nouveau sur ce
bouton. Pour assurer une protection optimale, cliquez sur le menu Outils puis Protéger le document. Le volet
office apparait alors :
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Protéger le document *

1. Restrictions de mise en forme

Lirniter la mise en Forme & une
sélection de styles

Paramgtres. .,
2. Restrictions de modifications

|:| Autoriser uniquement ce type de
modifications dans le document: ;

3. Activation de la protection

Etes-vous prét & appliquer ces
paramétres 7 (Yous pouvez les
désactiver ultérieurement)

Activer la protection ]

Cochez la case « Limiter la mise en forme & une sélection de style » puis cliquez sur le bouton | Activer la pratection
La boite de dialogue suivante apparait alors :

Activer la protection §|

Méthode de protection

{*) Mat de passe

(Les utlisateurs qui connaissent le mot de passe peuvent
supprimet la prokection du document, Le document n'est pas
crypké,)

Tapez un nouveau mot de passe (Facultakif) ; (eesssss

Confirmez wotre mok de passe : | eesssss

(0] ] [ annuler

Saisissez alors par 2 fois un mot de passe puis cliquez sur le bouton OK.

Exemple de formulaire :
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EXEMPLE DE FORMULAIRE

Mo
Frénom :
Adrasse
Code Postal Yille
Date de naissance Danvier ¢4
Jarnwier
L] Célibataire (] Févier [ Divorcéle) [ veuf{ve)
b ars
il
b4 ai
Juin
Juillet
Aot
Septembre
Oectabre
Mavembre
[écembre
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