Microsoft office 1= Word 2007

A. Introduction

Ce cours s adresse a des utilisateurs souhaitant se perfectionner sur le logiciel Word
dans la version 2007. Il est important de préciser que ce cours ne traite pas
exhaustivement de toutes les fonctions du logiciel Word, mais présente les fonctions,
qui semblent les plus utiles dans e contexte d’ une entreprise individuelle.

B. Interface

1 - Principaux éléments

Bouton
Microsoft Office Barre d'outils accés rapide
Onglets
[l ‘ Lettre classique
= Accueil | Insertion  Miseenpage  Reéférences  Publipostage  Révision  Affichage
B =5 Times Mew Roman = 16 A K|S e i s | i (]
_ |_ OpiE : Ruban
Coller | . PR | ) || === RN | S
" Reproduire |3 mise enforme || 8 f 8 e 2 x Aae| W A-IEE =EE|E ]
Precze-papiors ] Palice K Paragraphe
Commandes
Groupe (courantes) Lanceur de boite de dialogue
(Plus d’options)

2 - Bouton Microsoft Office 2007
Ce bouton regroupe les fonctions courantes d’ enregistrement, d’ impression et

d’ options. (Dans les anciennes versions, ces éléments étaient dans les Menu Fichiers
et Menu Outils)
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E; ARaral 2 - L I
Documents récents
j Nouveau
1 Perfectionnement Word 2007
~ . 2 Gastronomie et Franche-Comté forme brute
/  Quvrir

2 Gastronomie et Franche-Comté forme résolue

4 Lettre classique
H nregistrer - -
1 Enreg 5 Perfectionnement Word 2007 Bis

- -I 6 essai
x »
hv. Enregistrer sous 7 Présentation de Office 2007
8 Lettre classique

f - :
..,—ﬂu Imprimer * | 9 Modéle lettre accompagnent DEVIS
MonModéle
% )T Préparer » Fiche Pratique

Compte rendu Gastronomie
ﬁ Envoyer » Lettre classique
Lettre Dupont
Publier » Lettre Dupont
B Gastronomie et Franche-Comté forme brute

= w
| Eermer

I OﬁnsWord
(Noter en particulier les Options Word, qui regroupent tous les réglages, qui étaient
auparavant dans Menu Outils, Options.)

3 - Le Ruban
Le ruban regroupe I’ensemble des fonctions spécifiques du logiciel (Word dans cet

exemple).

_./ Accueil Insertion Mise en page Références Publipostage Révision Affichage Format
B -2 A || ®|]E= =m0 T
B AT\ P | [E= = e S | 4aBbCcL AaBbCcD AaB
Caller # |8 7 8 -ae x ¥ ot -AE EE =|(|1=|| L - |
Presse-papiers [ Police Paragraphe Styl

4 - Les Onglets
Les Onglets regroupent chague Groupe de commande.

Accueil Insertion Mise en page Références Publipostage Révision Affichage

5 - Les Groupes
Chagque Groupe présente les commandes courantes pour chacune des catégories.

(Groupe Presse-papiers, Groupe Police...)
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Times 12 X & |"‘"‘_:J = = e B E.—Ell'ﬁll q |
= o - |
Coller G J 5§ -gba ¥, X .ﬂ.l"y'é = = ;Ei:;‘“ﬂﬂ':'
Presce-papiers s Police ] Paragraphe

6 - Lanceur de boite de dialogue

En dessous de chague Groupe se trouve le lanceur de boite de dialogue qui présentent
I ensembl e des commandes et options, y compris celle qui sont moins courantes.

Timsn -1z By | [ B |
B F f ook o oW Aae W A EEEW| -
Falk

Pakea Lanceur

Fojca, Spe §LSbilE Emapeme T des carpciices

T Stk du policn Taibu : __ i
Trre: e 1z Boite de dialogue
Agency FA s L)
LREFoa =!| | Gran Lr £
Graz Dakqun L1

Alan -
ndekin iz |
Cguimr e palke ; SOUREIFTEE ;

Heskorruskiqun |z | Dhweawy |

Certaines boites de dialogue peuvent flottantes (ou palettes) en faisant un glisser
déplacer :

tasrmal | 1 Sans irter Taaw | Tiue - Mol
e syl

Shyles N
Effacer iouk
16 pl, Gras
Redque
Judifi
[ Hormal 1
T | =

smsieus Jean Dupor

1@ da la frara

7 - Apercu instantané

Si un texte est sélectionné, I'apercu est immédiat durant les choix des commandes
(Sans méme valider).

ip Aharoni 1 1Tan

T ALGERIAN

B Andalus ha ta |
—— B AngseaMew LEn

S “* | MONSIEUR JEAN DU 4}

Ly Arabic Typesetting gk s
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8 - Apparition des onglets spécifiques
Pour les images et |les dessins les onglets spécifiques apparai ssent lorsque le dessin ou
I’image sont sélectionnés. Si une image est sélectionnée, I'onglet « Format » et
I’ onglet « Outils Image » apparai ssent.
S un dessin est sélectionné, I'onglet « Format » et I'onglet « Outils Dessin »

apparaissent.

Outils de dessin

Outils Image

Format Format

Ces onglets spécifiques disparaissent dés que I’ éément n’est plus sélectionné.

9 - Mini barre d’outils

Cette mini barre d’ outils apparait des qu’ un texte est sélectionné.

LS CLMIVELDALWIL UU 10 VULl allt, | dal 1e

on d..-..-. A R— i~ . ....4......: PP 5 car
Times New ~/12 - A A" A~ |

opoj ¢ 7 X - A -iFfF S -]et

plémentaire. Je vous saurai gre de

10 - Barre d’outils acces rapide
Cette barre est personnalisable est permet d gouter

couramment.

les boutons que I'on utilise

Pour gjouter alabarre d accés rapide : Clic droit sur un bouton...

Affichage

Je Références Publipostage Révision
g = TN i 8. Lien hvpertexte = =
= { Ajouter & la barre d'outils Accés rapide
{
iﬁ: F':'r| Personnaliser la barre d'outils Accés rapide...

Afficher la barre d'outils Accés rapide sous le ruban

Reéduire le ruban
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Pour supprimer de la barre d' acces rapide :
Clic droit sur le bouton...

' Supprimer de la barre d'outils Accés rapide

Inse
Personnaliser la barre d'outils Agcés rapide...

fe - . ; ’
Afficher la barre d'outils Accés rapide sous le ruban

11 - Trouver les raccourcis

Les raccourcis (équivaent des raccourcis Menu de Word 2003) apparaissent lorsque
I”’on appuie sur la touche Alt. Voir également la technique de Key Tips qui permet de
choisir les Onglet, puisles options...

i % v Perfectionnement Word 2007 - Microsoft Word
,. Accueil Insertion Mise en page Références Publipastage Réyision Affichage Dévelonpeur
.A O i
= + i < AT AT ] @Ry e e i Y -
B (S = (& a2 == w3 E T 9. AR a) AaBE 1. AaBbC 1. AaBbC A
Coller g |6 1 8§ e x X har|¥-A-|ESE =iz D - 8- T Titre 2 T Titre 3 1 Titre 4 TTires - Modifier
o les styles ~
Presse-papiers ™ Palice = Paragraphe ] Style il

Pour les raccourcis avec Ctrl ils apparaissent lorsque I’on passe le curseur sur

I’ option...
% Recherchd ™
WCcL % 1’\\%

aac Remplacer
titre | = modifier
les styles =

. Modification

i Seélectionner -

Rechercher (Ctrl +F)

Recherche du texte dans un document

Les raccourcis traditionnels (Control + S pour sauvegarder, par exemple) restent les
mémes.

12 - Modeles

N
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De nombreux modéles disponibles en ligne (sur Internet) directement depuis le
bouton Nouveau

Nouveau document

Modéles i @ > |F{echercher un modéle sur Microsoft Office Online

Vierge et récent

Modsles installés Compte-rendu de réunion

Mes modéles... e - s .

Créer & partir d'un
document existant...

Microsoft Office Online r R 1
Proposé

Bons de commande

1

Brochures Procés-verbal d'une Compte-rendu de réunion Procés-verbal d'une
réunion informelle réunion formelle

Bulletin d'informaticons
Calendriers T

Cartes de visite

Cartes de vceux

Cartes postales L

Chéques-cadeaux

Compte-rendu de l

! Compte-rendu d'une Compte-rendu de réunion Compte-rendu d'une
réunion

réunion professionnelle réunion professionnelle
Contrats (formulaire long) (formulaire court)

Curriculum-vitae

C. Rappels des bases

1 - La frappe d’une lettre simple.

TR

Accueil | Insertion  Mise en page  Références  Publipostage  Révision  Affichage  Développeur
i i i éfé bli évisi fich ével @
& 5 A 34 Rechercher -
Times New Roman - 16 -
B - 1209 | aaBbeer| aaBbeer AaBbee AaB A oy
Coll - : -|[=2 - - R - it - Modifi .
oller 5 |fe|r 8 ~abe x x Aac|¥- A \\g & - || fNommal | fSansinter..  Titrel Tire = IES;}(‘I:TV It Sélectionner -
Presse-papiers [ police El Paragraphe E] Style Il Modification |
-‘2‘-‘1-wg‘w-11wz‘lwz‘-:q-wgw-s;w-7‘:‘a‘-:9-w-1ln-w-11;w-12“-‘13--:14--‘1‘5-w-&‘w17‘-‘1a‘ E]
Albert Duplat
45 avenue Carnot
25000 Besangon
Monsieur Jean Dupont
7 rue de la Gare
70100 Gray
Monsieur,

Pour faire suite a notre conversation du 18 courant, j’ai le plaisir de vous faire parvenir mon
devis pour la réalisation des travaux de votre maison de campagne.

Page:1surl Mots:85 | &% | I | IEEE

2 - Les taquets et les tabulations
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Taquet

. MEomsieur Ira:l.'EIll;:-:Jul}'

Tabulation

Le taquet est placé par un clic dans larégle. La tabulation est activée avec la touche
tabulation du clavier. La touche tabulation permet de débuter le texte a |’aplomb du
taguet. Recommandation : mettre les taguets avant de taper le texte sur laligne.

3 - Les tabulations (compléments)

"2"‘l"'E"'1"'2‘L'B"‘4"'5"'6"'?"'EJ"9"'ID‘"11"'12J_.: 131014115 1Al
- Dupont Albert 123 1245.56
- Durand Jean 45678 3525
o Martin Francois 28 456,524

4 - Voir notion de taquets par défauts

- -
O I - O B

7:1:8:1:9-1:10- 1-11- 1+

Ln
—
rJ
-
L)
-
=

5 - Ce que I’on voit et ce qui est réellement stocké

a ) Les caracteres de gestion

N
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Albert Duplaty]

45 -avenue-Camoty
25000 Besangonq
il

il
T
-+ fMonsieur Jean-Duponty]
- FRue-de la Gare"
- 70000 Yesoul
il
-+ Eesancon-le-11-mars- 2003
il
fonsieur ]
il
il

Four faire-suite-a-notre-conversation-du-18-courant | ai-le- plaisir de-vous faire-parvenir-
ma meilleure proposition - J' espére-que-cette solution retiendra - votre attention - Si-ce
devis-vous convient je wous demande-de-bien-vouloir-m'en-retournerun-exemplaire:

signe |
T

Velillez-agréar-Monsieur, mes- meilleures-salutations ¥
il

il

il
-+ Jean DUPLATY

b ) Apparence réelle (telle que stockée sur le disque)

Albert Duplatf}45, avenue Carnot§)23000 Besangon Y >Monsieur Jean Dupont)—=»...

c ) Raison de ce mode de fonctionnement

Pour éviter la perte de place, seuls les caractéres réels sont stockés. Les marques de
fins de paragraphe matérialisent les fins de ligne.

N
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Blancs

Texte

Si tous les caracteres étaient mémorisés, une place importante serait perdue. En effet,
dansla plupart des textesil y aplus de « blancs » que de texte réel.

D. La sélection et I’attribution de caractéristiques

SRR otre conversation (RIS

Pour sélectionner un texte faire un clic puis glisser en maintenant le clic. Le texte
apparait en inverse vidéo (couleurs inversées) ce qui indique que le texte est
sélectionné.

Lorsqu’ un texte est sélectionné, on peut changer certains attributs (la taille, le type de
caractere...), supprimer le texte ou le déplacer...

a ) Clic avec maintien

Sélection de un plusieurs mots (ou lignes).

b ) Double clic (sur une ligne)

Sélection d’un mot.

c ) Triple clic (sur une ligne)

Sélection du paragraphe.

d ) Le choix apreés sélection

Lorsqu’ une sélection est effectuée, le choix s appliquera ala sélection seulement.

e ) Le choix sans sélection

N
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Lorsque le choix est effectué sans sélection, le choix s appliquera au texte qui sera
tapé ensuite.

f ) Déplacement de texte

Sélectionner le texte, puis faire un clic avec maintien sur le texte et le glisser a

I”endroit voulu.
Pour notre ElRENICE '
panrveni a meilleure propc

e e =t

g ) Duplication de texte

Méme chose que pour un déplacement, mais maintenir la touche Ctrl appuyée pendant
le déplacement (un symbole + appardit a coté de la fléche). Maintenir la touche Ctrl
appuyée jusqu'a ce que I’ on reléche le bouton de la souris.

h ) Simple clic dans la marge gauche

Séection delaligne.

i ) Double clic dans la marge gauche
Séection du paragraphe.
j ) Triple clic dans la marge gauche

Sélection de tout le texte. Remarque : Tout sélectionner est possible auss avec Ctrl +
a

k ) Sélection entre deux bornes

Faire un clic, puis maintenez la touche Majuscul e appuyée, puis un nouveau clic pour
lafin delasélection.

| ) Sélection multiple d’éléments disjoints

Maintenir appuyée la touche Ctrl entre chaque sélection pour sélectionner plusieurs
éléments non contigus.

R R R AN WA Tusce de la Vizne et du Vin g
£ an SETEETEERERNE. Ce lien rappelle Tetaplacernent de:
hétean marie son histoire & celle de la vigne et propose u
enrs de win,

arr duvignoble, ST EARRR- - paraft comtne 1o grane
ttir d'un senl cépage, le Savagnin|, 3 vieillit six ans en fits
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m ) Bouton option de collage

E

Voir 8 Options de collage page 25

n ) Touche Entrée

Latouche Entrée provoque un saut de ligne en changeant de paragraphe.
Touche majuscule +Entrée provoque un retour a la ligne (sans quitter le paragraphe)
Ctrl+ Entrée provoque un saut de page

o ) Double Clic dans la partie basse (Xp seulement)

Un double clic en dehors du texte place des lignes de plus et un taquet. On peut
désactiver la fonction : Menu Outils, Options, Onglet Edition, Décocher la case «
Activer le Cliquer Taper ».

p ) Agrandissement et réduction

Touche Ctrl + molette de souris

q ) Déplacement Début ou Fin de document

Touche Ctrl+ Touche Fin Touche Ctrl+ Touche Début (au dessus de la touche fin)

r ) Défilement avec clic molette

Faire un clic avec la molette pour permettre un défilement lent.

F N

w

Refaire un clic avec lamolette pour revenir ala situation de précédente.
s ) Problemes de claviers

Mise en oeuvre de la touche « Inser ». Dans un cas on est en mode Insertion : les
caracteres sont insérés. Dans |’ autre cas on est en mode Remplacement : les caracteres
sont remplacés. Voir code RFP dans la barre d' état (qui apparait apres avoir tapé du
texte).
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E. La gestion des caracteres et attributs (Polices)

a ) Avec le groupe Police de I'onglet Accueil

Accueil Insertion Mise en page Références P
i ."rll-'l
L Arial |12 - ||
=2 . .
5 @iz s i x ac[¥ A
Japiers Police E

b ) Avec la mini barre d’outils

Times New -|14 - A" A" A- &

__@z EW.A.E#ES
Albert Duplat
45 avenue Carnot
25000 Besangon

c ) Avec le boite de dialogue

Police |M|

Folice, style et attributs Espacement des caractéres

|-

Police Style de police : Taille :
Times New Roman MNarmal
Symbol - | RGN -
Tahoma Italique
Tempus Sans ITC | |Gras
T N = |Gras Talique
Traditional Arabic -
Couleur de police @ Soulignement : Couleur de soulignement :
Automatique EI (Aucun) EI Automatique
Effets
7] parré ] ombre || Petites majuscules
[] Barré double [] contour [] majuscules
[] Exposant [ relief [] masgue
[] indice [T] Empreinte
Apergu

du 18 courant, j’ai le plaisir

Police TrueType, identigue a I'écran et a l'impression.

o ) [ somm
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F. Les marges

El 3k E 372108 144 180 216 2E2 28R 324 3RO 29k 432 k8 G049

26

Sastraromie ot Franche- Comeé

36

ke smple o vraie, gui @ saubilicer tobes les riduesses do terodr. La molaille et le poka:
S'acoommoderd partiontisremerd bia arec leewie du hm. Les dempisrore des foréts
ijortat lax parfim délict poam sromaticer los swaces . Le Fomage ot lewin oot prads
Hare laplopant des recete régimales .
T'estme Omisree Jomle & Dedrime st par coveéquat fomyablemert dirersifide i trarsrs e
.
oz Frtrie
Fone délaraze, Ia Frarche Comté a sudémelopperine charokerie de qualité née deces
famenses farmes compokes arec e lar mitian 1e trdifione] e, Tacte cheminée fimodr.
Les Comtods st afreipassés matres dure Tart de fimmer Jnwimnde de parc et deboenat.
L Brés.
Afatude de boaxf séchiée et fimmée que Tan déguste enfinetraride.
Le jambian de Lazoenil.
Lacawiose de Iatean.
Recormaissable i la duerille de bok qgaiferme 1ame de se edtrémites . Elle et réalicée
iptamec deswimdes de porc.
L smuckee de Mathéliad.
Faite dbace de pore maigre & agrémertée de omi, mascade impend'al & de mi bl
e ce dégucte aprés 20 mn de arisot i l'ean oy en papillote.
Les Gades
Eeertiellemerd comtoke, cette sope de firke de maie Zrillée, mijrtés i dncemert st
Serie auTée o1 slée, erriduie de créme faiche . Les gades arakrt e place trés impoartats
Hare Tatimerdabion, d'arwdois .
Lespetites galattes de Gaades st préparés Abase de cothe farite de mads grllée etd'oefs
nnie dorées des dan: cotés.
Trofte moe Moills
Les morilks, anstides dare e sa1ce & 1a méme autake, sort Temées a1 de fitus trancked
de pairidorées mfour.
Fecette durectmmt "1 Fetonr de la Ghasse”
Do Fomge , ,
Fromage de Comté, oefs et Téme sad les ingrédiste powr cette tarbe senrie oomme eriTée
thande.
Paic Choo:wa Combé
L Comté est Fucoporé & cette pie & chonpe, Sermis dmd o froid, ik corianet
Darfuitemert poar L démetatios o l'apéntt.

120 144 108 72

216

IR0 324 28E 262

E04 468 432 396

Lo Plate

Log a1 Vin Foxe

Plat e sian par exocellance, bévéficiat de carams sipartiniliéres di Vin Jame D'atre
Téziore framgakes praparert 1 plat similaire dbase de winmigze oablane Larecette padt éré
Féalicée amec 13 Co M1Tke Zese poule.

Pontlarde oo morilles

{Hrerarision di "Cog 217 jane", cette spédalivé locale et préparée arec e paile, d1
i jame & de morills . Lo morille ectr dumpignee délicat 1 des grpds trésos
régrrany, qui se cherdhe mapied des sppins . Tilise fradche ensakan (prvdemps) a1
rophdlicée, elle daweime saramr patinilide & 1a sace.

Ponilet il Comtoie

720 634 B4R B1Z SYE G40

Onglet Mise en page, ...
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ail Insertion Mise en page Références

|:| Iy Orientation = = Sauts de pages -

[3 Taille - £ Numéros de lignes ~
Marges __ a
. EE Colonnes ~  be Coupure de mots ~
Mise en page T}
adalnd 1101
Mise en page M
Marges | Fapier | Disposition
Marges
Haut : 2,5¢cm = Bas : 2,5cm =
Gauche : 2,5cm = Droite : 2,5 cm =
Reliure : 0 cm = Position de la reliure : Gauche EI
Orientation
Portrait Paysage
Pages

Afficher plusieurs pages :

Mormal B

Apercu

Appliquer & : | A tout le document EI

] [ Annuler

T
é

L

Autre technique (dans larégle horizontale).

Jr-lu"{}?:-"u Af 1
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Remarque : Pour afficher les limites de texte Bouton Office, Bouton Options Word
(en bas), Options avancées, Catégorie Afficher le contenu du document, Case limite
detexte.

G. Les paragraphes

T all
Un paragraphe commence apres un et se termine au suivant Paragraphes
Paragraphes

l

Pong-faire: suite-d-notre-convereation: du- 1H-courant, - jat it ey e parrenr m ot devis-
peur-latéalisati onedestravany-de-wotre-mais o n#e- pag

l

I'espére: gue- cobie- progo stion- retie Totre- attep{on- et jo- reste & voire- disposthion- pour-

fonte précuion cemplémentare.s Jeo wous sagedll- grée de- biens weuloir- me- retourner ne

exemplaire-de-ce-document-eigné

l

Eecewez Monsiewr ~mes-meilleures salufations |
a ) Gestion des paragraphes avec la regle et les boutons

Se placer (point d’insertion) sur le paragraphe concerné puis déplacer les symboles.
Larégle

b

Les boutons pour aigner (a gauche, centré, adroite, justifié)

Lesinterlignes
PE&-
v |"to
1,15
1,5
2,0
2,5

320

N
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b ) Gestion des paragraphes avec I'option Paragraphe

Se placer (point d’insertion) sur le paragraphe concerné.
Puis Onglet Accuell, Paragraphe

JmKl

-~— 1 — 14— i
#— ¥ I— ¥ a— || €=
— — i =I

(1Al

Paragraphe :

Paragraphe M]

Retrait et espacement | Enchainements |

Général
Algnement [T |

Miveau hiérarchique : | Corps de texte |Z|

Retrait
Gauche : 0cm = De 1re ligne : De :
Draite : 0cm = (Aucun) EI =
|:| Retraits inversés
Espacement
Awant : 0 pt = Interligne : De :
Aprés : 0pt = Simple EI =

[] Ne pas ajouter d'espace entre les paragraphes du méme style

Apergu

Alben Duplat

l Par défaut... ] l DKIX ] l Annuler

H. Particularité de la gestion des paragraphes
1 - Probleme
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a) Vin Jaune

1 est, sans conteste, le seigneur du vignoble. Chiteaun Chalon apparait comme le grand cru du
Vin Jaune. Il est obtenu a partir d'un seul cépage, le Savagnin. I vieillit six ans en fiits de
chéne, avant d'étre commercialisé dans une bouteille dite "clavelin". d'une contenance de 62
cl car c'est ce qu'il reste d'un litre de vin au bout de six années d'élevage. Le Vin Jaune est
capiteux, avec des arémes de noix et de noisette.

Conseil : Servi chambré, de 15 2 18 degrés. Il peut se garder en cave jusqu'a 50 ans et plus. Si

Letitre est en fin de page et | e texte correspondant sur |a page suivante.
Pour éviter une coupure entre le titre et le reste du texte...

a) Vin Jaune

T est, sans conteste, le seigneur du vignoble. Chitean Chalon apparait comme le grand cru du
Vin Jaune. Il est obtenu i partir d'un seul cépage, le Savagnin. 1l vieillit six ans en fiits de
chéne, avant d'étre commercialisé dans une bouteille dite "clavelin", d'ume contenance de 62
cl car c'est ce qu'il reste d'un litre de vin au bout de six années d'élevage. Le Vin Jaune est
capiteux, avec des arémes de noix et de noisette.

Conseil : Servi chambré. de 15 4 18 degrés. Il peut se garder en cave jusqu'a 50 ans et plus. Si
possible, déboucher la bouteille une demi-jouwrnée avant de servir le vin. Il accompagne les

nlate rmicinégs comme le "Con an Vin Tanme” om la trmite ainsi ane le Comté lesnoix 1e foie

2 - Explication

Sélectionner letitre et |e texte.

Boite de dialogue paragraphe Onglet Enchainements...
|

Paragraphe F
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Paragraphe

| Retrait et espacement | Enchainements |

Pagination

[/]iEviter veuves et orphelines:

Paragraphes solidaires [}
[ Lignes solidaires

[] saut de page avant
Exceptions de mise en forme
[ supprimer les numéros de ligne
|:| Ne pas couper les mots
Options de zone de texte
Habillage rapproché :

Aucun

Apercu

Eviter les veuves et osphelines

Tabulations...

l Par défaut... l

oK

l l Annuler

a ) Eviter les veuves et orphelines

Empéche une ligne isolée en bas de page ou en début de page.

b ) Lignes solidaires

Maintien toutes les lignes d’ un paragraphe sur la méme page

c ) Paragraphes solidaires

Maintien plusieurs paragraphes sur la méme page. (Un titre et le texte qui suit par

exemple...)

I. La mise en page
Modifier le zoom.
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ettre classigue - Micro

1ces Publipostage Révision Affichage Développeur

Explorateur de documents l une page CE Nouvelle -

.. . .
Mliniatures ‘_Jg Deux pages E Reorganis
Zoo 100%

= Largeur de la page 71 Fractionns
ar, - - .
1 Zoom M

Facteur de zoom

(") Largeur de la page (") Plusieurs pages :

() Largeur du texte

©15% (") Toute la page

Pourcentage : | 50% =

Apergu
: ] AsEbCcDAEaXxYyTz

Pour modifier le zoom, il souvent plus simple d’ utiliser la touche Ctrl et la molette de
souris. Utiliser lavaleur de 75 ou 50 % pour voir intégralement la page.

Albert Duplat
45 gvenne Camot
250040 Bazangon
Nlonsizur Jasn Dupont
T2 de laGare
T0100 Gray
Nlomsionr,

Dour faire seite 4 notrs comversation du 18, j'si 12 plaizir da vwous fairs pervenis mon daviz
pour 1z raslization des travany da votrs maizon ds campasms,

T'espira qua cotte proposition retiendra votrs attention at je feste A votrs disposition pour
touts pracizion complémentsits. Js vous ssmsi s de bisn vwouloir ma fstowmer unm
axamplaire da 2 docrmant zigna.

Facever Mlomsizur, mes sslutations dévousss

Albart Duplat
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Insérer des sauts de ligne pour aérer le document.
Cette technique est différente de la fonction "apercu”. En effet, la fonction "apercu"”
ne permet pas d'insérer des lignes.

J. Les sauts de pages
Onglet Insertion, saut de page... b jf Accueil

Insertion

[#] Page de garde - E

|1 Page vierge
Tableau

-

|>E:' Sal*~de page |

| Pages || Tableaux

- =

Exemple sur un texte long.

Le saut de page est un caractére comparable au saut de ligne. Pour supprimer |e saut
de page, le séectionner, puis touche SUPPR. Pour sélectionner le saut de page faire
un double clic sur le saut de page.

K. Imprimer

Bouton Office, Imprimer... H

Mouveau

[/

2

Quvrir

U

Enregistrer

Enregistrer sous  *

llﬁrimer b

& AT
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Imprimer m
Imprimante
Nom : - Microsoft XPS Document Writer ZI I Proprigtés... J
Eoat ; Inncive | Rechercher une imprimante... |
Type : Microsoft XPS Document Writer 2
0d : ¥PSPort: Imprimer dans un fichier
Commentaire : Recto verso manuel
Etendue de page Copies
@) Tout Nombre de gopies: 1 =
Paqge en cours : r |
Pages : A 2§ I [ EFI /| Copies assemblées
Tapez les numéros des pages et/ou ]_I‘ L1|‘

étendues de page & imprimer, séparés par
des points-virgules en commengant par le
début du document ou de la section.
Exemple : 1; 3; 5-12 ou p1sl; p1s2;

p1s3-ps3.
Imprimer : | Document ZI Zoom
Imprimer : | Pages paires et impaires ZI Pages par feuille : 1 page ZI |

Mettre & I'échelle du papier : |Non q

Qptions... | 0K [ An nu.Ier

Voir (entre autres) : La possibilité d imprimer depuis une page précise jusqu’a une
autre page. Les propriétés de I'imprimante (spécifiques a chague modée
d’ imprimante) Pages par feuille Mettre a I’ échelle Remarque : Le Bouton Propriétés
permet d accéder aux fonctions caractéristiques spécifiques de I'imprimante (recto
verso, agrafage, brouillon...)

L. Controle d’orthographe et correction automatique

Le contrdle peut étre fait en permanence en cours de frappe ou a la demande (voir
options : Menu Outils, Options...)

a ) Controle d’orthographe

Lorsque qu'un mot erroné est frappé, il est souligné de rouge. Ceci indique que le
logiciel n’apas trouve le mot concerné dans son dictionnaire.

N
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I1 faut trouver le prob tLl eme

probléeme
problémes
Ignarer
Ignarer tout

Ajouter au dictionnaire

Correction automatique »
Langue »
v Crthographe...
&  Rechercher...
B | coller

Se placer sur le mot concerné et appuyer aors sur le bouton droit de la souris. Un
menu apparait pour vous permettre de choisir le mot probable. Si le mot n’ apparait
pas, il est possible del’ignorer ou de |’ gjouter au dictionnaire personnel.

Il est égaement possible de proposer de mémoriser la faute pour permettre la
correction automatique de la méme faute ultérieurement (voir paragraphe correction
automatique)

Le mot sera ignore

lgnaorer touk

Ajooksr @ dickionnare
| Le mwt  sera ajoute  au

Cotrection autamshiqus o .
dictionnaire personnel

La faute (et sa comection) seronf mMemorisees,
pour effectuer des corrections automatiques
ultérieurement.

M. Correction automatique

Si vous tapez « paraéle» le systéme rectifiera automatique en « paralléle » qui est la
bonne orthographe. Voir la table des corrections déja enregistrées : Bouton Office,
Option Word (en bas), Vérification, Options de corrections automatiques, Onglet
Correction automatique. ..

Options Word 2|

dard ABCI - = .
standar Q‘ Modifier la maniére dont Word corrige et met en forme le texte.

Affichage

Wérification | Options de correction automatique

Enregistrement E?ilgzrella maniére dant Word corrige et met en forme le texte au cours de options de Nrectmn automatique...
= - i I/\Y‘
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N. Dictionnaires personnels

Bouton Office, Option Word, Catégorie Lors de la correction orthographique, Bouton
Dictionnaire personnels

i b |
Correction automatique : Francais (France) m

Correction automatique | AutoMaths | Lors de la frappe | Mise en forme automatique | Balises actives |

Afficher les boutons d'options de correction automatique

Supprimer la 2e majuscule d'un maot
Majuscule en début de phrase

Majuscule en début de cellule

Majuscules aux jours de la semaine

Corriger |'utilisation accidentelle de la touche VERR. MAJ

Correction en cours de frappe

Remplager : Ear: _' Texte brut Texte mis en forme

paral

parafine paraffine -
paralélle paralléle

paralélles paralléles

paranoyaque paranoiague —
parc es par ces El
parc et par cet

parc ette par cette %

Utiliser automatiquement les suggestions du vérificateur d'orthographe

oK l l Annuler

Options Word

Standard é;' Moadifier la manién
Affichage

Options de correction automat
Weérification l

Maodifier la maniére dont Worc

Enregistrement la frappe :
Options avancées Lors de la correction orthograg
Personnaliser Ignorer les mots en MAJUS
Compléments Ignorer les mots qui contie

Ignorer les chemins d'accé:
Signaler les répétitions au r
Ressaurces Allemand : utilizer les régle

Centre de gestion de la confidentialité

|:| Majuscules accentuées en f

| Dictionnairesygersonnels... |

by

Mdmder femrnis o

] Suggérer a partir du dictiol
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Dictionnaires personnels @l&]
Liste des dictionnaires I Modifier la |"§te de mots... ]

Toutes les langues :
CUSTOM.DIC (Par défaut)
l Nouveal... ]
I Ajouter... ]
l Supprimer ]
Chemin d'accés : C:\Users\crg\AppData\Roaming\Microsoft\UProof I Parcourir... ]
Langue du dictionnaire : | Toutes les langues : |Z|
[ oK l I Annuler ]

O. Controle de grammaire

Lorsqu’ un ou plusieurs mots sont erronés, ils sont soulignés de vert. Ceci indique que
lelogiciel atrouvé une faute d’ accord selon les regles usuelles.

Se placer sur le mot concerné et appuyer aors sur le bouton droit de la souris. Un
menu apparait pour vous permettre de choisir laforme la plus probable.

Il &tait une fois un petites chaperon rouges

L& petit chaperon rouge
Ignaorer

# Grammaire...

@ A propos de cette phrase

P. Mise en oeuvre du contréle
On peut mettre en oeuvre (ou ne pas mettre en oeuvre) les vérifications.
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Weérification |
Enregistrement

Options avancées

Personnaliser

Compléments

Centre de gestion de la confidentialité

Ressources

Touche d’ activation :

R F - CHSEE R -
_:I/ Accueil

? (&), Recherche

Grammaire et
orthogr| e

Insertion Mise en page

P
[

(i

< Dictionnaire des synonymes %
a3 Traduction i3

Vérification

Ignorer les mots en MAJUSCULES

Ignorer les mots qui contiennent des chiffres

Ignorer les chemins d'accés aux fichiers

Signaler les répétitions au moyen d'un jndicateur

Allemand : utiliser les régles postérieures 3 la réforme de I'orthograph
O Majuscules accentuées en frangais

O Suggérer a partir du dictionnaire principal uniquement

l Dictionnaires personnels...

Maodes frangais : | Orthographes traditionnelle et rectifiée B

2]

Lors de la correction orthographique et grammaticale dans Word

Mode arabe ; Strict tous les deux

verifier I'orthographe au cours de la frappe
liser la vérification orthographique contextuelle (uniquement pour I'z

veérifier la grammaire au cours de la frappe

Veérifier la grammaire et l'orthographe

Perfectionnement

Références Publipostage Révision
2 B

|
MNouveau Suivi des Bulles

-

commentaire modifications ~

Commentaires

Q. Remplacement automatique

Usage particulier de la fonction
automatiguement un sigle par ex

correction automatique Si vous souhaitez remplacer
emple, par sa définition. Si vous souhaitez mettre M3

lorsque vous tapez M3 par exemple ou s vous souhaitez mettre le symbole & lorsque

I”’on tape DIAM par exemple ou

encore  avec T4....Etc.

- oW LI
! Accuel | insertion | e enpage  Références  Publipostage  Révision  Affichage eloppeur o
) Page de garde - - [ar iy 2, Lien hypertexte A _ 45 Ligne de signature - | T Equation -
) Page vierge o) — g ﬂ A Sianet — : - 4 T Date ¢t heire £ Symbole.s
s Tableau | Image Imoges Formes SmartArt Graphique Zone de QuickPart Wordart
#=h Saut de page : clipart ) Rervoi = [t 5 Wobet - | @ ¢ £ ¥ O
Pages Tableaux Mystratons Tex
— @ ™ 4+ F <
L] 2 15- 1
. = w
| ) e p m Q F
Caractéres spéciaux @I&J ir} M{Esmbnlu...
Symboles | Caractéres spéciaux ‘
Police : |Wingdings EI
s A Y= e B e ) e DI IS TETE =
B b w B = ' H® = ¥ 8 o == d|F %0006
Y I R I I A R i =R
M| Vo[22 | X er|&] @ (O OO Q0]+ | 4| @+ XKD B
Caractéres spéciaux récemment utilisés :
olele|g]ofefmx[#]<[z]||»|n]o]p[z|2]T]B]5]1] ]
Wingdings: 32 Code du caractére @ |32 de : | Symboles (décimal) IZ| .
’ Correction automatigue... ] [ Touche de raccourci... ] Touche de raccourd :
,];rl:g'rer ] Annuler
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R. Rappel sur le copier coller

1 - Sans Boite de dialogue

L e « couper/copier coller » permet de dupliguer une information sélectionnée.
Le « couper/copier coller » est activé avec un clic droit.

ie-papiers

Ou avec les boutons Ou avec les raccourcis : Ctrl+X pour couper, Ctrl+C pour copier,
Ctrl+V pour coller

2 - Avec boite de dialogue Presse papier

Onglet Accueil Presse—papler 2 sur 24 - Presse-Papiers v x
’uﬁ_'n. Coller tout ] ’L‘i Effacer tout

Cliguez sur un élément pour le coller :

r!ﬂﬂ ] Essai de texte -
u :
Accueil

e

[~C—7 i 5’]

= 53 \‘n&

Coller |

- |

Presse-papiers R
| Fat -
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Le Copier coller fonctionne avec le Presse-papier qui permet de conserver 24
éléments. L’élément disponible par un « coller » est toujours le dernier qui a été «
copié ».

3 - Options de collage

Lorsd un coller I option suivante apparait :

(&

Elle permet de faire des choix de collage

N

= Vzons.erver la mise en forme source

texte

C  Respecter la mise en forme de destination

T Conserver le texte seulement

Définir le collage par défaut...

Cette option disparait automatiquement apres une nouvelle frappe (et aussi avec
touche Echap). On peut aussi désactiver cette fonction :
Bouton Office, Options Word, Options avancées, Catégorie Couper copier coller,

@ Afficher les boutons d'options de collage

S. Insérer une date

Date et heure @I&J

Formats disponibles : Langue :

07/01/2008 -
lundi 7 janvier 2008

L& Ligne de signature -

(5 pate et heure
Francais (France) IZI ' hgdlo®jet -

7 janvier 2008
07/01/08
2008-01-07
7-janv.-08
07.01.2008

7 janv. 08
07.01.08

janvier 08
janv.-08
07/01/2008 14:56
07/01/2008 14:56:57
2:56

2:56:57

14:56

14:56:57

= I&Mettre  jour automatiquement
Par défaut... [ oK l ’ Annuler

N
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Cocher éventuellement la case « Mettre a jour automatiquement », si vous souhaitez
gue ladate soit mise ajour a chaque ouverture du document

Attention, dans certains cas, il n'est pas souhaitable que la date soit mise a jour
automatiquement

T. Utilisation des blocs de construction (1)

1 - Mémoriser des blocs de texte
Tapez le texte suivant :
Pour faire suite & notre discussion du |
Sélectionnez le texte. Pour ne pas prendre dans la sélection le saut de ligne de la fin

du texte, gjouter quelques espaces a la fin. Puis, faire apparaitre les caractéres de
gestion et utilisez la sélection, du début alafin avec latouche Majuscule.

Pour faire-suite-anotre-discussiondu---4

Pour mémoriser le texte, choisir onglet Insertion, QuickPart, Enregistrer la sélection
dans la galerie de composants

Accueil Insertion Mise en page Références Publipostage Révision Affichage
de garde - Ellg =R h &, Lien hypertexte =0 g g A J 4 A= L& Ligne de signature ~
=R ST = B OF G S =
vierge A Signet 53 Date et heure
d Tableau Image Images Formes SmartArt Graphique | . En-téte Pied de MNuméro | Zone de|QuickPart|WordArt Lettrine bi
€ page = clipart ) Renvoi page ~ de page ~ || texte - = o ‘& Cbjet -
ages Tableaux Tlustrations Liens En-téte et pied de page [ propriété du document
7 o S
P2oude 23 d 56T 8§ 101l e Champ.
& Organisateur de blocs de construction...
03 Qbtenir plus sur Office Online...
49 Enregistrer la sé[\gium dans la galerie de composants
L
Pour faire-suite-a notre-discussiondu-9
Créer un nouveau bloc de construction @Iﬂ—hj
Nom : Pour faire
Galerie : QuickPart E
Catégorie : Général
Description :

Enregistrer dans : | Building Blocks

Options : Insérer uniquement le contenu

-]

B

-]
DJ/\\ Annuler

N
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Tapez |e texte suivant :

j’ai le plaisir de vous faire parvenir une proposition de travaux.
Si cette offre vous convient, je vous remercie de m’en retourner un exemplaire signé.

Meilleures salutations

Albert Duplat

Remettre une minuscule en début de phrase (en la retapant simplement sur le « J »).
Mémorisez ce texte, selon la méme méthode que précédemment. Sélectionnez le texte
Choisir onglet Insertion, QuickPart, Enregistrer la sélection dans la galerie de
composants...

2 - Utiliser des blocs de texte

Sur un document vide, choisir I’ Onglet Insertion, puis cliquez sur le texte choisi.

(ﬂ 2% Ligne de signature - | T[T Equation -
5) Date et heure £2 symbale -
Zone de [QuickPart|WordArt Lettrine
./ i -
| y 5 44 Objet
Général

j'ai le plaisir

[

i"ai le plaisir de vous faire parvenir une proposition de travaux.
Si cette offre vous convient, je vous remercie de m’en retourner un exemplaire signe.

Meilleures salutations

Albert Duplat

Pour faire

Pour faire suitc 4 notre discussion du

N

N
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Ajoutez ladate, puis goutez |e deuxieme texte selon la méme méthode.

U. Utilisation des blocs de construction (2)

1 - Activer I'onglet Développeur
Bouton Office, Bouton Options Word,

Options Word

Standard l P : ;
&) Moadifier les options les plus courante
Affichage
Vérification Options courantes a utiliser avec Word
Enregistrement Afficher la mini barre d'outils lors de la sélection i
’ ; Activer 'apercu instantané (i
Options avancees e ;
%ﬂ“lcher I'onglet Développeur dans le ruban;.i
Personnaliser uvrir les piéces jointes en mode Plein écran'i

Sur ladroite |’ onglet Développeur apparait :

ublipostage Révision Affichage Déverqueur

2 - Créer un bloc de construction

Dans un document vide taper la phrase suivante :

Pour faire suite 4 notre discussion du |

Se positionner sur I’ onglet développeur :

ge Références Publipostage Révision Affichage Développ
Aa A2 = CH ||M Mode Creatlon| E F8 schéma
it 3P Propriétés 3] Transformation

i~ Structure ) .
nad I8 Grouper i Kits d'extension

|_—:| T ,jfl‘ = =]
Contrdles AL

Cliquez sur le bouton date.
Un objet date va se positionner ala suite de la phrase

Pour faire suite 4 notre discussion d - kliquez ici pour entrer une date,

Cliquez sur propriété

N
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g Lﬁ Maode Créatinﬂ

L “;@ Pﬁprié’tésj |

Progriétés du controle de conteru L
el

Thre : Diata "f

= .

Ublisar un styla pour mettre e contenu en forme

Shda 1 | Folica par défaut
o]

Wamoullege
He: pas supprimer le cortnile du cantenu
He pae mdfier b conbesy
Froprités du sélectour da dates
Afficher la gabe comme sat ©
dad d MMM pyyy
(070t /2008 il -

|7 jamiser 2008 E
| oL 0

| o207

[7-jamv.-08

|0F./01.2008

|7 jamv. 0B i

Paramédres réguonaus ©

Tyse de ealandriar -

Frangals (Frence) El

Decidental 3
Stecke ¢ conteny au formet de date ZML (lorsques oa contenu et bé & des donndes) :
Dabe ot e fraclclateTime) [

[ pae ] [ ]

Continuez a taper la suite du texte

Pour faire suite i notre discussion du! | Cliquez ici pour entrer une date

cijoint notre |

Cliquez sur liste déroulante :

Aa Aa = B tﬁ Maode Creatmlll
it ' Propriétés

L = B & I8 Grouper

* Contrdles

Laliste apparait :

Pour faire suite i notre discussion du! | Cliquez ici pour entrer une date

ci-joint not‘i‘ Choisissez un élément.

. veuillez trouver

. veulllez trouver
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FULHIpUslaye REVISID

Cliquez sur le Bouton Propriétés (Onglet Dével oppeur) : |% F— Créaﬂml

| & Propriétés

i %Ju Der

Puis Bouton Ajouter

Propriétés du contréle de contenu |u|

Général
Titre :

Balise :

[ utiliser un style pour mettre le contenu en forme
Style : | Police par défaut
.|

Verrouillage

[] e pas supprimer le contrdle du contenu

[] e pas madifier le contenu

Propriétés de la liste déroulante

Mom complet Valeur Ajouter...
Choisissez un élément.

oK l ’ Annuler

Ajouter un choix @&J

Nom complet : | propasition de travau

Valeur : proposition de travaux

o emuer |

LAY a4

A nouveau Bouton Ajouter Méme démarche pour ajouter : devis, documentation

Propriétés de la liste déroulante

Nom complet Valeur

Choisissez un élément.
proposition de travaux  proposition de tre

devis devis
documentation documentation
< | 1 | P

[(Q( ] ’ Annuler
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Laliste est constituée, validez avec OK
Quittez le mode Création

Publipostage Révision Affichage Développeur

b mode Création E % Schéma _E
% Propriétés % ; %] Transformation 1

Structure ., Protég

=

[l faut sélectionner I’ ensemble des éléments puis Onglet Insertion, Bouton QuickPart,
Enregistrer...

R e

Insertion | Mise en page  Références  Publipostage  Révision  Affichage  Développeur
EE @ h 2, Lien hypertexte =0 s I A = *‘ﬂ A= |& Ligne de signature - T Equatio

| eal B = : S E NG (RN E ==
4@ Signet (5} Date et heure £2 symbol

Tableau | Image Images Formes SmartArt Graphique || .o o En-téte Pied de Numéro | Zone de QuickPart|WordArt Lettrine | . .
- clipart - Bt il - page - depage - || texte - - - ~ 4 Objet -
Tableaux Tlustrations Liens En-téte et pied de page [ | propriété du document
S20 1..5\.14 2.1-3 1-4-1-5 6 1718 101101 11 1 12-| =) | champ..
& | or de blocs de construction...

%3  obtenir plus sur Office Online...

71 Enregr;tr-eF\la sélection dans la galerie de composants QuickPart..

bs [

; .
Créer un nouveau bloc de construction @&J

Nom : Réponse|
Galerie : QuickPart EI
Catégorie : Général EI

Description :

3 - Utilisation du bloc
de construction

Sur un document vierge,
Onglet Insertion, Bouton
L [ame | QuickPart...

L ¥

Enregistrer dans : | Building Blocks

E[E]

Options : Insérer uniquement le contenu

Insertion Mise en page Références Publipostage Révision Affichage Développeur

j \ﬁ‘ rrjﬂ ’_[_jj zg “h 2, Lien hypertexte = é ﬁ M é 4 A | Ligne de signature - TC Equati

A Signet 5} Date et heure £2 Symbe
Tableau | Image Images Formes SmartArt Graphique | s En-téte Pied de Numéro | Zone de|QuickPart|WordArt Leftrine s
&4 clipart & L1 Re VOl < page ~ de page ~ | texte - ki < 4 Obje
Tableaux Hlustrations Liens En-téte et pied de page Général
\-2‘n-1-ng‘n-1-1‘2-w-3‘|-4-|‘5‘|‘5-w‘?w-a‘n-gqu‘n‘u-wl Réponse
Pour faire suile 4 notre discussion du Cliques ici pour entrer une date, veuillez trouver ¢

inotre Choisisser un élément

B

Votre texte est gjouté a votre document...
Changez ladate...

Pour faire suite i notre discussion d_EICliquez ici pour enfrer une date| Y\lllez trouver ci-jo

notre Choisissez un élément. P janvier 2008 .

lu ma me je wve sa di

1 2 3 4 5 6
("7 8 9 10 11 12 13
14 15 16 17 18 19 20
21 22 23 24 25 26 27
28 29 30 31
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Changez le document...

Pour faire suite & notre discussion du 03/01/2008, veuillez trouver cijoint notl | Choisissez un

glement. .

Choisissez un élément.

proposition de travaux
devis
documentation

V. Les modeles

Faire un modé e de lettre courante
Taper le document suivant :

Albert Duplat
45, Avenue Carnot

25000 Besangon

Bouton Office, Enregistrer sous, Modéle Word...

Perfectionnement Word 20(

Enregistrer une copie du document

| MNouveau
@ 2 Document Word
~ [==1 Enregistre le document sous le format de fichier par défaut. 3
,_,7 Ouvrir
Modéle Word £
[W'J-_ Modéle Woi 1
H Enregistrer | Enregistre le document en tant que modéle qui pourra étre
utilisé pour la mise en forme des futurs documents.

= . @u Document Word 97-2003
& Enregistrer sous | * J

Enregistre une copie du document qui sera entiérement
compatible avec Word, versions 97 & 2003.




Microsoft office '

I

Word 2007

Se placer sur Bureau, tapez le nom et enregistrez...

24 Enregistrer sous

reau »
-

@*—'Ov I 8w
° e

Nom Taille Type

crga
a I
* Ordinateur

L. Templates
E Documents
). Essai

b Emplacements récents

M Bureau - Exercices Word
W Ordinateur r [ Perfectionnement
B images e OSHELTE JICIREY
B Musique

o Modifié récemment
I'., Recherches
4. Public

Dossiers .
|

MNom de fichier: Lettre typei

T
- | bt 3 | Rechercher

Date de modification

, Public

=
&l Réseau

Type : [ Modéle Word

Auteurs : Denis Belot Mots-clés : Ajoutez un mot-clé

|¥] Enregistrer ia
miniature

= Cacher les dossiers

Titre : Ajoutez un titre

Annuler

ousi - [iiEesresstas] |

Remarque : les modéles sont placés habituellement dans un dossier appel é « Templates »,

P! <« Programmes » Microsoft Office » Templates » 1036 »

mais on peut choisir de les placer sur le bureau par exemple.

Autre exemple:

Albert Duplat
45, avenue Camot

25000 Besangon

Monsieur,

Veuillez accepter, Monsieur, mes meilleurés salutations.

Albert Duplat

Pour faire suite i notre discussion du 02."%-’2003, veuillez trouver cijoint notre de',l'is

: Document

Choisissez un élément.
proposition de travaux

devis
documentation
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Remarque : Pour modifier un modéle, sélectionner le modéle, puis Clic droit,
Ouvrir... Remargue : On peut, bien entendu combiner des modeles et des blocs de
construction.

W. Les types d’affichage

Onglet Affichage

Ry —
";/ Accueil Insertion Mise en page Références Publipostage Révision |Affichage| Développeur

@] & web V| Régle " Explorateur de documents Q Ll Une page 5 Nouvelle fenétre
\J—-JI )

1=l Plan [ Quadrillage [ Miniatures

S

Dauxpages =] Réorganiser tout T
P: Lecti = . I 100% Ch it || M
= pl;n :crreaﬂ &l erouillon | [] Barre des messages oem = Largeur de la page | 3 Fractionner a4 deafr;az:::ﬂv e
Affichages document | Afficher/Masquer Zoom Fenétre Macros |
Boutons
EEEIEE]
1 - Brouillon
—_ e T e - e == =
Page Lecture [= y Zoom 100%
plein écran =l erouillon |— Barre des messages =l Largeur de la page | =
Affichages document | Afficher/Masquer | Zoom |
gg'l'1'|'2'|'3'|'4'|'5"'6"'?"'8"'9"'10"'11"'12"'13"'14"'15'|'Q'|'17"'18'

Garstronomie et franche-Comté

Saut de page:

Table des matiéres

A) Les Entrées 5
1) Lo BIESI teieiiieieeie ettt et e e e s 5
2) Le jambon de Luxeuil. ...ooooviiiiiciiiiiiiiie
3) La saucisse de Morteau.......coovvveveencnnnnennn.
4) La saucisse de Montbéliard. .......................
5 Le8 GAUAES .ottt ettt ettt e e et e e e e nnt et e e e e aean
6) Croute aux Morilles

- T ke e T oo o

Attention, I affichage Brouillon ne fait pas apparaitre les images et dessins.

2 - Page

\J i DH 53 web v Régle | Explorateur de documents Q ) Une page 3 Nouvelle fenétre |

| =] Plan [ Quadrillage [ Miniatures Deux pages = Réorganiser tout | .
Page | Lecture _ - . Zoom 100% _ - %

plein écran =l Brouillon Barre des messages =l Largeur de la page Fractionner 4

_ Affichages document Afficher/Masquer | _Zaom Fenétre

- I RO B0 0 I R S e SRR SIS S N SRR IR AN SR« B s O 1 1 I =K s T S KOy - T P
2 1 N 1]_ 2 il 3 l_q ? Su 7 ! g _MS‘ lE llu_ 12 2 13 “_14 11-5 &l 17

Gastronomic et Franche-Comté

¢
ol
o
=
=
e2d
o
=
M
=

i
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IDoubIe—cquuez pour masguer les espaces‘

En mode page, entre deux pages, voir masguer les espaces...

3 - Explorateur

Jj % web v Régle Vi, Explorateur de documents Q _‘}l ) une page = Nouvelle fenétre A g
.-- — | Plan Quadrillage iniatures e m 3d Deux pages = Réarganiser tout i Cha;gement
|plein écran (2l grouillon Barre decfessages 22 Largeur de A page | ™ annuler e fractionnement | o4 el
affichages document | Afficher/Masay Zoom Fenéire
Explorateur de documents = x .| }‘_»zT_q.g}:. 12020033 1 Ac 151061 701816140t 114 ) 32014301 34 (451 \-‘ﬁ’
= n) T '

1) Le Brési.
2) Le jambon de Luxeuil.
3) La saucisse de Morteau.
4) La saucisse de Montbélial
5) Les Gaudes
6) Crolite aux Morilles
7) Tarte au Fromage
8) Petits Choux au Comté
= B) Les Plats
1) Cog au Vin Jaune
2) Poularde aux morilles
3) Poulet & la Comtoise
4) Truite au Vin Jaune
5) Escalope de Veau Comtoi
6) Escalope de Veau Jurassi
Potée Comtoise

Gastronomie et Franche-Comté

4 - Miniatures

5 - Plan
Dans|’Onglet Affichage:

ﬂ g web
[I;:l Pl.an!

I'=ﬂ ]\,.}ujillcn

Le mode plan ouvre un nouvel Onglet avec des possibilités spécifiques.

re
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NGO ) ) ) ) — )
_/ Mode Plan Accueil Insertion Mise en page Références Publipostage Révision Affichage

@F Afficher le niveau : Tous les nivea... - E ‘
¥ | Corpsdetexte - | % 3| ° é ~
| afficher la mise en forme du texte i o
| & & =] § - Afficher e Réduire les Ferm
Afficher la premiére ligne document sous-documents ||/ mode Plan
Cutils Mode Plan Document maitre Fermer

Cuisine simple et vraie, qui a su utiliser toutes les richesses du terroir. La
volaille et le poisson s'accommodent particuliérement bien avec les vins du Jura.
Les champignons des foréts ajoutent leur parfum délicat pour aromatiser les
sauces. Le fromage et le vin sont présents dans la plupart des recettes régionales.

® ('est une cuisine locale 4 l'extréme et par conséquent incroyablement diversifiée
a travers le pays.

© A)Les Entrées

® Zone d'élevage, la Franche Comté a su développer une charcuterie de qualité,
née de ses fameuses fermes comtoises avec en leur milieu le traditionnel "tuyé",
vaste cheminée fumoir. Les Comtois sont ainsi passés maitres dans l'art de
fumer la viande de porc et de boeuf.
© 1) Le Brési.
® Viande de boeuf séchée et fumée que 'on déguste en fine tranche.
© 2) Le jambon de Luxeuil.

© 3) La saucisse de Morteau.
® Reconnaissable a la cheville de bois qui ferme 1'une de ses extrémités.

Remarque : technique rarement utilisée

e
Le
plein écran

H & Fouis- 9 -3 § Boani-2suris - b <1 options daffichage = >

rmer

Table des matiéres

A) Les Entrées

Le Brési.

Le jambon de Luxeuil.

La saucisse de Morteau.

La saucisse de Montbéliard.
Les Gaudes

Croute aux Morilles

Tarte au Fromage
Petits Choux au Comté

Les Plats

Coq au Vin Jaune
Poularde aux morilles
Poulet a la Comtoise

ZR2zEmp

Gastronomie et Franche-Comté
B)

=

BE

s
=

Escalope de Veau Comtoise
Escalope de Veau Jurassienne
Michon
Chévre salée
Fondue
Croiite au Mont d'Or
12 Raclette Jurassienne
C} Les Desserts
1) Poires au Vin
2) Papet Jurassien

EEeeReet

|
5

6 - Lecture Plein écran
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Ce mode est congu pour faciliter la lecture a I'écran. Diverses possibilités sont
offertes avec les Boutons Outils et
[Seouti (¥ - Q| Options d' affichage

| 4 options r"\aﬁichage ~| % Fermer|

Ne pas ouvrir les piéces jointes en plein écran
MNe pas ouvrir en mode Plein écran les piéces jointes et
documents & partir d'un site Windows SharePoint Services.

= Augmenter la taille du texte

A Augmente la taille du texte. Modifie temporairement la
maniére dont le texte apparait sur une page.

A X. Rechercher du texte (et
remplacement)
:::'Z"n:f;";efgm (Et le remplacer éventuellement)

Onglet Accueil, Bouton Rechercher..

== Afficher deux pages
1ément. -

34 Rechercher ~
|ée
Ea,c R lacer u'elles apparaitront &

Ly Sélectionner -
3

L P S ¥ * R * . * . * . %
Larégion produit cing cépages (Poulsard, Chardonnay, Pinot, Savagnin et Trousseau), quatre
appellations géographiques (Arbois, Cétes du Jura, Etoile et Chiteau Chalon) et deux produits
d'appellations (Macvin et Crémant du Jura). La variété de ces cépages offfe une gamme

Rechercher et remplacer m

Rechercher Remplacer | Atteindre |

Rechercher : savagnin E

Lecture du surlignage '] I Rechercher dans ~ ] I

Rechercher et remplacer M
Remplacer | Atteindre

Rechercher : cépage E
Options : Vers le bas
Remplacer par : |vignoble| IZI

Remplacer ijplacertout l [ Suivant ] ’ Annuler l

Y. Insertion de dessin
Conseil pour ce premier exercice : décocher la case « Créer automatiquement des
zones de dessin... » Dans Bouton Office, Bouton Option Word, Options Avancées,
Catégorie Options d’ édition...
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‘ Lors d'une sélection, sélectionner automatiquement le mot entier

I Options avancées ] )
Autoriser le déplacement de texte par glisser-déplacer

Personnaliser Appuyer sur CTRL, puis cliquer pour suivre le lien hypertexte

Compléments {Créer automatiquement des zones de dessin lors de linsertion de 1

%élpdinn fe naranranhes automatioue

1 - Insérer le dessin
Vérifiez que vous étes en Menu Affichage, Page. Positionner le curseur sur le texte,
puis faire coller (ou insérer)... Menu Insertion, Image.... Votre dessin sera d abord «

aligné sur le texte »

Vin Jaune. Il est obtenu a parur dun seul cepage, le Savagnin. 1l viellit sIX ans en ruts
chéne, avant d'étre commercialisé dans une bouteille dite "clavelin”, d'ume contenance
car c'est ce qu'il reste d'un litre de vin au bout de s-i_}_: E_J_fl.néES d'Elevage. Le Vin Jaune es

capiteux, avec des arémes denoix et de noisette.
Conseil : Servi chambré, de 154 18 degrés. Il peut se garder en cave jusqu'a 50 ans et
possible, déboucher la bouteille une demi-journée avant de servirle vin. Il accompagn:
plats cuisinés comme le "Cog au Vin Jaune" ou la truite, ainsi que le Comté, les noix, |
gras etles fruits secs.

Le dessin est repéré par des poignées... outeille dite ™ Poignées

tde six anpée
L B L]

Choisir habillage, puis
rapproché...

I 0N Sell Cepage, 18 »avagnin. 1 VIl §
lisé dans une bouteillgdite "clavelin”, d'wm
de vin au bout o desixannéesc
‘Omes de noix et de noisette.
al18degrés 1l peut se garder:
cher la bouteille une demi-joun
isinés comme le "Coq au Vin Ja
foie gras etles fruits secs.

i partir de raisins séchés sur lits de paille,

ssés. Aprésune fermentation trés lente, il
i randameant fréc Farhle ranieanil Fane 1001

N
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Voir toutes les options d’ habillage :

||E Habillage du textERI S -

Rogne

BEEEE R E

E =

Aligné sur le te.'-cl’c/;a\T
Carré

Rapproché
Derriére le texte
Devant le texte
Haut et bas

Au travers

Autres options de disposition...

Pour revenir au mode texte choisir « Aligné sur le texte »
Si I’ habillage est aligné sur le texte, les poignées d’ angle sont carrées...

bout de six années d'
L & 4]

10isette.
és. Il peut se garder ex
i-immmnée avant de ser

Dans les autres cas, avec ancrage, les poignées d’ angle sont rondes...

le bouteillg,dite "clav

s &, i
out de six années d'¢

S o

2 - Notion d’ancrage

Jr

L ‘ancrage indique laligne alagquelle est associé votre dessin. Pour afficher I’ ancrage,
Menu Outils, Options, Onglet Affichage, Ancrage d’ objets...

a ) Aspect symbolique de I’ancre

L’ ancrage permet de savoir a quel paragraphe I’image est associée.

N
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¥in Jaene
O T ee mne comiesis, be soignear du vignoble. Chdsess Chalon apparsi commele grand o du
Vin Jacne. B obdemn i parsrd un seul cepaige, le Savagrin. [ visllin sx sz en Fits de
chine, avard'fwe commercialin fansune boeills dite “davelin®, Sume comemaree d: 82 4
e ¢'es e qul reme o on e de vis aw bown de six ansdes I'8evage. Le Vin Juene e
P, Vet did ipdeed de kol o S helkent
Ceascl 1 Seni chambet de 15 & 15 degres. Epeun se gaeder en cave Jusqu'h 0 33 et plis. 5
ot bl d theonches | & buoureille pme d eoi-joermde avia de wrvie le v, B sesompagne led
late ciniiht comm le “Coq an Vie Jaeng” e la sreite, i que e Comah, Jesmsin, befoin
s etles frijte sece i ]
Yin de Faille

2ishs sechis

& emiusvin bquiomz
o lins de padile, suaclaies
pressés Aprisune

faible puisquil fan 100k
iz
Conseil | O vin drersy

el penan oo ikt o

shena 3 partis
0 sespendas T 4 5 mois, pais
fermermrion wes bere, ll viedih
e fuL [ 3 un rendemem wes
dezaising poer faiee 15 Emerde

theraprusqar S recontiteant eil

weri fnis, cate 4t &
deguine d iginitil s=
e 40 ans

dogris. Dorés raoe et chire. il 1
o deisen cavesle fele gaa, B e

En cas de suppression du paragraphe ou de passage a la page suivante |I'image sera
associée au paragraphe sur lequel elle est ancrée.

3 - Onglet image

Perfectionnement Word 2007 - Microsoft Word Outils Image

Accueil  Insertion  Mise enpage  Reéférences  Publipostage  Revision  Affichage  Développeur \ Format
& Luminosité - 1& Compresser les images — — — ~ . [y Forme de limage @ T Mettre au premier plan - I - 1 4l [s6am -
B Contraste - B Modifier Iimage ‘d| ‘_“ ‘I ; ‘ ~ £ ord de limage - " % Mettre 3 larriére-plan - [e] -
= - Position Rogner = -
&y Recolorier = g Rétablir limage = O Effets des images * | "°" B Habillage dutexte + Sk~ || CON¢ & |l224am ¢
Ajuster Styles d'images E] Organiser Taille [F]

4 - Onglet dessin

Perfectionnement Word 2007 - Microsoft Word Outils de dessin
Accueil Insertion Mise en page Références Publipostage Révision Affichage Développeur Format

. . — + — 3 . B
NN OO Ole| & | l o l a Iﬂ T4 Mettre au premier plan - |2 il [1stem =

g - & - [3 <f Mettre a l'arriere-plan - 1~

1 e = 090 g, L a l'arriére-pl T8

- B —_— Effet: Effet: Positi = -
AN S A AL 5 - d'nmfnrsa' =% EDE,S n oslvmn [ Habillage du texte ~ S| mEES9am S
Insérer des formes Styles de formes ] Effets d'ombre Effets 3D Organiser Taille £l

5 - Notion d’objet texte
Un objet texte est un texte traité comme un dessin.
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Albert Duplat

45, avenue Camot

25000 Besangon &
e ; Jean Dupont

L Fuoe de la Gare

70100 Gray

iy
Monsieur,

Pour faire sauite a notre discussion du 02/01/2008, veuillez bouver ci-joint notre devis.

Veuillez accepter, Monsienr, mes meillenres salumtions

6 - Notion de plan

Lorsgu’il y a plusieurs éléments de dessin qui se superposent, on peut les placer en
arriére plan on devant. (Clic droit, Ordre,
Mettre al’ arriere plan...)

7 - Notion de groupe
Lorsqu'il y aplusieurs éément de dessin qui se superposent, on peut |es grouper pour
n'en faire qu’un (Clic droit, Groupe, Grouper...)

8 - Groupement de dessin (vectoriel) et d’images (pixels)

Pour grouper ces deux typesil faut (en Word 2007) impérativement créer une zone de
dessin. Puisiil est nécessaire d'insérer les images et/ou les dessins dans cette zone de
dessin, et enfin les grouper.

Remarquez la différence entre les poignées des images dans et hors zones de dessin.

)
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Z. Création d’un tableau (de type Word)
1 - Création de tableau

Insertion Mise en page

| e | E@
L~ | ™
Tableau| Image Image

= clipar
Tableau 3x4

|
|
|_||_||_||_/\‘§I:_|!

2 - Onglet Tableau

> g Gz @ page  Références  Publipostage  Révision  Affichage  Développeur  Création | Disposition
V| Ligne den-téte ¥/ Premiére colonne | [mrrem@q | m—m—m—— — — —— & Trame de fond ~ _— - Z j
Ligne Total Derniére colonne ———— = - —--—-  —-——_—-— - - - | Bordures|~ ¥ pt -
R == || | jyeyeyeyegl egegepepell pepupegegell epupepape = Dessiner Gomme
¥ Lignes a bandes Colonnes & bandes - a2, Couleur du stylet - un tableau
Options de style de tableau styles de tableau Tragage des bordures )

a ) Pour régler la largeur du tableau

C11e 1120143 -14-rﬁ_u£_L_ L

b ) Passer d’une case a I’autre avec la touche tabulation.
c ) Sélectionner une ligne ou une colonne

Se placer sur lagauche, al’ extérieur du tableau, faire un clic pour sélectionner.
d ) Elargissement lighe ou colonne

Se placer ala limite entre deux colonnes (ou entre deux lignes) le curseur change de
forme.

l+

Faire un clic avec maintien pour éargir la colonne (ou la ligne). (Remarque :
maintenir la touche Alt pendant la modification pour obtenir les indications de
dimension)
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e ) Insérer des lignes ou des colonnes
Sélectionner une ligne (ou une colonne), faire un clic droit,

Insérer * | Al sérer des colonnes a gauche

Supprimer les lignes it | Insérer des colonnes & droite
id = Fusionner les cellules 5 érer des lignes au-dessus
4F  uniformiser la hauteur des lignes é n&érer des lignes en dessous

f ) Sélection de tout le tableau

ﬂr
I
g ) Supprimer le tableau

Sélectionner une ligne avant et jusqu’a la fin du tableau, puis appuyer sur supprimer.
Ou faire Couper (Ctrl + X)

h ) Enlever les bordures extérieures

Si vous souhaitez enlever les bordures, sélectionner les ééments, puis utilisez le
bouton bordures...

Cutils de tableau

eur Création Dispositio

& Trame de fond - =

e | B Bcrduresq ]

Bordure supérieure

Bordure gauche

Bordure droite

i Agrge bordure
rm - A [ [ [
3 - Symbole de cellule

& [

Symbole de cellule (avec )

4 - Alignhement de colonnes :
Sélection de colonne et choix (Onglet Accueil) |

AA. Créer un tableau (de type Excel)
Cliquer sur Onglet Insertion, Tableau, Feuille de calcul Excel

N
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Insertion Mise en page F
T e &
f {1 e S ¢
Tableau| Image Images Fon
= clipart

Insérer un tableau

B C [u] E
I:E!uanti té Prizx Pvlamtant

[]

[]

[]

[]

HEEEEEE 3 15,00 45,00
[]

[]

=

=

&

%ggg% T en T e
140,00

L’ usage du tableau est identique au logiciel Excel (se reporter aux cours Excel).

a ) Mode dessin

Clicsimple
F i 1
" " -

b ) Mode tableur

A B C.
o
z
3
4
5
6
2 7
M 4 b b Feuill ¥J ¢

Double clic Pour agrandir : Se placer su |’ une des poignées...
Clic avec maintien dans le coin en bas, adroite, ou sur le coté
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BB. Styles
Positionner le curseur sur le paragraphe concerné, puis cliquer sur la case du style...

‘AaBchI“AaBch[ AaBb A. Aa ﬂbﬁﬁ

T Normal | T Sous-titre T Titre || Titr&é ~ Modifier
les styles -

Style

Et choisir le style.
On peut faire défiler les styles avec les fléches de droite. En cliquant en bas a droite,

on peut également rendre faire apparaitre les styles dans une pal ette flottante (ou fixe).

— _‘,__'_
| Styles hd ,L\\:

En-téte T =

Gras

Justifié

Lien hypertexte
Normal

Numéro de page

A o Ao

1

Fied de page
Texte de bulles
Titre 1

Titre 2

= |3

=

a ) Choix du style avant frappe

Si le style est choisi avant lafrappe, le style s appliquera au texte qui sera frappé.

b ) Choix du style apres sélection

Si le style est choisi apres une sélection, le style s appliquera au texte sélectionné.

c ) Modifier les styles

Sur un style, faire un clic droit, Modifier...
“cL | AaBbCeD | AaBbCcl AaBbCcl "%

stion | T Cita Mettre & jour Citation pour correspondr

Modifier...

5 Sélectionner toutes les occurrences 1
1211311

N
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Sélectionner le style, Modifier...

Modifier le style

Word 2007

Propriétés
Nom : Citation
Type de style : Paragraphe
Style basé sur : T normal
Style du paragraphe suivant : T Citation

Mise en forme

Times [=][12 ] 8 7 s Automatique

— — = = = 5=
BIR= =1 |==

K {E1{EN

Sur un style, faire un clic droit, Modifier. ..

Police...
Paragraphe

Tabulations...

Bordure base de : Normal

Langue...

Cadre...

Numérotation [] mettre & jour automatiquement

Nouveaux documents basés sur ce modéle

Touche de raccourci...

oK I [ Annuler

Format ~

On peut également utiliser latouche

A

hod
les styles -

2 - Imposer I'usage des styles

Dans un modéle...
Onglet Développeur...

Développeur

ima [ = .
_ : é i I |3j:}u
1sformation
e enctisrici Protéger le | Modéle de Panneau de
EXIENSION | lgocument ~||| document documents
Restreindre les options de révision
780 Bes]:efndre la mise en forme et la modification
limitarl nkariestinne

Un mot de passe sera demandé (avec confirmation)

| Restreindre la mise en forme et v x

1. Restrictions de mise en forme

Limiter la mise en forme a une sélet

de styles

Paramétres...

2. Restrictions de modifications

D Autoriser uniguement ce type de
modifications dans le document :

Aucune modification (Lecture seule)

3. Activation de la protection

Etes-vous prét a appliquer ces paramét
(Vous pouvez les désactiver ultérieurem

[ Acti»{vr\la protection ]
L
)
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:
Activer la protection @ﬂ_hj

Méthode de protection

(@) Mat de passe

(Le document n'est pas chiffré. Les utilisateurs malintentionnés
peuvent madifier le fichier et supprimer le mot de passe.)

Tapez un nouveau mot de passe (facultatif) : eees
Confirmez votre mot de passe : ""|
Authentification utilisateur

(Les propriétaires authentifiés peuvent supprimer la protection du
document. Le document est chiffré et I'accés limité est activé.)

Ok l [ Annuler

3 - Complément pour les styles

Il est possible d’avoir un systéme de style automatique qui mémorise toutes les

modifications de forme réalisées. Cette technique s appelle le style automatique. S
I’on a défini des styles, il est plus utile de désactiver cette technique. Pour désactiver

le style automatique : Bouton Office, Options de correction automatique, onglet Lors

de lafrappe,

Décocher la case => définir les styles a partir de vos mises en forme.

—

wérification Options de correction autematigue

Enregistrement
lafrappe :

heodifier la maniére dont Waed COFFEge L met en forme le texte au cours de

Options de corredion aytomatigque...

Opbon: avancées
Comection automatigue

Personnabser

Comgpléiments

an X

Corrgction automatique AutoMaths Lors de a frappe bise en forme sutomatique Balises actres

Remplacer
Centre de gestion de
2 | Guillemets * ' ou " " par des guilemiets" "ou = = o | Ordinaux (ler] en exposant
Ressgurces | Fractions (1/2) par caractére de fraction {V:) o | Traits d'unien (-} aver biret demi-cadratin (—)

*Gras™ ef _italique_ par les attributs correspandants
o | Adresses Internet et réseay par des kens hypertexta

Appliquer
o | Listes & puoes sutomatiques | Listes numdrotées sutomatiques
o | Bordures | Tableaux

Styles de bitres intégrés

Mise en farme automatique en cours de frappe
o | Applquer au début de Bste le méme format gue celul de Lo kste précédente
o | Défanir les retraits & gauche et de Lre bgne & Paide des touches TAB et RET. ARR.
] Définir des styles b partic de vos mises en forme

o

all=mand)

N
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Voir aussi Bouton Office, Options Avancées, Catégorie Edition,

’ Options avancées l;
™ V] sélection de paragraphes automatigue

V] utiliser le curseur intelligent
Compléments

Centre de gestion de la confidentialité | utiliser le mode Refrappe

Ressources | Demander la mise a jour du style

W] suivi de la m]f' e en forme

V| Afficher |

| APPUYET SUNCTRL, PUs Cigquer pour Sunvte e 1mer

| Créer automatiquement des zones de dessin lors

| utiliser la touche Inser pour contrdler le mode Re

| Utiliser le style normal pour les listes & puces et ny

cohérences de la mise en forme

Suivi de la mise en forme...

modifications de styles Et demander lamise ajour du style...
Permet de valider chaque modification

Madifier le style @l-s-:_hj
Style : Titre 2

Voulez-vous :

(@)iMettre  jour le style afin de refléter les modifications récentes ?,

(") Ignorer les modifications et appliquer le style tel quel ?

[] A partir de maintenant, mettre & jour le style automatiquement

[ ok ] [ Amuer ]

Si I’ on souhaite que les modifications soient (ou non) répercutées dans le modéle :

Madifier le style

PR

Propriétés

Nom : Titre 3

Type de style : Paragraphe IZI

Style basé sur : T Normal |Z|

Style du paragraphe suivant : T Normal |z|
Mise en forme

Arial Fie ]z s [ - |

1
]
il
I
1l
<
I
P
Il
4
mr
o
il

a)

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

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

Police :(Par défaut) Arial, 11 pt, Gras, Couleur de police : Bleu-vert, Refrait : Gauche : 1,27 cm, Suspendu : 0,89 cm, Espace Avant : 12 pt, Aprés : 3
pt, Paragraphes solidaires, Niveau 3, Taquets de tabulation : 2,16 cm, Tabulation de liste, Hiérarchisation + Niveau : 3 + Style de numérotation : a,

b, ¢, ... + Commencer & : 1 + Alignement : Gauche + Alignement : 1,27 cm + Tabulation aprés : 2,16 cm + Retrait : 2,16 cm, Style : Style rapide,
Sur base de : Normal, Style suivant : Normal

Ajouter a la liste des styles rapides Mettre & jour automatiquement
(@ Uniquement dans ce document () N

aux documents basés sur ce modéle

0K l [ Annuler

Permet de conserver les diverses variantes des

N
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CC. Entéte et pied de page
Onglet Insertion, Entéte ou Pied de page,

Armcnage Levelioppeur

e ] =n A A= & Ligne de signat
L = = ~ (5} Date et heure
En-téte [Pied de MNuméro | Zone de QuickPart WordArt Lettrine e bi

v page - de page ~ || texte ~ ~ ~ ~ "8 Objet ~
[ [ Tapeze ke Gilrs du docment| =N
7

L Mosaigues
Mots croisés (page impaire)

dév|

rmi

ans

[} [Tapez le titre du document] .

am g E
Mots croisés (page paire)

‘] Bl

[Tapez le titre du document] p
| fex
= Modifier I'en-téte
=1 - - " “n

L’entéte sélectionnée sera mise en oeuvre. Il est également possible de modifier
I’ entéte par un double clic dans |’ entéte
Ou alafin delaliste des entétes...

=l Modifier I'en-téte

Iﬂ Supprimer I'e te

+
= :T|"tre|

Gastronomie et Franche-Comté) 8

| En-téte |

A)Les Entrées %

Latechnique est similaire pour le pied de page.
Lorsgue I'on est en modification I'Onglet Outils des Entétes et pieds de pages

apparait

% Gastronomie et Franche-Comté forme résolue [Mode de compati... | Outils de tableau Outils des en-tétes et pieds de...

Accueil Insertion Mise en page Références Publipostage Révision Affichage Développeur Création Disposition Création
5 en-téte - =] & quickeart - _T 5 section précédente | V| Premiére page différente & 125em % E
5} = 5
|5 Pied de page - < [ mage (5, section suivante I Pages paires et impaires différentes | =+ 125em %
o) sro d Date et a i Afteindre  Atteindre le @3, éd R Fermer |'en-téte et
MNuméro de page heure Images clipart l'en-téte pied de page - Lier au précedent V| Afficher le texte du document B le pied de page

En-téte et pied de page Insérer Navigation Options Position Fermer
20 181+ 170G 1 5 |41 Z 1D L IEL 11120 3041 51 6o AET 1 gE 128 110

[Tapezle nom de la société] | [Tapez1'adresse de la société]

| Titre|
1 |Gastronomie et Franche—(:nmté]

En-téte
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Remar que : Premiére page différente (pour ne pas avoir de Numéro de Page)

DD. Note de bas de page
Onglet Références, Insérer une note de bas de page. ..

e en page Références I

[y Insérer un
AE Note de b

Insérer urie note
El Afficher le

de bas de page

Pour supprimer la note, il suffit de supprimer le numéro d appel de la note dans le
texte.

Il est, sans conteste, le seigneur du vignoble. Chiteau Chalon! apparait commele grand cru du
WVin Jaune. I est obtenu i partir d'un seul cépage, le Savagnin?. Il vieillit six ans en fiits de
chéne, avant d'ére commercialisé dans une bouteille dite "clavelin?”, d'une contenance de 62

Willage duJura
2 Cépage traditionel du Jura
* Bouteille spécifique duvinjaune {60 cl)

EE. Table des matieres

Se placer al’endroit, ou I’on veut obtenir la table des matieres... Onglet Références,
Tables des matiéres,

Choisir I’ une des tables prédéfinies ou Insérer une table des matieres (en bas)

ol N i - ST i
ot Accueil Insertion Mise en page Reéférences Publipostag
[Zw Ajouter le texte ~ 1 Uz Insérer une note de fi
= Mettre & jour la table AB Note de bas de page
Table des | Insérer une note = afficher |
matiéres ~ de bas de page = HUIBIEREE TR
Prédéfini

[ Table automatique 1

Sommaire
A)  Tiwe 1 1

Table automatique 2

Table des matiéres
A)  Titre 1 1

Tableau manuel

Table des matiéres
Tapex le titre du chapitre (nivean 1) .
Tapez le titre du chapitre (niveau 2)..
Tapez le titre du chapitre (nivean 3) ...
Tapez le titre du chapitre (niveaa 1).
Tapez le titre du chapitre (niveau 2)..

B Insérer urE table des matiéres...

N
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Table des matiéres m
Index Table des matiéres | Table des (lustrations |
Aperqu avant impression Apercu Web
Titre 11 + | Titrel -
Titre 2 3|5 || Titre2 E
Afficher les numéros de page Utiliser des liens hypertexte & la place des numéros
Aligner les numéros de page a droite de page
Caractéres de suite : IZ|
Général
Formats : Depuis modéle IZ|
Afficher les niveaux : |2 =

[;'""Q";it'i'c.'i-ié.'.".""'}][ Modifier... l

I: oK I Annuler

Pour qu’une table de matiéres soit proposée, il faut avoir utilisé préalablement des
titres.
(Vair Styles page 45)

FF. Renvoi

Possibilité de renvoyer a un paragraphe ou a une page qui a fait I’objet d’'un titre.
(Dans catégorie choisir « Elément numéroté »)

Plat & accormpagner d™un vwin Jaune (voir paragraphe Vin Jaune page 2|

5) Escalope de Vg

L'escalope, le jarabon et les@UED AN

Potée Comtolze

Elle est composée dune val Categorie : Insérer un renyoi 4 : 5 -

due & I'intrusion de la sauci |Elément numéroté j |Numér|:| de page j
6) Michon [v Insérer comme lien hypertexte [ Inclure Ci-dessus)Ci-dessous

Spécialité du platean des By Pour 'Elément numéraké :

tout frit 4 1a poéle sur une é 59 Pets de Monne de Baume-les-Dames ﬁ

D) Les vins

7) Chévre salée 11 Les vins jaunes

Flat traditiorme] du Haut-Jj
base de lalimentation pays b} ¥in de Paille %

) Macwin J
8) Fondue 23 Les wins rosés et rouges
. : a) Trousseau
Est parrai les plus popnilaird bg Foulsard ﬂ

la casserole de vinblane et

Insérer | Fermer |

g} Crolte au Mo

N
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Si des gouts de pages sont réalisés les modifications seront répercutées dans le
renvoi.
Attention : les mises a jour ne sont pas automatiques, il faut faire une mise a jour des
codes champs. Sélectionner le champ puis clic droit, mettre a jour les champs

L BSL IR RAIEE el W UL UE LSE SUce dld

ige A1

c'i'E Couper
Copier
R Coller

B mEttre a jour les champs |

mnljﬁficatinn du champ...

Razriler les rades de rhamne

GG. Envoyer un Email directement depuis Word

Bouton Office, Envoyer, Courrier électronique. ..

Perfection

1 Envoyer une copie du document a d'autres utilisateurs
MNouveau
f Courrier électronique
~ = Envoie une copie du document comme piéce jointe ¢
L/ Ouvnr courrier élsl}om'que.

Télécopie Internet

H Enregistrer
H Enregistrer sous  *
L.E':E Imprimer 4

v N
7 Préparer »

document.

Utilise un service de télécopie Internet pour transmel

- Message Insertion Options Format du texte Développeur

i P
Couper

= calibri (¢ - |11 A A= - =
=3 Copier
Coller : i abr A= = =|[= s=
- 7 Reproduire la mise en forme e 7 s ||¥ —A [|= 1= = =F =
Presse-papiers ] Texte simple =

Ce message n'a pas été envoyé.

A.. Denis Belot (denis.belot@crgafc.fr);
)
Envoyer

Objet : Gastronomie et Franche-Comté forme résolue

=

Attache : _-i Gastronomie et Franche-Comté forme résolue.doc (374 Kol

% 8
L]
Carnet WVér

d'adresses les 1
Moms

Cordialement
Denis

N
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Eis )
o = Accueil Insertion Mise en page Références | Publipostage | Révision Affichage Développeur
= Etiquettes (= Enveloppes et étiquettes h ;é.ﬁ

Démarrer la fusion Sélection d
et le publipostage - destinataire
Démarrer la fusion et le

Enveloppes | Efiquettes
Adresse : @ -~ [] expéditeur
Galet du Doubs -

Chocolat 60 %, Sucre 30 %, =
Vanille 10 %

1

Imprimer Etiquette !
(@) Page d'étiquettes identiques Microsoft, 30 par page
() Etiquette unigue Etiquette d'adresse

Ligne | | 737. o | % E

Avant I'mpression, insérez les étiquettes dans le bac d'alimentation manuelle.

[ mmprimer | [ Houveau document | | ﬂphﬁ_] [ aftrancissement étectronique... |

R T R A U T SR

Options pour les étiquettes \ M

Informations sur I'imprimante I I "

(") Imprimantes & alimentation en continu

(@) Imprimantes feuille a feuille Alimentation : |Eac par défaut (Sélection automatique) El
Description

Eournisseurs des étiq : T - |
Muméro de référence : Description
05129061 - Type : Intercalaire de classeur
2480 E Hauteur : 10,5 cm
2481 -
2482 Largeur @ 24 cm
2483 Taille du papier : 29,60 cm X 21 cm
2490 -

[ Détails... ] [Llouvelleéliquetle... ] | Supprimer | ?K ] [ Annuler
Dessins, Word Art, Smart Art

1 - Dessin (vectoriel)

Accueil | Insertion l Mise en page Références Publipostage Révision
e de garde = = ElEl e i || & Lien hypertext
_ H || &l B _
e vierge A2 Signet
Tableau | Image Images |Formes|Smartart Graphique |
t de page 2 = clipgrt o e I'H) Renvol
Pages Tableaux|| | Formes récemment utilisées

EsprlEoe@ A LL® G
% ™ >

Lianes
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2 - Smart Art

Accueil Insertion I Mise en page Références Publipostage Révision Affichage Développeur

& Lien hypertexte
A& Signet

ages

de garde ~

vierge

8— liste

¥ Processus

E N
ﬁ%h Hiérarchie H H
E Relation -J H
Matrice “ﬂ - - a EEE
u:':

i - llI e o.0

Pyramide . - a ll. Liste de blocs simple

Permet de représenter des blocs
d'informations non séquentiels ou groupés.

Agrandit 'espace d'affichage horizontal et
‘ wvertical pour les formes.

0K Annuler

3 - Word Art

[ Insertion ! Mise en page Références Publipostage Révision Affichage Développeur

@ &, Lien hypertexte | %

A Signet P

Image Images Formes SmartArt Graphique | . En-téte Pied de MNuméro | Zone de QuickPart|
clipart ~ {13 Renvoi & page - de page - | texte = 5
En-téte et pied de

Tlustrations Liens

S17e1080 100 140 111 112

Caractéres spéciaux Onglet Insertion, Symbole, Caractéres spéeciaux...

| Insertion Mise en page Références Publipostage Révision Affichage Développeur {

- [\ @ ﬂ . Lien hypertexte | A = [ Ligne de signature - | TT Equation -
Rk )
=l A& Signet @ Date et heure ymbole -
Image Images Formes SmartArt Graphique En-téte Pied de Numéro || Zone de QuickPart WordArt Letirine vg Objet

texte - & i

T . '+ Renvai

~  page - depage -

Symboles

oo . e

Symbales Qaractéresspéciaux‘

Caractére : Touche de raccourci :
= Tiret cadratin Alt+Ctrl+ (moins du pavé numérique) -
= Tiret demi-cadratin Ctrl+ (moins du pavé numérique)
= Trait d'union insécable Ctrl+8
= Trait d'union conditionnel Ctrl+6
Espace cadratin

Espace demi-cadratin
1/4 Espace cadratin

2 Espace 3

@ Copyright Alt+Ctri+C
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Exemple pour une espace insécable :

Le Printemps artive, noz amis & quatre pattes
vort =& promenst plus souvert & 'extérieur, et
j'ai le plaisir de proposer un toilettage complet
pour votre chien Terrible au tarif spécial de 15
£

Probléme;
Solution : Mettre un caractére insécable entre 15 & €

Le Printemps arrive, noz amiz & qustre pattes
wvont =2 promener plus souvent & 'extérieur, et
j'ai le plaizir de  propozer un toilettage complet
pour watre chien Terrible au tarif spécial de 15E.

Résultat :

Le Printemps arrive, nos amiz & gustre pattes
vont se promenet plus souvent & P'extérieur, et
j'ai le plaisir de propozer un toilettage complet
pour wotre chien Terrible au tarif spécial de

15

JJ. Les sections

L es sections permettent de gérer des documents ayant des formes différentes. On peut
par exemple avec des sections, créer un document dont certaines parties sont en mode
portrait tandis que d autres en mode paysage. On peut aussi avec les sections avoir
dans un méme document des entétes et pieds de page différents.

AN S

oy g
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Pour ajouter une section :

e
\LI_/ Accueil Insertion Mise en page Références Publipostage Révision Affichage

|2y Orientation ~ P‘i'rSauls de pages—-v-! I 1A Filigrane ~ ' Retrait

[3 Taille - Sauts de page 1
Marges __ Ml

EE Colonnes ~ Page

Marque I'endroit ol se termine une page et ol

1
E1 commence la page suivante,
o

Colonne
Indique que le texte qui suit le saut de colonne
commencera dans la colonne suivante,

Mise en

p— Habillage du texte
EB= Sépare le texte qui entoure les objets dans des pages
= Web, p. ex. le texte d'une légende et le corps du texte.

Sauts de section
= Page suivante
3 Insére un saut de section et démarre la nouvelle

i %ecﬁon 2 la page suivante.

o J L

Accueil Insertion Mise en page Références Révision Affichage Développeur Format

it OriEnI&inn du texte . & Remplissage de forme - C] =t | @ | g Me
=2 Créer ka3 lien . . .‘ ~ L& contour de forme - P R L Me
— — Effets Effets | Position —

Dessiner une ., o = n
g5 - . £z
sone de texte 2 Rompre la liaison ¥ [P Modifier la forme dombre - o, e -

Texte Styles des zones de texte E Effets d'ombre

S1tle02e 0 30041506071 8:1:9:1:10: 111112 113 | 14 | 15 1 :16 | 17+ | 18- |

Publipostage

Albert Duplat
45, avenue Camot

\s. 25000 Besangon

a4
Nl

Monsieur,

Pour faire suite 4 notre discussion du 02/01/2008, veuillez trouver ci-joint notre devis.

WVeuillez accepter, Monsieur, mes meilleures salutations.

Tt rm g g
Membre d*une association agréée
I

Albert Duplat

Créer un objet texte Onglet Insertion, Zone texte, puis sélectionner I’ objet texte,
Onglet Outils de zone texte, Format, Bouton Orientation du texte. ..
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LL. Colonnes
Onglet Mise en page

Word 2007

1sertion Mise en page Références Publipostage Révisian Affichage Développeur
[2y Orientation = = Sauts de pages ~ 4] Filigrane ~ Retrait Espacement 4] <h Mettre au
13 Taille - £ Numéros de lignes - | &4 Couleur de page = | 35 i gauche : 0 cm 2| 3= avant: 0 pt = 4L Mettre & I
b Coupure de mots ~ 0 eordures de page E= A droite: 0cm % | IS Aprés: 0 pt = Fosten 1 Habillage
— & || Arrigre-plan de page Paragraphe E C
= o l'E'l'lll‘2'!'3":4"'?"‘6:"?5 [[-9-v10-0v-11- 1121131 14-1 15 1 16 1 47 1 18

Deux

Trois

il v a quelques années, un écrivain, celui
qui trace ces lignes, voyageait sans autre
but que de voir des arbres et le ciel, deux
choses quion ne voit guére a Paris. C était
la son objet unique. comme le
reconnaitront ceux de ses lecteurs qui
voudront bien feuilleter les premiéres
pages de ce livre. Tout en allant ainsi
devant lui presque au hasard. il arriva sur
les bords du Rhin. La renconwe de ce

Gauche

Droite

Autres colonnes...

mélée 4 tout, au naturalisme, a Ihistoire, a
la philosophie, aux hommes et aux
événements, et doit toujours étre préte a
aborder les questions pratiques comme les
autres. Il faut qu’il sache au besoin rendre
un service direct et mettre la main a la
manoeuvre. Il v a des jours oi tout habitant
doit se faire soldat, ou tout passager doit se
faire matelot. Dans I'illustre et grand siacle
oll nous sommes, n’avoir pas reculé dés le

orand flenve nradnisit en Ini ce ananenn nremier iomr devant 1a lahariense mission

MM. Divers
1 - Lettrine

Insertion Mize en page Références Publipostage Révision Affichage Développeur
~ El= Lrj) &, Lien hypertexte = b - Al = 4

| d &8 = . g 85 = 3
A Signet
Tableau | Image Images Formes SmartArt Graphique | s . En-téte Pied de MNuméro | Zone de QuickPart WordArt
v clipart © B2y (et =~ page - de page - || texte - v v
Tableaux Tllustrations Liens En-téte et pied de page
Aucun
12°1:20:1:8 1 B 17 16 15 1413121 ] E‘\‘l 1020003040151 60

“etait il v a quelques années, un
écrivain, celui qui race ces lignes,

Cvuyagaajt sans autre but que de voir

des arbres etle ciel, deux choses qu'on ne

wnit midva a4 Daric Atait 1 ean ahiar

2 - Retrouver I’'emplacement de la

Dans le texte

=

A

Dans la marge

mélée a tout, au naturalisme, a I*histoire, a
la philosophie, aux hommes et aux
eveénements, et doit tonjours Etre préte a
aborder les questions pratiques comme les

antras Tl fant an’il carha an hecnin randra

A2 options de lettrine...

derniere modification

En tapant « Majuscule + F5 », dans un texte on se retrouve automatiquement a
I’emplacement de la derniére modification (on peut retrouver les 3 dernieres
modifications successivement, méme si le document a été enregistré entre temps).

3 - Faire un calcul (sans Excel)

Faire un tableau Word, se placer sur laderniére cellule
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Disposition

= 4

Zone de |QuickPart| WordArt Lettrine |

Bl Propriété du document

Pour faire suite 4 notre discussion du Cligues
notre Choisissez un Elément.

Le systeme propose d’ effectuer la somme

Insertion Mise en page Références Publipostage Révision Affichage Développeur Création
= =& 2 Lien hypertexte s s A
] |k B8 P = 5 5 AN
A& Signet
Tableau | Image Images Formes Smartart Graphique En-téte Pied de Numéro
- - - ) Renvoi - - - . -
clipart page - de page texte
Tableaux Tlustrations Liens En-téte et pied de page Général
|-2-w‘1-155-1-1-\‘2-I-3-I-4‘I-5-I-E-\‘T‘I@-I-Q-\‘lﬂ‘l-ll-l-l Réponse
15
12
18
: oo
Champ...
Champ
I 7
Formule @Iﬂ_hj
oane on ci-dessous pour définir |
=5SUM(above)

Format de nombre @

0 lad

Ingérer le signet :

] | =]
N

Insérer la fonction @

rmule...

dautres fonctions

dans

I nsérer

de la colonne [=SUM(ABOVE)] Il existe

la

fonction... Remarque : pour les calculs, il

est largement préférable d’ utiliser Excel.

NN. Protéger un document

Bouton Office, Préparer, Chiffrer le document...

Documentl5 - Microsoft Word

MNouveau

=
_."r‘r
|w—_ ! firaig|

Quvrir

Enregistrer

s

Enregistrer sous *

v
¥

Trnmrirnar

Chiffrer un document | ?

Chiffre le contenu de ce fichier
Mot de passe :
LTI ILL L]
Attention : siyo erds ez Is

Confirmer le mot de passe

Préparer le document en vue de sa distribution

Propriétés
Affiche et modifie les propriétés du document, telles que Titre,
Auteur et Mots clés,

Inspecter le document
Weérifie la présence d'informations privées ou de métadonnées
cachées dans le document.

Chiffrer le document
Augme| xla sécurité du document en le chiffrant.
Limiter les autorisations
l'accés 3 des utilisateurs tout en limitant leurs droits
‘ication, de copie et d'impression.
une signature numérique
lintégrité du document en ajoutant une signature
le invisible,
comme final
es utilisateurs que le document est final et le définit en

de documents correspondants.

ne pourrez
conserver @
de documel ' ;
! Ny Chiffre le contenu de ce fichier
(N'oubliez p
Retaper le mot de passe :
seesRNRRY
L 3 Attention : si vous perdez ou oubliez le mot de passe, vous
— ne pourrez pas le récupérer. 1l est recommandé de

conserver en lieu sir |a liste des mots de passe et des noms

(N'oubliez pas que les mots de passe respectent la casse.)

eule.

e vérificateur de compatibilité
e les fonctionnalités aui ne sont pas prises en charae
-

oK l { Annuler
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00. Les options courantes

Options Word L9 S
Standard ] g = PR il
1*=| Options avancées pour l'utilisation de Word.
Affichage
Vérification Options d'&dition
Enregistrement La frappe remplace le texte sélectionné
- Lors d'une sélection, sélectionner automatiquement le mot entier
Options avancées
Autoriser le déplacement de texte par glisser-déplacer L
Personnaliser Appuyer sur CTRL, puis cliquer pour suivre le lien hypertexte
5 Créer automatiquement des zones de dessin lars de I'insertion de formes automatiques
Compléments q q
Sélection de paragraphes automatigue
Centre de gestion de la confidentialité
Utiliser le curseur intelligent
Ressources [T utiliser la tguche Inser pour contréler le mode Refrappe
D Utiliser le mode Refrappe
Demander la mise & jour du style
Utiliser le style normal pour les listes & puces et numérotées
Suivi de la misg en forme
Afficher les incohérences de la mise en forme
Activer le Cliquer-taper
Style de paragraphe par défaut: | Mormal B
Couper, copier et coller
Collage au sein du méme document : Conserver la mise en forme source (par défaut) |z|
Collage entre documents : Conserver la mise en forme source (par défaut) IZI
E:':Ifa‘i%s.z entre documents lorsque les définitions de style sont en Utiliser les styles de destination (par défau) |:|
Collage a partir d'autres applications : Conserver la mise en forme source (par défaut) |z| -

PP. Récupération de document (apres panne)

Jpuons wwora

ek H Personnaliser I'enregistrement des documents.

Affichage

Vérification Enregistrer des documents

Enregistrement Enregistrer les fichiers au format suivant : | Document Word (*.docx) E
Options avancées IﬁEnregistrer les informations de récupération automatique toutes les |10 = minutes

Darcnnnalicar 2 ‘_“”‘_‘E"F du fichier ChUsersicravappData\RoamingiMicrosoft\wWordy [_P
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En exécutant Word aprés - VWZEEENL P E
|a panne, || ea p0$ ble de _j/ Accueil Insertion Mise en page Références Publipostage Révisior

I’ecuperel’ |e document ] Times New Roman - 12 - A AT || if}| |i= - = - S| =
. , Ee
dans son dernier état... Coler 5 [@ 2 & - e x x An-|[®2- A== = ==
Presse-papiers ™= Police T Paragraphe
Récupération de document (RN, - L -2
Word a récupéré les fichiers suivants.
Enregistrez ceux que vous souhaitez -
CONSErver. -
Fichiers disponibles -
4 Document2 [Enregistré - :

Version créée a partir d -
16:02 mercredi 9 janvig
& )

QQ. Les macro-commandes

.......

_j/ Accueil Insertion Mise en page Références Publipostage Révision Affichage Développeur
== = Enregt»ger une macro A As 5 B & Mode Création E &5 Schéma b
=l =2 e Suspentire I'enregistrement Z¢ Propriétés 2] Transformation =

\Q:sziacl Macros A\ Sécurité des macros SER= Rl 18] Grouper structure % Kits d'extension s;izerf
Code Contrdles XML Proté

== —

Enregistrer une macro @ﬂ_hj

Nom de la macro @
Macrol

Affecter la macro au

g !'\ Bouton Clavier
m

Enregistrer la macro dans :

Tous les documents (normal.dotm) E

Description @

Arrét  de

) [

| g

I enregistrement

Accueil  Insertion  Mise en page  Remarque : Voir auss Onglet Développedr,

Macro, Macro disponible dans « Commandes

= @ Arrgter I'enregistrement
= N _ Word »
@ SuspHre I'enregistrement

RR. Collage avec liaison
Le collage avec liaison permet de lier deux ééments indépendamment des mises a

jour.
)
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On peut par exemple coller un tarif (réalisé avec Excel) dans une lettre Word. Si le
tarif subit des mises a jour lorsque |I’on ouvrira le document Word les mises a jour
réalisées avec Excel seront visibles.

Excel
Word True de la Gl B - Dl
0100 Gray 1 Référence = vesignauun rria winaire. Coda

? bro Broustte 157,30 £
3 dv Divers [ €|
4 angil Engrais En Sac De 10 Kg 15,00 €

Monsieur, 5 ang2s Engrais En Sac De 25 Kg 24 00 €
G angS Engrats En Sac Da 5 Kg 15,00 €

Pour faire suite i notre conversation du 18 courant, j'ai le plaisir g T pal Palz 35,25 €

actualisé de nos produits & pi. Pioche 36,22 €
9t Rateau 45 M £
U ler2s Terreau En Sac De 25 Kg 15,00 €

Dasignation Prix Unitaire h: 1ers Terreau En Sac De 50 Ko 25 (W) &

Brouette 157,30 €

Divers - &

Engrais En Sac De 10 Kg 15,06

Emgrais En Sac De 25 Kg 2400 €

Engrais En Sac De 5 Kg 15,00 €

Felle 3525 €

Pioche 3622 €

Rateau 45,00 €

Temeau En Sac De 25 Ko 15,00 €

Temeau En Sac De 50 Kg 2500 €

Recever, Mensisur, mes salutations dévoudes

SS. Balises actives
Les balises actives permettent des actions durant la frappe de texte. Par exemple si
une date est tapée, la balise proposera d’ organiser une réunion via Outlook...

5 -
Besancon le 25;’.0.15[}

Besancon le
Date: 25/01/08

Organiser une réunion
Afflatier mon calendrier
Supprimer cette balise active

Arréter de reconnaitre "25/01/08"
Options des balises actives... »
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(Remarque : C’'est une fonction assez peu utile dans un usage courant) Pour changer
les réglages : Bouton Office, Options Word, Vérification, Options de correction
automatique. ..

Options Word

Standard ABC| = Ve =
;ga Modifier la maniére dont Word corrige et met en forme le texte.

Affichage

Nerificstion l Options de correction automatique

Enregistrement Modifier la maniére dont Word corrige et met en forme le texte au cours de Opticnsl\gccrrecﬁon e
la frappe : P

Optiol correction automatique @&J [

Persal

‘ Correction automatique | AutoMaths | Lors de la frappe | Mise en forme automatique | Balises actives L
Com 5 =
P Word peut identifier certains types de données dans votre document. Vous pouvez effectuer des opérations sur
les données des types reconnus.
Centrs
M le text des bal cti
Rac Marquer le texte avec des balises actives

Modules de reconnaissance :

[ | Adresse (anglais) - Fropriétés...
I:‘ Convertisseur de mesures (Convertisseur de mesures)

7| Date (Listes de balises actives)
| |Heure (Listes de balises actives)

|| Lieu (anglais)

W Mam de nerennne Mactinatairec de mescans Mitlnnkt

TT. Options d’enregistrement

Menu Fichier, Enregistrer sous....
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Options Word
standard H Personnaliser I'enregistrement des documents.
Affichage
Vérification Enregistrer des documents
Enregistrement l Enregistrer les fichiers au format suivant : | Document Word (*.docx) IZI
Options avancées Enregistrer les informations de récupération automatique toutes les |10 : minutes

Emplacement du fichier

Personnaliser de récupération automatique :

ChUsers\crg\AppData\Roaming\Microsoft\Word),
Centre de gestion de la confidentialité Dossier par défaut : ChUsers\crg\Documents),

Ressources Options d'édition en mode hors connexion pour les fichiers du serveur de gestion de documents

Enregistrer les fichiers extraits :i
0 A I'emplacement des fichiers temporaires extraits du serveur

) Sur le serveur Web

Emplacement des fichiers temporaires Ch\Users\crg\Documents\SharePoint Fichiers préliminairesh, [
extraits du serveur :
Préserver la fidélité lors du partage du document : 4] perfectionnement Word 2007 B

Incorporer les police[ dans le fichier;

D Incorporer gniqumm les caractéres utilisés dans le document (permet de réduire la taille de fichier)

D Ne pas incorporer les polices systéme communes

o]

Lors de I’ enregistrement d’ un document voir « Incorporer les polices dansle fichier...
» Ceci permet d’ enregistrer les polices originales avec le document (Ce qui permet de
les envoyer aquelqu’ un qui ne disposerait pas de ces polices...)




