Fiche technique n° 01 - Présentation
Fiche technique n° 02 - Création d’un nouveau document
A/ Démarrer Word
B/ Créer un nouveau document
1) Définir le mode d’affichage de la page
2) Définir la mise en page du document par rapport a la feuille
3) Saisie du texte

astuces
Fiche technique n° 03 — Enregistrer un document

A/ Premicre sauvegarde
B/ Les sauvegardes intermédiaires
Fiche technique n°04 — Manipuler du texte

A/ Sélection de texte
B/ Insérer ou supprimer des lignes
C/ Déplacer du texte
D/ Copier du texte

Astuces

Fiche technique n° 05 — Utiliser les tabulations et les marques de retrait de paragraphes

A/ Les tabulations

1)  Définir des taquets de tabulation

2)  Utiliser les tabulations

3)  Modifier ou supprimer des tabulations
B/ Les retraits de paragraphes

Fiche technique n° 06 — Les tableaux dans Word

A/ Les tableaux Word

1)  Créer un tableau

2)  Sélectionner un tableau, des lignes ou des colonnes

3)  Modifier un tableau

4)  Définir les propriétés d’un tableau ou de cellules
B/ Les feuilles de calcul Excel

Fiche technique n° 07 — Mise en forme et pagination d’un document

A/ Mise en forme d’un document

1) Mise en forme de la police

2)  Mise en forme de paragraphes

3) Les puces et les numéros de paragraphe
B/ Pagination d’un document

Fiche technique n° 08 — Contréler le document

A/ Quelques regles typographiques

1) La ponctuation

2)  Usage des majuscules
B/ Utiliser les outils de vérification

1) Recherche de synonymes

2)  Correction de I’orthographe en cours de saisie

3)  Vérification de I’orthographe et de la grammaire pour 1I’ensemble du document

Fiche technique n° 09 — Imprimer le document
Fiche technique n°10 — Images et dessins

A/ Insertion d’images
B/ Utiliser les outils de dessin

Astuces
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FICHES TECHNIQUES WORD 2000 - Sommaire
FICHE TECHNIQUE 1 PRESENTATION

DEFINITION

Microsoft Word 2000 est un traitement de texte (appelé aussi texteur) permettant de réaliser des textes
de toute nature :

- Courrier

- Rapports, compte rendu, proces verbaux

- Formulaires divers

- Publications de type journal

- Lettres-type avec fusion et publipostage

- Pages au format HTML (destinées a étre publiées sur un serveur web)

La fenétre de Word se présente comme suit :

4)

5)

3)

1)
2)

& TD1WORD - Microsoft Word

|| Sichier Edition Affichage Insertion Format Outils Tableau Fendtre 7

JNormaIE ~ Times Mew Roman = 10 -G I 5 |§ & - i
DEeHa SRy & Bl - o == q 00 - [7)
= e R O R I - T - - A B B N A [ A S A - B | I '

7

R

LE TRAITEMENT DETEETE WORD 2000

10)

Présentation

Complétez les 1€gendes de la page écran ci-dessus.
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FICHE TECHNIQUE 02 CREATION D’UN NOUVEAU DOCUMENT

A/ DEMARRER WORD

D& B Froorammes
Pour démarrer Word cliquez sur le bouton Ml puis gn Programm - Microsoft
Office puis Microsoft word

B/ Créer un nouveau document

Déroulez le menu Fichier — Nouveau... ou sur 1’icOne D Vous obtenez alors 1’écran suivant :

2l x|
Publications I R appaorts I Gestionnaire d'affaires

General | Autres documents I Lettres et telécopies I Meémos I Pages Web

o | ST

= — Apercy
Document vide Page Web Message perso
électronique

Word dispose de nombreux modeles de

documents utilisables en entreprise mais AF=TED (e e,

vous n’aurez pas a les utiliser en seconde.

Par  conséquent  vous  utiliserez

systématiquement [’option  Document

vide.

— CP&er Un nouveal
 Document ) Modéle
(0]4 Annler

Cliquez sur ce bouton pour créer
un document vierge.

Vous étes prét a commencer la saisie dans votre document. Mais avant de commencer, vous devez
procéder a certains réglages qui vous faciliteront le travail.

1) Définir le mode d’affichage de la page

Cliquez sur le menu Affichage. Plusieurs modes sont disponibles :

; |M0de d’affichage par défaut |
= Mormd

|_ﬂEb

|Afﬁchage de la page web (ne fonctionne que pour les documents destinés a étre publiés sur Internet|

Bl |Afﬁchage de la page telle qu’elle sera imprimée. S€électionnez cette option |
Plan

Auteur F. REDONNET 2
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2) Définir la mise en page du document par rapport a la feuille

1. les marges

Une page 21 X 29,7 imprimée se présente comme suit :
Entéte de page
NG

Nom Prénom Titre de I’eXerorc? Classe
=
= — | [Marge de haut de
v page entre 2 et 3 cm
Marge de gauche
) ., [Entre 2 et 4 cm selon la
Entre 2 et 4 cm selon la Document imprime taille du texte. La marge
taille du texte dans la page de droitee ne doit pas
étre plus grande que la
marge de gauche
[Marge de droite
/
<>
Marge de bas de page |
2 PAGE 1/l = .
entre 2 et 3cm - Pied de page

Pour effectuer la mise en page, cliquez sur le menu Fichier — Mise en page... qui donne acces a
I’ensemble des propriétés de page :

Margesl Farmat du papier | flirnentation papier | Disposition I
Haut —ApEr U
Bas !
| |Réglez ces marges
Gauche
Droite
[Pour les documents longs qui font 1’objet d’une reliure, il faut prévoir une
Reliure : marge de reliure de 0,5 cm. Un reliure permet d’assembler un document de
A partir du bord plusieurs pages (des agrafes, une spirale...)
En-téte : 1.25 cm — I
Pied de page : Il'25 £m 3 Appliguer : Iﬁ. tout le document: j
I™ Pages en vis-a-vis PiCes marges définissent la position des ent-tétes et
[ 2-sur-1 ‘pieds de page. Elles doivent étre inférieures aux
marges du haut et du bas

Par défaut, .., | | oK | anrler |

Auteur F. REDONNET 3
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2. L’orientation de la page

‘ . . ) ’ é\. F td ........ .\
Dans le menu Fichier — Mise en page... Cliquez sur I’onglet RS H-E"E-'EIF[-“l

rientakion Vous pouvez alors [FCrientation

e (% Portrait @ choisir le sens de la " Portrait
bage A

& Paysage

3. Saisie du texte

Quand les réglages précédents ont été effectués, vous pouvez alors commencer la saisie du texte.

- Si vous étes amené a utiliser des tabulations, définissez les avant de commencer la saisie (voir
fiche technique n° 05 )

- La saisie du texte se fait au kilometre : les changements de ligne se font automatiquement. Pour
changer de paragraphe, appuyez sur la touche Entrée,

- Effectuez des sauvegardes régulieres en cours de saisie (voir fiche technique n° 3)

- NE METTEZ PAS EN FORME LE DOCUMENT AU MOMENT DE LA SAISIE : la mise
en forme se fait en fin de saisie, ce qui permet de gagner du temps et d’adopter une
présentation uniforme pour chaque niveau de paragraphe.

Astuces

- Titres en majuscules accentuées : pour bénéficier d’un titre en majuscules avec des
accents, vous devez : -
o Vérifier que I"option ¥ Majuscules accentuges e |4 boite de dialogue du menu Outils —
Options — Edition soit cochée
o Saisir le texte en minuscule

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

Sélectionner le texte puis appliquer le format de police **#EEEE2ER (menu Format —
Police...)

Exemple : ce texte accentué est a mettre en majuscule, ce qui donne :
CE TEXTE ACCENTUE EST A METTRE EN MAJUSCULE.

- Votre texte ajusté a la taille de la page : pour éviter cela :

E . |Q1@|-2-|-3-|-4-|-5-|-5-n-?-n-s-n-a-|-1|:|-|-11-1-12-1-13-1-14-1-15-1-15-1-1?-21
: - 5 wous Btes amené & utilizer des tabulations, définissez les avant de commencer la saisie (voir f

- technique n°)
- Lasaisie du texte se fait au kilomeétre : les changements de lighe se font automatiquement. Pour_y
changer de paragraphe, appuyez sur la touche Enirds,
- Effectuez des sauvegardes régulieres en cours de saisie (voir fiche technique n® 3) ~
- - NEMETTEZ PAS EN FORME LE DO CTUMENT AU MOMENT DE LA SATSIE : la mis ;
forme se fait en fin de saisie, ce qui permet de gagner du temps et 4" adopter une présentation=

=

S EEER | r
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T IRERNEE RN RUEE SRR ENES AN KNI KNG VRIS SIS RN = SIS SN X0 URIE T2 BP0

h - W1 VOUS ELES SMEns a UMLSEr des tabllations, defirusser 183 avant o COMMENCEr k3 sasie (Voir fche
z technigque n® )
o - La saisie du texte se fait au kilomeétre ; les changerments de ligne se font automatiquement. Pour

z changer de paragraphe, appuyez sir la touche Entrde,

- Effectuez des sauvegardes regulitres en cours de saizie (voir fiche technigque n® 3)
NE METTEZ PAS EN FORME LE DOCUMENT AU MOMENT DE LA SAISIE : 1a mise en
forme se fait en fin de saisie, ce qui pertnet de gagner du temps et d’adopter une présentation
uniforme powr chaque niveau de paragraphe

S EEE v

B

[«]e]» |4

Word a réduit automatiquement la taille d’affichage pour que le texte tienne sur toute la largeur de la
page. Attention : cela ne vous dispense pas de travailler dans des fenétres agrandies a la taille
maximum.

- Afficher les caracteres cacheés : pour la mise en forme du document, il est utile de
repérer certains caractéres cachés comme les marques de paragraphe ou de tabulation.

T

Pour afficher les caractéres cachés cliquez sur le bouton

Attention : votre professeur, lorsqu’il corrige vos travaux informatiques a partir de vos disquettes
affiche les caracteéres cachés et détecte vos maladresses. Donc méme si la mise en forme semble correcte
«sur le papier », certaines fautes seront quand méme sanctionnées car elles traduisent une mauvaise
utilisation du traitement de texte.

Exemple : le paragraphe ci-dessus semble correct pourtant des erreurs liées a I’utilisation de word ont
été commises :

Attention® -wotre-professeur Jorsqu’il-corrige-vos-travau-informatiques-a-partir-de-vos-dizquetie ”
affiche-les-caractéres-caches-et-détecte-vosmaladresses. -Donc-méme-si-la-mise-en-forme-semble °
correcte Cgtsur-le-papier”s,-certames - fautes-seront-quand-méme-sanctionnées-car-elles-traduisent-un e
tnauvaise-utilisation-du-traitement-de-teste

lére ligne : le symbole T trahit un changement de paragraphe et un non respect de la saisie au kilometre
2°" ligne : pour forcer le changement de ligne on a utilisé une tabulation (symbole =+ ) et des espaces
symbolisés par des points.

On aurait di avoir :

Attention®-wotre-professenr lorsqu’il-cortige-wos-travans-informatiques-a-pattir-devos-disquettes-affiche- les
caractéres- cachés- et- détecter vos- maladresses - Done- tméme- si- la- miser en- forme- semblecorrecte w®sur le-
papiler”s -certatnes- faut es- seront- quand-méme- sanctionnées- car- elles- traduisent-une manvaiz e-utilisation- du-
traftement-de-texte

Le paragraphe a été correctement saisi au kilometre, la présence du caractere caché Talafindela
derniere ligne I’indique.

- Annuler une erreur de manipulation: vous avez accidentellement supprimé un
paragraphe ? Avant d’appeler votre professeur au secours, annulez votre erreur en cliquant sur le
menu Edition — Annuler (1 option du menu Edition). L’annulation ne sera possible que si
vous vous rendez compte de I’erreur immédiatement.

Auteur F. REDONNET 5
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FICHE TECHNIQUE 03 ENREGISTRER UN DOCUMENT

Vous avez commencé la saisie du document, il faut maintenant 1’enregistrer.

A/ Premiére sauvegarde

Lorsque vous sauvegardez un document la premicre fois, vous devez définir :
- Une unité de disques (lecteur de disquettes — disque dur — unité réseau),
- Un chemin d’accés au fichier),
- Unnom de fichier.

La sauvegarde se fait par le menu Fichier — Enregistrer sous ...

iregistrer sous 21 x|
Erregistrer dans ¢ I- m d - | @ by @ - Cutils -
4 ft1word2000 \ . - . -
H2word2000 1) Déroulez la liste pour accéder a
i war I’arborescence du poste de travail et chois
Hiskarique F3word2000 [’unité de disque et le dossier de destination.
&
L
o o e Liste des fichiers et des sous-dossiers
Mes documents N R ,
présents dans le dossier sélectionné.
Bureau
é
L
5 2) Saisissez le nom du fichier. 3) Validez 1’enregistrement
T
Mam du fichier ; IF'I3WDF':|2':'DU * j | IE Enregistrer I
Type de Fichier : IDDcument Word j Annuler I

La liste déroulante Regarder dans : affiche I’arborescence du poste de travail de la méme manicre que
I’explorateur windows :

[C Frword -
%ureau =
2 Poste de travail Lecteur de disquettes
24 Disquette 31 (8 — |

Di local C:)\ i
(=3 Disque local { Disque dur

= Disque lacal (D)
[ Formigezanz
L3 Frword
== Disque lacal (E:)
25} Disque compact (F:)
25} Disque compact (&)

[Favoris réseau (ou voisinage réseau) : a utiliser lorsque vous enregistrez vos travaux|
sur votre dossier personnel stocké sur le serveur

Auteur F. REDONNET
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Astuces :

La boite de dialogue Enregistrer sous comporte en haut a droite des boutons trés utiles :

e @ | X o - Outils

Permet de changer ’affichage

ier

Permet de créer un nouveaul

Permet de supprimer un fichier

Permet de remonte
d’un niveau dans|
I’arborescence

DANGER : votre professeur|
surveille les dates et heures des
fichiers « notés » pour voir si deux
¢léves n’ont pas la méme heure 3
quelques secondes prés, ce qui
traduirait une copie de fichiers et
non un travail nersonnel !

B 1 word2 000
B:] Ftzwordz000
@] Fr3word2000

46 Ko Document Microsaft Word — 12/06/2002 20:17
119 Ko Document Microsoft word — 13/06/2002 15:29
119 Ko Document Microsoft word  13/06/2002 15:30

DANGER : Enregistrer un fichier sur deux disquettes (dans le cas ou vous y étes autorisé) ne se fait pas
n’importe comment, il faut passer par une sauvegarde intermédiaire sur le disque dur (dans le dossier

Mes documents par exemple) :

Exemple : Dupont a créé un fichier qu’il souhaite enregistrer sur sa disquette et celle de Ducros

&)

Durand

&)

Ducros

disquette de Durand

Etape 1 : Durand a enregistré son travail sur disquette. La disquette ne doit surtout pas étre
remplacée maintenant car le document est ouvert dans Word (mémoire vive) et ouvert sur la

Etape 2 : Durand enregistre son travail sur le dossier Mes documents, automatiquement, Word

ferme le fichier sur la disquette. La disquette peut étre retirée sans risque.

’

Etape 3 : Ducros met sa disquette et « enregistre sous » son travail dessus. Tant que le fichier
n’est pas fermé dans Word, Ducros ne peut plus enlever sa disquette.
Etape 4 : 11 faut supprimer le fichier dans le dossier Mes documents sur C:

REMARQUE : utiliser Word ou toute autre application bureautique pour faire des sauvegardes est
archaique. Utilisez pour cela I’explorateur Windows qui permet de sauvegarder facilement plusieurs

fichiers en une fois par glisser-déposer.

Auteur F. REDONNET
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B/ les sauvegardes intermédiaires

Déroulez le menu Fichier — Enregistrer... ou cliquez sur ’icone ﬁ'

Rien ne semble se passer ? Pourtant le travail est sauvegardé, Word enregistre uniquement les
modifications que vous avez apportées, d’ou la rapidité.

ATTENTION : sauvegardez réguliérement votre travail (toutes les 5 a 10 minutes) pour éviter tout
risque de pertes de données dues a une panne de courant.

Astuces :
1) Une panne de courant a eu lieu et vous n’avez pas sauvegardé ?
- Prenez en a vous méme !!
- Pas de panique ! Word peut récupérer votre fichier totalement ou partiellement lorsque vous
ouvrez le programme apres 1’incident. Mais ce n’est pas une raison pour oublier les sauvegardes
régulicres

2) Vous voulez changer le nom de fichier, faire une sauvegarde sur une autre unité,...
- Utilisez I’explorateur Windows ou
- Utilisez la commande Enregistrer sous... et procédez aux modifications qui s’imposent

Auteur F. REDONNET
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FICHE TECHNIQUE 04 MANIPULER DU TEXTE

Sélection de texte
Insertion ou suppression
Déplacement de texte
Copie de texte

A/ Sélection de texte
La sélection de texte est utile pour mettre en forme un document, pour déplacer ou copier du texte..

O Sélection d’un mot : double-clic sur le mot,
a Sélection d’une ligne entiére : positionnez le pointeur de souris a gauche de la ligne (le pointeur

change de sens £ ) et cliquez. On peut aussi de cette fagon sélectionner plusieurs lignes de suite,
o Sélection d’un paragraphe entier : triple-cliquez n’importe ou dans le paragraphe,
a Sélection d’une phrase entiére : cliquez n’importe ou dans la phrase en maintenant enfoncé la
touche Ctrl,
a Sélection du document entier : cliquez sur le menu Edition — Sélectionner tout.

B/ Insérer ou supprimer des lignes

a Insertion de lignes : positionnez le pointeur a I’endroit ou les lignes doivent étre insérées puis
appuyer sur la touche Entree
0 Suppression de lignes : apres avoir sélectionné le texte a supprimer, appuyer sur la touche Suppr

C/ Déplacer du texte
a Sélectionnez le texte a déplacer (Cf A/)

o Pointez la sélection (le pointeur prend cette forme : A )
o Déplacez la souris en maintenant enfoncé le bouton gauche (Glisser-déplacer) jusqu’a la position
désirée

Autre méthode

Apres avoir sélectionné le texte, cliquez sur le Menu Edition — Couper (ou sur le bouton ..
Puis positionnez le pointeur au début de la zone de destination et cliquez sur le menu Edition Coller ou

sur le bouton : %)

D/ Copier du texte

Avec la fonction de déplacement, le texte est supprimé de sa position initiale. Avec la fonction de copie
il est dupliqué

Pour copier du texte :
a Sélectionnez le texte a copier (Cf A/)

o Pointez la sélection (le pointeur prend cette forme : A )
a Faites glisser la souris tout en maintenant enfoncé la touche Ctrl jusqu’a la position désirée
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Autre méthode

Puis positionnez le pointeur au début de la zone de destination et cliquez sur le menu Edition Coller ou

sur le bouton : ===

ASTUCES

a Pour des copies ou des déplacements de textes longs, procédez en plusieurs fois car le texte défile
beaucoup trop vite, et utilisez plutdt les menus Edition Couper/copier et coller (ou les boutons
correspondants),

a En cas d’erreurs de manipulation annulez la derniére commande exécutée avec le menu Edition —
Annuler ...
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FICHES TECHNIQUES WORD 2000 - Sommaire

FICHE TECHNIQUE N° 05 - UTILISER LES TABULATIONS ET LES
MARQUES DE RETRAIT DE PARAGRAPHES

A/ Les tabulations

Une tabulation est un repere situé sur la régle, elle permet de positionner le texte a un endroit déterminé
et d’obtenir un alignement parfait.

Pour utiliser les tabulations il faut d’abord définir des taquets (appellation ancienne utilisée pour les
machine a écrire) sur la régle

1) Définir des taquets de tabulation
Vérifiez que les regles soient affichées (pour ’afficher, menu Affichage — Regle)
Cliquez sur la régle a la position ou vous souhaitez mettre une tabulation

Cette tabulation est a 4,50 cm de la
marge de gauche

L SRR

R RN EE RN R [ PR TR R RN R E R E AN - R |

Astuce :

Pour définir une tabulation utilisable plusieurs fois dans le document, il faut soit :
a la définir au début du document avant la frappe du texte ;

o sélectionner le texte déja saisi avant de mettre les taquets de tabulation

En gardant le doigt enfoncé sur le bouton gauche de la souris en pointant une tabulation, un trait
pointillé vertical apparait ce qui permet d’ajuster la tabulation par rapport au texte

2) Utiliser les tabulations

Pour utiliser les tabulations appuyer sur la touche tab : e
(le pointeur se positionne alors a la premiere tabulation

rencontrée)

3) Modifier ou effacer des tabulations
a) Déplacer une tabulation
Pointez la marque de tabulation et faites la glisser a la position voulue (vous pouvez aussi définir
précisément la position des tabulations dans la boite de dialogue Format - Tabulations

b) Effacer une ou plusieurs tabulations de la régle
Double-cliquez sur une tabulation quelconque ou cliquez dans le menu Format — Tabulations ...
Vous obtenez alors la boite de dialogue suivante :

Auteur F. REDONNET 11
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1) Sélectionnez

Position : Ta far défaut : m'ZS — une tabulation
5 EI : -
I Alignement

+.5cm ~| & Gauche i~ Décimal

7.94 cm ~ . r X

11.43cm Centre Harre 2) Cliquez sur Supprimer pour supprimer la
" Droite tabulation sélectionnée.

Paoinks de suite

& 1 Aucun 3
j iz g | |Ce bouton permet de supprimer toutes les
tabulations en une seule fois
A sSUpprimet
Cefinir I Supprimer | Supprimer bouk I

Ik I annuler |

¢) Modifier I’alignement ou définir des points de suite
Double-cliquez sur une tabulation quelconque ou cliquez dans le menu Format — Tabulations ...

Vous pouvez, dans la boite de dialogue précédente, définir un alignement (gauche, droite, centré,
décimal) et/ou définir des points de suite : ceux-ci améliorent la lisibilité du texte :

- Sans points de suite : difficile pour se repérer

- Avec points de SUILE .......cceeevcveeerieeeriieesieeesieeeveeeeeennee..: facile a lire

Exemples d’option d’alignement des tabulations

[Eg 'q'|'1'|_|'2'|'3'|'4'|'5'|J_Eh'|'?'|'3'|"3'|'1|:|'|'11.|'|'12'|'13'|'14' RN RIS LN ER.

Exemples de tabulation

aligne ment 4 texte centré par rapport tesge aligné & E50%,
5 Crauche 4 la tabilation droite 104520€

B/ Les retraits de paragraphe

Les retraits de paragraphes sont a utiliser pour :
- les alinéas et retraits de premieére ligne (évitez I’emploi des tabulations)
- les énumérations
- les titres (Les retraits se font automatiquement en cas de numérotation automatique de
paragraphe)
- la mise en valeur d’un paragraphe ou d’une citation

Comme pour les tabulations, les retraits se définissent apres avoir sélectionné le ou les paragraphes.

Auteur F. REDONNET 12
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Les retraits se positionnent a partir de la régle par glisser-déplacer

Marque de retrait gauche : le triangle du haut permet de faire un retrait de premiere ligne, le triangle du bas permet de faire un retrait
pour les autres lignes du paragraphe. Le petit carré bas permet de déplacer solidairement les 2 marques de retrait

R RN RN TR RN RN O S OIS TS .
Marque de retrait droit

La marque de retrait gauche comporte 3 ¢léments déplagable séparément :

Retrait de premiére ligne pour créer un alinéa.

L4

Retrait de ligne suivante (« retrait négatif »)

Retrait a gauche (permet de déplacer en bloc le retrait de
premiére ligne et le retrait négatif)

Exemples d’utilisation des retraits Retrait de premiére ligne a 4,5 cm
Alinéas :

'E|_ -|-1-|-2-|-3-§’-4-

-5-1-5-n-?-n-a-1-9-|-1|:|-|-11-|-1q_-1-13-1-14-1-15-1-15-1-1?-1_

- Hin le Mohle,

. Le 18/06/2002

5 nfsient,

5 uite 4 votre courtier du 10 courant, nous sommes au regret de vous informer que

o fious ne pourrons pas satisfaire votre demande dans les délais impartis.

* Fn effet, en raison des intempéries de ces dernifres semaines, nos chantiers ont subi
- un retard de deis semaines

Enumérations :

El o

wé-

3 Le retrait de premicre ligne est décalé a gauche par rapport au reste

b du texte

- Ionsieur,

r-

- Mous portons & votre connaissance les faits suivants

o - 1% jeans Li Coupeurs ont &€ livrées par wos soing, alors que nous n'en avions commandé que
- - g, championne 2002 » ont éé facturés 4 15€ Mun au liew de 10€(1a
- remige exceptionnelle n'a pa . : ‘

9 - S€HT. nous ont été facturés au titre des Grélce au retrait, le texte de la 2 by ggng

- livrées auz conditions « franco de port ». ligne n’est pas en dessous du tiret
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FICHE TECHNIQUE N° 06 — LES TABLEAUX DANS WORD

Dans Word, on peut insérer deux types de tableau :
o des tableaux word sans formules de calcul
a des feuilles de calcul Excel (lorsque des calculs sont nécessaires)

A/ Les tableaux word

Word propose deux méthodes pour créer un tableau simple :
o dessin du tableau « & main levée »
O insertion d’un tableau par le menu tableau

3) Créer un tableau -

- Cliquez sur le menu Tableau — Dessiner un tableau ou cliquez sur le bouton ¥ vous pouvez
alors tracer le tableau a main levée avec la souris
- Ou cliquez sur Tableau — Insérer Tableau :

Inf:i.;érer un tableau llﬁl — |Déﬁnissez le nombre de colonnes |
T%ille du kableau
Bombre de colonnes : Ia E/‘
Mombre de lignes ; |2 E——‘ — |Déﬁnissez le nombre de lignes |

Comportement de ['ajustement automatique

% |argeur de colonne fixe : I":"'-”I' 5‘

8 Ajuster au conkenu

O a . . Pour que le tableau ne « déborde »pas
Ajuster & la Fenétre de la page, sélectionnez cette option

Format du tableau : {aucun) Eormak auto... |

[ Définir par défaut pour les nouveau: bableaus

Ik I annuler

4) Sélectionner un tableau, des lignes, des colonnes ou des cellules
a Sélectionner le tableau entier : Pointez le coin supérieur gauche du tableau pour faire

apparaitre le symbole de sélection du tableau :

Cliquez ici pour

!il g sélectionner le tableau

£ Années

£ | 2001 2002

& Le tableau est

sélectionné
0 Sélectionner une ligne : cliquez a gauche de la ligne a sélectionner, le curseur a cette

forme : ¢
o Sélectionner une colonne : cliquez en haut de la colonne : le curseur prend cette forme ¥
a Sélectionner une cellule : cliquez a I’intérieur de la cellule (coin inférieur gauche)

Auteur F. REDONNET
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5) Modifier un tableau

0 Modifier la largeur d’une colonne : sélectionnez une cellule quelconque du tableau et

[En déplagant la marque de séparation

utilisez lazegle :
%-.-1:§-2-:@I4 —
1
Lnnées
2001 2002
0 Insérer des lignes ou des colonnes: cliquez

pH. !'::n:nln:nnnes 4 gauche
LHH_IEEIlDI'II'IES & droite

e, Lignes au-dessus
i:"E Lignes en-d;ésscuus

de colonne, on élargit ou on rétrécit la
largeur de colonne

sur le menu T7ableau — Insérer:

Il est également possible d’utiliser 1’outil Dessiner un tableau pour ajouter des lignes, des

colonnes ou des cellules

a Fractionner une ou plusieurs cellules : sélectionnez la ou les cellules a fractionner et cliquez
sur le menu Tableau - fractionner les cellules (le fractionnement peut aussi se faire avec 1’outil

dessiner un tableau

Exemple :

On veut fractionner ces deux cellules en 2 lignes (comme actuellement) et en deux colonnes :

o Etape 1 : sélection des cellules :

o [Etape 2 : Cliquez sur le menu Tableau — Fractionner les cellules :

2%

Fractionner des cellules

[1 faut indiquer ici le nombre de

-
E—

V¥ Fusionner les cellules avant de Fractionner

o« |

Mombre de colonnes ;

Mombre de lignes

Annuler |

Résultat :

colonnes souhaité soit 2

On obtient bien deux colonnes

Auteur F. REDONNET
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0 Fusionner des cellules : la fusion de cellule consiste a regrouper deux ou plusieurs cellules en
une seule (Menu : Tableau Fusionner les cellules)

4 cellules ont £té fusionnées

6) Définir les propriétés d’un tableau ou de cellules

Les propriétés de tableau sont accessibles par Tableau — Propriétés du tableau ... :

La boite de dialogue comporte 4 onglets :

Tableau | Ligne LE% i

Les onglets lignes et colonnes permettent

{aill d’ajuster en centimétres la hauteur des lignes ou
'V Largeur préférée ; IIUU% 5‘ Mesurer en i |Poor cent v la largeur des colonnes

alignement

[

=]

I

Gauche Centré T Drate —

Retrait & gauche

IIII T 5‘

Permet d’aligner le tableau

horizontalement dans la page

Habillage du texte

[l est possible de positionner le tableau

[
ks

A I’intérieur d’un texte

Aucun Aukour Position. .. |
Ce bouton permet de définir des traits et des
encadrements pour le tableau. Il équivaut a la commande
Bordure et trame. ., | Cpkions. .. | Format — Bordures et trames
Annuler
Exemple :

Ce thbleau est centré Années horizontalement dans la

page et le texte est affiche | 2001 2002 autouwr de  ce tableau

Cette  présentation  est beaucoup utilizée dans la

presse et permet une mise

lecteurs ont en effet I il attiré par un tableau situé a Uintérieur 4 un tesxte.

Onglet cellules... :

-opriétés du tableau

Taille

Iableaul Ligre I Calonne

2%

en valeur du tableau Les

L onglet Cellule sera utilisé pour définir I’alignement

[¥ Largeur préférée : ISD% 5‘ Mesurer en IF‘our e

=

alignement wertical

=R ERE

Haut Centré Bas

vertical dans les cellules. Pour I’alignement horizontal|
voir fiche technique n° 7 Mettre en forme un texte

A
Important : N oubliez pas de régler I’alignement vertical. Dans beaucoup de tableaux, les cellules sont

a centrer verticalement.

Auteur F. REDONNET
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B/ Les feuilles de calcul Excel

Si votre tableau doit contenir des formules de calcul, vous devez utiliser une feuille de calcul Excel.
Pour insérer un tableau Excel :

o cliquez sur le bouton Insérer une feuille de calcul Excel : @l
o Sélectionnez ensuite le nombre de lignes et de colonnes.

=g

| annuler

JEil:hier Edition Affichage Insertion Format Cutils Données Fenétre

JD@E|§|§§3|nvzﬁs|ﬂ@ ?Jnrial -0 - g8 I s §§§|
A1 - =

Eq-l-1lzl3l-4- Do b G 00 f Qe 112 1 d3 e 1 4 1 5
o -
. A E |
. 1 - Les menus et boutons sont ceux du programme Excel|
+ i 2 Tant que le tableau reste sélectionné, ces menus seront]
- 43 utilisables

mn 4
~ AW« p [l Feuilr / 1K :
. ~ Si le nombre de cellules est insuffisant, le tableau peut]

Etre élargi

Comment ca marche ? le principe repose sur une liaison OLE (Object Linking and Embedding :
Liaison et incorporation d’objets). L application Excel est incorporée dans une application Word. Toute
modification dans la feuille de calcul Excel sera répercutée dans Word.

Inconvénient : Les liaisons OLE sont gourmandes en mémoire vive.

Al = UdliLnes

B |

Cluantités
10
15

Prix unitaire
50,00 €
2280 €

1
.IZ
i3

4

4] [pi]\Feuils /S Kl

rmantant
S500.00 €
33700 €

Une fois déselectionné, le tableau Excel ressemble a un tableau Word :

|abl @ &8

‘~|j:|;;;|;

@ .

g

Cuantités
10
15

-

n

L

Priz unitaire
5000 €
22680€

- N A I I T

muontant
500.00 €
337 a0 €

Pz)ur modifier le tableau, il suffit de double-cliquer dessus.

Auteur F. REDONNET
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FICHE TECHNIQUE N° 07 -MISE EN FORME ET PAGINATION D’UN

DOCUMENT

A/ Mise en forme d’'un document

La mise en forme d’un document intervient apres la frappe et constitue en quelque sorte la « cerise sur le

gateau ».

Attention :

La mise en forme refléte votre sens (ou absence) de la rigueur : vous utiliserez le traitement de texte
comme des professionnels et a ce niveau la on ne tolére pas un exce€s de couleurs et de polices de
caracteres différentes dans une méme page ou un méme document. Donc soyez modéré dans la mise en

forme.

Pour mettre en forme un élément (mot, phrase, paragraphe, document entier), vous devez d’abord le
sélectionner (voir fiche technique n°® 4 — Manipuler du texte)
Beaucoup de commandes de formatage de texte sont disponibles depuis la barre d’outils mise en forme :

=1
~ Mise en forme ]

Morrnal : » Times Mew Roman
2 |6 I 8 EEEE=E
IZi=EE O-2-A

Mais d’autres commandes puissantes sont accessibles depuis le menu format.

1) Mise en forme de la police
a) les boutons

Sélectionner la police

ir

b

ﬁr}ms Mew Roman -

Utiliser une police sans empattements pour des titres
comme Arial par exemple ou century Gothic (1).
Utiliser une police avec empattements pour le corps
du texte (comme Times New Roman, Century
SchoolBook

Pas plus de 3 polices différentes sur un méme
documents.

Les polices fantaisistes sont a éviter (sauf pour des
affiches humoristiques)

Sélectionner la taille de police

Utilisez des tailles de police différentes pour les
titres :

I/ Taille 16
A/ Taille 14
1) Taille 13

La taille normale pour un document courant
estde 12

Mettre en gras

A utiliser avec modération

Mettre en italique

Souligner le texte

Attention : ne jamais souligner les numéros de
titre :

A ne pas faire : a) titre du paragraphe

A faire : a) titre du paragraphe

Définir une couleur de police

Pas plus de deux couleurs de police dans un document

Surligner du texte

Exemple : texte bleu foncé surligné en jaune

Auteur F. REDONNET
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(1) Les polices a empattements facilitent la lecture en permettant a 1’ceil de suivre chaque caractere.
On les utilise donc pour le corps du texte. Les polices sans empattements sont plus difficiles a
lire, c’est pourquoi on les utilise pour les titres.

Avec empattements : Sans empattements

Au travail ! Au travall !

Une « patte » : les caractéres semblent liés pour une
meilleure lecture

D’autres options sont accessibles depuis le menu Format — Police :

21
Espacement I Anirnation I
Police : Skyle : Taille :
Times Mevs Roman INormaI |12
Tahoma g -
Tekkon 2
Tempus Sans ITC I Gras 10
Times Mew Raman Gras Italique 11
LI -
Couleur de la police ¢ Soulignement : Couleur de soulignement: :
I Automatique j I(Aucun) d I Autamatiqus j
Attributs
I~ Barré [~ ombré I~ Petites majuscules
[~ Barré double [~ Contour I~ Majuscules
[~ Exposant ™ Relief I~ Masqué
[ Indice [ Empreirte
Apercu
Tines Mew Eotnan
Palice TrueType, identique & |'écran et 3 limpression,
Par défaut... | Ok I Annuler
Exemples :
. , T i
Texte souligné -Seulignement ;
. b 4 e T -
en.peintillé |- [
. i
Texte ombré ™ ombré

Utilisation des ]—I;IZ f(x)=5x"+3x-1

indices €t des

exposants ai, a2, a3,...an
Te)fte en Astuces : pour convertir un
majuscules texte saisi en minuscules en
accentués o [T | majuscules avec accents,
cliquez sur Outils — ions —
TEXTE EN o ek liquez sur Outils — Opt
MAJUSCULES Edition et cochez la case
I Majuscules accentuges
ACCENTUEES —

Police, style et attributs ~ Espacement | Animation |

Espacement normal

Espacement . .
Echelle : Illillil% vI Espacement étendu

dans un texte A faire : a) titre du paragraphe
Espacemert: Eende R z
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2) mise en forme de paragraphe
a) Les boutons

Alignement a

Le texte est aligné a gauche dans la cellule. Il s’agit de
I’alignement par défaut. Dans la mesure du possible, vous

h o s e
gauche devez utiliser un alignement justifié.
Ahgn’ement =| Texte centré dans la cellule
centre ----

Alignement a
droite

Texte aligné a droite (utilisation rare sauf pour les numéros de
page)

Le texte est justifi¢ dans la cellule. Le texte apparait donc
aligné a la fois a gauche et a droite. La justification est utilisée
| par la presse. En raison du caractére esthétique, il faut utiliser

au maximum la justification du texte. La justification ne doit
pas étre utilisée si elle fait apparaitre de grands blancs dans le
texte

Texte justifié

b) Les options supplémentaires du menu Format — Paragraphe

L’onglet Retraits et espacement permet de gérer automatiquement les espaces séparant les paragraphes
ou les interlignes :

Espacement
Awank § I':' pt ﬂ Interligne : De ;
Aprés IEI pt ﬂ I ﬂ
1,5 ligne
Bpercu Double
A rnoins
Exactement
Multiple

Ce-paragraphe- est-en-interligne-double - Automatiquement -lors-du-changement- de-ligne - une-

lighe-«"klanche™s-sera-insérée -ce-qui-permet-de-saizir-le-texte-au-kilomeétre- sans- appuyer-sur-

entrée-a-chaque-fin-de-licneq

L’interligne 1,5 ou 2 peut étre utilisé pour la rédaction d’un rapport ou d’un dossier (type TPE). Cela
permet d’aérer le texte lorsque le document est long.

Les espacements avant et aprés permettent de gérer automatiquement les espaces entre chaque
paragraphe (ils évitent I’emploi répété de la touche entrée)

Remarque : avec une police de caracteres de 12 points, un espacement de 12 points entre les paragraphes
équivaut a une ligne vierge.

ASTUCES:

- Saisissez votre texte au kilometre et seulement apres utilisez les options d’alignement et
d’interlignage.

- N’hésitez pas a utiliser les espacements avants et apres les paragraphes

- Utilisez plutot la regle pour les retraits de paragraphe (Cf fiche technique n° 4)
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3) Les puces et les numéros de paragraphes

Pour numéroter des paragraphes automatiquement, vous pouvez utiliser le menu Format — Puces et
numéros. Ce menu permet également de définir des puces pour réaliser des énumérations (a la place du
tiret - ).

fuces t mméros 21 2/
AVEC puCes | Numéros | Higrarchisation Avec puces  Numéros I Hiérarchisation I
. o L] 1. 1 .
=} L] 2. 2 II.
Aucunie) | * Aucun(e) !

. a L] 3. D IR

a - b - 1. @) Liste & numér a. 1.
a < 2 b) Liste 3 numér h 2

a B - 3 ) Liste & numnér [ 3

Murnérotation de la liske
M ~ Rerommencer la numératation 8 Continuer |3 liste précédents
Rétablir | Personnaliser. . | oK I Annuler | Reetablir Personnaliser. .. Ok I Annuler
|

\ [D’autres puces sont disponibles ici

Avec puces I Muméros  Hirarchisation |

1) 1. o L’onglet hiérarchisation permet
Avcnte) | ® 11, > de choi§ir un style  de
i e . numérotation des titres et sous-
titres.
Artcle 1 1 ! L [ci le classique I/ A. 1 a ét§
secton 1ot~ | 14 a i sélectionné (voir I’exemple ci+
(a) 114 1. 1. —
Mumératation de la liste
% Recommencer la numérotation € Continuer la liske précédente

Rétablir | P_ersonnaliser...l OF I Annuler
I. Tiael
A Baus fitre Les titres ci-contre ont ét¢ numérotés automatiquement en utilisant les
) } options de format Puces et numéros. Pour réaliser le décalage des titres|
1. Sous sous titre (appelé indentation de paragraphes), on utilise le bouton « Augmenter 1
o Pucel 5=
g Pucel retrait » -2
+ TPuce 2 Chaque niveau de titre doit étre mis en valeur (format de police)
II. Titre 2
A. Seus titre
B. Sous titre
1. Titre 3
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B/ Pagination d’un document

Paginer un document consiste a définir une en-téte et un pied de page comportant généralement le
numéro de page.

Pour afficher les en-tétes et pieds de page, cliquez sur le menu Affichage — En-téte et pied de page :

| Saisir ici le texte de ’en-téte E

Barre d’outils
+ En-téte et pied de page en-téte et pied

Insertion automatigue - | E | @ @ | (WA % | | g\“lf-'ﬁ,:hermer de page
/

IN° de page. / \
= U Cliquez ici pour
Nombre de pages. Date et heure. basculer vers le pied de

Format des n° de page

qbormat des numéros de pag i S

Eu:u;*mat: |1, 2,3, . j
Astuces : _— ™ Inclure le numéro de chapitre

Lorsque  vous  devez . ; -
rédiger a plusieurs un| Skyle de début de chapitre ITltrel vI

document, utilisez cettg

possibilité pour numéroter Separatedr : I_ el e j
vos pages. Si vous aveZz Exemples : 1-1, 1-4

chacun 2 pages, le 1° . :

ilove commence 1al rumerotation des pages

numérotation normalement

(@ 1),le 28™ commence
3.1e3°™°a5.... a|

% i[5 suite de |3 section précedente!

A partir de I 5‘
K I annuler

Que doit on mettre en en-téte et en pied de page ?
a En en-téte :
o Pour les courriers : le logo et les ¢léments d’identification de 1’organisation (nom,
adresse...)
o Pour un rapport ou un document long : le nom du document
o En pied de page :
o pour les courriers : en général rien
o pour les rapports : nom de I’auteur — numéros de page/nombre de page — la date de mise a
jour.

En IGC, pour faciliter I’évaluation, vous indiquerez :
o en en-téte : le nom du fichier (/nsertion automatique — Nom de fichier)
o en pied de page :
o a gauche : votre prénom — votre nom
o aumilieu : n° de page/nombre de pages (s’il y a plusieurs pages)
o adroite : votre classe et votre groupe
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FICHE TECHNIQUE N° 08 —-CONTROLER LE DOCUMENT

Microsoft Word 2000 dispose d’outils de vérification de I’orthographe, de la grammaire et propose un
dictionnaire des synonymes. Néanmoins toutes les erreurs ne sont pas détectées. Il importe donc de
toujours relire le document avant de ’imprimer (¢conomie de papier oblige) pour trouver les erreurs
non corrigées. Avant de remettre un document a son destinataire, il faut étre certain qu’il ne reste aucune
faute (¢a fait mauvais genre).

A/ Quelques régles typographiques
1) La ponctuation

Caracteres Régle de ponctuation Exemples
, Pas d’espace avant — un espace apres Je vais, je viens. J’erre au gré
de ma solitude
? Un espace avant — un espace apres Comment allez-vous ? Vos

; yeux brillent : quelle santé !
|
%

( ) | Un espace avant ouverture et apres fermeture La MEV (Mémoire Vive) est
- utilisé | Pas d’espace aprés ouverture et avant fermeture |de 128 MO (Méga-octets).
comme

parenthese
«»
- (tiret) Un espace apres - un livre,
- une feuille.
/ Pas d’espaces avant — pas d’espaces apres L’avion.
Trait d’union a

— Train-couchettes

3

2) Usage des majuscules (listes non limitative)

- Au début du 1° mot de chaque phrase aprés un point, un point d’interrogation, d’exclamation

- Au début des noms propres, des noms commerciaux : ex : S.A. Biscuiterie Brossard

- Au début des titres de civilité : ex : Cher Collegue

- Au début de certains titres quand on s’adresse a quelqu’un : on écrit @ Monsieur le Ministre
mais on écrira au ministere de 1’éducation

- Les noms de personnes et les noms de ville se mettent en majuscule : M. DELATOUR André
domicili¢ a PARIS.

B/ Utiliser les outils de vérification

1) Recherche de synonymes
Evitez la répétition de mots identiques en utilisant le dictionnaire des synonymes. Pour trouver le
synonyme d’un mot, cliquez droit sur le mot et choisissez Synonyme dans le menu contextuel .
Attention, toutefois a ne pas déformer le sens de la phrase.
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Une recherche de synonymes du mot bati, donne la liste

Exemple :
« Nous avons fait un journal ». Word propose les synonymes suivants pour le mot « fait » :
aallt_ . —
- |[En cliquant ici, Word remplace le|

construit . nt
coo mot fait par bati
i
i habill
:___:._.lél;u__ . . . , . ,,
. suivante : fabriqué, fait,..., créé
oo . La phrase peut donc devenir :
R I ' « Nous avons créé un journal »
ook !

Dictionnaire des synonymes. .. I

2) Correction de I’orthographe en cours de saisie

En cours de saisie, Word affiche les fautes d’orthographe si 1’option #¥&ritier l'arthagraphe au cours de la frappe

du menu Outils— Options-Grammaire et orthographe est cochée
Exemple :.

Le mot « claust:t;ophaube » est mal orthographié.

Le soulignement (rouge) indique la présence d’une faute d’orthographe. Un clic

claustrophobe $—_ ___[droit sur le mot permet d’avoir des suggestions de remplacement par Word.

claustrophobes

Ignorer baujours

T 'E]'u:uuter

3) Vérification de la grammaire et de I’orthographe pour I’ensemble du document

o Avant de commencer, sauvegarder votre travail.

a Sélectionnez tout le document (édition — Sélectionner tout)

]na"_]

a Cliquez sur le menu Outils — Grammaire et orthographe ou cliquez sur le bouton " 2£5% de

la barre d’outils Standard
F:xem le :

Compte rendu du projet n°1

"Dans le pI’O_]Et nous &tions placé dans la position de président 4’ une association, as:

Les tiches que nous avons réalisé portatent sur

w, qui a pour objet Uorganisation de randonnées pédestres.

1) Word indique la présence d’un mot inconnu

Grammaire et orthographe : Franzais (France)

Absent du dictionnaire ;

FAFA

2) comme il s’agit d’un nom publicitaire, on
/ ignore la correction

: — y — 7
Dans le projet nous étydns placé dans la pos1t1onﬂ | Idnare, T
de président 4’ une s.-::-|:1at1on, | as sociation Tqnorer boujours |
# Gem la 1:111:11:4 ¥, qui a pour obiet
I"oreanization de randonnées nédestres LI Ajouker |
Suggeskions
[ - | Modfier |
rand
rondo
Remplacer touk |
LI Correction auko |

Langue du dictionnaire ;

=~

Rétablr |

IFran;ais (France)
__I - I Iw Wérifier la grammaire
Qpkions. ..

Annuler |

b & [ ro 2

Auteur F. REDONNET
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E?rammaire et orthographe : Francais (France)

21 x|
1) Détection d’une faute grammaticale (faute

Erreur de arammaire

d’accord)
I_|:|n|:|r-:| |

Dans le projet nous &tions plﬂcé(dﬁla
position de président d’une association,

-

Ignorer taujours |

I"aszociation « Gem larande », qui a pour objet

1" arranization dr randonnées ofédestres b

Phrase suivante |

Suggeskions @

3) On remplace pour valider la

GenrefMombre : Wérifiez s'il Faut Faire 'accord entre place et

ﬂ | /;eﬁplacer

I correction

nous,

2) On sélectionne le bon accord

placées
w

Langue du dictionnaire : j
I werifier la grammaire

@ | Options. .. | R.&kablir

IFran;ais (France)

Fermer

GGrammaire et orthographe : Francais {France}

Erreur de grammaire

1) Détection d’une faute grammaticale (faute
d’accord)

Ignorer

Les taches que nous avons réalisé portaient o |

2) Word ne propose aucune

lgnorer taujours correction, il faut donc corriger

Sur
=

& participe p
qui le précéde,

D BCcorde:
ect 'tiches'

Suggestions :

an.n_n:-r'n:I participe p:
i complément d'objet dir

Conclusion

; ici manuellement : réalisées
Phrase suivante :

3) Cliquez sur remplacer pour

Remplacer valider la modification

Les outils de vérification de Word sont trés puissants mais ils ne corrigent pas forcément toutes les
fautes. Seule une re(re)lecture attentive vous permettra de réaliser des documents sans fautes.
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FICHE TECHNIQUE N° 09 IMPRIMER UN DOCUMENT

L’impression d’un document constitue la phase terminale du travail sur un document Word. Par
conséquent, il est trés important de vérifier les fautes d’orthographe et de grammaire et de vérifier a
I’écran I’aspect du futur document imprimé.

A/ Vérifier 'orthographe et la grammaire
La procédure est détaillée dans la fiche n°® 8

B/ Vérifier 'aspect du document avant impression
Cliquez sur le menu Fichier — Aper¢u avant impression ou cliquez sur le bouton @J
Le document est réduit, il faut en profiter pour vérifier ’harmonie générale du document par rapport a la

page.

Vérifiez également que votre nom, prénom et classe soient mis en entéte de page. Voir fiche n®7 § B

C/ Imprimer le document

Cliquez sur le menu Fichier — Imprimer ou cliquez sur le bouton &
Choisissez I’imprimante, si
plusieurs imprimantes sont
connectées

: Eaprimer

d P
: ::I'mprimante
Mom I h hp deskjet 920c series (2) ﬂ Proprigkeés. .. |
B Inactive [Permet de définir les Ce bouton permet de choisir des
HTvpe hp deskjet 920c seties |pages 4 imprimer options de couleur ou le format
E O LPT1: (toutes, la page en cours de papier (1)
L Commentaive — __—uune succession de [ Imprimer dans un GEhEr [
Tﬂlusiem reamEs Définir le nombre de copies et
%" Tout Mombre de copies I’assemblage éventuel pour
effectuer une reliure (agrafage

" Page en cours f‘ﬁ_ﬂg&cﬁ:n

i Pages : I

ou autre)

[
Permet d’imprimer la partie
sélectionnée dans le document

Tapez les n® des pages etfou les groupes de
pages & imprimer, séparés par des
poinks-wirgules (1;3;5-12;14),

—Z00m
Imprirnet : Mﬂ Pages par feuils : |1 page j
Imprimet IF'ages paires et impaires j Mettre & l'échelle du papier : INu:un j
Options. .. O I Annuler |

(1) Ayez le bon réflexe :
- Imprimez en mode brouillon, les documents qui ne sont pas destinés a des personnes

extérieures au lycée,
- Utiliser du papier de brouillon pour des essais,
- D’une maniére générale imprimez avec modération par économie de papier et d’encre.
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FICHE TECHNIQUE N° 10 - IMAGES ET DESSINS

Word met a votre disposition de nombreux outils pour réaliser des affiches ou inclure des images et des

dessins.

A/ Insertion d’images

A partir du menu Insertion — Images, vous pouvez insérer dans un document Word :
o une image de la bibliothéque (images fournies avec le logiciel word :
exemples :

o Une image correspondant a un fichier stocké sur disque dur (par exemple récupéré sur Internet)
Exemple : Menu /nsertion — Insérer une image — A partir du fichier ...

iGErer une image

Rgegarder dans : I Mes images

21|

=l @|@Xﬁ?v0utn§.

[_1 echanges
[Z3] essai

|2 flashinfa
[ lycee

(L) parents
(21 prodeleve
[L) ressources

&Y Athlete
contact
logonouy
Y B
traitorang

g accesspogs9

'Word permet de pré-visualiser les

images avant leur insertion dans le

I] [@hetier
TicEGestion I]

Mom du fichier : I

j Insérer - I

Tvpe de fichiers :IToutes les images

j Annuler |

- Un WordArt : pour faire une présentation améliorée des titres (Menu /nsertion — Images —

WordArt...)

Des mode¢les prédéfinis sont proposés :

Effets prédéfinis

.Sélact\onnaz un effet Wardart ;

21

Wt ygordA"® {wordar,

Woraart

WnrﬂArf

Vhorebe (Word Art [WordArt

Wardhrt

w

asausod| mepatsy

WordArt

WandArt

WordArt

Worg A

Wordaet [WardAre [Wardhet

Mfitr

gl

¢/ 3860

i

Annuer

Seediir

¥ 3

PLTWRRe (RPN
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11 suffit de saisir son texte dans cette boite de dialogue :
lodifier le texte Yord 2=

texte WordArt

Palice : Taille : ] 1 ]
P e - On peut aussi changer la police et sa taille

L'IGC en seconde

Pour modifier le WordArt, un double clic suffit. Vous accédez alors a la boite de dialogue ci-dessus
et a la barre d’outils WordArt qui permet de modifier le format ou la forme de 1’objet, de le faire

ivoter, d’ajuster sa taille...
> 4
Créer un nouveau WordArt

|Ch0isir un nouvel effet prédéfini |

|Format du WordArt (position par rapport au texte, encadrement)

| vodfier e texte. .|| 4] ¥ peig B | a3 of = &

|F0rrne du WordArt : |
lm Changement \] Etirement du
d’orientation du texte
Méme Hayteur : texte

COAVAWES

vl o PR N P R A A | I

SNSRIZEE I Wi

AAV ANy N

B/ Utiliser les outils de dessin

Avant de dessiner dans Word :
- Vérifiez que la barre d’outils dessin figure bien en bas de votre écran (Sinon Affichage — Barre d’outils
Dessin)

Dessin = [:3 C')

Forrmes aukomatiques « ™. \DG‘|&*£'£'ETE.67

- Insérez un nombre de lignes blanches nécessaires pour réaliser votre dessin: C’EST TRES
IMPORTANT.
1) Les différents outils de dessins accessibles directement

Icones Nom Exemple
N Trait

l Fleche A >B

] Rectangle | N’est utilis€¢ que pour encadrer un dessin :
= Zone de texte | |Utile pour y mettre un texte que 1’on peut facilement déplacer

. F A Ces boutons permettent de changer : la couleur de remplissage, la couleur de
—— trait et la couleur du texte (pour les zones de textes et les 1égendes)
— == _— =

= Style de trait

Dz Style de ligne .............................................. — e —.

£, | Style de fleche l¢— —» o—»
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Ombre Zone de Zone de Zone de
[ texte texte texte

3D

Zone de
Zone de Zone de texte

m texte texte

2) Les formes automatiques :

)

e

Lignes L - P
e U7 Avec ces outils, vous pourrez réaliser de beaux
H Formes de base r schémas ou de belles explications (comme dans
% Fleéches pleines 3 ette page)
T Organigrammes 3 {}
%&: Etailes et bannigres r Ci-dessus une légende
%ﬁ Bulles et légendes b (contient une zone ou on

- - peut écrire et une pointe
ﬁ Autres formes aukomatiques, ..

| Formes automatiques =

’oubliez pas les
sauvegardes (sur disque
dur, sur disque réseau

ou sur...

Astuces :

2 Pour redimensionner une forme, cliquez sur la forme et utilisez les

poignées de re-dimensionnement

< === Pour positionner avec précision un dessin, appuyez sur la

touche Alt pendant le déplacement ou la modification

r ajouter du texte dans une forme autre qu’une zone de texte ou une
légende, cliquez droit sur la forme et sélectionnez Ajouter du texte dans le
menu contextuel.
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