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1. Présentation de I’environnement de travail

1) Bouton office

2) Barre d’outil d’acces rapide

3) Barre de titre

4) Onglets et rubans
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5) Regles

6 ) Ascenseur

9) Barre d’état
{ 8) Zoom
7 ) Mode affichage
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Certaines parties de I’écran méritent un zoom




1.1.Le bouton office

/E = B ﬁ H ¥ - __l @ o word2(
Documents récents
Mouveau
1 word2007 doot 1=l
— ) 2 FT2.doox =
7 Suvrir
o 3 FMl.doox 1=l
. 4 cours niveau 1 texteur.doc =
Enregistrer
5 matos.docx 1=l
= b6 reclamationphotoways.doc 1=l
B .
H Enregistrer sous  F ) . )
7 correction devoir partie prenante.doc 1=l
& correction TCFE2.dot =l
HE;J Imprimer ' 9 cri21208.doc =
fantdme.doc =
wh -
| Preparer D fantdme.doox =
scénar.doo f=1
| |
_ﬁ Envoyer » lecture.doox L~
commerce exterieur oct2005.docx =
7 Publier 4 devoir non a la solituded.doc 1=l
== = N
Scénario_Antoine_Vol de Faux.doc L
* _
Fermer Hacker.doc “

i Options Word | |X Quitter Word |

Il permet d’ouvrir de nouveaux documents, de les enregistrer de les imprimer et de les envoyer
directement par mail. Il donne aussi accés aux options word. Enfin il permet d’ouvrir les derniers
documents utilisés. En cliquant sur la punaise d’'un document vous pouvez le bloquer pour gu'’il reste
dans la liste des documents récents.

1.2.La barre d’outils d’acces rapide
QS Hd2- 0V Q& )+

La barre d’outils d’acces rapide permet en seul clic de lancer des commandes. Nous verrons dans le
chapitre suivant qu’il est possible de la personnaliser

1.3.La barre de titre
word2007.docx - Microsoft Word -

Comme son nom l'indique elle affiche le titre du document, le nom du logiciel utilisé (ici Microsoft
Word). En outre elle permet de modifier la taille de la fenétre grace aux boutons « réduire »
« Restaurer » et « Fermer ».

1.4.Les onglets et rubans
Les onglets marquent une rupture dans |'organisation et la présentation des outils par rapport aux
éditions précédentes. En cliquant sur un onglet vous affichez le ruban correspondant. Il y a 7 onglets
de bases :
Accueil pour les outils les plus couramment utilisés ;
Insertion qui permet d’insérer des pages, des tableaux, des illustrations, des liens hypertextes, les
En-téte et pied de page, des symboles ...
Mise en page pour les outils qui concerne les thémes, le format des pages, des arriere-plans et des
paragraphes



Références pour la table des matieres, les notes de bas de page, les citations et les Iégendes
Publipostage pour la création et I'impression en masse de lettres personnalisées

Révision pour les outils de correction, et les outils de travail collaboratif ainsi que la protection du
document.

Affichage pour modifier ce qui apparait a I'écran.

1.5.Les regles
Elles servent a placer précisément le texte, les marges du document.

1.6.Les ascenseurs
lls permettent de se déplacer rapidement dans le document

1.7.Les modes d’affichage

Permet d’afficher le document de plusieurs fagons :
e |e mode page permet de voir le document tel qu’il sera imprimé. C'est le mode a privilégier ;
e |e mode plein écran facilite la lecture. Pour en sortir utiliser la touche Echap ;
e |e mode Web permet de voir le document tel qu’il serait s’il était publié sur un site internet ;
e |e mode plan permet de naviguer rapidement dans un grand document. Vous pouvez décider

d’afficher uniguement certain niveau de titre ;

e |e mode brouillon permet de se concentrer sur la rédaction. Je ne 'utilise jamais.

1.8.Le zoom
Le bouton permet de zoomer ou de dé zoomer. Déplacer le bouton vers la gauche ou la droite pour
comprendre.

1.9.La barre d’état
Elle fourni des informations sur le document. Un clic droit sur la barre permet de choisir les
informations que I'on veut afficher. Les professeurs de francais apprécieront le comptage des mots
lorsqu’ils écrivent un résumé.

2. Adapter son environnement de travail

2.1.Les regles
Si les regles n’apparaissent pas il est nécessaire de les afficher. Pour cela cliquez sur I'onglet
Affichage, puis cochez la case « Régle ». Vous pouvez aussi utiliser le bouton régle qui se trouve au-
dessus de I'ascenseur vertical.

2.2.La barre d’outils d’acces rapide
Il est possible de placer des raccourcis vers les fonctions que vous utilisez le plus souvent. Pour cela
faite un clic droit sur la barre et choisissez I'option « Personnaliser la barre d’outils Accés rapide »



Options Word M

standard @ Personnaliser la barre d'outils Accés rapide et les raccourcis clavier.
Affichage

LChoisir les commandes dans les i Personnaliser la barre d'outils Accés
Vérification catégories suivantes : rapide :
Enregistrement Commandes courantes - Pour tous les documents (par dé..
Options avancées B

<Séparateur= o ] Mouveau
Personnaliser | -Q Accepter et passer au s... b Lj Chuvrir
) 9 Afficher tout H Enregistrer

Compléments ¥} Annuler » ¥} Annuler »
Centre de gestion de la confidentialité |4 Apercu avant impression U Rétablir

O Bordure et trame... |4, Apercu avant impression
Ressources ﬁg Collage spécial... @ Impression rapide

@ﬁ Courrier électronigue

lﬁ Dessiner un tableau H m

H Enregistrer

? Grammaire et orthogra...

@ Impression rapide

& Insére une image & part...

>,f::‘ Insérer sauts de page et.. ¥

@, Insérer un lien hypertexte

,'J_] Mise en page

|E  Maodifier le pied de page

= modifier I'en-téte

] Mouveau

—d Mouveau commentaire

Lj Cruvrir —_—

|Z5_paranranha - Réinitializer

|:| Afficher la barre d'outils Accés rapide sous le ruban

Raccourcis clavier : Personnaliser...

4| [T | »

h oK J| Annuler |

Les raccourcis qui sont actuellement dans la barre d’outils d’acces rapide sont dans la colonne de
droite. La colonne de gauche propose des raccourcis supplémentaires.

2.2.1. Modifier I'ordre des raccourcis de la barre d’outils d’acces rapide
Cliquez sur un des raccourcis dans la colonne de droite et déplacez-le grace aux petites fleches qui se
trouvent tout a droite.

2.2.2. Ajouter des raccourcis de la barre d’outils d’acces rapide
Cherchez le raccourci dans la colonne de gauche, cliquez dessus pour le sélectionner puis cliquez sur
le bouton « Ajouter » qui se trouve entre les deux colonnes. Si vous ne trouvez pas le raccourci que
vous cherchez utilisez le menu déroulant au dessus de la colonne de gauche.
Il est aussi possible de faire un clic droit sur un icbne de n’importe quel ruban et de choisir « Ajouter
a la barre d’outils d’accés rapide »

2.2.3. Supprimer des raccourcis de la barre d’outils d’acces rapide
Sélectionnez le raccourci a supprimer dans la colonne de droite
Cliquez sur le bouton « Supprimer »

2.2.4. Les raccourcis les plus importants
Vous devez absolument mettre dans votre barre d’outils d’acces rapide les boutons « annuler » e

et « répéter » U e bouton annuler permet de revenir en arriere et ainsi annuler I'énorme bétise
gue vous venez de faire. Le bouton répéter a deux fonctions. La premiére est de répéter une action
gue vous venez de réaliser. Vous venez de mettre en gras un mot. Sélectionnez un autre mot et
cliquez sur « répéter » C’est trés utile pour les fonctions difficile a atteindre. La deuxieme fonction
est d’annuler une annulation. Lorsque vous annulez une action le bouton « répéter » change de
forme et devient le bouton « rétablir ».



2.3.Ne pas se fatiguer les yeux
Vous devez utiliser le zoom pour agrandir la page au maximum et ne pas vous fatiguer les yeux. Vous
pouvez zoomer en laissant la touche Ctrl enfoncée tout en utilisant la molette de la souris. Cette
utilisation du zoom fonctionne aussi sur Internet Explorer et Mozilla Firefox. Une autre fagon de
procéder et de cliquer sur I'onglet « Affichage » puis de cliquez sur le bouton « Largeur de la page »
dans le cadre « Zoom »

2.4. Afficher les marques de format

La présence des marques de mise en forme, présentes sur I'image de gauche, géne un certain
nombre de personnes mais facilite énormément la mise en forme.

Fruits-biologiques- Fruits biologiques
20,-Rue-des-Melons« 20, Rue des Melons
84000-CAVAILLONY 84000 CAVAILLON
Doulabo-G.-Kiwin« Doulabo G. Kiwin
11,-rue-des-Ananas- 11, rue des Ananas
S.AM.-FRUITS« S.A.M. FRUITS
12345 Cerresf 12345 Cerres
Cavaillon, le-q Cavaillon, le
Nos-references-:- - OB/777« Nos références :  OB/777
Vos-références::- - GG/333« Vos réferences :  GG/333
Votre-lettre-du-:- ~ 14/8/02q Votre lettre du : 14/8/02
Madame | Madame,
J'ai-bien-recu-les-vinat-césses-de-voti J'ai bien recu les vingt césses de votr
[k
Bien évidemment ces marques n’apparaissent pas lors de I'impression :
On verra l'intérét du retour ligne au 5.2.4 (soucis de bordures).

T
Il en va de méme pour les indicateurs d’espaces : J al blen [ecyl IQS

Sachant qu’en leur absence la mise en forme reléve du bricolage, pensez a les faire systématiquement

1

dans le cadre « Paragraphe » du ruban « Accueil »

afficher en cliquant, le cas échéant, sur l'icéne :

3. Lasaisie et I'’enregistrement
Cette formation s’adressant a des professeurs j'ai supposé que vous savez déja enregistrer un
document et saisir les caractéres courants. Si ce n’est pas le cas : appelez moi !!

3.1.’enregistrement
Et oui on commence par enregistrer son document avant de saisir. Pourquoi ? Car la sauvegarde
automatique de Word se met en marche une fois que le document a été nommé et sauvegardé. En
cas de coupure vous ne perdrez que 5 mn de travail si votre document a été sauvegardé dés le début.

3.2.Enregistrement et version de Word
Les Word 97, 2000, et 2003 utilise le type « doc » pour sauvegarder les documents. Le Word 2007
utilise un autre type « docx ». Les anciens Word ne sont pas capables de lire les documents docx.
Vous allez donc devoir apprendre a sauvegarder vos documents dans le type « doc » lorsque le



document doit étre lu ou modifié sur une ancienne version de Word (en salle de travail par exemple
®).

Lorsque vous enregistrez un document sous un autre type Windows crée un nouveau document. Par
exemple si vous sauvegardez ce document dans le type « doc » vous aurez deux fichiers : word2007-
lapossession.docx et word2007-lapossession.doc

Pour enregistrer un document dans un type donné cliquez sur le « bouton office » puis cliquez sur
« Enregistrer sous » La fenétre suivante apparait :

Enregistrer sous liléf
Enregistrer dans : |uj formation word - <M | X CiE~
[C5) Modgles approuvés Mo Taille  Type Date de modification
4 rodrd2007 . docx 1 ko Document Microsoft,.,  15/01/2009 09:18
[5) Recent | robrd2007-lapossession, docx 1 ko Document Microsoft,.,  1Sf01/2009 11:42
B ordz2007, docx 82Ko Document Microsoft.., 00172009 17:42
@ Bureau II\ﬂ]worcIZEIIJF"—Ia|:n:ssessic-n.l:Icuc:: 242 Ko Document Microsoft,,,  15/01/2009 11:57
(£ Mes documents
+f Ordinateur
&) Favoris réseau
Mom de fichier : |wordZDD?—Iapossession.docx -|
Type de Fichier : |D0cument word (*,doc)
Docurnent Word )
; 1 Document Ward prenant en charge les macros (*.docm) —
Qutils 'J Document Word 97-2003 (*,doc) | Annuler |
Modéle word (*.dokzx)

Modele Word prenant en charge les macros {*.dokm)
Maodéle Word 97-2003 (*.dok) =

Comme d’habitude choisissez le dossier dans lequel vous allez enregistrer votre document. Puis en
bas de la fenétre déroulez le menu « Type de fichier ». Le type de base est « Docx ». Choisissez
« Document Word 97-2003 (*.doc) ». Par la méme occasion repérer le type « Modele Word » qui

servira plus tard.
Enfin cliquez sur « Enregistrer ».

3.3.La saisie

3.3.1. Regles a systématiquement respecter

Les marques non imprimables sont affichées.

La saisie se fait au kilometre que I'on traduira : « la mise en forme se fait aprés la frappe ».

Laisser le texteur prendre l'initiative de passer a la ligne suivante, sauf a prendre l'initiative de clore
un paragraphe et de passer au suivant.

3.3.2. Quelques conseils :
Les signes de ponctuation simples l sont collés au mot précédent et sont suivis d’un espace.
Les signes de ponctuation doubles H H m sont précédés et suivis d’un espace
Pour les parenthéses pas d’espace a l'intérieur mais un espace avant la premiéere et aprées la derniére.
On utilise les espaces insécables pour ne pas commencer une ligne par un ? ou un . lls servent aussi
a ne pas couper les sommes d’argents ou les dates. Pour insérer un espace insécable on laisse
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enfoncées les touches et puis on appuie sur la touche espace. La marque de format d’un

espace insécable est

Pour passer a la page suivante on insére un saut de page en appuyant sur |Ctrl et Entrée|. Pour le
supprimer on sélectionne la ligne qui I'annonce en cliquant dans la marche puis on appuie sur la

touche .

3.3.3. Musée des horreurs ou ce qu’il ne faut jamais faire

........................................................... Noelapprocheﬂ'
------------------- Johanna-est-.devant-sa-fenétre-et-contemple-la-neige-sur-lesqy

-sommets.Dans s-jours,-bien-trop-longs-a-venir,-elle-retrouvera-toute-lay
-famille-autour-de-la-tra ache-et-du-sapin.q

1 .

1 Espaces pour centrer le titre

1 ou décaler la 1ere ligne du &

.................. . . ence.e pense.
aux-cadeauxqy

1 .

q Marque de paragraphe pour espacer ou, en fin de
1 ligne, vouloir passer a la suivante (voir lignes 2 et 3).
dOntGHECObvma COTUA \a|LI e animre . CTTUVUTAlS lJ\JLII S TTITATTITarT, CUTTnie o |~JUUI [ A== "

-enfants-assez-grands-pour-assouvir-leurs-envies®(il-semblerait que-l'ainé,-age-de- 239
-ans-depuis-Octobre,-ait-une-grosse-envie-de-changer-ses-skis).q

---------------------- Qu'offrir-a-son-mari?-Eternel-probléme®l-pourquoi-pas-un-nouveau:
vélo-(en-rapport-q
avec-une-necessaire-perte-de-poids-a-operer)’?q

///J Méme foison de retour-lignes pour

passer a la page suivante au lieu de
ICtrl + Entrée|

=A=a=A-8_-0_4

Autant pour un document d’une page, on peut se permettre ce genre de fantaisies, autant, dans la
perspective de la rédaction d’un rapport ou mémoire, on s’expose a des crises de nerfs, une perte de
temps conséquente ou le rendu d’un travail indigne. On verra dans les legons suivantes un ensemble
de fonctionnalités, trés faciles a mettre en ceuvre, permettant une mise en forme homogéne et
surtout modifiable a volonté sur tout le document (voir exposé sur les styles).

4. Préalable a la mise en forme du document
Par principe, il s’agit de mettre en forme une sélection de texte. On commencera donc par voir
comment sélectionner autrement qu’avec un glissement de souris. Dans la foulée, on rappellera le
copier/coller et le glisser/déplacer.
Il sera alors temps de passer a trois phases de mise en forme :

e Les caracteres.

e Les paragraphes

e Les bordures

11



4.1.Sélectionner du texte
e Cliquer au point de départ du texte a sélectionner, conserver le doigt sur le bouton et
étendre la sélection. Mode de sélection tres usité, certes, mais il existe mieux :
Action Sélection lllustration ou commentaire

Double-clid sur un mot Le mot :004.-u>

Avec 11,9 millions d’abonnements, le:-nombre |-d'ace nternef mente-de
Ctrl + @ dans un mot La phrase lio ab ts, e not total-d'accés a-Internet-augmente

CPEEIERGIE RS ERC ctte-croissance provient-entiérement-de-la-forte

Blen se placer dans la marge, a gauche

dans la marge La ligne du texte
Double-clig dans la Le paragraphe Utile si le pgragraphe porte sur
marge plusieurs lignes
Ctrl +A Tout le
m + dans la marge document

Pour selectlonner d’un point a un autre (manceuvre plus délicate) :
Cliquer au point de départ, appuyer sur la touche Maj, garder le doigt sur le bouton et cliquer
au point d’arrivée.

e Nouveauté Word 2003 : on peut sélectionner des portions de documents non voisines ;
garder le doigt sur la touche et ajouter de nouvelles sélections.

4.2.Reproduire et déplacer du texte
Vous savez déja utiliser le copier coller. Vous ne connaissez pas forcement les raccourcis clavier qui

fonctionne dans pratiquement tous les logiciels.
Pour copier +C

Pour Coller [Ctrl+V

Pour Couper +X

5. La mise en forme (niveau primaire)
Pour mettre en forme un élément, vous devez d’abord le sélectionner.
Beaucoup de commandes de formatage de texte sont disponibles depuis 1’onglet Accueil :

- Insertion Mise en page Références Publipostage Révision Affichage 7]
z i Times Mew Roman - 12 M-S EZNIE EZL T AaBbCeI 4aBBCI  AaBbCel - % 4
Coller } G I |8 -abe x, X Aa~||T”- A - =~ B~ i~ T Mormal Titre 1 T Sans int.,, - Modifier | /Modification
ke les styles — ke
Presse-pap.. ™ Police = Paragraphe = Style =
5.1.Mise en forme de la police
5.1.1. Le cadre police de I'onglet « accueil » :
e Le choix de la police
Calibri (Corps] " Permet de changer la police. Il existe deux types de police. Celle avec
empattement et celle sans empattement. :
Avec empattements : Sans empattements

Au travad ! Au travail |

Les polices avec exgpattement sont plus simples a lire. On les utilise dans le corps de texte. Les
polices sans empattement sont réservées aux titres.
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e Lataille de la police

11 La taille qui permet d’étre lu sans difficulté est 12.
e Augmenter ou diminuer la taille de la police d'un cran
A A
e Effacer la mise en forme de police
Aal
&2l
e Mettre en gras
G Gras
e Mettre en italique
I Italique
e Mettre en indice
x

Utile en math pour U ; par exemple

e Mettre en exposant

X" Toujours pour les matheux et leur x*°

e Barrer du texte

abe T barrd

Souligner du texte de plein de facon différente en cliquant sur la fleche
5 v|abe 3, ¥ Aa+||%? - z_ﬁ

Autres soulignements...

ﬁ Couleur de soulignement »

e Mettre le texte en surbrillance

B2 - .
7 La couteur IEEHGBRENCIRUSNUSURISBEA iche

13



e (Choisir la couleur de la police

A - . . s
- | La couleur se choisit en cliquant sur la petite fleche.

e Modifier la casse

Aa~|| - A-||E

Majuscule en début de phrase
minuscules
MAIUSCULES

1re lettre des mots en majuscule

INVERSER |A cASSE

Nouveauté de Word 2007. Tres pratique quand on ne regarde pas I'écran et qu’on se rend compte
gu’on était en majuscule.

5.1.2. La boite de dialogue « police »
La boite de dialogue police permet d’obtenir des mises en forme supplémentaires. Pour
|"atteindre cliquez sur le petit carré en bas a droite du cadre police

Police lil-z_hy

Police, style et attribuks | Espacement des caractéres |

Police ; Skyle de police ; Taille
+Corps Tarmal 11
+Corps
+Titres | |Italique
10 Minutes Gras 10
101 Puppies S Gras Italique
20,000 dollar b - 12 i
Caouleur de police Saulignerment :
| Aukomatigue - | (Aucun) - [ | |
Effets
[ garreé [] ombre [ ] Petites majuscules
[ Barré double [ Contour [ Majuscules
[] Exposant [ Relief [] Masgué
[ 1ndice [T Empreinte
Apercu
+Corps
Police de théme de corps. Le théme du document actif définit la police qui sera utilisée,

Par défaut... ok ‘ | Annuler

5.2.Mise en forme d’un paragraphe.
La mise en forme des paragraphes repose sur le méme principe de fonctionnement : sélection du
paragraphe puis icones du cadre « paragraphe » du ruban «accueil » ou boite de dialogue
« Paragraphe » a ceci prés que nous aurons recours a la régle pour les retraits.
Les puristes reléveront que si on met en forme un seul paragraphe, il est inutile de le sélectionner
(noircir), il suffit de placer le curseur a I'intérieur. Malgré tout, nous conseillons de commencer par
sélectionner ... pour ne pas gérer des exceptions a la régle et garder les bonnes habitudes.
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5.2.1. Alignement d’un paragraphe

Par défaut I'alignement est sur la gauche, on peut centrer, par exemple les
titres, ou aligner sur le bord droit de la page.

La 4° icone permet de justifier: on_se doit d'y recourir pour tous les
paragraphes de plusieurs lignes. En effet Word passe a la ligne dés qu'il n'a
pas la place d’afficher un mot en entier, donc a des endroits différents d’'une
ligne a l'autre. En justifiant, les espaces entre les mots sont étirés afin de
permettre un retour a la ligne uniforme et esthétique.

Non justifié Justifié

it 614 -millions-d' euros au

revenu ds lNnternat bas debit

0 diffanution a5t

Attention on doit justifier les documents méme si I'on trouve cela pas joli (hein Cécile...). Si vous
observez les livres, les journaux, les magasines, bref tous les documents réalisés par des
professionnels, vous constaterez qu’ils sont justifiés. Nous devons habituer nos éléves aux pratiques
professionnelles.

5.2.2. Les retraits et la regle
Avec un peu de mémoire, on se souviendra du conseil quant a la saisie au kilomeétre : attendre pour la
mise forme et ne rien positionner par un recours intempestif a des espacements Ceci concerne en
particulier les retraits de paragraphes.
Sur la regle horizontale il y a deux boutons de retrait : retrait gauche et retrait droit. Le retrait gauche se
décompose en deux triangles et un carré alors que le retrait droit se compose d’un seul triangle.

Retrait droite

I:_Seule 1ere ligne
1 I—Corps (lire : le & sauf sa ligne 1)
Dout le paragraphe é[¥

'E'I'I'I'E'I'E'l T A e . L
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Pour obtenir ceci

1 Observatoire du marché de [ntemet 4° trimestre 2004§
27-avnil- 2005
puble ces indicateurs refatfs & ractvré des fournisseurs

d'acces & Intemet au C aux
depuis le début de fanné:

certaines, comme-ie-

Seule 1ere ligne en retrait

téldcommunications

couvTi Facthite de Tensembie 065 TOLINBSEUIS GACCES § COMPIS COUX quI Ne 50
Pas encore déclares. La liste des foumnisseurs: d'acces peis on compte figure on
annexe. Y

Avec 11,9 milions d'abennements, lo nombre total d'acces & Intemet

augmente de 5.6% au quatrikme trimestre 2004 Cette crolssance provient

g la forte-augr du neebre d ainteenet haut debr

il attent 6 5 milions au quatriéme trimestre 2004, en- hausse de- 18,8%. Le nombre
dabonnements bas dédR contnue de basser (-7.0%), avec 5.4 milions acces §

Le chiffre- d'affaires total généré par- les accés- & Intemet,- sok 614

millens deuros au 4"’““5'. o3t en hausse de 2% sur un trmestre. Lo revenu de

Tinteenet bas Géolt (168 milllons deurcs) diminue mos qu'au- 3 '-Irrnme. ot cette

positionnez les boutons ainsi :

Pour obtenir ceci

2 Observatore du hédel 4* 20049

27-avid 2005-§

LART: publie- dos- ndicatours: relatés & l'activité: des fournisseurs- d'acces &

net au 4° trimestre: de 2004 - Conbrarement aux estmations
début de fannae 2000 par fobsenvatolre: des
Laffaires, ne

Ligne 1 et corps avec
retraits différents

__rpris en

compte figure-en-annexe. §

Avec: 11.9 millions o abonnements, le nombee total d'acces a Internet augmente:
de 5.6% au quatriéme- trimestre 2004 - Cette: croissance: provient
entierement de la forte augmentation: du- nombee: d abonnements a
Intetnet- hawt- débt - Il atteint 6.5 millons: au-quatreme trimestre- 2004 -
enhausse do- 18.8% Lo nombro o abonnements bas dobr continue de-
batsser (-7.0%). avec 5.4 millons dacces - §

S e e Follelene Gebel mbmbeh mmeleon cecte & lnbee ot colh AES celieme Faiiemn

positionnez les boutons ainsi :
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Pour obtenir ceci

Observatoire du-marché de-TIntemet-4° trimestre 20049
3 27-avril 20059
L'ART- publie- dés- ndicateurs
relatifts: a- lactivité des
fournisseurs: d'accés: a
Interet au- 4% trimestre ngne 1a-1 '7 (Em
de 2004 Contrairement du corps et arrét a
aux-estimations difusées droite remonté de
depuis: le- début de 9 cm
l'année 2000 par
I'observatoire des
marchés de- FART,- dont
certaines, comme le
chiffre:  d'affaires, ne
portent que-sur-le-champ
des:  opérateurs-  de
télécommunications
déclares: auprés de
positionnez les boutons ainsi :
3 Ull:B-?la|4|5I|5|-5-I8|-9-|IU- R LI I B U
Pour obtenir ceci
4 Observatoire du-marché de Tntemet 4° trimestre 2004F
27-avril- 2005
LU'ART: publie- des: indicateurs relatfs a
Factivité: des foumisseurs: d'acces a
Internet au- 4° trimestre- de- 2004,
Contralrement: awx:  estimations
diffusées depuls: le- début- de- I'annee
y chés
Tout le paragraphe décalé |
(ligne 1 + corps) et arrét a te
droite. o
rés
de TAutorité, la: présente publication
vise & couvtk- l'activité de- lensemble
des foumisseurs daccés: y compris
ceux quine sont-pas encore déclarés.
La liste des- foumisseurs d'accés pris
positionnez les boutons ainsi :
4 [ B R B B B L | I-SE-II-E (R B R B B RN SR R - N« I

5.2.3. Les espacements entre paragraphe
Vous vous souvenez qu’il est vivement déconseillé d’appuyer sur pour sauter des lignes. En
effet il vaut mieux utiliser les espacements avant et aprés paragraphe du cadre « paragraphe » de

I'onglet « mise en forme » (12 pt = 1 ligne)
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Retrait

£= A gauche: 0 cm

E}E A droite: |0 em

Espacement

s I: Avant: 0 pt s
s 1: Aprés: 0 pt s
Paragraphe [

1

CRrsirvaoine

A_gauche : nul
A droite : méme
réesultat avec
espacement 12

e earched e Mintersal &7 ifnedte 2004 1

points et 24 aprés | 1

Qbservatue-ou mare de fmemetd oo

JFami 20051

upras e A

e ol 5

¥ ORI ©

en Nausse . v
(Fb) - arvee 5.4 malione o accés

westre 2004 1

oni pars encore - dclands

0 ) T v

2] %, Lo nombrs: fabonnements bas

Pour ceux qui doutent, je rappelle qu’il s’agit de prendre de bonnes habitudes pour construire des
documents longs. Si le document a produire fait une page ce n’est pas la peine de vous embéter avec
les espacements. Par contre si vous avez de nombreux titres, cela va vous faire gagner du temps.

On peut enfin commencer les exercices suivant

Secureno.doc
Planteso.doc

Vous devez réussir a faire les mémes documents.

5.2.4. Les bordures

Pour gérer les bordures dans un texte, vous devez utiliser le bouton « Bordures extérieures » du
cadre « Paragraphe » dans l'onglet « Accueil »

Il est possible d’encadrer soit :

un mot;

E I
[t=-](&- ]

Paragraphe

- EHH

N
Z
4
i
[m]

Bordure inférieure

Bordure supérieure

Bordure gauche

EBordure droite

Aucune bordure

Toutes les bordures

Bordures extérieuras
Bordures intérieures

Bordure intérieure horizontale

Bordure intérieure verticale

Ligne horizontale
Dessiner un tableau
Afficher le guadrillage

Bordure et trame...

‘ soit I'ensemble d’un paragraphe
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Pour encadrer un mot il suffit de le sélectionner puis de choisir la bordure voulue dans la liste
proposée. Pour encadrer un paragraphe il faut sélectionner la marque de fin de paragraphe puis
choisir la bordure voulue.

Pour modifier le trait, la couleur ou la largeur de la bordure il faut cliquer sur « bordure et trame » du
menu déroulant pour obtenir la fenétre suivante :

Bordure et trame @Ii_hj

Bordures | Bordure de page I Trame de Fond |

Type Skvle Apercu
EI - Cliquez sur le schéma ci-dessaus
Ageun = ou utilisez les boukons pour
[ appliquer les bordures
D Encadré | | -
D Ombre I
-
D s Couler
| Automatique -
E Personnalise Largsur :
L] ‘ 1t
Appliquer & :
Paragraphe - |
| Options. .. |
| Ligne horizontale. .. | | [0]'4 | | Annuler |

Attention il faut d’abord choisir le style, la couleur et la largeur du trait puis seulement apres insérer

la bordure.

Lorsque vous encadrez un paragraphe, I'emplacement du bord gauche et droit de la bordure est

défini par I'emplacement du bouton de retrait gauche et droit.

Exemple : déplacez les boutons de retrait gauche et droit de ce
paragraphe

Enfin il est possible de déterminer I'espace entre le texte et la bordure grace aux options de la boite

de dialogue « Bordure et trame ».

5.2.5. Petite difficulté avec les bordures

A savoir : Sur plusieurs paragraphes la bordure est homogene si tous les retraits sont identiques.

Tapez cette adresse, sélectionnez les 3 paragraphes, centrez puis appliquez le type de bordure suivant

et ramenez les retraits : gauche 3 cm et droite 7 cm.
Vous obtenez :

Monsieur Paul Cepon
Rue des marronniers
05100 Briangon
« Les 3 paragraphes ont le méme retrait, la bordure englobe le tout de fagon homogene ».
Modifier le retrait du seul paragraphe du milieu et constater les « dégats ».

Monsieur Paul Cepon ‘

Rue des marronniers ‘
05100 Briangon ‘
Avec un retour ligne on n’aurait pas ce probleme_| —>utiliser le retour-ligne (Maj + Entrée) évoqué

au2.1.1
La situation redevient normale en reprenant les mémes retraits ...
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5.2.6. Les puces
Merci de taper ceci :

Réfléchir
Agir
Evaluer
Corriger

Sélectionnez les 4 lignes et cliquez sur la petite fleche de Iicdne suivant : [*= 7| qui se trouve dans
I'onglet « Accueil » cadre « Paragraphe ». La liste suivante apparait :

Derniéres puces utilisées

Bibliothéque de puces

IN—U\ 0 —| e o =
L m v
Pu;s - i;um:/ e
Vie e e e o
v i . i o o
e - o/ 0O

Définir une puce...

Cliquez sur la puce voulue pour faire apparaitre la puce au début des 4 lignes. Si vous observez la

régle vous verrez ceci :
|-2-|-1-|--||‘“_”!

lel'i

Le bouton de retrait de premiéere ligne place les puces. Le bouton de retrait négatif place le texte.

Souci : si on pose les puces au fur et a mesure, un saut de paragraphe se traduit par une nouvelle
puce sur le suivant. Pour arréter le processus, taper deux fois Entrée

Petit exercice : Boutiqueo.doc

5.3. Mise en forme d’une page
Il est bon de savoir que ces éléments s’appliquent a toute la section. Si vous voulez que les éléments
suivants ne s’appliquent qu’a une partie du document vous devez lire le paragraphe sur les sections.

5.3.1. Les Thémes
Un théme est un ensemble d’élément de mise en forme (police, taille couleur etc.) Le choix du theme
permet de personnaliser tres rapidement un document. Faites des tests ! : Onglet « Mise en page »
—>Cadre « Théme »

5.3.2. Les marges.
Les marges sont les parties du document comprises entre le bord de la page et le texte. Il est possible
de les personnaliser : Onglet « Mise en page »—> Cadre « Mise en page = Bouton « Marges »
Choisissez soit les marges personnalisées soit les marges pré formatées. Autre possibilité : passez le
pointeur de la souris sur la regle a I'endroit ou elle change de couleur. Le pointeur se transforme en
double fleche. Laissez le bouton appuyé et déplacer le pointeur pour modifier la taille de la marge.
Modifier les marges permet de gagner de la place et ainsi économiser du papier.

5.3.3. Orientation
Paysage ou portrait ? Le paysage met la feuille a I'horizontale alors que le portrait pose la feuille
verticalement.
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Onglet « Mise en page » = Cadre « Mise en pages = Orientation

5.3.4. Taille
Si vous utilisez un papier particulier (A3, A5 ou autre) prévenez Word ! Ca évitera les arrachages de
cheveux lors de I'impression :
Onglet « Mise en page » = Cadre « Mise en pages - Taille

5.3.5. Numéros de ligne
Vous faites de la poésie ? Bref :
Onglet « Mise en page » = Cadre « Mise en pages = Numéro de ligne.
Les options parlent d’elles-mémes.

5.3.6. Colonnes
Un clic pour choisir le nombre de colonne. Attention le nombre de colonne s’applique a toute la
section. L'option « Autres colonnes » donne accés aux options des colonnes

L% [

L]

Colonnes

Prédefinir

=
-
=)
T LT

& |
[
=

Une

Trois

Gauche

=

MNombre de colonnes

Coln®: Largeur :

1

16 cm

1

Largeur et espacement

£

Espacement :

Aperiu

v
appliquer & | A cette seckion -| [ ]

Ok Annuler

Il est possible de placer une ligne séparatrice entre les colonnes en cochant le bouton éponyme.

Si vous décocher le bouton « Largeur de colonne identiques » vous pouvez définir la largeur de chaque
colonne.

Si vous voulez forcer Word a passer a la colonne suivante utiliser un saut de colonne :

Onglet « Mise en page » = Cadre « Mise en page » = Bouton « Saut de page » = Option « Saut de
colonne »

N’oubliez pas le nombre de colonne s’applique a toute la section. Si vous voulez un texte contenant
des parties avec 1 colonne et d’autres parties avec plusieurs colonnes vous devez utiliser le saut de
section.

6. Plaidoyer pour une mise en forme « intelligente »

Ce point de cours porte essentiellement sur le pinceau et les styles. Le pinceau permet de reproduire
la mise en forme d’éléments de texte, les styles présentent une avancée déterminante en termes de
reproduction et surtout de mise a jour automatique.

6.1.Le pinceau
Ouvrir le document cours style.doc
Mettre en forme le paragraphe 1.Vos enfants p.7 de la fagon suivante :
Police Arial black, taille 14, retrait 2cm, espacement 6 points avant et 12 apres, mettre une bordure autour
du seul texte (ne pas sélectionner la marque de paragraphe).
11919511L
6626 0820259740
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VIE-PRATIQUEY
1

.Vos enfants p.7}||

Les-dates-des-vacances-scolaires-p.7q
Bourses-d'enseignement-secondaire-p.7q|
Bourses-d'enseignement-supérieur-p.8q
2.Electricité-et-gaz-de-France-.99

A I"évidence il va falloir recommencer la mise en forme pour tous les paragraphes comportant un
numéro, soit 7 au total.

e Ne serait-ce que la sélection sans la marque de paragraphe, les 6 manipulations a
effectuer, cela donne un certain vertige. (Certains pourront rappeler a juste titre que
depuis la version 2003, on peut sélectionner des parties de texte non voisines en utilisant
+ clic, mais ...)

e Sélectionner le paragraphe déja mis en forme appelé a servir de modéle.

o Cliquez sur  Reproduirelamiseenforme 4.,.¢ Jo cadre « Presse-papiers» de 'onglet
« Accueil »

e Sélectionner le paragraphe noté 2 : 2.Electricité et gaz de France p.9

e Lamise en forme est reproduite.

Si vous double-cliquez sur le pinceau, vous annoncez une reproduction multiple : tant que vous ne
décliquerez pas le méme pinceau, tout paragraphe sélectionné prendra la méme mise en forme.
L'essayer, c’est 'adopter car le gain de temps est notable ! (pour le moins). En outre, cela permet
d’homogénéiser la présentation sur tout le document. Il ne vous reste qu’a essayer avec les autres
composantes du document, en quelques secondes, le tour est joué.

Probléme : vous n’étes pas satisfait de la mise en forme et désirez en changer. Dans I'optique d’un
document de 30 a 40 pages, dont les paragraphes semblables se comptent par centaines, il y a de quoi
reculer.

D’oU, entre autres, I'intérét des styles -> reproduction et mise a jour automatique

Aprés ce paragraphe vous risquez de vouloir vous prosternez ce n’est pas la peine ©



6.2.Les styles

e  Garder le travail effectué avec le pinceau :

e  Sélectionner un des paragraphes mis en forme appelé a servir de modeéle

e Modifier sa mise en forme : retraits, espacements, police ou taille selon votre gofit.

e Faites un clic droit sur le style « Titre 1 » qui se trouve dans le cadre « Style » de 'onglet
« Accueil » et sélectionnez « Mettre a jour Titre 1 pour correspondre a la sélection »

e  Sélectionnez les autres paragraphes ( + clic dans la marge) puis cliquez sur Titre 1
(clic gauche cette fois)

e Miracle les paragraphes prennent la mise en forme voulue. Mais c’est pareil que le
pinceau me direz-vous ?

e Modifiez n'importe quel paragraphe auquel vous avez appliqué le style « Titre 1 » puis
mettez a jour le style « Titre 1 ».

Prenez quelques secondes pour comprendre I'intérét de cet outil lors de la rédaction de documents
longs. Vous pouvez en un simple clic modifier les espacements avant et apreés tous les paragraphes (du
moment que vous leur avez appliqué un style). D’ou le coté inutile de sauter des lignes entre les
paragraphes.

Maintenant que vous savez utilisez les styles, le mode plan prend toute son ampleur. La conception de
table des matiéres devient un jeu d’enfant. Mais nous verrons ca en fin de cours.

7. Tabulation et tableaux

7.1.Les tabulations
Avant de montrer comment s’en servir, ajoutons un nouvel élément « au musée des horreurs ».
Certains utilisateurs recourent a la touche Tab (a gauche du A) de facon inadéquate :

|||.§-|-1-I|-a-:-3-|:4-|-§-|-s-|-?-!-n-|-q-|-1o-|-11-|-12-|-13-|-14-|-15-E

Monsieur-Marcel-Duval - - - -+ 23,place-du-CommerceT
-+ -+ -+ -+ 12345 Chinon¥
Toulon - - + | = + Le2-septembre-20047

- - -+ ChéreMadame Y

- - -+ Aucours-devos-fréquents-voyages-surles-avions-Air-Azur,-
WOUS-aveZ certainament-remarqgué notre revue trimestriglle-publiée pour-le-plaisir
de-nos-passagers. Le senvice marketing des-publications-d'Air- Azur vous i nvite-
justament & devenir notre-passagére vedette du-printemps q]

- - -+ Nos-agents-de voyage nous ontinformeés que: vous voyagez
Utiliser plutét les retraits de sur-Air Azur-en-compagnie de Vincent, l'orang-outang du programme-téléviseé si-
lri;::régtljiif:ls Ie; Stylisoggg; populaire. .ﬁccepteriez—vous de nous-.accorder une entrevue et de vous laisser .
facilement la position photographier,-de-préférence-avec-Vincent-?- Mous serions-trés- heureux-de-pouvoir-

publier-cette-entrevue dans le numére-special du-cinguiéme anniversaire de- notre
revue |

- - - Sivous-acceptez de-devenir notre passagére vedette vous-
recevrez a-titre-gracieux-de i billets-aller-et-retour-pour-toute-destination- desservie:

ni.os hi al shoas d

Une seule tabulatiocn et
un taquet dans la regle
suffisent largement.
L'adresse de gauche
pourra glisser facilement
a gauche ou a droite

Quand recourir aux tabulations ?
e Présentation en cote a cote (adresse expéditeur et destinataire par exemple)
e Pour faire apparaitre des points de suite.

7.1.1. Tabulations et présentation en cote a cote
Sur un nouveau document taper ce qui suit :
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Une seule tabulation M_on5|eur-Marce|-Duva|+Madame-Alme-@g@gj\n@m
suffit pour séparer. Villa-Les Flots'Bleus — 23 placedu-Commercey
Ne  porter  aucune 83°000Toulon - Placede ! |nfernst
attention a I'alignement )
au moment de la saisie. ~+ 12345 Chinonf

Nosref” -+ abipc/0219
Objet - Reclamationvoyage Laosy

Comme indiqué dans la bulle, on retrouve le principe de la saisie initiale sans se préoccuper de la
mise en forme. L’alignement va se faire plus tard par la pose de taquets de tabulation dans la regle.
Conseil : I'adresse du destinataire porte sur 4 lignes. Il va falloir les sélectionner ensemble pour
réaliser le positionnement et, plus tard, pour éventuellement le modifier. Bien souvent, « on »
oublie de sélectionner avant d’agir. D’ou l'intérét d’opérer un retour a la ligne tout en restant dans
le méme paragraphe.

En fin de ligne taper + au lieu du seul .

Le symbole Eprend la forme suivante :. E

Si on préfére opérer ainsi, la saisie aura donc la forme suivante :

Monsieur Marcel-Duval - Madame Aline Barthiers
Villa-Les Flots Bleus - 23 place- du- Commerces
837000 Toulon - Place de ' |nfernsts

- 12345 Chinon¥

Mosref - ab/pc/0219]

Dbjet-- - Réclamationvoyage Laosy|

La pose des taquets de tabulation se fait en deux temps :
e Choix du type de taquet
e Puis pose dans la regle.

e Le choix du taquet

Observer la marque a gauche de la regle :

En cliquant dessus de fagon rotative, et sans effet a ce stade, vous choisissez le type d’alignement :

Décimale Séparateur

Gauche Centre Droite {voir plus loin) Vertical

L L = = !

e Lapose du taquet
ATTENTION : penser a sélectionner les quatre lignes constitutives de I'adresse

24



e  Faire une nouvelle rotation pour revenir a I'alignement gauche :

e Cliquer dans la régle a hauteur des 8 cm.

Les tabulations et le
taquet permettent
bien un alignement
« gauche » a 8 cm.

Bien identifier le taquet

e Actions sur les taquets de tabulation ... en gardant le texte sélectionné :

Je désire :

Je fais :

Déplacer un taquet

Le faire glisser dans la régle

Supprimer un taquet

Le jeter physiquement hors de la regle

Changer le type d’alignement

- je le supprime et en pose un différent
- Format Tabulations ... ou
- double clic sur le taquet dans la régle

Remarque

vouloir, on pose de multiples taquets vous savez désormais comment les oter !

: en cherchant a déplacer les retraits dans la regle, souvent on les loupe et ... sans le

E .|.1.|.2.|§1.|.¢L.|.i.|.5.|.j.|.g.|.g.|.1p—.|.1]_.|-12|L-13.|.]_4.|.15-b-

e Un peu d’exercice

Monsieur-Marcel Duval

Taquet glissé de la

833°000-Toulon

Taquet gauche
supprimé, puis
remplacé par un
taquet centré @ 9 cm

1og-1100 1

AL 112 113 1140 1 15

D Bchiee EdRion  Affichage  [rsertion  Foemal  Oubks  Taleau  Fendtre 2

Adobe POF  Commentares Acrobat

Exe mp|e de taq uet i Dessiner - L; | Fogmes sutomatiges = N\ N 1O Ad o 2 (9] Ll | O~ X - A - 3 — o

droite @ 13 cm BT BRI e e Y e

Soit supprimér et | = — SCRETCWRCWE| TN e —

T — T 2O 2 R B il e

poser un nouveau. [ rzees AT T i R Ta T A supprimer

Soit faire glisser le \

précédent a 13 cm, { Asgnement

double-clic dessus (ou i ol e

IFormat| tabulations]) et el - ablpc21 Pt ds s

choisir alignement || Obiet: ~ Réclamationvayage it 2 A

Dro Ite Chére Madame 9 Léfr Effacer Effacer tout
- - K Arcuder
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7.1.2. Tabulations et points de suite

On désire faire apparaitre ces points respectivement entre Nos refs et ce qui suit. De méme en ce qui
concerne |'objet INUTILE DE TAPER LES POINTS SOI-MEME !!! (Pardon de crier si fort, mais a force de
voir les gens opérer ainsi cela agace).
ab/pc/021
Objet i, réclamation voyage Laos
e Alasaisie, insérer une tabulation de séparation
e Sélectionner les deux lignes
e Placer un taquet « gauche » dans la régle vers 3 cm (impératif, sans pose de taquet les points

de suite ne pourront apparaitre).
e Double-clic sur le taquet dans la regle et choisir le type de points de suite.

'
Tabulations Ll_J@ LX)
Position Taguets par défaut
Scm 1.25cm =
Scm a .
A supprimer ©
Alignement
@ Gauche () Centré () Draite
() Décimal () Barre
Paints de suite
() 1 Aucun @z ® 3
O
Definir | | Effacer | | Effacer tout |
| OK | | Annuler |

Il ne reste plus qu’a faire les exercices :
Asfo.doc
Comptoiro.doc

7.2.Les tableaux

Vous pouvez, de toute fagon, faire un copier/coller d’un tableau réalisé sur Excel ou autre tableur
comme Open Office (téléchargeable gratuitement rappelons-le). Attention malgré tout aux surprises
car Excel ne matérialise pas la regle. Si le tableau posséde trop de colonnes et dépasse les 16 cm,
c’est le début des soucis ...

Remarque : Word permet de dessiner des tableaux directement au crayon. Ludique et pratique, cette
procédure pose néanmoins des problemes a la mise en forme. En conséquence, seule sera exposée
ici, la création d’un tableau avec annonce du nombre de lignes et colonnes.

7.2.1. Création du tableau

Onglet Insertion = Tableaux = Insérer un Inserer un tableau PR
tableau Taillz du tableau

Indiquez le nombre de lignes et de colonnes puis Hombre de colonnes : § —
cliquez sur « Ok » Mombre de lignes : 2 -

Compoartement de l'ajustement automatique
(@) Largeur de colonne fixe :  |Auto
() Ajuster au contenu

() Ajuster & la Fendtre

[ mémariser les dimensions pour les nouveaus: tableas

| ok || annuler |
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Soit choisissez le nombre de lignes et de | | | |- 58 [P a2
colonnes en surbrillant le nombre de case | ™% ™ i e
P . ) Tableau 5x5

nécessaire dans l'onglet «Inserer» Cadre EESSS
« Tableau » 00000
| ] |
| |
\ I I
I O O [
N I |

[ Inséreruntableau...

j Dessiner un tableau

53 Feuille de calcul Excel
[d | Tableaux rapides »

Ouvrir un nouveau document et, apres les quelques lignes du haut, annoncer un tableau de 2 lignes
et 4 colonnes dont vous saisirez les quelques données :

Pinceaux-ronds-et-plats-en-matiére-synthétiques
Série-ronde‘matiére-synthétique--56X{

Import-Mondial --Baréme-des prixg
References Taille= Prizc unitaires 2-Bu
SEXAE1D= 00= 20, 00= 15 00=
Conseil : pour passer d’'une cellule a I'autre, utiliser la tabulation. Tabuler dans la derniére cellule
revient a ajouter une ligne.
Merci de compléter ainsi le tableau.

Pinceaux-ronds-et-plats-en-matiere-synthétiques
Série-ronde'matiére-synthétique--56X{]

Import-Mondial --Baréme des-prixg

Réferences Tailles Prizunitaires 2-Bu o
bR AR Do 00w 20,00 23,00 s
SEHAE]2u kel 96,00 121,00 o
ﬁa}{AEHm atel 128,00= 324 D0x o

Jusque |3, rien de bien sorcier dans la procédure ou la saisie des données, dans la mesure ou la mise
en forme se fera plus tard ... comme toujours.

Vous pouvez modifier la taille du tableau tres facilement grace au carré blanc qui se trouve en bas a
droite du tableau quand vous le survolez. Cliquez sur le carré et maintenez le bouton de la souris
enfoncé. Déplacez la souris pour modifier la taille du tableau. Lacher le bouton quand vous étes
satisfait.

7.2.2. Travaux sur tableau
Une fois le tableau créé et le texte saisi, faite un clic droit sur une des cellules. Vous obtenez une liste
des outils disponibles. Il est aussi possible de cliquer sur les onglets « Création » et « Disposition » qui
apparaissent quand vous cliquez sur le tableau.

Testez tous les outils suivant sur les tableaux que vous venez de créer

e Onglet création

L'onglet création concerne les éléments primordiaux de mise en forme

e Le style du tableau
Il est possible de choisir des mises-en-forme prédéfinies par Word. Cliquez sur votre tableau puis
dans l'onglet « Création » puis dans le cadre « Style de tableau » sélectionnez le style qui vous
convient.
Il est possible de personnaliser les styles proposés grace au cadre « Option de style de tableau ».
Bordure et trame de fond. (La suppression des bordures haut et gauche de la premiere cellule du
tableau permet d’obtenir
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Dans le méme cadre vous pouvez modifier les bordures et la trame de fond des cellules

sélectionnées.

Tracage des bordures au stylet
Je vous déconseille I'utilisation de ce cadre.

Onglet Disposition

e Le cadre « Tableau »
Il permet de sélectionner rapidement des lignes, des colonnes et le tableau en entier. Ce n’est pas

trés utile car
o

O

Pour sélectionner le tableau en entier il suffit de cliquer sur la fleche a 4 branches
qui apparait en haut a droite du tableau quand on le survole.

Pour sélectionner la colonne il suffit de cliquer sur le haut de la premiere cellule
d’une colonne (lorsque le pointeur de la sourie se transforme en fleche noire).

Pour sélectionner une ligne il suffit de cliquer dans la marge de cette ligne.

Afficher le quadrillage est utile quand on travaille sur un tableau sans bordure.
Evidemment le quadrillage n’apparait pas lors de I'impression.

Les propriétés du tableau sont disponibles a partir d’un clic droit sur le tableau.

e Le cadre « Lignes et colonnes »
Tout ce que permet de faire ce cadre est disponible grace a un clic droit sur le tableau.

O

O

Pour insérer une ligne ou une colonne : cliquez la ol vous voulez insérer une ligne
ou une colonne puis clic droit = insérer = choisir 'option désirée.

Pour supprimer une ligne ou une colonne : Sélectionnez les lignes ou colonnes a
supprimer puis clic droit = « Supprimer.les lignes » ou « Supprimer les colonnes »

e Le cadre « Fusionner »

@)

O

Pour Fusionner plusieurs cellules afin de les transformer en une seule cellule :
Sélection des cellules = clic droit = « Fusionner les cellules »

Pour fractionner une cellule : Sélection de la cellule = clic droit = Fractionner la
cellule - dans la boite de dialogue qui apparait choisir le nombre de ligne ou de
colonne. A noter : Pour fractionner plusieurs cellules d’un coup il faut utiliser le cadre
« Fusionner » (et pour éteindre son ordinateur il faut cliquer sur Démarrer je sais...)
Pour fractionner un tableau en deux tableaux : Cliquez la ou vous voulez séparer le
tableau dans le sens de la longueur = cliquer sur « Fractionner le tableau »

e Le cadre « Taille de la cellule »

O

Pour modifier la hauteur des lignes : sélectionnez les lignes—>saisissez la hauteur de
ligne voulue ou utilisez les fleches.

Vous pouvez aussi cliquez sur un des traits qui sépare deux lignes tout en laissant le
bouton enfoncé. Déplacez la souris vers le haut ou le bas pour agrandir ou réduire la
hauteur de la ligne.

Pour modifier la largeur des colonnes : sélectionnez les colonnes - saisissez la
largeur de colonne voulue ou utilisez les fleches

Vous pouvez aussi cliquez sur un des traits qui sépare deux colonne tout en laissant le
bouton enfoncé. Déplacez la souris vers la gauche ou la droite pour agrandir ou
réduire la largeur de la colonne. Attention si une des cellules est sélectionnée vous
ne modifierez que la largeur de la cellule sélectionnée.

Uniformiser la hauteur des lignes : sélectionnez les lignes = cliquez sur le bouton
« Distribuer les lignes » pour que toutes les lignes sélectionnées aient la méme
hauteur.

Uniformiser la largeur des colonnes—> sélectionnez les cellules = cliquez sur le
bouton « Distribuer les colonnes » pour que toutes les cellules sélectionnées aient la
méme largeur.
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O

Fixer la largeur des cellules pour forcer Word a passer a la ligne : sélectionnez les
cellules = cliqguez sur la fleche du bouton « Ajustement automatique » et
sélectionnez « Largeur fixe ».

Permettre a Word de modifier la taille d’une cellule lors de la frappe : Sélectionnez
la cellule = cliquez sur la fleche du bouton « Ajustement automatique » et
sélectionnez « Ajustement au contenu ».

Agrandir la largeur du tableau au maximum : Cliquez dans le tableau - cliquez sur
la fleche du bouton « Ajustement automatique » et sélectionnez « Ajustement a la
fenétre ». Pour faire un test réduisez la taille du tableau.

e Le cadre « Alignement »

O

Pour aligner le texte d’une cellule: Sélectionnez les cellules puis choisissez
I'alignement qui vous convient parmi les neuf proposés Il s’agit d’'une combinaison
entre I'alignement horizontal (gauche centré droite) et de I'alignement vertical (haut
milieu bas)

Pour orienter votre texte de haut en bas : sélectionnez la cellule - cliquez sur le
bouton « orientation du texte ». Un deuxiéme clic I'oriente de bas en haut.

Pour définir I’espacement entre le texte et le bord de la cellule : Sélection des
cellules = cliquez sur le bouton « Marge des cellules » = dans la boite de dialogue
choix des marges.

e Le cadre « Données »

O

Pour trier un tableau : Cliquez sur le tableau = Cliquez sur le bouton « Trier » >
Choisissez la colonne qui définira le tri = choisissez un tri croissant ou décroissant—>
cliquez sur Ok

Pour répéter les lignes d’en-tétes quand le tableau tient sur plusieurs pages :
cliqguez dans le tableau = cliquez sur le bouton « Répétez les lignes d’en-tétes.

Pour insérer des formules de calcul Excel : Cliquez dans la cellule >Cliquez sur le
bouton « Formule » puis tapez la formule=> bouton « Ok ». Je ne peux que vous
conseiller d’utiliser Excel pour des tableaux utilisant des formules.

e Divers trucs et Astuces

O

Exercice a faire

Pour centrer le tableau : sélectionnez le tableau en cliquant sur la petite croix qui
apparait en haut a gauche du tableau lorsque vous le survolez puis cliquez sur
« Centrer » comme pour du texte.

Pour supprimer un tableau : sélectionnez le tableau et cliquer sur la touche
comme pour effacer du texte.

Si vous n’arrivez pas a réduire la hauteur d’une ligne alors essayez de diminuer les
espacements avant et apres des paragraphes contenus dans les cellules.

La touche tabulation permet de passer a la cellule suivante sauf dans la derniére
cellule en bas a droite ol tabulation insére une ligne supplémentaire.

Parfumo.doc
Rivenuo.doc
Tomateso.doc

8. Insertion diverses et variées

8.1.Caractéres spéciaux
Pour insérer des caractéres spéciaux : Insertion = Symbole = Autres symboles
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Dans la fenétre caractére spéciaux choisissez la police voulue puis double-cliquez sur un symbole a

insérer

Les polices Wingdings, Wingdings 1 et 2 regorge de symboles

8.2.Date et heure

Caractéres spéciaux [P |
Police : [Symbel =
A
() | I /@
819 == ?
H|I K|{AM|N|O
[I®|P|Z|T|Y|c|QEY [ 11L] .
Caractires spéciaux récemment utilisés :
ojo|-lelg]¥|o| e[~ ]||<]2]+]x]
Symbol: 32 Code du caractére : [32 det|Symboles (decimal) - |
| Correction automatigue... | | Iouche de raccourci... | Touche de raccourd :
[ mster | [ aner |

KB EZ00L L0P%é &Y

Il est possible d’insérer la date et I’heure dans un document Word : « Insertion » = « Texte » >

« Date et Heure »

Date et heure

P |

Formats disponibles :

19/

lundi 19 jarwvier 2009
19 janvier 2009
19/01/09
2009-01-19
19-jarw,-09
19.01.2009

19 janv, 09
19.01.09

janvier 09

jany.-09

19/01 /2009 09:51
19/01/2009 09:51:44
9:51 am

Langue @

Frangais (France)

95144 am
09:51
09:51:44
[Iifettre & jour adtomatiguemant
| Par défaut... | i K

Il Annuler |

En cochant la case adéquate il est possible de mettre a jour la date et I'heure automatiquement a
chaque ouverture du document.

8.3.Les SmartArts

Les SmartArt sont des graphiques qui vont permettre de transmettre visuellement une information.
On peut citer I'organigramme, les cycles etc.
Pour insérer un SmartArt : « Insertion » = « Illustrations » = SmartArt
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Choisir un graphique SmartArt

Liste

|
J
oo |

¢ Processus ==~ .- C—
- —
7 Cyde
- - ;I :I o 9
2fn  Higrarchie
-
Relation
& Matrice
.. “H = = g I.i E Liste de blocs simple
£ Pyramide

Permet de représenter des blocs
dinformations non séquentiels ou
groupés, Agrandit I'espace d'affichage
harizontal et vertical pour les formes.

H T

l oK I ’ Annuler

Choisissez le graphique voulu, en double cliquant dessus.
Une fois le graphique inséré vous pouvez insérer du texte en cliquant sur les [texte].

En faisant un clic droit sur le graphique SmartArt il est possible de choisir un autre graphique grace a
I'option « Modifier la disposition ».

Il est aussi possible de rajouter des éléments au graphique grace a I'option « Ajouter une forme ».
Enfin chaque élément peut étre modifié en choisissant I'option « Modifier la forme ».

e Exercice : Essayez de reproduire cet Organigramme

Mme.
Hoareau
L
8.4.Lien Hypertexte

Il est possible de créer des liens qui permetront d’ouvrir des pages Internet, d’autres documents, ou
de naviguer dans le document.

8.4.1. Liens vers une page Internet

e Exemple Le site du monde

Sélectionnez le texte qui servira de lien
Cliguez sur : Insertion = Liens = Liens hypertexte
dans la fenétre « Lien Hypertexte » Tapez I'adresse de la page et vérifiez le Texte a afficher
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http://www.lemonde.fr/

"
Modifier le lien hypertexte Iil-?:_hj
Lier & : Texte & afficher ) monde | Info-bulle... |
etz @ Regarder dans :| I Formation word - |é| |_ |Q|
;‘:Efa:\;(e:) i 4] ~brd2007-lapossession.docx | Signet. .. |
= DQS:_'?" 0] ward2007 . docx : i
Aactd IEIJ word2007-lapossession. doc | Cadre de destination. .. |
Emplacement ; :
dans ce Pages
document d
parcourues
Créer un Fichiers
document récents
@ED |http:,|',|'www.lem0nde.Fr,l' - | Supprimer le lien |
Adresse de
messagens | el | | Annuler |

En cliquant sur le bouton « Parcourir » il est possible de faire ouvrir n“importe quel document.

8.4.2. Lien vers une partie du document
Vous pouvez trés facilement pointer vers un titre mis en forme par un style « Titre » en choisissant
« Emplacement dans ce document ».
Si vous voulez pointez vers un autre endroit vous devez d’abord insérer un signet : Sélection du texte
-> Onglet « Insertion » = Cadre « Liens » = Bouton « Signet » = choix du nom du signet = « Ok »
Attention le nom du signet ne doit contenir aucun espace ou caractéres spéciaux.
Ensuite créez votre lien et cliquez sur le bouton « Signet » de la boite de dialogue « Hypertexte »
Exemple : retour a la table des matiéres.

8.5.Les images
Cette notion couvre un large champ : images de la bibliotheque de Word, importées d’Internet,
photo ou objet dessin enregistré par vos soins et, plus que pratique dans les rapports ou cours comme
celui-ci, d’'une copie d’écran.
Dans un premier temps, nous verrons comment importer ces objets puis comment les traiter pour les
découper ou bien les positionner.

8.5.1. Importation d’images

e Importer une image présente sur son disque dur

Commencez par ouvrir la boite de dialogue « Inserer une image » : Onglet « Insertion » = Cadre
« Illustrations » = Bouton « Image »
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Insérer une image

|iphotos papa

(£} Mes documents [)Repas Mariage MIAM

8 443138 ipg
-_é Ordinateur w1 443141.jpg
443142 1pg

. Favaris réseau T MIAM.jpg

&) op 1 6sample_ENG. Lif
.':] oplésample3_FRE.tF
.:] oplesample3_GER.HF
.':‘] oplésample_form_ENG. kif
.':] oplésample_Form_FRE.LF
.:] oplésample_Form_GER. LF

Regarder dans : |,"ﬂ Mes images - | <@ | X TiE-
O Recent (yaustralie
[CZ)Mes phatos Logitech
@ Bureat (Dphotas

Mom de Fichier : “

[ Outils ']

Type de fichiers : ‘Tuutes les images {* .emf;*.wmf;* jpg;* jpeg;™ ifif;*.jpe;*. png;*.bmp;* dib;* rle;* .bmz, =

E Annuler i
Parcourez votre disque dur et cliquez sur le bouton « insérer »
Images clipart - x
) I R Rechercher :
e Importer une image de la bibliothéque o [Cox |
d’images de Word Mtes s cneomors =

Commencez par ouvrir le volet « Images clipart» : Onglet
« Insertion » = Cadre « lllustrations » = Bouton « Images
Clipart »

Rentrez un mot clef dans le cadre rechercher

Choisissez dans quelles collections cherchez les images. Ici j'ai
sélectionné toutes les collections. Attention la recherche dans
la collection Web peut prendre un peu de temps et il vaut
mieux utiliser un Word acquis légalement ©

Choisissez le type de fichier recherché (Image, Film, Photo,
Son)

Pour vous procurez des images vous pouvez aller sur Internet.

Attention a respecter le droit d’auteur. Pour récupérer une
image sur Internet : clic droit = enregistrez sous.

Enfin ce cours regorge de copie d’écran. Pour en faire utilisez la

touche Imp. Ecr qui se trouve générallement au-dessus du

pavé numérique. Quand vous cliquez sur cette touche I'écran
et copié dans le presse papier. Il suffit de coller 'image dans un
logiciel d’'image (Paint au pire des cas) puis de la retoucher.
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Les résultats devraient Etre :

[ Teus types de Fichiers multimed - |

é ;5&“

dglxasset,..
@]

-

@]

bicyclettes, Europe, européen...
257 () x 172 (h) pix: KB, WMF

(S (

[&] ©rganiser les clips...
2 Images clipart sur Office Online

@ Conssils pour s recherche de clips



8.5.2. Les WordArt

Prot Power 11!

Eh oui ! vous aussi vous allez pouvoir faire les affiches annoncant les pots de fin d’année.

Pour insérer un WordArt : Onglet « Inserer » = Cadre « Texte »—>Bouton « WordArt »—> choisissez la
forme - tapez le texte 2 bouton « Ok »

Une fois le WordArt insérer vous pouvez le modifier a votre guise en cliquant dessus et en utilisant le
nouvel onglet : Format

=)
> mms e e Références  FPublipostage  Révision  Affichage Développeur  Compléments Format

4 AV Ad & Remplissage de forme ~ I:I’ ) e ﬂ 4
Kﬁ — e Wordlapt worﬂm orda,, w.nll" L Contour de forme - |—] *D%’EL EIfeI! <@ Iy b T
= 2y

e ¢

Madifier Espacement Effets PJS\UJH ° — -
le texte 5 - = {4 Modifier la forme ~ d'ombre * I, S 5 (3] Habillage du texte = Sk~ || e Bolem .

Texte Styles WordArt Effets d'ombre Effets 30 Organiser Taille fa

Le mieux est de tester tous les boutons sur un WordArt que vous aurez insérer.

8.6.Traiter les images
Mise en garde : les traitements présentés ci-apres, exécutés sous Word, alourdissent
considérablement le volume des documents. Ceux qui ont la « chance » de disposer de logiciels de
traitements d’images pourront, avec un type d’enregistrement ad hoc, réaliser de sérieux gains. De
méme, n’abusez pas du Wordart trés gourmand en termes de taille.
Ouvrir le document TOMATES fin.doc et devant le mot « Néanmoins » Insérer une image de la
bibliothéque clipart.
Ma tomate a tellement pris le soleil gu’elle est énorme et a coupé le texte en deux pages. Le résultat est
peu probant mais cela va s’arranger !

J'ai- bien- recu- les- vingt- caisses- de- votre- nouvelle- variété- de- Melons-
"Caivaillas" que-je-vous-avais-commandées.- Le-goit,- la-forme-et-la-couleur-de-ce-
nouveau-produit-m'ont-tout-simplement-subjugué |

Néanmoins, -Ie stockage-de-ces-nouvelles-variétés
ne-nous-satisfait-pas.-La- conservatlon en-carton-est-difficile.-Nous-supposons-que-
cela-est-du-a-la-récolte-tardive-de-ces-fruits.-Nous-attendons-donc-des-améliorations-
en-ce-domaine

Pour modifier la taille de I'image utilisez les carrés qui sont sur le cadre de I'image. Ceux dans les
diagonales permettent de garder les mémes proportions c’est donc ceux la que vous utiliserez en
priorité. Vous pouvez la déplacer en cliquant dessus sans relacher le bouton.

Nous allons utiliser le nouvel onglet qui apparait quand vous cliquez sur un objet inséré :

o

—/ Accueil Insertion Mise en page Références Publipostage Révision Affichage Développeur Compléments | Format

i Luminosité = :ﬁf Compresser les images ‘_ D? L. 2 _— =] — > EJ i ‘jls A\[": :‘J eutral bR
. ' - g el =

(D Contraste = %g Rétablir Image L9040, - -

Effets a | Habillage Aligner Grouper Rotation || Rogner = largeur: |4.76 cm
%Reca\oner' d'ombre ~ G n~ dutexte = v e

Position lef
Ajuster Effets d'ombre Bordure QOrganiser Taille

I}
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Commencez par vous amuser avec le cadre « Ajuster » qui permet de modifier la luminosité et le
contraste voir de recolorier I'image. Le bouton « Rétablir I'image » permet de revenir a I'image de
base. Le cadre « Effet d’'ombre » peut étre amusant aussi. Mais concentrons nous sur les deux outils
utiles « Habillage du texte » et « Rogner »

e Habillage du texte

Le bouton « Habillage du texte » va permerttre de définir 'emplacement du texte par rapport a
I'image.

BN i
Habillage | Aligner Rotation | Rog
du texte~ - hd
pﬂ Aligné sur le texte

N @ Carré
i @ Rapproché
|§ Derriére le texte
@ Devant le texte
ﬂ Haut et bas
@ Au travers
1§I Madifier les points de I'habillage
|E—| Autres options de disposition...

« Aligné sur le texte » est I'option par défaut. Rapproché permet d’encapsuller I'image dans le texte.
Si vous déplacez I'image le texte se positionnera automatiquement autours de I'image.

« Derriére le texte » permet d’obtenir de jolis effets alors que « Devant le texte » permet de placer
I'image a n’importe quel endroit de la page.

L'option « Modifier les points d’habillage » est utile lorsque vous utilisez I'option « Rapproché ». Elle
permet d’éloigner le texte a certains endroit

e Rogner

Le bouton « Rogner » permet de découper I'image. Cela permet d’enlever certaines parties d’une
image. Vous pouvez aussi copier votre image dans le logiciel « Paint » et sélectionner la partie qui
vous intéresse avant de faire un copier coller.

Au cas ou, cliquez sur le bouton rogner aprés avoir sélectionné une image. Des poignées noires
apparaissent sur le coté de I'image. Cliquez dessus sans relacher le bouton et déplacez les poignées
vers l'intérieur de I'image. Les bords disparaissent. En allant vers I’extérieur, vous faite réapparaitre
ce que vous venez de rogner.

8.7.Les formes
Vous pouvez insérer des formes diverses et variées : Onglet « Insérer » = Cafre « lllustration » >
Boutons « Formes ». Il ne reste plus qu’a cliquer a I’endroit ou vous voulez insérer la forme.
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Formes|SmartArt Graphique Lien sig
= hypertexte

Formes récemment utilisées
ENNO00ALTL2 U6
KERCAS R

Lignes
NNSNTLL R A0 %

Formes de base
BEOOUSCO®AMNO W
CO0OO0O0@RC &
C~NOooC 4>

Fléches pleines
PERTETHPLrREI I
€ dwnpmn»[REd A5
Hoa

Organigrammes
OO0 On0lSeoayd
CNONKD E ¢ AVED
agao

Bulles et Iégendes
R0 O 0,800 1543 A g
4 d 10 A0 AD dB

Etoiles et banniéres
DRI Y @ g s IR
OTERIS

-'.[} Mouvelle zone de dessin

Les formes se traitent comme des images (pensez a I’habillage). Si vous insérez de nombreuses
formes pour créer un schéma vous devez apprendre a les grouper.

Pour cela vous devez sélectionner les formes a grouper en cliquant dessus tout en maintenant la
touche enfoncée. Ensuite faite un clic droit et « Groupe » = « Grouper ». Vous pouvez déplacer
toutes les formes groupées d’un seul clic. Pour annuler : Clic droit « Groupe » = « Dégrouper ».

Les notes de bas de page

Merci d’ouvrir le document : TD Word documents longs.doc

Utilité : Par un numéro dans la page, renvoyer vers un commentaire ... de bas de page. La procédure est sans
aucune difficulté. L'important est de savoir que ces notes, au contraire du pied de page, occupent une
partie de la page dite normale. Les multiplier, conduirait a occuper une partie croissante de la page réservée
a votre prose principale.

Pour insérer une note de bas de page : cliquez a I’endroit ol vous voulez insérer le petit chiffre >
Onglet « Référence »=> Cadre « Notes de bas de page »> Bouton « Insérer une note de bas de
page » - tapez la note = Cliquez dans le document.

Pour supprimer une note, vous devez supprimer le numéro dans la page (et pas en bas)

La note de fin s’insére a la fin du document. Vous pouvez circuler parmi les note en utilisant le
bouton « Note de bas de page suivante » et ses options.

En cliquant sur le petit carré du cadre « Note de bas de pages » vous ouvrez la boite de dialogue
« Note de bas de page et de fin de document »

HMote de bas de page et de fin de document @Iéj

Emplacement
|Bas de page v|

(7 Motes de fin : | I
Format

Earmat de la numératation : 1,2,3 . -|

Personnalisée : Symbale. ..

£ partir de : 1 =

Mumératation : |C0ntinu -/
Appliquer les modifications

Appliquer les modifications & : |A cette section v|

Insérer | | Annuler |

Cette boite permet de
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e placer les notes de bas de pages en bas de la pages ou sous le texte (si le texte s’arréte en
milieu de page) ;

e placer les notes de fin en fin de document ou de section ;

e de choisir le format de la numérotation (chiffre romain, lettre, personnalisée...) ;

e de chosir le premier numéro des notes ;

e de recommencer la numérotation a chaque page, ou a chaque section, ou d’utiliser une
numérotation continue dans tout le document ;

e enfin toutes ces options peuvent s’appliquer a une section, ou a I'ensemble du document.

8.8.En-téte et pied de page
Utilité : reproduire des informations (titre, logo; image; WordArt ; numéros de page) sur toutes les
pages du document.

Création : repérer sur les régles verticales ou commence I'en-téte et le pied de page puis double-
cliquez dans ces zones. Tapez le texte, puis double-cliquez dans le document. Insérez plusieurs saut
de page. Vous pouvez constater que sur chaque page I'en-téte ou le pied de page apparait.

| -+ -+ TOMATESO.DOCY

En-téte

Une fois dans I’'en-téte ou le pied de page un nouvel onglet est disponible : création.

el Tnsettion Miseenpage  Références  Publipostage  Révision  Affichage  Développeur  Compléments Création

L : : ?‘ ] Elg j jSedi-}nprécédente V| Premigre page différente Eafn-téteéparlirduhaut: 125
| 5 # |5 = |_| Ek

jSedian suivante Pages paires et impaires différentes ::r Pied de page a partir du bas: 1.25 am

7 . Fermer |'en-téte
Lier au précédent| || V| Afficher le texte du document ﬂ Insérer une tabulation d'alignement et le pied de page

ar A

En-téte Pied de Numéra | Date et QuickPart Image Images | AMteindre At
v pager depage~ | heure A tipart | I'en-téte pied de pa
En-téte et pied de page Insérer Navigation Options Pasition Fermer

Le cadre « En-téte et pied de page » permet d’insérer des en-téte et des pieds de page préformaté.
Numéro de page est tres utile pour les syntheses comportant plusieurs pages.

Le cadre Insérer permet I'ajout d’'image, de la date et heure La numérotation des pages est vu juste
apres.

Le cadre « Navigation » permet de se déplacer parmi les en-tétes.

Le cadre « Option » permet de mettre un en-téte et un pied de page différent pour la premiere page.
Une autre option permet d’avoir des en-tétes différents sur les pages paires et impaires.

Enfin le cadre « Position » permet de chosir |a taille des en-téte et pied de page.

8.9. Numérotation des pages
La numérotation des pages se fait le plus souvent dans le pied de page

8.9.1. Numérotation préformatée
En se positionnant dans le pied de page ou I'en-téte vous pouvez accéder a I'onglet « Création ».
Choississez ou vous voulez insérer la numérotation ainsi que son préformatage. Vous pouvez aussi
modifier le « Format de la numération »
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Format des numeros de page M

I Earmat de la nurmératakion

[ Inclure le numéra de chapitre

Mumeérotation des pages

@ 4 la suite de la section précédente

() A partir de :

-

i (a4 I| &nnuler |

Cette fenétre permet de chosir de numéroter avec des chiffres romains ou des lettres. Elle permet
d’inclure les numéros de chapitre et de chosir le numéro de départ.

8.9.2. Insérer le total des pages

Une des numérotations préformatée est du type « Page X sur Y ». Si comme moi vous n’aimez pas

vous pouvez insérer le nombre de page total en insérant un champs Quickpart. Pour cela cliquez sur
Quickpart puis sur champs pour obtenir cette fenétre :

Champ &‘ﬂ_hJ

Choisissez un champ Proprigtés du champ Options du champ
Catégories : Format

|(Toutes) - 1,23 .

il Ta T T
a b ..
LienHypertexte - f\,__B,__C, .
LigneSalutation iy iy iy
MaomUtilisateur I I OO0, ..
Mum#Auto Mumérokation par défaut
MumChars
I MumLalauto Aucune option de champ disponible pour ce champ
MumListe
MumPages
MumPlanAuko
Murni/ords
=
PagesDeSection
Flanidi
PrintDate
Privé
ProprigtéDoc
RD
Réf =

Noms de champs

[V] Conservet la mise en forme & chaque mise & jour
Description
Insére le numéro de la page active

i Codes de champ | |

O I| Annuler ‘

Choisissez le champ page et son format puis cliquez sur Ok. Il existe de nombreux champs comme le
nombre de mots, de caracteres, le numéro de la page etc..

Exercices :
Etudes.doc
Elite.doc
internet.doc

9. Les trucs a connaitre pour pouvoir faire son malin

9.1.Le saut de section

Une section est une partie d’un document qui peut faire 2 ligne ou 150 pages. Pour I'instant tous vos
documents ne font qu’une section. Certains éléments demise en page s’appliquent a une section :

e [|orientation ;

o |'en-téte et le pied de page et donc la numérotation ;
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e les marges;

e les colonnes.
Si vous voulez que votre document contienne des parties ou ces éléments different du reste du
document vous devez indiquez un saut de section. Placer le curseur a ou vous voulez insérer le saut
de section puis
Onglet « mise en page » > Cadre « Mise en page » = Bouton « saut de page » = Option « Saut de
section »
Le saut de section peut étre « Saut de section page suivante » ou « Saut de section Continu ».
L'option « Page suivante » réalise en méme temps un « Saut de page » et un « Saut de section » alors
que le « Saut de section Continu » change la section mais pas la page.

Conseil : Placez un saut de section la ou débutera et finira votre mise en forme particuliére puis
réalisez la mise en forme

9.2. Numérotation et saut de section.
Pour recommencer une numérotation appliquez un saut de section. Allez a la deuxiéme section et
ouvrez le pied de page.

e Premiere étape
Dans I’'Onglet « Création » = Cadre « Navigation » = décochez I'option « Lié au précédent »

e Deuxieme étape
Dans I’Onglet « Création » Cadre « Position » cliquez sur le Bouton « Numérotation et choisissez
I’Option « Format numéro de page ». Dans la boite de dialogue cliquez sur le bouton « A partir de »
et choisissez le premier chiffre de votre numérotation.
Si vous voulez recommencer une numérotation alors que vous avez utilisé un saut de page continu
faite recommencer la numérotation a partir de 0 si vous voulez qu’elle commence a partir de 1.
Si vous utiliser le saut de section page suivante vous n’aurez pas ce probleme. En effet Word a un
petit défaut. La page qui contient le « Saut de section continu » appartient a la section n°1. Mais pour

Word la page suivante est la deuxiéme page de la 2°™ section. Votre deuxiéme section n’aura donc
pas de premiére page ce qui vous oblige a commencer la numération a zéro si vous voulez voir un

« 1 » s’afficher sur votre deuxiéme page. Si vous arrivez a suivre vous étes tres fort...
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