Présentation de I'écran word

Apres un double click sur 1'icone Word dans le bureau de Windows 1'écran Word
apparait comme cela.
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Barre d'outil dessin

Les barres d'outils permettent un acces rapide aux fonctions les plus souvent
utilisées en cliquant sur le bouton que I'on désir activer avec le bouton gauche de la
souris. Il existe plusieurs barres d'outils que I'on peut afficher ou non en allant dans
le menu affichage puis barres d'outils. Cliquez sur celles que vous désirer faire
apparaitre a I'écran.



Description des barres d'outils:

1)La barre d'outil standard
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2)La barre de mise en forme
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La mise en page

Par défaut, chaque nouveau document dans Word est paramétré avec une taille de

21 cm en largeur et 29,7 en hauteur et par des marges de 2.5 pts a gauche, a droite,
en bas et en haut mais se limiter a ces parametres nous obligerait parfois a faire des
acrobaties avec notre document pour obtenir la mise en page désirée.

La fenétre de mise en page

Pour l'afficher, cliquez sur le menu fichier puis mise en page comme cela :
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et vous obtiendrez ceci :
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La reliure vous servira si vous voulez assembler vos feuilles pour créer une
brochure ou un rapport. Vous pourrez donc prévoir l'espace nécessaire a la reliure
tout en gardant vos marges tel qu'elles étaient.

A partir du bord

- En-téte permet lorsque vous insérer une en-téte de choisir I'espace compris
entre l'en-téte et le dessus de la page.

« Pied de page permet lorsque vous insérer un pied de page de choisir I'espace
compris entre le pied de page et le bas de la page.



La régle

La regle permet de choisir les différents alignements du texte dans le documment.

Elle ne s'affiche qu'en mode page (menu Affichage - Page activée
et regle activée) comme ci dessous :
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La regle apparait au dessus de notre document c'est la reégle horizontale
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Le retrait de la premiere ligne permet de paramétré un retrait pour la premicre
ligne de chaque paragraphe. Ainsi chaque fois que vous appuierez sur la touche
Entrer la nouvelle ligne aura le retrait que vous lui avez attribué. Pour le déplacer
il vous suffira de positionner le pointeur de la souris sur le petit triangle gris, de
maintenir le bouton gauche enfoncé, vous pourrez alors le déplacer (une ligne en
pointillé apparaitra sur votre feuille de fagcon a bien le situer par rapport a votre
document), relachez le bouton lorsqu'il sera a 1'endroit désiré. Votre retrait est créé.
Vous pourrez toujours le modifier plus tard si vous n'étes pas satisfait du résultat



mais 1l vous faudra tout de méme sélectionner le texte ou vous voulez modifier le
retrait.

Le retrait négatif (petit triangle gris pointant vers le haut)et le retrait a
gauche(petit carré gris juste en dessous) permet de modifier 1'alignement des autres
lignes(celles qui ne sont pas les premieres lignes de paragraphes). Ils se déplacent
de la mé&€me fagon que le retrait de la premiere ligne.

Le retrait négatif permet de modifier 1'alignement de ces lignes sans modifier le
retrait de la premiere ligne alors que le retrait a gauche entraine avec

lui leretrait de la premiere ligne de fagon a ce que le retrait entre les deux soit
toujours le méme.

Pour bien comprendre je vous conseille de taper un texte avec des paragraphes, de
le sélectionner, de déplacer les retraits et d'analyser ce qui se passe.

Le retrait a droite permet de modifier a droite 1'endroit ou le texte sera renvoyé€ a
la ligne (avant ou apres la marge de droite).

Les tabulations sont des taquets qui ont la forme d'une équerre et qui sur la marge
permettent de choisir plusieurs alignements.
Positionner le pointeur dans la moitié inférieure de la partie blanche de la regle
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comme Ceci : cliquez et la petite équerre noire

2 @ 300 : . .
apparait vous pouvez en placer plusieurs sur la regle si vous voulez
utiliser plusieurs alignements sur votre document.
Les tabulations peuvent étre déplacées de la méme fagon que les retraits et étre
modifiées, c'est a dire qu'on peut en changer I'alignement du texte au centre si on
veut par exemple centrer un mot par rapport a un autre, a gauche comme dans
I'exemple pour un alignement a gauche a un endroit donné ou a droite pour un
alignement a droite.
Pour changer 1'alignement de la tabulation cliquez sur le petit bouton carré a
I'extréme gauche de la regle ici entouré de
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rouge a chaque clic il se modifiera et vous
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Dans votre document lorsque vous voudrez atteindre 1'alignement de
votretabulation il vous suffira d'appuyer sur la
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touche Tabulation ou Tab de votre clavier qui vous fera avancer
de tabulation en tabulation.



Les tableaux simples

Pour créer un tableau dans Word il existe plusieurs méthodes :

1. On utilise le crayon J de la barre d'outils tableaux et bordure et on le dessine
manuellement (les cellules n'auront pas une taille bien définie mais on pourra les
redimensionner a la taille voulue).

2. On utilise le bouton insérer un tableau de la barre d'outil standard et on glisse la
souris sur l'apercu pour choisir le nombre de colonnes et cellules, lorsque le choix
est fait, cliquez sur la derniere cellule sélectionnée et le tableau s'affichera.
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3. On utilise le menu tableau puis insérer un tableau :

Insérer un tableau (2 | X —
Permet de choisir

Nombre de colonnes: 3 = M le nombre de

Nombre de lignes: |4| 3: A ae | lignes et de

colonnes
Largeur des colonnes: |Auto a‘ Format auto...

Format du tableau: s \ Permet de choisir

la largeur exacte
des colonnes

Pour redimensionner les cellules et (ou) les colonnes, sélectionnez les parties a
redimensionner et dans le menu tableau choisissez taille des cellules. Pour saisir les
données dans le tableau, cliquez avec le bouton gauche de la souris dans la cellule
choisie et saisissez, pour changer de cellule on utilise la souris ou les fleches de
déplacement.



Le menu tableau

Supprime ligne colonne
ou tableau en fonction de
la sélection

Fustonne les cellules
sélectionnés pour en
obtenir une seule

Insérer Tableau(st le curseur est
sur la page), Lignes(s1 une higne
du tableau est sélectionner) ou
Colonnes(s1 une colonne du
tableau est sélectionner).

[Tatdeou Fepltre Fepitre 2 Fentre
_J Dessiner un tablesu
*mum D
Suppeimer bes ignes
| Eusionner les celues

P55 Fractiooner les celldes. .. -

Sélectionne la ligne

- Sélectionner |a hone

Fractionne la cellule
sélectionnés pour en obtenir
plusieurs

__p Sélectionner la colonne  AR+Chri+L

Uniformise la hauteur ou la
largeur des hignes ou
colonnes

Permet de convertir un
tableau en texte

Permet d'insérer une formule
de calcul sumple

colonne outableau ot se > Sélectionner Je tablesu
trouve le curseur

iﬂmmau&u... /
Permet de Tt Unifcrmiser Is howkeur des bgres !
redimensionner la taille T Undformiser 1a largeur des colonnes
des cellules TP gle des celules...

Teres N

Permet de trier des e Tt e
donnés par ordre 1 1rer...
alphabétigue ou 2 Wﬁ ., <«
numérique o fo

[57] afficher be guadrilage

Permet de séparer un
tableau en deux




Insertion d'images

Emplacement d'une image :

Pour insérer une image a un endroit précis vous devez placer le point d'insertion ou
vous voulez que votre image soit insérée. Par défaut une image est alignée sur le
texte mais il est possible de modifier I'habillage.

Pour modifier I’habillage du texte cliquez sur de la barre d’outils Image et
faites votre choix dans le menu qui apparait :
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Derriere le texte ; I’'image est recouverte par le texte
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Haut et bas ; le texte se trouve au dessus et en dessous de I’image
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Toutes les images excepté celles alignées sur le texte, sont ancrées sur un
paragraphe, ce qui leur permettent de suivre le texte lorsque celui-ci est déplacé ou
modifié€. Si vous supprimez le paragraphe sur lequel est ancrée 1’image, elle sera
supprimée ou alors il faudra déplacer 1’ancre avant de supprimer le paragraphe.

noembre«d utihsateur-mais




Le publipostage

Le publipostage permet d'envoyer une lettre type a des personnes répertoriées dans
une liste de publipostage. La liste de publipostage est un document qui répertorie
les adresses de vos contacts. Une liste de publipostage peut €tre un tableau (Word),
une feuille de calcul (Excel) ou une base de donnée (Acces) dans laquel on aura par
exemple une colonne pour le prénom, une autre pour le nom, la rue, le code postal,
la ville et d'autres suivant vos besoins. Chaque en téte de colonne correspondant a
ce que I'on appelle un champ de fusion qui sera inserer dans notre lettre type sous la
forme suivante: «prénom» «nom» «rue» etc.. et qui lors de la fusion vers
l'imprimante imprimera autant de feuilles que I'on a de noms dans la liste de
publipostage en remplacant les champs de fusion ( «prénom» ) par le prénom
correspondant.

La liste de publipostage :

Prenom |Nom Addresse Code postal | Ville

Jacques Perquet 15 rue de mars 54810 St Leon

Pierre Corbeau 6 rue dupeuple 54000 Nancy

Martine Jamet 28 rue de glace 54360 ot Max

Eloy MMousquiz 1 rue des coiffeur 54120 Lequoc
La lettre type:

INDOCHINE

27, quat Saint-Antoine

69002 LYON

5.4 au capital de 500 000 Frs
RCS Lyon B 318894169
SIRET : 31889416900024

APE: 426 A
«Prenomy» «Nom»
«Addresse»

19-05-98 «Code_postaly «Ville»

Le résultat apres fusion vers I'imprimante:



| INDOCHINE
i 27, quai Samnt-Antoine

{ 69002 LYON
y

| INDOCHINE
i 27, qua Sant-Antomne

| 65002 LYON

{ S.A au capaal de 500 000 Fis

{ RCS LyonB 313254169 ‘

| SIRET - 31289416000024 | Jacques Ferquel
PE 4% A 15 rue de mats

54210 St Leon

Pietre Cothesu
! 6 rue du peuple |
| 19.05.93 54000 Nancy |

Pour réaliser cela ouvrez un nouveau document Word dans lequel vous allez insérer
un tableau de 5 colonnes et 5 lignes que vous pourrez redimensionner selon vos
besoins et remplissez le comme ci-dessus (La liste de publipostage) puis

faite fichier enregistrer dans le dossier Mes documents et nommez le "adresse"
puis cliquez sur enregistrer.

Créons maintenant la lettre type "Indochine" comme ci-dessus en saisissant le texte
suivant avec un alignement a gauche :

INDOCHINE
27, quai Saint-Antoine
69002 LYON

S.A au capital de 500 000 Frs
RCS Lyon B 318894169
SIRET : 31889416900024
APE:426 A

19-05-98

Nous allons maintenant créer une zone de texte dans la partie droite de notre
document a I'endroit ou nous voulons faire apparaitre 1'adresse des destinataires,

JAZ)
pour cela cliquer sur le bouton zone de texte 3 de la barre d'outil dessin et placer
la croix de votre pointeur la ou vous voulez tracer cette zone de texte, cliquez et
sans relacher tracez un rectangle suffisamment grand pour y mettre les champs de
fusion. Cliquez ensuite en dehors de la zone pour la désélectionner.




Nous allons maintenant insérer les infos de fusion dans notre zone de texte, pour
cela cliquez sur le menuQutils puis choisissez Publipostage vous obtiendrez la
fenétre suivante :

Aide au publipottage K

L'etape suivante consiste & ouwrr ou créer un Fichier de données. Cliques sur
Cbteni les donndes,

] Document principal
| Créer ~ | Modifier ~ ]

Type de fusion : Let{:gs types
Docuenent principal | CriMes Docusmentsipublil . doc

2 %ﬂ Source de données

Obterir les dorees ~ |

3 %‘ Fusionner las donnédes avec le document

J

Annuer |

Cliquez sur Créer, puis choisissez lettres types comme ci-dessous :

Vous pouvez aussi créer de la
méme fagon desEtiquettes m
des Enveloppes ou des Etiquettes de publipostage. ..

catalogues avec votre liste

: . o Enveloppes...

d'adresses en choisissant I'option avelopp

correspondante. Catalogues...

Un assistant vous guidera tout au Rétablir en document Word normal. ..

long du processus.

Une nouvelle petite fenétre apparait dans laquel vous choisissez changer le type du
document pour transformer notre document en lettre type :

Microroft Word [ x|

? Y Vous pouvez remplacer ke pubiil .doc de lettres types par lettres types ou créer un
- nocsas dacuent princpal

[ Changer e type . documers ] Nowresu decuwert ctrcod |




Le choix Nouveau document principal serait utiliser si nous désirions utiliser le
publipostage pour un document qui n'existe pas encore.

Passons a I'étape 2 qui concerne la source de donnée c'est a dire notre liste que 1'on
a nommé adresse.docqui se trouve dans le dossier Mes documents. Cliquez sur le

bouton Obtenir les données puis choisissezOQuvrir la source de données comme
ci dessous :

Créer la source de données...

L'option créer permet de créer une liste
d'adresse avec un assistant et utiliser un Qurir la source de don

carnet d'adresses permet d'importer des Utiliser un carnet d'adresses...
adresses depuis votre logiciel de messagerie.

Options pour les en-tétes...

La fenétre suivante va s'ouvrir :

Ouwiit la souwce de donnéeas EE

Regarder dans ; [‘3 Me< Documearks :J = @ Q )( C’r, - Ouths v

j bruno

:] epsan

" Ifavaris

2] Mai

| )5 mages
L] ite phato

gﬂolhll doc

Noen o fichier : | | [ ouar

'\{
Typs de fichiers :lT-:rus les documents Woed (*.dog; * .d:J PR

™ Shor Bmpactation

Dans le dossier Mes documents cliquer sur le fichier adresse.doc puis cliquer
sur OQuvrir et dans la nouvelle petite fenétre cliquez sur Modifier le document
principal pour revenir a notre lettre :




Microcoft Word E3

o Word n'a trouve aucun champ de hsion dans e document pencipal, Thaisissez
o/ xModifier document prngipals paur nsdrer das chanes da fuson: dans ke docunernt
princpal

L2t
-

Une nouvelle barre d'Outils est apparue c'est la barre de publipostage :

rs
v
-

l,]-

Insérer un champ de fusion + |  Insérer un mok dé « ¢

Vous pouvez maintenant insérer les champs de fusion dans votre zone de texte,
cliquez dedans et sur la nouvelle barre choisissez Insérer un champ de fusion :

H Insérer un champ de fusion ~

RSN e
Mom
Addresse
Code_postal
Yille

Cliquez sur prénom, le mot prénom va apparaitre entre guillemet dans la zone de
texte, mettez un espace(n'oublier pas l'espace entre chaques champs car lors de la
fusion les guillemets disparaissent et le prénom se retrouverait collé au nom) et
inserez le nom etc...

«
00 0 . < 112 . REC
Vérifions maintenant la fusion a 1'écran, cliquez sur le bouton de la barre de
publipostage la premiere adresse va remplacer les champs de fusions, pour
visualiser les autres utilisez les boutonssuivant et precédent :

4 4\1 \» )I‘

B
-+El - -
Le bouton : ™= permet de fusionner vers un nouveau document ot I'on retrouvera

autant de pages que l'on a d'adresses dans la liste chacune avec une adresse
différente.

23 |
Le bouton | permet de fusionner vers l'imprimante qui imprimera autant de

pages que l'on a d'adresses dans la liste.

0 o .



Les macros

A quoi ca sert :

Les macros servent a enregistrer une suite de taches toujours effectuées dans le
méme ordre et de facon répétitive. Grace aux macros, on peut enregistrer la liste
des taches effectuées de fagon a pouvoir les exécuter en une seule fois.

Comme exemple vous pouvez reprendre ' exercice créer un menu .

Vous devez modifier la mise en forme du tableau ci dessous :

Entrées Froides
Saumon d’Ecosse fumé|19 €
Homard Grillé26 €
Soupe de crevettes/19 €
Paté forestier|17 €
Foie gras maison25 €

Pour obtenir ceci :

—

Entrées Froides
Saumon d’Ecosse fumé 19€
Homard Grillé 26€
soupe de crevettes 19€
Piaté forestier 17€
Foie gras matson 25€

Mais vous devez appliquer cette méme modification sur 4 autres tableaux, vous
allez donc enregistrer la suite des modifications apportées a ce tableau sous forme
d'une macro pour la réutiliser sur les quatre autres tableaux.

Créer une macro

Ouvrez le fichier Entrées froides du dossier Aptitudes et sélectionnez le premier
tableau puis cliquez sur le menu Outils puis Macro et
choisissez Nouvelle macro puis nommez-la Bordure comme ci-dessous :



Enregistrer une macro | _'_?J}J

Norm de Iz macro ¢ oK
|Eiord.t':d
-Affecter |3 macro aulx) __J“ e

Barres d'outils Clavier
Enteqistrer &2 macro dans
l Tous kes documents (normal. dot) 3

Description !
Macro enregistrée le 15/03/2003 par

Validez par OK, I'enregistrement de toutes vos modifications commence et vous
obtenez ceci :

- el
Arréte l'enregistrement. | __— . "‘+\ suspend l'enregistre

Choisissez alignement centré puis faites format bordure et trame et mettez vos
bordures comme ci-dessous :



Bordure et trame — 2ix|

Bordures | Bordure de gage | Trame defond |

| 3
2
i

Chquez 2 fe schéma o-dessous
ﬂ ou utisez kes boutors pour
apphover fes bordures

Encads || ——— B
B

Toutes | Q
S i PR

LarQer ;
Persopnalse I — 5 —]
! J -

£ 8| 8| O

Validez par Ok et arrétez l'enregistrement.
Exécuter une macro

Sélectionnez le deuxieme tableau puis cliquez sur le menu Outils puis Macro et
choisissezmacros, dans la liste cliquez sur la
macro Bordure puis Exécuter comme ci-dessous :

s
No de la macro ©
Pﬂ aovider |
Macro2
Exsauter pas  pas |
vodfier |
créee |
+ swpemar |
Macros disporibles dars © Qroanier.. |
I-T_cus les modiles actfs 3
Descrption :
IMacro enregstrae e 15/03/2003 par




Le tableau est modifi€, vous pouvez faire la méme chose avec les suivants.

Pour aller encore plus vite vous pouvez attribuer une touche de raccourci clavier a
votre macro, pour cela faites Outils Personnaliser puis dans Commandes, cliquez
sur Clavierrecherchez votre macro et attribuez lui une touche de raccourci
(Ctrl+S ,4) comme ci-dessous :
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Cliquez sur attribuer, vous pouvez maintenant exécuter votre macro a l'aide de cette
combinaison de touches.



Création d'un modeéle de lettre

Nous allons dans ce tutorial découvrir comment créer un modele de lettre en
utilisant les styles de Word. Grace aux styles nous allons pouvoir choisir la mise en
forme et I'emplacement de chaque partie de notre lettre. Dans notre exemple, le
modele comportera un en-téte avec un logo et 5 styles différents (un pour I'addresse
du destinataire, un pour la date, un pour 1'objet, un pour le texte, et un pour la
signature). Le résultat devrait sensiblement ressembler a ceci :
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Commencez par lancer Word et ouvrez un nouveau document. Pour la réalisation
de notre modele nous allons créer un en-téte qui abritera notre logo.



Dans le menu affichage cliquez sur en-téte et pied de page puis insérez le Word Art

suivant en cliquant sur le bouton word art ‘4[ de la barre d'outil dessin puis

choisissez une forme de texte sans couleur et valider par ok et remplissez la fenétre
qui apparait comme ci-dessous :
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Cliquez sur OK le Word Art apparait puis sans désélectionner dans la barre d'outil
Word Art cliquez sur forme :
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Apportons maintenant la touche finale a notre logo en y placant une ombre, pour
cela cliquer sur le bouton ombre de la barre d'outil dessin et choisissez celle, ci-
dessous :
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Placez le logo dans le coin gauche de 1'en-téte puis faites un double clic a I'extérieur
de l'en-téte pour en sortir.

Passons maintenant a la création des cinq styles de notre modele.
ler style que 1'on va nommer adresse pour l'adresse.
Cliquer Format puis Style puis Nouveau comme ci-dessous :

Etape 1
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Dans la fenétre qui apparait, écrivez adresse dans le champ Nom, puis cliquez sur
le bouton Format en bas et choisissez Police, et indiquez times new roman 12
normal puis OK
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Refaites Format puis Cadre et remplissez comme ci-dessous :




Etape 3
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Explication : Pour choisir la position exacte du cadre adresse qui est une sorte de
zone de texte, dans le champ Position écrivez /0 cm et choisissez Par

rapport a Marge ainsi notre cadre se trouvera horizontalement a 10 cm de la marge
de gauche. Pour la Position vertical choisissez 0 cm Par rapport aMarge, le cadre
se trouvera donc contre la marge du haut.

Valider par OK pour revenir a l'étape 2 puis valider encore par OK vous étes
maintenant revenu a 1'étape 1.

2éme style que 1'on va nommer date pour la date.

Cliquez sur Nouveau puis dans la fenétre qui apparait, écrivez date dans le
champ Nom, puis cliquez sur le bouton Format en bas et choisissez Police, et
indiquez times new roman 12 normal puis OK

Refaites Format puis Cadre puis remplissez :

Horizontalement
Position /0 cm Par rapport a Marge

Verticalement 3 cm Par rapport a Marge
et OK et encore OK
3éme style que I'on va nommer objet pour 1'objet de la lettre

Cliquez sur Nouveau puis dans la fenétre qui apparait, écrivez objet dans le
champ Nom, puis cliquez sur le bouton Format en bas et choisissez Police, et
indiquez times new roman 12 gras puis OK.



Refaites Format puis Paragraphe puis choisissez Espacement Avant 12 pt et
Apres 12 pt pour espacer l'en-téte de 12 points ainsi que le paragraphe suivant.
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Valider par OK puis encore OK
4éme style que 1'on va nommer texte pour le texte

Cliquez sur Nouveau puis dans la fenétre qui apparait, écrivez fexte dans le
champ Nom, puis cliquez sur le bouton Format en bas et choisissez Police, et
indiquez times new roman 12 normal puis OK.

Refaite Format puis Paragraphe puis choisissez Espacement Avant 12 pt et
Apres 12 pt pour espacer 'objet de 12 points ainsi que la signature.

Valider par OK puis encore OK
5éme style et dernier que 1'on va nommer signature

Cliquez sur Nouveau puis dans la fenétre qui apparait, écrivez signature dans le
champ Nom, puis cliquez sur le bouton Format en bas et choisissez Police, et
indiquez times new roman 12 normal puisOK.

Refaites Format puis Cadre puis remplissez comme ci-dessous :
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Valider par OK puis encore OK.

Nos cing styles sont maintenant crées, il ne reste plus qu'a les organiser afin qu'ils
s'enchalnent les uns a la suite des autres.

Dans la liste des styles que nous avons crées, cliquer sur le style adresse puis
sur Modifier comme ci-dessous :
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Dans la nouvelle fenétre qui apparait cliquer, sur le menu déroulant Style du
paragraphe suivant et choisissez date ainsi lorsque 1'on fera Entrée dans le
cadre adresse le cadre date apparaitra tout seul.



Modifier le style 21 x|
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Valider par OK.

Refaites la méme chose pour les autres styles.

Pour le style date le style du paragraphe suivant sera objet.

Pour le style objet le style du paragraphe suivant sera texte.

Pour le style texte le style du paragraphe suivant sera signature.

Dans la fenétre des styles cliquez sur appliquer pour valider tous les styles.

Le modele est maintenant presque terminé, vous devez avoir une page blanche avec
le logo en en-téte, dans la barre de mise en forme choisissez le style adresse qui
sera le premier a apparaitre a 1'ouverture du modele.

@ » Times New Roman > 12 -
[

Il ne reste plus qu'a enregistrer notre modele, cliquez sur Fichier puis Enregistrer
sous nommez lemodelelettre et dans Type de fichier choisissez Modele de
document (*.dot) puis Enregistrer il sera automatiquement enregisté dans le
dossier modele.
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Pour ouvrir le modele il faut impérativement passer par le
menu Fichier puis Nouveau et choisir le modelelettre.dot comme ci dessous :

Nouveau
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Valider par OK

Vous devez voir apparaitre le document avec le logo en en-téte et un cadre pour

saisir 1'adresse du destinataire.




Avant de commencer la saisie du texte il faut savoir que 1'on utilisera la

touche Entrée du clavier que pour changer de style, lorsque 1'on voudra passer a la
ligne ou laisser une ligne vide (dans la partie texte notemment) on utilisera la
combinaison de touche Maj+Entrée car si l'on fait Entrée on crée un nouveau
paragraphe et on passe également au style suivant car on a parametré nos styles
pour qu'ils s'enchainent a chaque changement de paragraphes.

Vous pouvez maintenant saisir le texte suivant :

Monsieur Jean Latour (Maj+Entrée)
15, rue de l'opéra (Maj+Entrée)
54000 Nancy (Entrée)

Nancy, le vendredi 18 mars 2002 (Entrée)
Objet : Confirmation de commande. (Entrée)

Monsieur, (Maj+Entrée)

(Maj+Entrée)

Nous accusons réception de votre commande de 3000 rosiers, type rose blanche,
référence y-5689 au prix de 2 € l'unité H.T. (Maj+Entrée)

(Maj+Entrée)

La livraison aura lieu sous huitaine par notre livreur. (Maj+Entrée)
(Maj+Entrée)

Veuillez bien vérifier la marchandise a la réception et signaler immédiatement au
livreur toute réserves en cas de marchandise non conforme ou

détériorée. (Maj+Entrée)

(Maj+Entrée)

Nous ne pourrons prendre en compte aucune réclamation qui n'aurait pas été
signalée a la livraison.(Maj+Entrée)

(Maj+Entrée)

Vous remercions de votre confiance, veuillez agréer Monsieur nos salutations les
meilleures. (Entrée)

Pierre Lombard (Maj+Entrée)
Directeur commercial

Voila c'est terminé vous pouvez bien entendu personnaliser votre modele en
rajoutant ou modifiant les styles et supprimer l'en-téte.



Superposer des tableaux pour améliorer la
présentation d'un document

Nous allons a travers ce tutorial apprendre a transformer des tableaux en objets afin
de pouvoir les superposer pour améliorer la présentation de notre document qui
sera une carte des menus et consommations d'un restaurant.

Commencgons par ouvrir un nouveau document Word et créons un premier
paragraphe qui nous permettra d'insérer un titre par la suite.

I Insértion et saisie des tableaux

Maintenant créons un premier tableau qui nous permettra de saisir les entrées
froides (Cliquer sur le menuTableau puis Inserer puis Tableau et choisissez 2
colonnes et 6 lignes laissez largeur de colonnes fixe aAuto) nous
redimensionnerons nos tableaux apres.

Comme dans l'apercu ci-dessous, et sans vous préoccuper des dimensions du
tableau saisissez les données suivantes :

Entrées Froides

Saumon d'Ecosse fumé 19 €
Homard Grillé 26 €
Soupe de crevette 19 €
Paté forestier 17€
Foie gras maison 25 €

Cliquez ensuite en dessous du tableau et créer un paragraphe pour séparer les
tableaux et de la méme fagon que précédemment insérer un tableau de 2 colonnes
et 4 lignes

Entrées Chaudes

Bisque de homard 20 €
Cuisse de canette 19 €
Foie d'oie poélé 25 €

Insérons maintenant de la méme facon le troisieme tableau qui aura 2 colonnes et 9
lignes

Viandes
Pintadeau grillé 20 €




Pintadeau grillé 20 €

Rognon de veau 27 €
Cotelette et selle d'agneau 20 €
Filet de veau 32€

Accompagnement aux choix

Lentilles de Puy

Pommes de terres fondantes

Puis le quatrieme 2 colonnes et 6 lignes

Fromages et desserts

Le Chariot de fromages 14 €
Créme brilée 8 €
Gateau au chocolat 12 €
Fruits rouges d'été 12€
Cocktail de biscuits 14 €

et le dernier 2 colonnes et 6 lignes

Vins

Coteaux de Layon 2000 6 €
Banyuls Rimage (50cl.)1999 8 €
Saint Croix de Mont 1997 38 €
Chateau Bouyot 1998 23 €
Chateau La Garenne 1998 60 €

II La mise en forme

La saisie et maintenant terminé nous allons donc redimensionner les tableaux pour
qu'ils ne fassent plus qu'une demi-page en largeur.

Positionner le pointeur sur la ligne de séparation de colonnes du premier tableau de

facon a obtenir cette forme de pointeur *.’ , puis cliquez et en maintenant le



bouton enfoncé déplacer le vers la gauche jusqu'a ce que les pointillés soit a 5 cm
sur la regle et relachez (voir ci dessous)
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|
Entrées Froides N i
saumon d Ecosse fumé 19€
Homard Grillé 26 €
soupe de crevette 19€
Paté forestier 17€
Fote gras maison 25€

Redimensionnons maintenant la deuxieéme colonne de facon a ce qu'elle se trouve a
8 cm sur la regle comme dans I'exemple ci-dessous :

' -|-1-|-2~|-3-|-4-|-5§|~5-|-?-|a-

Entrées Froides

saumon d’ Ecosse fumé 19€
Homard Grillé 26
soupe de crevette 19€
Paté forestier 17 €
Fote gras maison 25€

Nous allons maintenant redimensionner tous les autres tableaux sur le méme
modele en utilisant le gabarit du premier pour obtenir 5 tableaux de méme largeur.

Il nous faut maintenant centrer le contenu de tous les tableaux, pour ce faire
sélectionnons 1'ensemble du document en appuyant simultanément sur les
touches Ctrl + A puis cliquez sur le bouton d'alignementCentré. Tout le contenu
des tableaux doit étre centré.

Fusionnons la premiere ligne de chaque tableau un par un :

Sélectionnez la premiere ligne du premier tableau comme ceci :



34] Saumon d’ Ecosse fumé 19€

Pour la fusionné nous avons besoin d'afficher la barre d'outil Tableaux et

et sur la barre d'outil Tableaux et Bordures cliquez

%E El- 3t

Fusionner les cellules]

Bordures en cliquant sur

sur le bouton fusionné les céllules

Il n'y a plus maintenant qu'une seule colonne sur la premiere ligne, répétez
I'opération pour chaque tableau.

Augmentons la taille de la police de la premiere ligne de chaque tableau pour passé
en taille 16 gras et profitons de chaque sélection pour remplir la ligne d'une couleur

&y

de remplissage a l'aide du pot de peinture % en cliquant sur la petite fleche a
droite et choisissez un gris a 30%. Opérez de la méme fagon pour tout les tableaux.

La derniere étape de mise en forme de nos tableaux consistera a supprimer les
bordures interieures et a mettre une bordure plus €paisse sur deux des cotés pour
obtenir ceci :

Entrées Froides
saumon d’ Ecosse fume 19€
Homard Grillé 26 €
soupe de crevette 19€
Paté forestier 17€
Fote gras maison 25€

La procédure décrite ci-dessous sera a reproduire pour chaque tableau.
Sélectionnez le tableau puis cliquez sur le Menu Format puis Bordures et trames

Supprimez toutes les bordures en cliquant sur aucun



Type :

I Aucun

Vérifiez que le style est bien ligne continue et 1/2 pt de largeur puis cliquez sur les
deux boutons entourés de 1'apercu ci-dessous pour mettre une bordure a gauche et
au dessus.
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gordures | Bordure de page | Irame de fond |
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Ensuite sans refermer la fenétre, augmentez la largeur a 3 pt et cliquez sur les deux
boutons entourés de 1'apercu ci-dessous pour mettre une bordure a droite et en bas
puis valider par OK.
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III Le déplacement et la mise en place des tableaux

A ce stade nous ne pouvons pas déplacer nos tableaux pour les positionnés a droite
et encore moins les superposés. Pour cela nous allons devoir les transformer en
objets.

Sélectionnez le premier et faites Edition - Couper (ou Ctrl + X), le tableau
disparait c'est normal, faites ensuite Edition - Collage spécial puis comme ci-
dessous choisissez Coller comme Document Microsoft Word Objet et valider
par OK.



Collage spécial 115]

Source : Document Microsoft Word
Document Microsoft Word @
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Texte

Texte sans mise en forme
Image

Format HTML

Texte unicode sans mise en forme

= ™ Afficher sous forme d'icéne

;-Résultat

~ Insére le contenu du Presse-papiers dans votre document
Em pour que vous puissiez le modifier en utilisant Document
Microsoft Word,

Le tableau réapparait maintenant sous forme d'objet avec des points de sélections
aux extrémités mais comme il s'agit d'un tableau qui a l'origine faisait toute la
largeur de la page la sélection dépasse le tableau.

De la méme fagon transformez tous les tableaux en objets.

A ce stade nous pouvons déja déplacer les tableaux mais de facon limitée car leurs
propriétés ne permettent pas de les superposer et chaque déplacement risque de tout
déplacer de fagon incontrolable.

Pour remédier a cela nous allons modifier les propriétés de chaque tableau en les
sélectionnant un par un et en faisant un clic droit sur le tableau dans le menu
contextuel qui apparait choisissez Format de 1'objetpuis sur

I'onglet Habillage cliquer sur Derriere ou sur Devant le texte pour autoriser la
superposition, cliquer ensuite sur le bouton Avancé en bas a droite et dans la
nouvelle fenétre en bas décocher Déplacer avec le texte puis valider par OK et
encore par OK.

Répétez pour tous les tableaux.

Nous pouvons maintenant placer les tableaux ot nous désirons en faisant un cliquer
déplacer sur chacun pour les placer comme ci-dessous :



Viandes
Pintadesu grillé
Towredos “Bavaire”
Rogron de veau
Corlette et selie dagnean
Filetde vean
Accompagnement oux ¢ chowx
Lentilles de Puy Entrées Chaudes
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Lontilles de Puy
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Fromages et desserts
Le Chanot de fromages 14
Créme brillés
Oateau au chacolst
Fruts rouges dété
Cocksail de biscuits
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Vins
Cotesux de Layon 2000
Banyuls Rumage (50cl.) 1999
Saixt Croix de Mont 1997
Chatean Bouyot 1998
Chateau Ls Garenne 1998
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Si vous voulez modifier I'ordre des objets pour les reculer, les avancer, les faire
passer au premier ou a l'arriere plan, faites un clique droit sur I'objet et
sur Ordre faites votre choix.

Groupe

ﬁ: Mettre au premier plan

Mettre en arriere-plan

LT.-JJ s, k er
. Reculer

Définir comme attributs par défaut
53; Format de ['objet. ..

La derniere opération consistera a enlever les zone ou I'on voit par transparence le
tableau qui se trouve en dessous en faisant un double clic sur le tableau d'avant plan
pour l'editer (vous pourrez aussi utiliser cette méthode si vous voulez changer un
prix ol pour toute autre modification), le tableau apparait alors seul dans un
nouveau document, selectionnez alors toute la partie blanche du tableau et avec le
pot de peinture remplissez le de blanc pour empécher la transparence. Ensuite
fermer le document sans enregistrer, la transparence a disparu. C'est terminé.



Les documents longs

Commencez par ouvrir le fichier suivant : Internet . 1l s'agit d'un texte d'une quinzaine de pages dans lequel vous
trouverez des titres sur 3 niveaux mais pour l'instant il n'y a aucune mise en forme particuliere.

Le but de I'exercice va étre de créer et d'attribuer un style particulier a chaque niveau de titre puis de faire la
numeérotation des trois niveaux et de créer la table des matiéres du document.

Creation des trois styles :
O Le premier style que vous nommerez "Internet titre 1" serra a appliquer a :

Introduction — Historique — Qui s'en sert et Pourquoi ? — Comment s'y connecter ? — Le piratage — Les raisons du
succes — Son avenir — Conclusion.

Ce style aura comme attributs une police de taille 14 en Arial Gras

Commencez par sélectionnez itroductic 111] modifiez ces attributs de police puis dans la zone des

rmal - |
styles sélectionnez Normal et écrivez "Internet titre 1" a la place puis valider

par Entrée.

Internet titre | v| Anal » 14 v (;'

Le style Internet titre 1 est maintenant crée, il faut maintenant I'appliquer aux autres titres.

Sélectionnez ensuite Historique et dans la zone des styles cliquez sur la fleche et choisissez "Internet titre 1"
comme ci-dessous :

» Times New Roman
Cotps de texte i;i‘
|
Internet titre 1 '
Legende b T_;:

Historique va alors passer en Arial 14 gras.

Refaites la méme chose avec les autres titres. Pour les retrouver plus facilement vous pouvez utiliser I'outil
Rechercher du menu Edition.

Ex : Vous recherchez " Qui s'en sert et Pourquoi ?" faites Edition recherchez puis
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Rechercher IRemQacer | Attendre I

Rectsrcher ; Qi s'an sert et pourguai ? )

Cliquez sur suivant, le texte recherché sera sélectionné dans le document, vous n'avez plus qu'a lui attribuer le
style "Internet tire 1".

O Le second style que vous nommerez "Internet titre 2" serra a appliquer a :

Qu'est ce qu'un réseau ? — Un peu d'histoire — Et en France — Le monde de I'enseignement et de la recherche —
Utilisation par l'entreprise et les particuliers — L'ordinateur — Le modem — Les logiciels pour accéder a Internet —
Pourquoi se protéger ? — Origine du CERT — Les fonctions du CERT — Rapide et asynchrone — Convivial —
Economique — Facile d'utilisation — Dénué de formalisme — Evolution du nombre de machines connectées a
I'Internet en Europe.

Ce style aura comme attributs une police de taille 12 en Arial Gras

Procédez de la méme maniére que pour le premier style

Q Le troisiéme style que vous nommerez "Internet titre 3" serra a appliquer a :

Une aide au recrutement — Une aide a la commercialisation et a la vente.

Ce style aura comme attributs une police de taille 12 en Time New Roman Italique et Gras
Procédez de la méme maniére que pour les styles précédents.

Tous les titres doivent maintenant avoir un style, vous allez donc pouvoir faire la numérotation.

La numérotation des titres
Vous désirez attribuer la numérotation suivante a vos titres :

*  Le titre du premier niveau auquel est appliqué le style " Internet titre 1" sera numéroté en
chiffres romains (I, II, LI, 1V...)

*  Le titre du deuxiéme niveau auquel est appliqué le style " Internet titre 2" sera numéroté en
chiffres arabes suivi d'une parenthése (1), 2), 3)...)

e Letitre du troisieme niveau auquel est appliqué le style " Internet titre 3" sera numéroté en
lettres minuscules (a, b, c, ...)

Pour procéder a la numérotation, cliquez sur le menu Format puis Puces et numéros et dans la fenétre qui
s'ouvre choisissez Hiérarchisation, puis sélectionnez le premier exemple (il ne correspond pas a ce que vous
désirez mais vous allez le personnaliser) puis cliquez en bas sur personnaliser.



Puces et numéros

°
>
Aucunie)
An'c‘e |, Trre § 1 Titre 1 |. Ttra 1 cm.‘l’e1 Trre
Section 1.01 7 1.9 Thee 2 A, Thre 2. Tars 2.
(a) Titre 3. 111 Titre 3 1. Tere 3. Titre 3.
Numérotation de la liste

@ Recommences 1 ruméretation  © Continuer 13 list= précéderze

|G

ok | aander

Vous obtiendrez la fenétre suivante :




Permet de chotsir le
fiveau a personnaliser

FPermet de modifier le format de
numerotation (ajouté un parenthése

ou un tiret par exemple).

Permet de chotsir
le chuffre de départ

de la mumérotation

Personnaliser la hste numérotée & plan

Permet de
chotsir le

type de

mumnérotation

Détermine le
retrait du teste

par rappotrt au [ Femmrdres

NUmEro. e 7 fo.eam o | | i

Affiche ou
masque la partie
inféneur de la
fenétre.

Détermine
l'alignement du
numeéro par
rapportt a la
marge.

:] I Rerudrotar aprés l 'I

Aapkaunr ks modfations &

[

——————

Permet de chotsir le
style a appliquer au
niveau sélectionné.

3

fenétre.

Partie inférieure de la

Remplissez la fenétre comme ci-dessus, puis choisissez le niveau 2 et remplissez comme cela:




Personnaliser ks liste numérotée du plan

3 i
4 {
S i
6 i
7 i
g ] : | Ingermet tere 1
;Ji I ﬂ m.., l 1]nmm2_
position des puméros e )
Gauche v| Mionement : [0e3cm = (a())
; RO A
~Position du texte 1'3
Retrat:  [1z7em = i
Stde  sppausr  ce e[RRI e
Faire suvre & numéro de : ITabulatiun :] mw IMN! :1

Az =x modFications 4

Nom da la ishe numérotés |

Permet de reprendre la
numerotation a 1) aprés chagque
titre de MNiveau 1.

Passez au niveau 3 et remplissez comme ceci :



Personnaliser la liste numérotée du plan : _?J_XJ

- Farmak de ls numérotstion

,
S| T8 [ o

3- Numérotation : A partir de : Anreder ]
2 '.:,b,c. ;I Ia ﬁ Moins £ l
7 Précédent nivesu Apercy

- indiuica : | imemes tire 1

; = I :.l Lj 1)lrcc-:metmn2

B DIAITAL TENG ) —

Position des numéros (1
Ic,au;he vl ﬂigmmt:ll,Z? om 5‘ (a)

= f ()

Position du texte .

-

Retrat |1.9cm 5‘ i

Style 3 apphquer 3 ce niveau : [irzarmet titre 3 w| I huméeatation juridgue
Faire sivre e numéro de ¢ [Tobultion o fd s pavezsz =]
mghm’ : l Appiguer s moancshions a

Il":: 30 3pee &) Lowrs v I

Puis validez par OK et vos 3 niveaux de titres seront numéroteés.

Notez que si vous insérez un nouveau titre la numérotation s'actualisera automatiquement.

La table des matiéres

Pour créer la table des matiéres de notre document, vous devez placer le point d'insertion tout en haut du
document au-dessus du titre "Introduction" et cliquez sur le menu Insertion puis sur Tables et index et dans la
fenétre qui apparait, choisissez Table des matieres. VVous obtiendrez la fenétre suivante :



Tables et index 5 A e ] x|

Index  Table des matiéres | Table des jlustrations | Table des références |

Affiche Apercu avant impression . Apersu Web
l'apercu de ] iI
votre table TITRE 1
de.s matitres ' iize 2
sutvant le [| Titre3
format que ‘ ]
vou? .avez v affcher les numéros de page j
choisi. IV aligner les numéres de page & drote ‘

Coractires de sute : [N = | f e

Général e

Formats ¢ |Depuis modile | Afficher les nivesu : |3 E
/ f options. M| podifer... |

Permet de
déterminer
les styles
associés &
chaque
nivean

/ p—

Permet de chotsir le Détermine le nombre de

format de la table niveaux que vous désirez

des matitres afficher dans votre table des
matitres

Cliquez ensuite sur Option et remplissez comme ci-dessous :

Options de la table des matiéres 21 x|

Construire |a table des matiéres 4 party de : oK
Ao : : Annuler
Styles disponibles : Niveau :
Corps de texte ,I -l Rétablir
v Irkernet tire 1 1
v Irkernet thre 2
v Internet tkre 3 3
Légende

e —

[T Champs d'entrée de table




Et validez par OK, puis encore par OK et vous obtenez votre table des matiéres.

Pour chaque titre, vous obtiendrez le numéro de la page ou il se trouve ainsi qu'un

lien qui, lorsque vous cliquerez dessus, vous positionnera a I'endroit ou il se trouve
dans le document.



111/ LES STYLES (et les modeles)

Les styles sont associés aux modeles de documents (fichiers .dot). Par défaut, les documents vides utilisent le
modele normal.dot, pour utiliser un autre modele (CV par exemple) il faut activer le menu Fichier — Nouveau et
choisir le modele de document désiré.

Un style est un ensemble de caractéristiques de mise en forme pouvant étre appliqué au texte de votre document
pour rapidement changer son apparence. Lorsqu’un style est appliqué, un ensemble de mises en forme est
effectuée en une seule tache simple. Par exemple, vous souhaitez mettre en forme le titre d'un rapport afin qu'il
ressorte. Au lieu de procéder a la mise en forme en trois étapes afin d'appliquer la police Arial, en 16 points et
centrée, vous pouvez obtenir le méme résultat en une seule étape en appliquant le style
Titre.

IV/ HIERARCHIE DES TITRES ET UTILISATION DES
STYLES

11 faut mettre en évidence les titres, sous titres, sous-sous-titres... par les retraits, par les tailles et styles de
police et les attributs de caracteres.

ACTIVITES

ETAPE N" 1 : Lancement du MS-Office Word 2007 et la saisie du Document de base .

).

Le nsot informarique 3 é1¢ proposé pay Philippe Drevius en 1962 | ¢'est un msot valise,

cree par contraction des mots « information » et « automatique » L mformatique est
ac une agtomatitation de l'information

NEMENT D'UN ORDIXN.

=T
MATERIEL)

0
1
Iy

Défiminion
Un ordinateur 5t un ensemble de crcuits dectroniques permettant de manipuler des

mnées sous fory aire, ¢'est-d-dire sous fosmse de bits

Loz pivp
LeProcesseur
Lepeocesseur et le carur delandinatessr. Ce composant 3 et invente par Intel ea
1971 11 esr chargé demainer bes informations ot d'exéogres les inmmuctions
Disque dua

Le disque dur est une composante matenelle essentielle de votre ordinateur, le disque

dur sem & stocker les infonmations

ETAPE N° 2 : La mise en forme des différentes parties du document en utilisant les styles
1) La mise en forme du Titre de Niveau 1

Titre niveau 1 :
Police : ARIAL BLACK taille 16 - Majuscule Gras - Espacements : 30 Pts avant - 24 Pts — pas de retrait

- Sélectionner le titre puis cliquer sur "Police"



Définition de l'informat
Le mot informatique a ar

.
A RA YwAaw pawovqn:m AM YA ARS :H‘Am

- Appliquer les attributs ci-dessus

Police

[ Polce, style et attrbuts || Espacement des caractéres |

Caractéres Isting

Puice ¢ Sedepokce:  Tolle:

Arial Black U Gras 16

e e _a Normal 2/ -
i — -

Saripts comphes

Pobca : Ryhe de pobes : Tyl :

|Times New Roman | [itabque | 12

Tout be texte

Coubeur de police : Soulignement : -

| Ausomstiqus v [{Axn) w| Ao oenaticpae

Effets

[ pané [ ombee [ petres mauscyes

[ Barré double [ Contour [ Majuscdes >

[ Expasant [ Rebef [ Masgué

O ingce [ empreinte

Rperiu

__ SAMPLE _ — =

Poboe propee 4 Faffichage. La polce qul s'en rapproche le plus sera utilsés &
lerpression.

Par défaut... Lok || anouer |

- Accéder au propriétés des paragraphes pour changer les espacements :



::] “ aal Black - 26 A N = e R3] 6| m;_‘
C°f"‘:; B J Fcdex X AV-A EEANR E 5 ik
Freise-pagiens - Police s Faragraphe (‘ : ; -
-ﬁ‘ ,s-n-:---x‘--':’»‘u O I R O Y K .
Paragraphe 2 X
Retrait et espacement | Enchainements \
Général
Alignement : Gauche ~
Niveau hiérarchique : |Corps de texte v
Crientation : () De droite & gauche (%) De gauche & droite
Rebrat
Avart le texte : De 1re ligne : De :
Aprés le texte : Ocm = MNégakif v [0,63 - J
[ retraits inversés
Espacement T
w7 N, mewe: 0w
Apres: L [ &
[[] Ne pas ajouter d'espace entie les paragraphes du méme style

- Utiliser liste a plusieurs niveaux pour numéroter le ler titre :



AaBbCcDe Aaf

1 ) No1-f © | | Aficle | Tire1 1 Titre 1 —

P e | Section 101 71 | 1.1 Tire 2
& — (a)Tdre3 - |[1.1.1Tire3

Aprés avoir términer les modifications, on va Créer un nouveau style nommé T1 pour tous les titres du
NIVEAU1

- Afficher la fenétre Styles
- Ajouter un nouveau style :



2 % ) Rechercher =

= 3 Qamnisrar
Maodifeer |
les styles

e“

1212 12 12 - (-

Erohase nterse
Teud

Citaton

Criaton rierse
Réfdrence phie
Reéférence niense
Titre du lre
Paragraone de iste

AappBEsppnp

D“G.&uu---..
Oo |

ilm A4

N

1.NOTIONS DE BASE

] Anter &b bt dow stgies vapeden || Mistion & muy sutomatgusment
®

mwmmmug“mawm Tt Fowws Daman, 10 36, Gran, Rutrak | Bewt | 8 om, Sunpendy

anadu) o
o+ Ty e remedeotaton 5,23+ C LR ¢ Gt + Moy : Oom ¢ Babrat 0 00 om, Shle - Style

A 08 G 0 huow L -

=) (==

- Appliquer ce style sur le titre :




Styles s
Effacer tout

Ao

& g

Sans nerngne TTJ
Titre 1 Ia
Titre 2 1a
Tire na
Sous-titre na
Emphase pala a
Accentuation a
Emphase ntense a
Elevé a
Citation 12
Citation intensa Ia
Référence pale a
Référence intense a
Titre du lvre a
Paragraphe de liste : ||

[] afficher Fapercu

[[] Désactiver les styles bés

OB o

2) La mise en forme du Titre de Niveau

Titre niveau 2

Police : Book Antiqua taille 14 Gras Italique - Espacements : 18 Pts avant - 12 Pts aprés retraits :

- Sélectionner le titre Niveau 2 puis lui appliquer le Style "T1"

1.NOTIONS DE BASE s i

Efpcer o
2.Définition de linformatique : P ——
o Ef 'l,
— — - Sars roeigre :
Trre n

- Appuyer sur la touche "TAB" du clavier pour passer au niveau suivant, le résultat est :

1.25



1.NOTIONS DE BASE
1.1. Définition de Pinformatique :

- Refaire les mémes étapes que le Niveau 1 en modifiant la mise en forme
‘——-d_ m— - - - - — —
ook *ﬂ"”_'i_——--")'\ AT R S | TR AR e

MG )E ~ahe %, X' Aa~ (|- A~ EE AR S|

-

 Retrak et espacement | Enghainements
Général
Abgrvespeek : |Gauche v|
Mivesu hiérardhique : lCotpsdeterxe VJ
Orlerkiation : O Dedroke & gauche (5 De gauche & drote
Ratrak g
Avartlotexte:  [0,63em 3] De fre bgre : /pe: \'
Aprés e beote 0 cm 7:} | Pt 3 lm‘l.[
[ Retrars prversés e
Espacement ——
Ayant : ( "’[@TtT'-\I Irterhgne - Dg:
Aprég : \J1zpt 3] / Sl v | 2

M pas apouter despace EETe bes paragraphes ds méme style

Apercu

b el B TV

P it ) Comaer

- Ajouter un style correspondent au Niveau 2 :



Creer un style & partie de la dse en lorme

Propretés

fjoen : & |
Typo de gtyle : :qum "
Syl hask sur - RAl v
Bl s par oy aphe srvart : | v
Meoe oo forme

[Bock Antigus vt w6 7|8 [  seomwom  v|en v
E =¥ 3 - = = 2 i ie i

1.1.  Définition de Uinformatique :

|Polion Sock Artiqus, 14 pt, Rakaan, Pollcs de sergt complexn ;14 (2, Nakaun, Retrat : Avark - 0,63 om, Susperdhs = 1,25 cm, Do gauchs §
i&ue,tmmn: 10 pk, Aprés : 12 pt, Ryle : Syl ragade, S bane de = T1

[¥] apnor & la bt dos styder ragades  [] Mettre & jour stomatiquoment
(=) Ursquement dans oe dooument () Nouvesu doouments bards o 08 modie

o] Camie]

3) La mise en forme des paragraphes (Corps)

Corps de texte :

Police : Verdana Taille 12 - Espacements : 0 Pts avant - 3 Pts aprés - Retrait de lere ligne: 1,25 cm

- Sélectionner le ler paragraphe et lui appliquant les modifications ci-dessus :



Intertion Mise en page Refecended Publipastage Revidban F

a2 & S R R

1@ & b % % A%~ A ~| I i@‘i" G~ i

Retrat et espacerment | Enghainements |
Géndral

Alcreert. st v
Moo hibrarchique : [Corps detexte v

Orientation : (O De drote & gauche  (5) De gguche & drote

Retr ot =

Avark bn texte : Oem De Lre bgre ©

Apris e bencte Oem & I,|l,8 )'
] Retraks prversés

Espacenent /,fﬂ—\‘.__a\

Ayark ; 4 [Ont — ) Irterkore Ou:

Aprds : ( Ipt 1 |Smple o [ |

C]mmamd'mgmbswwwmmm

Aperou
!
- - o
@ Tt MRrTelun 0 7R et 08 Pigee Trurt 00 IR C Rl o TR velee OO 2
ST S M o) e (L LR RN LV R L f VR § L RV LN i
Ay =gt 34
Tabulations. .. Par d&fat... [ oK ] [ Ancwder ]

- Ajouter un nouveau style pour le corps de texte :



rfer s sbyde & partie de L mmise en Formee
{ tyd tir e i [}

3
g
&
:

Mese on forme
Verdana vz vl e 7 § [  Avomaoe v [Laen -
E SN | === 12! e o

Le mot informatique a été proposé par Philippe Dreyfus en 1962 ; c'est
un mot wvalise, créé par contraction des mots «information » et
= automatique ». Linformatique est donc une automatisation de l'information.

Polce ((Par S aut) Yerdana, 12 pt, Pollce de sorpt complexe 1 Times Mew Roman, 12 pt, Retrst | Premwre bgre | 1,25 om, De gauche & drolte,
e, Inberkgre | 1,5 bone, Espace Aprds @ 3 o0, Ne bk sfuster Tespace antre ke Deate Latin of adlatges, Ne pas abuster Tespace enire ke teate
o led nombres asatiques, Ryle : e rapede, Sur Bade de : Neemal

[#] Ajouber s bste des styles rapides | Metire & o subomatiouement
(%) Urigmment dara oo document () Novescr: d basés wr op modie e

S -
(rgmae - ] (U

o L{' Aevuer |

4) Appliquer les styles Crées
- Sélectionner le titre de Niveau 1 et lui appliquer le Style "T1" de la liste des style existants :

1 lam v
| Sosw T™Ts
| e ¥

] &2 w}
T |/———%
/ Tare riarigre L |
me i o
el »
e 1
1.NOTIONS DE BASE Soua-tre “
Irofase Dals a
e e L =
1.1, Définition de Finformatique : :‘:"' — :
Le mot informatique a été proposé par || 5 o
T risvee v
1962 ; <est un mot valise, réé Par Cof| | s e nie 3
« Information » et « sutomatique =, Linformp) | tees s s
- Toe e a
automatisation de linfonmation. |- ..
2.FONCTIONNEMENT D'UN ORDINATEUR (LE
MATERIEL) =i

- Refaire la méme chose pour le titre de Niveau 2 :



JUROIMIT|OON gF 1 mrormmanon w

2. FONCTIONNEMENT D'UN ORDINATEUR (LE - Wrecasion
MATERIEL)
21, Diffwition: - e
’: crdimreneeyrm '.um-:.:.*.- i eqroenaues Dermentann de manwuler dey ——

- Refaire la méme chose pour le corps de texte (paragraphe n° 2)
- Refaire les mémes étapes que le titre de Niveau 2

Un ordinateur est un eéensemble de circuits électronigues NM

Lorod T

permettant de manipuler des données sous forme binaire, ¢~ * iy pe

dire sous forme de bits. - T

< = =

- —‘,-_‘

o' iz “’f '

22, Les pénphénques mtems Tae | w

=3 7 e feed o0

-~ | - IllIllIlIlﬂll Hre D‘ . 11III\IIII|1 Tava wa
4) La mise en forme du Titre de Niveau 3
Titre Niveau 3 :

Police : Courrier New Taille 12, souligné - Espacements : 0 Pts avant - 3 Pts apres - Retrait : 2,5cm
- Sélectionner le titre Niveau 3 puis lui appliquer le Style "T2"

- Appuyer sur la touche "TAB" du clavier pour passer au niveau suivant, le résultat est :
Nyes

2.2,  Les périphériques internes - '
LS
i e '

= hormal

231.Le ¢ Processetr

T ]

s 3 KC
o / T —
7 = & Sars AT '
Presse-paplers Palice . / Tae 1 1

- Refaire les mémes étapes que le Niveau 2 en modifiant la mise en forme



___,---'_-__—'—_——---.~~
{Courier Hew * (12 DA N Er RS |iE iR vy

bl o e x, X' Aa- V- A- EF AN | S

Paragraphe

 Retrat et espacement | Enghainesants |

Général
Rlgreqert. :
Neveau hidranchague : Cmps de beate v
Orienkation : O Do crote b gauche  (3) De gauche & droke

Roetrak
Avark e bexhe i’ 27 an - - D Lre bgre - f&é—:-___"u.\
Agres e beodte ‘m [w v{‘ @!i
[ Retraks versés \ ' /

Espacement

Aar : oz 2] Interkgne De: |
Aoty (k=2 11,5 bore v | 2l |

.Napasmtudmembspawaphesmmm

o P,

] [ (e ]

Criver un style & parkie de b emise en Formoe

Propretés

P
Bjomn © iiE
Type de givie : Par oy o

- Appliquer le style "Corps au paragraphe :

Lm Processaur

S— E g et
LeTTGEasseur est le corur de l'ordinateur. Ce M '

| Inventé par Intel en 1971, 1l est chargé de tralter les informations -
st diexéouter les instructions : .
=n T = = —_ - 5| fars roeigre ¥

- Appliquer le style "Niveau 3" au dernier titre :



Shyfes X

EMacer st

2:.2.1. Le Processeur
Le processeur est le coeur de 'ordinateur. Ce composant a été Corps
Inventé par Intel en 1971, 1l est chargé de traiter les informatiane

et d'exécuter les instructions

2.2.2. pi dur
el -m,_-_»-"f » ‘

- La présentation du document sera comme suit :

1.NOTIONS DE BASE

1.1. Défunhon de l'utfomatzqut 3

Le mot informabgue a ét¢ proposé par Fhilippe Dreyfus en
1962 ; <'est un mot valise, <réé par contraction des mots
= information = &b « automatigue =. Linformatique est donc une

automatisation de U'mformation,

2.FONCTIONNEMENTD'UN ORDINATEUR (LE
MATERIEL)

21, Défamtion:
Un ordinateur est un ensemble de circuits électronigues

permettant de manipuler des données scus forme binaire, ¢'est-d-
dire sous forme de bits.

22. Lespénphéniques titemes

2.2.1. Le Frocessaur

Le processeur est|e corur de 'ordinateur. Ce composant & été
inventé par Intel en 1571 Il est chargé de traiter les informations
et d'exécuter les instructions

Le disgque dur est une composante maténelle essentielie de
votre ordenateur, & disque dur sert & stocker les informations.

ETAPE N° 3 : Préparez la table des matieres (Sommaire) :
* Passer a la page suivante en appuyant sur la touche "Entrée" du clavier pour créer la page N°2

* sur la page vierge Tapez le titre :TABLE DES MATIERES, mettez en forme le texte et prévoyez une
ligne vierge immédiatement apres

* Cliquez sur I’onglet "Références"

*  Cliquez sur Table des matiéres



Cliquez sur "Insérer une table des matieres"

faile Oy restisrds S04 - BRI Wil

o e et dosecet ) ietbory wha tabie
LA Ste ) ik = Jf hetton B jeust ln s
whavem~ ZPABAOHIGNE © mgends  gfemen

S memmsgn( remeces ) Aion
e : 5 R .
@-__‘m‘ b .S ..,.3_,
44 B e page 28 MNCRer 4T nates

n Chations ¢t BDAGEIONe | 18genges
‘-9 d- -9 =1 ~Pca-B-1+H8- W=t a-R- -1

& ordinateur, le disque dur S&rt & stocker les infonmations

Choisissez un modele de présentation (en cliquant sur Format)



Table des matiéres AR 4

| Table des matitres
Apercu avant impression Apercy Web
THPR Yoiisiisaisisiisassisisiisssainninsisains 1| Titre 1 »
| | [ p—_— 3 Titre 2
M o 5 Titre 3
hd 2
[] afficher les numéros de page [#] Utiiser des bens hypertexte & s place des
[7] Algner les numéros de page & droke numéros de page
Caractéres de sute = | ... w ]
\ . ]
\Formags :
i <
_,4-'—__‘_'-.___.
/| gotions... | | moder... |
_— _/ b s

*  Votre document comportant 3 niveaux de titres, il faut le mentionner dans la zone Afficher les niveaux
en cliquant sur le bouton "Options"

Options de la table des matiéres

Construire la table des matiéres 3 partir de :
[] styles
Styles disponibles : Hiveau :
Mormal -
Paragraphe de liste | |

C—

v T2
3 3
l

Texte de bulles

v
[] Champs dentrée de table

(o | |




* Validez par OK

La table des matieres générée sera comme suit :

TABLE DES MATIERES

1. NOTIONS DE SASE

11, Défivtion da Minformatique @
1, FONCTIONNEMENT D'UN ORDINATEUR (LE MATERIEL)]
21,  Datition :

21, Lesperipheriques imernes
221 Le Processewr
222 Do dur

i T R R R R

La présentation générale du document sera comme suit :

31 Defimifuom b Ninflermabgur
B At ) B A b PR et e
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1) Création du formulaire

1. Saisir le texte suivant :

L aris Textiles — 5 bd du erand Thédatre — 7313 Laris

Madame, Monsieur,

Pourmieux répondre a vos attentes, nous aimerions connaitre votre avis sur
nos produits. Merci de bien voulorr remplir et nous retoumer le formulaire
suvant

Nom:

Prénom:

Adresse :
Téléphone:

Age :

Sexe:

Quelle(s) collection({s) aimernez-vous retrouver |'an prochain ?

Quel(s) nouveau(x) produit(s) voudnez-vous voir figurer dans notre catalogue ?

Quel(s) support(s) publicitaire(s) souhaitez.vaus voir renforceé 7

2. Vérifier que 'onglet "Développeur" est afficher sinon procédé comme suit :



Qunrir

Enregistrer

Enregistrer sous »

§ECT L@

Imprisser »
% Prépaser *
4
‘d Ermvoger
i" Publeer »
"
—J Eermer

Dpehorm Wed

iw

Attctage

sifation

Dnregdreect

Qo Svpnotes

PariitAal et

Lorepianant)

Zantre de peman o W canfoentiel Be

Agsi it

3. Cliquez sur 'onglet "Développeur"

L@ ud’u 5

ﬂ Enregester une macio

]— Documents récents

Doty

/A5 Options Word. | X Quater word |

puis cocher la case "Afficher I'onglet Développeur dans le ruban" puis Cliquez sur O.K.

5
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walve copie che Myon e
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ChDese o5 Igues butiies Je Moo ot Oice | Paramdives Iaguistiaues l

puis cliquez sur le bouton "Mode Création"
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Pfeuoa fe

40t Tetention | gocoment -

A Suspendie T ennegini o frm——m—— F ,) Tracafcrmasicn
Visusl Magres = -
Eane A\ Scunté des macros i Grovper Strodtur
Code Contrdles o

4. Nous allons maintenant ajouter les contrdles ActiveX pour la saisie des informations (Nom, Prénom

Prateger

’ ),



et pour cela nous allons utiliser le contrdle Zone de Texte.

Formulaire chientles.doc [Mode de compatibilité] -

| Mise en page Références Puhllpoﬁut Révision Mkhm J Développeur l
unemaao. | asas (=) CH &"_""“"ﬁ'ﬁi | &
enregis @Pﬂwnéﬂs drranummtlon |bzerrmemp

ﬁ Kits d'extension | gocument =
Protéger

' Zone de texte (Contrdle ActiveX)
insére un contrdle de zone de texte.

5. Placer le curseur devant I'étiquette Nom : et placer le contrdle :

Nom: l |

Prénom: I l

Adresse : l

Téléphone : l

6. Faites la méme chose pour le prénom, Adresse et Téléphone.

7. Placer le curseur au-dessous de 1'étiquette Age et insérer un contréle de type Case d'option

Age :

OptionButton

8. Changer le texte de la case d'option en cliquant avec le bouton droit de la souris sur ce contréle => Edition =>
puis tapez le texte que vous désirez.



Age :
" OptionButtani

& Couper
Sexe: 53 Copier
@, Coller
% Propriétés
3 —fsuaniser 1e o
Quelle(s) cgg _ o o
’ Objet Bouton d'option »,
& Lien

Quel(s) nouy $y,  Eormat de contréle...

9. Ajouter les autres options comme suit :
Age:
© -de 25 ~26-35 ~36-50 ~51-60 © + de 61

10. Ajouter maintenant le contréle Case a cocher pour les deux derniers lignes :

FRIIaIUl . Wi WS v

je Références Publipostage Révision Affichage

Aa Aa |5 Ca gMode Creation %Schema

Il _ Formu

= ab| ¥ R EE%) 2|

- C‘\ﬂ“:\'" A bivenV

—e l l
— . <. N ]

Case a cocher (Controle ActiveX)

Insére un contrdle de case a cocher.



Quelle(s) collection(s) aimenez-vous refrouver |'an prochain ?

< VertEvasion I Bleu Azur I Sport Liberté —
Quel(s) nouveau(x) produit(s) voudnez-vous voir fiqurer dans notre catalogue ?

Cliows ___ Evem s L g

uel(s) supportis) publicitaire(s) souhaitez-vous voir renforcé ?

_.[_Iﬁe_c_n_et___ I" Presse ™ Diffusion a domicile

11. Désactiver le mode créeation en cliquant sur ce dernier pour que votre modele soit

opérationnel.
(8 Mode Créatio

% Propriétés
!&' Grouper ~

Le résulta final du document sera comme suit :




L aris Textiles — 3 bd du erand Théatre — 73C13 Laris

Madame, Monsieur,

Pour mieux répondre a vos attentes, nous aimerions connaitre votre avis sur
nos produits. Merci de bien vouloir remplir et nous retourner le formulaire
suivant

Nom:

Prénom:

Adresse :

Téléphone:

Age :
“-de25 ~26-35 36 -50 “51-60 “ +de 61
Sexe:

© Homme C Femme

Quelle(s) collection(s) aimeriez-vous retrouver |'an prochain ?

I~ Vert Evasion I Bleu Azur ™ Sport Liberté

Quel(s) nouveau(x) produit(s) voudriez-vous voir fiqurer dans notre catalogue ?

I Lingerie I~ Vestes I~ Vétements 1er age

Quel(s) support(s) publicitaire(s) souhaitez-vous voir renforcé ?

I Internet I Presse [ Diffusion a domicile




2) Enregistrement Un Modele de document sous Word
2007

11. Maintenant nous allons enregistrer cd formulaire en tant que Modele afin de le réutiliser plusieurs fois.

@ h Formulaire cientles.doc [Mode de compatibilité] - Microsoft Wo

Enregistrer une copie du document

w &y Document Word
= | Encegistre le document sous | format de fichier par défaut,

Huuicay

-
17— Qurir
S w o1 Modéle Word
E Convertir ~ | Fnesaittes 1o document en tant que modéle qui pourra étre utilisé
en forme des futurs documents,
— . foyrd 97-2003
Lad
H Enregistrer . I 12 copie du document qui te1a entidrement

veo Waord, versions 97 & 2003,

ﬂ Erregittrer gous | * i
srsion du document tous ls forme d un fichier PDF ou

LTS

B _ - » Autres formats

Ouvre 1s boite de diatogue Ensegistrer sous alin de choisir pams

=1 10us led types de fichiers possibles,
=7 »

Aéuuln »

2{ Pubiees ¥
*
_J Fermer

| 2) Options word || X Quitter Word |

12. Tapez un nom et enregistrer votre modele.

3) Réutilisation d'un Modele (Cas formulaire clientéeles)
13. lancer Ms Word 2007
14. puis suivez les étapes suivantes :

@_ﬂ‘!-u : Doct
e (-

£ 7 Quweir
u Enregastrer



Nouveasu document

Modéles : o . ) I

Vierge ot récent |

Modeles installes

! Houvesu
Froposé | message de Dlog

Ordres du jou

o) Mes dooumants
if Poste g vl
S Pavorn résean
. — - = —— E
Lo e Fickwer ©C_ | pormtare chenties. dotc == -
T ——. —— K
| oo che fihoers | | rous s cocumeents Wned (* doce; *.doom; *.dote; *.dotm; *.doc; * dot; * iw; * hewd; w|
(e Pl porier |
e ;

16. remplir votre formulaire et I'enregistrer au format document et pas modele.



Maodéle Woed
Enregistre le document en tant que modéle qui pourra étre wtilise
pour la mise en forme des futurs documents.

Dgcument Word 97-2003

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

[y POFouxes
= Publie une version du docussent Jous Ia forme d'un fichier POF ou
¥PS.

Autres formats
Ounre |a boite de dialogue Enregistrer soust afin de chaisic parmi
tous les types de fichiers possibles,

NB : Maintenant a chaque fois que vous voulez remplir un formulaire pour un nouveau client il suffit de
baser sur le modele existant.



AU TRAVAIL MAINTENANT :

Pour MS-Word 2007

ETAPE N° 1 : Dessiner un tableau en utilisant la commande "Dessiner un tableau" du Menu "Tableau" de
I'onglet "Insertion"

- C
—

Pagede Page Saut de | Tableas
| garde - wierge page

@r Mise enpage  Références  Publipostage  Révision  Affichage

[msérer un tableau...

{ ertir fe fexte en tableau

35 Feuille de caloul Excel Dessinnen un ureau
2] Isbleaux rapides Dessine les bordures dun tablesuw.

Restez appuyez sur la souris puis la glisser vers la gauche ou bien la droite et quand votre ligne et tracez vous
relachez la souris

vous devez arrivez a ceci :



ETAPE N° 2 : Remplissage du tableau

* Tapez Le titre général est en police Braggadacio taille 12

B & IR T e R R (B || AaBMC A Aambi
Cater , 0T 8- den KA gt«l EWEE - Trama | Pawd  Thewel. g
Petsseanpien - | Pt | ‘

CHEE lbllﬂ'll D& USNTREPRISE TOPIATC

* Insérer un caractere spécial (exemple : (, &, ...) : dans le menu Insertion choisir la commande Symbole.
Sélectionner la police WINGDINGS - Sélectionner le caractere - cliquer sur le bouton insérer puis
fermer




Caractéres spicious
5

(=) s
& e -

e (]
)| | o s | W | B [ | B
I EE R
& b ||| F|x|C Q| |8 VILISSI M .
Caractires spécimx phcemement utiisés : |
"I1" (e »|€|L£|¥|O|®TME|£|I< =]+
Wingdings: 32 Codeducyractire:[32 | de:|Symboles (décmal) v |
[[Comection sutomatigue... | [ Touche de raccourdi... | 1 o

__ X )

* Insérer une image : Au menu insertion, sélectionner la commande image ou Image CLIPART .

) E—
- Accueil Mise en pag Reférences Publipostage
l% j = | [l & = ﬂ

Page de Page Sautde Tableau Imagel/lmages Jormes Smartirt Graphique
garde ~ vierge page -

Pages Tableaux |

Hlustrations



Images clipart w N
Rechercher :

| Ul o |
Rechercher dans :

Toutes les collections v
‘Lcs résultats devraient étre

[ Tous types de fichiers mukiméd ¥ |

&2

ETAPE N° 3 : Mettre en forme le tableau

Sélectionner la premiere ligne puis Modifier le couleur de cette derniere en cliquant sur la commande trame de
fond

. S,
|

X X A ¥-A- EEAE :;-@ & somat | Toes Jrsmsma] w2
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