PERFECTIONNE

-] Rechercher sur le web et dans Windows (Ch e - ﬂ '. 3. H ﬁ' 5‘ ‘



Comment créer un long document ? Quelles sont les régles a suivre pour saisir les
données ?...

Comment utiliser les styles ? Modifier un style prédéfini, créer un nouveau style,
l'appliquer ?...

Comment structurer le document ? Créer des sections avec entétes, pieds de
page, colonnes ?...

Comment enrichir le document ? Ecrire des notes de bas de page, faire des
renvois, insérer une bibliographie, une table des illustrations, un index, une table des
matieres ?...

Comment réviser le document ? Insérer un commentaire, partager en temps réel

les commentaires, suivre les modifications effectuées par les différents relecteurs en ligne
(?

Comment insérer des objets dans Word ? Un composant QuickPart, une zone de
texte, une image, un ClipArt, une capture d'écran, une forme, un objet Word Art, un
objet Smart Art, un lien hypertexte, une équation, un tableau, un graphique ? ...

Comment disposer les objets dans Word ? Les rendre indépendants du texte, les
mettre sur différents plans ?...

Comment intégrer un tableau Excel dans Word ? En le figeant, en le gardant a
jour ?...

Qu’est-ce qu’un document maitre ? Quand I'utiliser, comment le créer, comment
créer des sous-documents ?...

Comment et ou publier son travail ? Sur Issuu, sur Amazon, sur kobo/Fnac, sur
Google Books



Cet ouvrage présente différentes rubriques repérées par une icone

DES PROCEDURES DECRIVENT LA MARCHE A SUIVRE POUR EFFECTUER UNE
ACTION :
3 COMMANDES A SE RAPPELER :
<CLIC G> POUR APPUYER SUR LE BOUTON GAUCHE DE LA SOURIS AVEC L'INDEX
<CLIC D> POUR APPUYER SUR LE BOUTON DROIT DE LA SOURIS AVEC LE MAJEUR
<DOUBLE CLIC> POUR APPUYER DEUX FOIS DE SUITE TRES RAPIDEMENT SUR LE
BOUTON GAUCHE DE LA SOURIS AVEC L'INDEX

@ des informations viennent compléter ces procedures
“

des exemples viennent illustrer ces procédures

L

comell des conseils vous aident a metire en pratique vos connaissances

& des mises en garde vous permettent d'éviter les pieges ou d'en sortir

L’"‘ des exercices permettent de tester les procédures et d'appliquer vos
connaissances. Ils sont t¢lechargeables a I'adresse suivante :
http://www.ios.fr/public/exosWord 16n2ld.exe

wances des procédures avancées décrivent des actions plus complexes

Souvent, une action peut étre effectuée selon plusieurs méthodes :

oction J|ERE METHODE - 2EME METHODE

Une méthode n'est pas meilleure qu'une autre mais l'une ou l'autre peut
étre mieux adaptée a votre maniere de travailler.

Ces actions peuvent étre effectuées avec plusieurs movens :

’.n-

+ Avec le bouton gauche de la souris J


http://www.ios.fr/public/exosWord16n2ld.exe

<+ Avec le clavier

Windows demande 1’utilisation du bouton gauche et du bouton droit
de la souris ainsi que du clavier. L'écran tactile, lui, est manipulé avec les
doigts.

Elles peuvent concerner différents endroits de 1'écran :

+ L'angle bas/gauche avec le MENU DEMARRER

+ L'angle bas/droite pour afficher le BUREAU

v Des emplacements spécifiques ( notifications, barre des tiches, volet de
navigation ...)

+ N'importe quelle zone de I'écran ( menu contextuel, barre d'outils
contextuelle, outils d'analyse rapide... ).



Particuliers, vous pouvez vous connecter sur notre plate-forme de E-
learning gratuite :

http://www.informatique-bureautique.com

Professionnels, vous pouvez obtenir des licences de groupe de cet
ouvrage, acquérir les sources, ou inscrire vos stagiaires a nos cours de E-
learning sur notre site :

http://www.ios.fr



http://www.informatique-bureautique.com/
http://www.ios.fr/

I. STYLE

Le style est I'enregistrement, sous un nom, des caractéristiques de mise
en forme du paragraphe et/ou des caractéres de ce paragraphe. Il est
beaucoup plus rapide d'attacher un style a un texte que de mettre en forme
séparément les différents éléments le constituant.

- Je donne le nom de "cores pe TexTE" @ la mise en forme qui correspond a :
police Arial noir de taille 12 et paragraphe aligné a gauche interligne de 14 points (je ne
modifie pas les autres caractéristiques qui restent celles du modele).

Pour affecter cette mise en forme a un autre paragraphe, j'affecte le style " cores e
texte" au lieu de modifier les caractéristiques une a une ( police Arial noir de taille 12 et
paragraphe aligné a gauche interligne de 14 points ).

Si je modifie " cores pe TexTE "' €1 rajoutant la caractéristique "italique", tous les
paragraphes ayant regu ce style sont modifiés automatiquement.

L'intérét du style, notamment dans un document de grande taille, est
que la modification du style entraine la modification automatique de toutes
les occurrences auxquelles ce style est attaché.

J'ai un document de 100 pages avec une douzaine de titres de niveaul
auxquels sont attaches le style "titre1", si je modifie la police et la couleur du style titrel,
tous les titres du document sont instantanément modifiés

.

“ BOUTON GAUCHE
<CLIC G> DANS LE PARAGRAPHE OU EFFECTUER LA SELECTION
AFFECTER UN STYLE PREDEFINI
MODIFIER SA MISE EN FORME DE CARACTERES ET/OU PARAGRAPHES
ENREGISTRER LA NOUVELLE MISE EN FORME DU STYLE
tous les paragraphes auxquels ce style est affecté prennent la nouvelle
mise en forme _




A. STRUCTURE MISE EN FORME

La mise en forme s'effectue a différents niveaux :

¥ LES STYLES DE PARAGRAPHE COMPORTENT LES CARACTERISTIQUES DE
MISE EN FORME DU PARAGRAPHE. ILSSONT AFFICHES DANS LA ZONE DE
STYLE ( mopE normaL) - ILS SONT SYMBOLISES PAR T DANS LE VOLET
"STYLE"

¥ LES STYLES DE CARACTERES COMPORTENT LES CARACTERISTIQUES DE
MISE EN FORME DE CARACTERES. Ils sont affichés dans la zone style
de la barre de mise en forme - ils sont symbolisés par = dans le
volet "STYLE"

¥ LES STYLES LIES COMPORTENT LES CARACTERISTIQUES DE MISE EN
FORME DU PARAGRAPHE ET DES CARACTERES DU PARAGRAPHE. ILS SONT
AFFICHES DANS LA ZONE DE STYLE ( mopE xormaL) - ILS SONT SYMBOLISES
PAR 22 DANS LE VOLET "STYLE"

¥ LES STYLES DE LISTE correspondent a la présentation des listes a
puces

¥ LES STYLES DE TABLEAUX proposent une présentation complete du
tableau

¥ LA MISE EN FORME DIRECTE DE PARAGRAPHE OU DE
CARACTERES( 0UTILS DE MISE EN FORME, COMMANDE POLICE, PARAGRAPHE. ). Leurs
caractéristiques sont affichées par les différents outils de la barre
de mise en forme ( cette mise en forme se superpose a celle des styles si
appliquéepostérieurement )

Il existe deux grandes familles de styles :

+ LES STYLES DE L'UTILISATEUR correspondent a l'enregistrement par
l'utilisateur sous un nom donn¢ d'une mise en forme spécifique.
IIs ne sont pas associ€s a des blocs de texte par défaut et sont
donc moins souples et moins puissants que les styles prédéfinis
de Word.

+ LES STYLES PREDEFINIS sont livrés avec Word et correspondent a la
mise en forme de blocs de texte spécifiques (adresse, entéte,
titre...). Ils possédent une mise en forme par défaut qui peut étre
modifiée mais ne peuvent €tre ni supprimes, ni renommes. Ils




sont liés au modéle de document utilisé et sont
automatiquement rattachés a tout nouveau document basé sur ce
mode¢le.

* styles prédéfinis

™1 Ll

™2 T

™3 Ll

™ 4 T

™5 Ll

™E T
~ M7 T

[ [

< styles de l'utilisateur

iosico Ta

iosimag T

iosinfo T

ioslist T

ioslistd T

ioslist1 Ta
« ioslist2 Ta

s

consell’ S1 possible, toujours utiliser les styles prédéfinis de Word ; il existe des styles
pour chaque type de bloc de texte de tous les types de documents. Modifier dans un
second temps la mise en forme pour la faire correspondre a vos désirs



B. REVELATION MISE EN FORME

Elle va permettre d'afficher la mise en forme affectée a une sé¢lection.

o) B ONGLET "ACCUEIL"

GROUPE "STYLE" +""sLoc)
<CLIC G> SUR LE LANCEUR DE BOITES DE DIALOGUE DU GROUPE STYLES

£4BBCC| AABBCCD AaBbCel -

Tiosprl o3t TP Titre 2 = <CLIC G> 10
/
le volet "styles" s'affiche a droite
<CLIC G> SUR *"INSPECTEUR DE STYLE" ( en bas au milieu)
<CLIC G> SUR 2 "REVELER LA MISE EN FORME"
la fenétre "reveler la mise en forme" s'affiche dans le texte ou dans un
volet gauche

Inspecteur de style 2%
EFFACER

Mise en forme de paragraphes
STYLE DE PARAGRAPHE —_ 1./, r7 k4
[Plus : Gauche: 0.2 cm ‘i
Mise en forme du texte

STYLE DE CARACTERE Hiastitrub

MISE EN FORME RAJOUTEE

:'Plus : Petites majuscules

pq f£=_4 Effanéertout .
[ o] . . ,
@ 1 permet d'effacer le style ou sa mise en forme ajoutée

&%‘ Ouvrir le document "exercice long document ok"
Dérouler la zone style de la barre d'outils — repérer les styles de paragraphe et les styles de
caracteres s'il y en a
Afficher la fenétre "reverer 1A mise N ForME"
La disposer a droite sous forme de volet
Sélectionner un mot au choix dans le texte par un "pouste cuic"
Dans le volet, observer les caractéristiques de mise en forme
Fermer le document




C. GROUPESTYLE

Les styles sont affichés dans une galerie dans le groupe "sTYLE" du
ruban "AaccugeiL". Ils correspondent a une sé€lection de styles couramment
utilises.

o) M GNGLET "ACCUEIL"
GROUPE "STYLE" (+"*sioc)

<CLIC G> DANS LE PARAGRAPHE A METTRE EN FORME( style de paragr aphe)
ou
EFFECTUER LA SELECTION( style de caractere)

DEPLACER LA SOURIS SUR LES STYLES POUR JUGER DE L'EFFET SUR LA SELECTION
la sélection affiche temporairement la mise en forme du style
<CLIC G> SUR LE STYLE CHOISI

AaBbCc AABBCC AaBbCc + AaBh AABBCC AABBCC AaBsCeD AsBbCcD

i Tiashate Tiasinfa 1aslistl Tiaspar Tiasprl 5 =5 TP Titre 2
AaBeCcD AsBRCCD AaBbCcD 4aBsCel AaBbC AaBbCce l. A 1 AABE a) AaBbl
03COrmem., i03exp jnsexp? insparenth  iostitrub THarrnal Titre 1 Titre 3 Titre 4

@ Utiliser 1'ascenseur = pour afficher les styles non visibles ou <cuic 6= sur \*/ pour
afficher tous les styles

conseil’ Bien laisser la souris immobile sur le style pour voir son application temporaire
sur la sélection

¥

L <cuc p> sur un style permet de le gérer (modifier, le supprimer...)
Mettre 3 jour ioshorte pour correspondre 3 la sélection
ﬁ: Modifier...
Sélectionner tout: {aucune donnée)
Supprimer tout: {aucune donnée)
Bewenir a iostdt,.,

Supprirner de la galerie Shyles

&%‘ Dans le document "exercice long document"
Affecter le style "nirre 1" aux titres de paragraphe :

LA STRUCTURE DE L'ENTREPRISE
STRUCTURE ET ORGANIGRAMME

COMMENT DEFINIR UNE STRUCTURE




D.  VOLET STYLES

Le volet "sTYLE" permet de modifier et d'organiser les styles. Il est plus
complet que le groupe "sTYLE" du ruban.

) [ ONGLET "ACCUEIL"

GROUPE "STYLE" s “soc)
<CLIC G> SUR LE LANCEUR DE BOITE DE DIALOGUE DU GROUPE STYLE

£4BBCC| AABBECD AaBbCcl :

Tiosprl iosted TPR Titre 2 =

¥

r."—_'__‘_d_,..—“!(.‘l.Il'.',‘G> 1a
le volet "styles" s'affiche a droite de l'écran

DANS LE TEXTE

<CLIC G> DANS LE PARAGRAPHE A METTRE EN FORME( style de paragraphe>
ou

EFFECTUER LA SELECTION( style de caractéere)
DANS LE VOLET
<CLIC G> SUR LE STYLE CHOISI

Styles 0
Effacer tout |
En-téte Ia
I T
josay T
T S T
Th & T
A 7 T
ThA B T
T 9 T
APERCU AC’TMEH DETERMIME LES STYLES Ol
o
CRE | ';Z:;tei:tlf:zr::tles ligs ISES ENFORME A AFFICHER
E UN NOINVEAU A L DANS LAZONE "STYLE"
STYLEAPARTIRDE LA J"? 7 ~\: '\
I!I_SE EHFOR@E INSPECTEUR UVRE LA BOITE DE DIALOGUE
SELECTIONNEE DE STYLES DE GESTION DES STYLES

Il est plus facile d'ajouter les styles les plus utilisés a la galerie de
styles.

* X
e VOLET "STYLES"

POINTER SUR UN STYLE

<CLIC G> SUR '~

<CLIC G> SUR Aiouter i la galerie Styles

si le style figure déja dans la galerie, s:svireeraiiessis g'gffiche



erenz - duvolet office (a droite de I'écran ) définit les styles a afficher dans le

1
favonce

volet

Options du wolet Style [ *

Sélectionnez les styles & afficher:
.D;':ms I;a .dn"cu.m.erit actif . . w
Indiquez I'ordre de tri de la liste
AI[:.nhabéti.qLJe |
Sélectionner la mise en forme & afficher en tant que styles

|:| Mize en farme au niveau des paragraphes

D Mize en forme des polices

|:| Mize en forme des puces et de la numérotation

Sélectionner le mode d'affichage des noms de styles intégrés
Afficher le titre suivant lorsque le niveau précédent est utilisé
|:| Masquer le nom prédéfini lorsqu’un autre nom existe

@ Uniquement dans ce document O Mouveaux documents basés sur ce modéle

Annuler

@ Il peut étre pratique de sélectionner le texte ayant la méme mise en forme avec =
Ou un <C]ic d> Sélectionner toutes les occurrences 58

ffacerla mise en forme desinstances de 23 réaffecte le style "normal" en lieu et place du style actuel
(équivalent de <maj> <ctrl> n du clavier)

ﬁ“:gg‘ Dans le méme document "exercice long document"
Afficher le volet "srvies"
Sélectionner toutes les occurrences du style "rirrer"
Annuler la sélection

a

censeil’ Pour éviter que Word affiche comme style toutes les variantes de mise en
forme, 1l est conseillé de veiller a ce que les options suivantes de ©etiens- du volet "styles"
soient désactivées

Sélectionner la mize en forme d afficher en tant que styles :
|:| Mise en forme au niveau des paragraphes
[] Mise en forme des palices

|:| Mise en forme des puges et de la numérotation



I8 MODIFICATION STYLE

Les styles prédéfinis peuvent étre personnalisés pour correspondre aux
besoins.

Styles M

'_n:cuei x
i - I ONGLET "ACCUEIL" VOLET "STYLES"

GROUPE "STYLE" s "BLoc)

AFFECTER D'ABORD LE STYLE

MODIFIER LA MISE EN FORME DU TEXTE AYANT RECU LE STYLE

(police de caracteres, attributs, caractéristiques du paragraphe ..
"l ou <cuc p> SUR LE NOM DU STYLE

kettre 3 jour pour correspondre 3 la sélection

le style est modifié et toutes ses occurrences prennent immédiatement la
nouvelle présentation

g

conseil’ Vérifier que
Word
( FICHIER — OPTIONS — OPTIONS AVANCEES — OPTIONS D'EDITION )
Il sera alors possible de simplement réaffecter le style une nouvelle fois et d'accepter

(®)iMettre a jour le style afin de refléter les modifications récentes 7:

B Demanderla mize 3 jour dustyle  ogt coché dans les options d'éditions de

A 4 Modifien. anpelle la boite de dialogue "modifier" compléte mais plus lourde a
utiliser.
A priori, ne pas cocher [IMetirejourautomatiquement : toyte modification de texte ayant re¢u un
style entrainerait automatiquement la modification de ce style et de tous les paragraphes
l'ayant regu, ce qui pose souvent des problemes ( retrait de titres ayant une trame ou une
bordure par exemple )

Mj tg.. Dans le méme document "exercice long document"
Modifier le style "nrrei" selon les caractéristiques suivantes :

Verdana x5 [+]/[6] 7 s |inin—]

Alignement = | = ‘
Centré L

i 2rarchi i
Niveau 1 Couleur

Refrait : =
Gauche : 1,5ecm Automatique E
Croite : 1,5cm Largeur :

Avant: 12pt

Paragraphe e Bordure ™ —




F.  BOITE DE DIALOGUE "STYLE"

La boite de dialogue de gestion des styles permet une gestion organisée
de ces derniers.

- X
e VOLET "STYLES"

<CLIC G> SUR 7!
la boite de dialogue s'affiche

| Gérer les styles ? >

tModifier  Recommander  Restreindre  Waleurs par défaut

i Ordre de tri: Alphabétiqu‘i‘ 'V[ L afficher umquement les st}rles recammandés

DEFINITLE STYLES DISPOMBLES

Sélectionnez un style 3 moORDRE DES STYLES DANS LE DOCUMENT

12 Titre pU STYLE SELECTIONNE
T4 Titre |

“Ta Titre &
T3 Titre 9 :
a Titre du we MODIFICATION DU Ed

STYLE SELECTIONNE
Aper;u de T|tre 1t

( ( i ——
1. Alfial R@%md@d MT
L N
EPnIice J[Par défaut) Arial Rounded mmd, 24 pt, Gras, Couleur de police : Texte 1 A
| hatif : Transparente [Couleur persannalizée(RVE[236;236:2368))), Contour du texte, |
Omhre Retrait : |

Gauche : 4cm M

|—N o ~— CREE UNNOWWEAUSTYLE — —
OUVEAL SR, s ST =
DE TOUTES PIECES ETEND LA MODIFICATION

; om/ AU MODELE
1
| @ Uniquement dans ce document Duveaux documents basés sur ce modéle
! Annuler .|

SREddlag .’:.‘_:‘:'_'.‘.:'—;44

i Maodifier... ' ST ERTTEs

% Dans le méme document "exercice long document"
A partir de la boite de gestion des styles
Modifier le style "mrrei" avec la boite de dialogue et selon les caractéristiques ci-apres :

Palice Style de police : Taille :
IWerdana Gras |18
Trebuchet M5 -~ Marmal 1 ~
Twe Cen MT Italique 12

Tw Cen MT Condensed 14

Tw Cen MT Condensed Extra Bold Gras ltalique 16
“erdana _ g W

Couleur de palice : Snuhgnement Cnuleur de soulignement:

||| aucur) ] | Automatique '



G. NOUVEAU STYLE

Il est aussi possible de créer un nouveau style de toutes pieces. La
boite de dialogue est la méme que pour la modification du style.

v X

e VOLET "STYLES"

<CLIC G> SUR
la boite de dialogue s'affiche

Créer un shde 3 partir de la mise en forme ? *
Propriétés
Hem: sommaire  s—MNOM DU STYLE & CREER
Tupe de style : Paragraphe <——TYPE DU STYLE A CREER ]
Style basé sur: T Normal +———STYLE DE BASE DU NOUVEAU STYLE Al
Style du paragraphe suivant L 5ommair:"'—ST'l‘LE APPLIQUE ALl PARAGRAPHE SUIVANT e
Mise en forme
arial o FE]r s |[m] .
: : ASSOCIEE AU STYLE

-_— *E = = 3=
= =g &= 3=

P ——

AJOUTE LE STYLE A LA GALERIE i
L fexte eXenijst i Jour AUTOMATIOUE DU STYLE SI

DU GROUPE "STYLE"DURUBAN -~ """
{ur base de : Mormal Df/,_/')MMODIFICRHON DE TEXTE AYANT CE STYLE
outer 3 la galerie de styles ettre 3 jour automatiquement INTEGRE LE STYLE AU

O Uniquement dans ce dooument A5ES SUF Ce mndMOnELE L|E AUDOCUMENT
QK Annuler

Format =

A le style "~ormar" ne peut pas €tre modifi¢ en direct mais doit I'étre par cette boite

de dialogue

Mg‘ Dans le méme document "exercice long document"
Créer un style nommeé "sommare" ayant les caractéristiques ci-avant



H. REGLES D'UTILISATION

L'affectation d'un style peut rentrer en conflit avec une mise en forme
directe préalable. De méme, un texte auquel est affecté un style peut
recevoir une mise en forme complémentaire. Les conflits possibles sont
gérés par certaines regles de base.

REGLES

+ lestyle de paragraphe assigne les caractéristiques de mise en
forme ( de paragraphe ) enregistrées a la placede ceux existants
(idem pour style de caractéres )

¥ <CTRL> <Q> rend au paragraphe la mise en forme par défaut et
supprime les modifications apportées concernant la mise en forme
du paragraphe

¥ <CTRL> <BARRE ESPACE> rend a la sélection la mise en forme par
défaut et supprime les modifications apportées concernant la mise
en forme des caracteres

+ la modification d'un style ne modifie que le style 1i¢ au document
en cours

+ la modification du mode¢le peut s'effectuer a partir d'un document
11€ par la case d'option ®eueaixdocuments bases sur ce modiéle] (bouton de commande
modifier )

+ seulsles nouveaux documents basés sur le méme modele
prendront en compte les nouvelles caractéristiques du style
modifi€ (aprés ajout au modeéle )

+ la modification du style normal du modele normal ne modifie pas
le style normal des autres modeles

& la modification du style "~xormar" peut entrainer la modification des styles basés
sur ce style "vormar" de méme que si un style est basé sur un autre, la modification du
style de base entraine la modification du style en cours

.i:?}‘ Dans le document "exercice long document"
Corriger éventuellement les fautes d'orthographe avec le clic droit
Modifier le style normal du texte en arial 11 HE B cevat:promereione 05 0m, Gauche, mrione s
Sélectionner le texte "sommaire" et affecter verdana 14 bleu souligné aligné a gauche




Faire <ctri> @ €t <cTri> <BarRE Espace> pour rendre a sommaire son style



II. ENRICHISSEMENT

Divers enrichissements et structuration completent le texte de base.




A. SECTION

La section est un sous ensemble du document présentant des
caractéristiques homogenes de mise en page. Celles-ci concernent :

+ la taille du support la numérotation des pages

¥ son orientation la numeérotation des lignes

+ les marges l'alignement vertical du texte

v le nombre de colonnes et leur espacement les entétes et pieds de

page.
1. CREATION

Dans un long document, il est souvent nécessaire de créer des sections
différentes pour différentes parties du texte : l'introduction, le
développement, la conclusion, la table des matiéres, 1'index, etc... ayant
des marges, des entétes/pieds de page, un colonage ou une orientation

particulicre.

Dispnsitiw ONGLET "DISPOSITION"

GROUPE "MISE EN PAGE" (1 bloc)
POSITIONNER LE POINT D'INSERTION

<CLIC G> SUR - DE '# Sauts de pages ~

<CLIC G> SUR LE SAUT DE SECTION SOUHAITE
le numéro de section de la page est affichée

Sauts de section

=

g

==
=

e
ES

«————INSERE UN SAUT DE PAGE ET
CREE UNE NOUVELLE SECTION

Page suivante
Insére un saut de section et démart
section 3 la page suivante,

CREE UNE NOUVELLE SECTION A
. .‘_——————_-
Continu LA POSITION DU CURSEUR

Insére un saut de section et démarre 1a nouvene
section surla mérme page,

CREE UNE NOLVELLE SECTION
DEBUTANT SUR UNE PAGE PAIRE

section surla page paire suivante, CREE UNE NOUVELLE SECTION
Page impaire +— DEBUTANT SUR UNE PAGE IMPAIRE

Insére un saut de section et démarre la nouvelle

section sur la page impaire suivante SYMBOLE DU SAUT DE SECTION

Saut de section (p#fe suivante)

Page paire
Insére un saut de section et démarr

@ La suppression de la section s'effectue en sélectionnant la double ligne pointillée
représentant le saut de section ( Trour varricuer ) et en la supprimant comme n'importe quel




texte. C'est cette marque de section qui comprend les caractéristiques de la section ; sa
suppression entraine donc la perte des caractéristiques particulieres de la section actuelle

E;....l;" Dans "exercice long document"
Créer une section pour chacune des parties avec le début de la section sur la page
suivante

2 Je clique devant le titre "STRUCTURE ET ORGANIGRAMME"

Je vérifie que l'onglet “*="  est active sinon je clique dessus

Je clique sur "—susre=- dans le bloc "mise en page" (1¢)
|_| Page suivante

Insére un saut de section et dérmarre la nouvelle

Je Cllque sur m section 3 la page suivante,

le document s'affiche sur deux pages
Je clique devant le titre "COMMENT DEFINIR UN STRUCTURE"

[ZOMMENT DEFINIR UNE STRUCTURE
Je clique sur =suseers=- dans le bloc "mise en page" (1°)
|_| Page suivante

Insére un saut de section et dérmarre la nouvelle

Je Cllque sur m section 3 la page suivante,

le document s'affiche sur trois pages
Je clique devant le titre "LES DIFFERENTES FONCTIONS"

[LES DIFFERENTES FONCTIONS
Je clique sur =suseers=- dans le bloc "mise en page" (1°)
|_| Page suivante

Insére un saut de section et dérmarre la nouvelle

Je Cllque sur m section 3 la page suivante,
le document s'affiche sur quatre pages

2. FORMAT

La plupart des caractéristiques de la section sont définies dans le
groupe "MISE EN PAGE" du ruban ou dans la boite de dialogue.

Dispnsitiw ONGLET "DISPOSITION"

GROUPE "MISE EN PAGE" (17 bloc)
POSITIONNER LE POINT D'INSERTION DANS LA SECTION DESIREE

UTILISER LES OUTILS
ou

<CLIC G> SUR LE LANCEUR DE BOITES DE DIALOGUE & DE M en pane £



ONGLET "DISPOSITION"

Section
’ ; — DES PAGES VIERGES SERONT
Debut de |a section : |Page impaire V‘_IHSEREESSIHE'CE £
Supprimer les notes de fin
En-tétes et pieds de page DIFFEEHCE PAGES

Paires et impaires differentes ‘_PAERESETIHPAIHES
] Premigre page différente
En-téte : 0& cm DISTANCE ENTRE BORD

: DE PAGE ET EN-TETE

A partir du bord

Ar AN

Pied de page : [Ocm

Page

Alignement wertical @ | Haut ~
Apercu

— — LES CHOIX S'APPLIQUENT A LA

e — SECTION, ATOUT LE DOCUMENT...
Appliquer 3: | Auxsections sélectionnées |~ ﬂume;rotation des lignes.. Bordures...

3. POSITION
Elle peut étre modifi¢e dans cette méme boite de dialogue.

DEBUT DE SECTIONdétermine la position de la nouvelle section ( iwem saur pe

SECTION ) .

Début de la section: | Continu w

La section commence a la suite de la section précédente ; si le nombre des colonnes
n'est pas identique, celles-ci sont équilibrées.

Début de la section: | Mouvelle colonne w

La section commence dans la 1ére colonne suivant tout saut de colonne

Début de la section: | Mouvelle page W

La section commence a la page suivante ( saut pE pace)

Début de |a section: | Page paire W

La section commence sur la premiere page paire suivante

Jébut de la section: | Page impaire w

La section commence sur la premiere page impaire suivante

4. ACCES

Il s'effectue directement avec le clavier.



<F5>
<CLIC G> SUR Section

SAISIR LE N° DE SECTION
<CLIC G> SUR

&..13" Dans "exercice long document"
Parcourir le document de section en section



B. ENTETES/PIEDS DE PAGE

Les entétes et les pieds de page sont des données qui sont positionnées
respectivement en haut de chaque page a l'intérieur de la marge haut, et en
bas de chaque page a l'intérieur de la marge bas. Ils peuvent étre continus
d'une section a 'autre.

1. AFFICHAGE

Normalement, le corps du texte est visible et les entétes et pieds de
page sont en filigrane. Afficher les entétes et pieds de page inverse la
visibilité des €léments.

4:;__

J BOUTON GAUCHE
<DOUBLE CLIC> SUR LA ZONE D’EN-TETE OU DE PIED DE PAGE POUR Y ACCEDER
Le corps du document est alors grisé
SAISIR LES ENTETES-PIEDS DE PAGE
<DOUBLE CLIC> DANS LE TEXTE POUR FERMER

[Croerio BB ) NGLET "INSERTION"

GROUPE "EN-TETE PIED DE PAGE" (8™bloc)
POSITIONNER LE POINT D'INSERTION
<CLIC G> SUR UN DES OUTILS

mE N

En-  Pied de Murméra
téte = page = de page~
En-téte et pied de page

Le ruban "création des en-tétes et pieds de page" s'affiche.

Er-téte = 1 | QuickPart= | = Premidre page différents til2fem E

[ Pied de page - =] [d Images _ b Pages paites et impaires diffrertes | W0 1.27em | _
i Date et Descripf du Atteindre le = Fermar ['en-téte
5] Muméro de page = heure document= L & Images en ligne pied de page + | Bfficher e texte du document i | de p

2. SAISIE
Le texte est saisi normalement. Des dispositions prédéfinies sont
proposées mais les entétes/pieds de page peuvent €tre saisis, mis en forme

et alignés comme n'importe quel texte ; des outils permettent d'insérer des
¢léments classiques comme la date, le numéro de page, ou de manipuler les




en-tétes et pieds de page entre sections.

[Tapez ici]

En-

tte~ . INSERTION D'UN EN-TETE PREDEFINI

&

Pied de

paae~ . INSERTION D'UN PIED DE PAGE PREDEFINI

3

Murréra

d2page” 1 INSERTION D'UN NUMERO DE PAGE

0Dy
-

Date et

heure T INSERTION DE LA DATE OU DE L'HEURE

Prerniére page différente

Pages paires etimpaires différentes - DYIFERRENCIE LES EN-TETES/PIEDS DE PAGE

SECTION PRECEDENTE

.+ En-téte 3 partir du haut: 1,27 cm

4 k4 Fk

"t Pied de page & partir du bas 1 1,27 cm
TETE
(espace dans lequel va s'inscrire 1'entéte), MARGE BAS ET MARGE DE PIED DE PAGE
(espace dans lequel va s'inscrire le pied de page)

. DISTANCE ENTRE MARGE HAUT ET MARGE D'EN-

A a Lierau précédent st activé par défaut,; il est indispensable de le désactiver pour
mettre des entétes pieds de page différents sur des sections

@ Des tabulations prédéfinies permettent de positionner le texte a gauche, a droite
Taguets par défaut
1,25 cm =

ou de le centrer en utilisant simplement les touches <tab>

&%}' Dans "exercice long document"
Créer les entétes et pieds de page ci-apres sur la premiere page :



25/01/2016 181710

| En-téte

Feproduction réservée

Pour mettre les en-tétes/pieds de page proposés
Je fais un <double clic> en haut de la premiére page

Date et
Je clique sur = heure

[liMettre 3 jour automatiquement;

Je coche pour que la date se mettre a jour toute seule
Je clique sur pour valider le choix

la date est inserée a gauche
J'appuie 2 fois sur la touche <tab>

Date-et
Je clique sur = heure

Je sélectionne un type d'heure en bas de la liste : 1033
Je clique sur pour valider le choix
['heure est insérée a droite

&

Pied de
Je clique sur r2a~

Je choisis "vide"
le pied de page est inséré
Je saisis "reproduction réservée"

Fermer 'en-téte

Je Clique SUT etle pied de page

3. DIFFERENCIATION

Les entétes et pieds de page peuvent €tre definis différemment pour la
premiere page, les pages paires et les pages impaires, et ceci pour chacune
des sections. Ils sont accessibles directement en mode page.

Sl ONGLET "CREATION"
GROUPE "NAVIGATION" (3°™ bloc)



DANS UN DOCUMENT DE PLUSIEURS SECTIONS
EN-TETES ET PIEDS DE PAGES AFFICHES
EN-TETES ET PIEDS DE PAGES DIFFERENCIES

¥ Prernigre page différente

| Pages paires et impaires différentes

CLIQUER DANS L'ENTETE ([detiauesupectcent | oot gffiché)

<CLIC G> SUR * lerasprésédent. pOUR LE DESACTIVER
maintenant, les deux entétes sont indépendants

SAISIR LE NOUVEL EN-TETE

<CLIC G> SUR b suivant

['entéte de la section suivante s'affiche

<CLIC G> SUR ' leraupécédent. poUR LE DESACTIVER
maintenant, les deux entétes sont indépendants

... POUR CHAQUE SECTION AINSI QUE POUR LES PIEDS DE PAGE

..:.%" Dans "exercice long document"
Conserver le pied de page précédent

Modifier l'en-téte et mettre le titre de chaque chapitre en en-téte comme ci-dessous
STRUCTURE ET ORGANIGRAMME

Pour mettre les en-tétes/pieds de page proposés
Je fais un <pouste cuic> dans l'en-téte pour l'afficher s'il ne I'est pas
Je positionne le point d'insertion dans I'entéte devant la date 250172016
J'appuie sur la touche <ras> pour reculer la date d'une tabulation
Je clique derriére la date 25/071/2016
j'appuie sur la touche <surrr> pour supprimer une tabulation
je fais glisser le taquet de tabulation centrée du milieu a 10,5

9 0, 11 12

Je saisis le titre " LA STRUCTURE DE L'ENTREPRISE "
Je ramene le retrait de 1°° ligne 4 0
b 1 2

Je Clique sur Eip Suivant
['entéte est identique a celui que l'on vient de saisir

A

Je clique sur = teraupisidnt. poyr désactiver l'association des en-tétes de la 1°° et de la 2°™
section

Je supprime "LA STRUCTURE DE L'ENTREPRISE"

Je saisis a la place "STRUCTURE ET ORGANIGRAMME"



X-l--1-|-2-|-3-|-4-|-5-|-B-|-?.-|-8-|-9-|-1EI-_||_-11-|-12-|-13-|-14-|-15-|-i-|-1?
STRUCTURE-ET-CRGANIGRAMME -+ 25/01/2018 - 5:25:06-9

Je Clique sur Eip Suivant

['entéte est identique a celui que l'on vient de saisir
Je clique sur = beraupreident oy désactiver l'association des en-tétes de la 2°™ et de la

3™ section

Je supprime " STRUCTURE ET ORGANIGRAMME "
Je saisis a la place "COMMENT DEFINIR UNE STRUCTURE"

Je clique sur b suivant

['entéte est identique a celui que ['on vient de saisir

Je clique sur = beraupreident oy désactiver l'association des en-tétes de la 3°™ et de la
45 gection

Je supprime "COMMENT DEFINIR UNE STRUCTURE"

Je saisis a la place "LES DIFFERENTES FONCTIONS"

Fermer 'en-téte

Je Clique SUr &tle pied de page

4. NUMEROTATION

Sur la plupart des documents de grande taille, la numérotation des
pages est indispensable.

Ciutils En-tétes et pieds de page

e ONGLET "CREATION"
GROUPE "ENTETE ET PIED DE PAGE" (1 bloc)

4]

MHurméra

<CLIC G> SUR depage~
CHOISIR LA POSITION DU NUMERO DE PAGE

ONGLET "INSERTION"
GROUPE "ENTETE ET PIED DE PAGE" (8°™ bloc)

4]

Murnéro

<CLIC G> SUR e page~
CHOISIR LA POSITION DU NUMERO DE PAGE




Haut de page 3
Bas de page 3
Marges de la page k
Position actuelle 3

Forrnat des numéros de page..

WS EOEE W

Supprirner les nurméros de page

e Le numéro de page peut aussi étre inséré directement en tant que champ :
Positionner le point d'insertion

=

CuickPart
<CLIC G> sur ™= Chsmp.. de i

Sélectionner le champ ree, renseigner le format puis valider

Choisissez un champ Propriétés du champ
Catégories Format :
Toutes) ~ 1.2, 3 ..
P e A T
Moms de champs 3 b, ..
MumiAiords ~ & B G

Page RTRITT.
PagesDeSection LA,
Mumératation par défaut

Description :
Insére le numéro de la page active

Le format du numéro de page peut étre modifi¢ a postériori.

Sulile ONGLET "CREATION"
GROUPE "ENTETE ET PIED DE PAGE" (1 bloc)

4]

Murnéro

<CLIC G> SUR H9=pzge~
<CLIC G> SUR Erg Eorrnat des numéros de page..

§ ONGLET "INSERTION"
GROUPE "ENTETE ET PIED DE PAGE" (8™ bloc)

4]

MHurméra

<CLIC G> SUR depage”
<CLIC G> SUR EFEI Farrnat des numéros de page..



Farmat des numéros de page ? >

Eormat de la numérotation 123 ..
[ inclure le numéra de chapi ETETETM

Style de début de chapitre | "7 " 27T 9T

___CHOISIR ICILE TYPE
DE MUME ROTATION

Separateur:

Exemples : 1-1, 1-K
Mumératation des pages

(®) A |a suite de la seckion précédente PERMET DE REDEFINIR LA

O & partir de 2 NUME ROTATION POUR UNE SECTION
(] 4 Annuler

é%‘ Dans "exercice long document", dans le pied de page
Insérer le N° de page en bas de page "triangle 2" et I'adapter

Mettre le texte Reproductionrésernvée 3 oqyiche

Reproduction reserveée

S. INSERTION DE CHAMPS

Il est possible d'insérer des champs particuliers dans les en-tétes/pieds
de page.

Qutils En-tétes et pieds de page

Créstion _ ONGLET "CREATION"
GROUPE "INSERER" (2™ bloc)

=

QuickPart

<CLIC G> SUR .
<CLIC G> SUR = Champ..
SELECTIONNER LE CHAMP
DEFINIR SON FORMAT
POUR INSERER

ONGLET "INSERTION"
GROUPE "TEXTE" (avant dernier bloc)

=

QuickPart

<CLIC G> SUR -
<CLIC G> SUR =l Charnp..




SELECTIONNER LE CHAMP
DEFINIR SON FORMAT

POUR INSERER

A S'assurer que les champs sont a jour avant impression ou publication :
- L'option ¥ Mettre 3 jourles champs svant limpression. deg options d'affichage de Word met a jour les
numéros de page de renvoi avant l'impression
- <ro> sur le champ sélectionné le recalcule

&%‘ A partir de QUICKPART , insérer le champ pintoate dans le pied de page comme
ci-apres

Feproduction réservee derniere impression 29-janv -16
Choisissez un champ | Propriétés du champ
Catégories Formats de date :
[Toutes] -

Moms de champs :
lundi 25 janwier 2016
25 janwier 2016

25/01/PROPRIETES “"FORMAT DU

Priwé
PropriétéDoc
RD

Subject v
Description :
La date de la derniére impression du document 22

49

we Sil'on connait leur syntaxe, ces champs peuvent aussi étre crées directement
Positionner le pointeur

<CTRL> <F9>
{} s'affiche
Saisir le code entre les crochets

<MAJ> <F9> sur un champ affiche alternativement le nom du champ ou sa valeur

+ AUTHOR : nom de l'auteur

+ SEQ : numéro de chapitre

v TITLE : titre du document

+ NUMPAGES : nombre de pages
+ FILENAME : nom du document
+ PAGE : numéro de page

v DATE : date



@ le code saisi s'inscrit entre les deux crochets ; il sera remplacé par sa valeur en
mode page, apercu avant impression ainsi qu'a I'impression

&“ Dans "exercice long document"
Modifier l'entéte de la 1°° section comme suit :

tester <MAJ> <F9> sur les champs d'entéte et de pied de page

LA STRUCTURE DE LENTREPRISE exercice long document ok.docx 25/01/2016
LA STRUCTURE DE L'ENTREPRISE {FILEMNAME ¥ MERGEFORMAT X TIME VG2 "dd/M M Ay 3



C. NOTES DE BAS DE PAGE

Il est utile de préciser des termes ou des références par une note. Le
terme a expliquer est alors compléte d'un numero ou APPEL DE NOTE faisant
référence a cette note.

I ONGLET "REFERENCES"

GROUPE "NOTES DE BAS DE PAGE" (2°™ bloc)

POINT D'INSERTION A LA POSITION DE L'APPEL, EN FIN DE MOT
AB'

Insérer une note

<CLIC G> SUR de bas de page
SAISIR LA NOTE
la note est affichée en bas de la page

@ [Ginsérerune nate de fin - 51y <CTRL> <ALT> <F> crée une note en fin de document
tonvertiren note de fin dy menu contextuel convertit la note de bas de page en note de fin
Le fait de pointer sur l'appel de notes affiche la note dans une bulle d'aide

Hinclut le plus sowvent un serdce de | »
gestion de valeurs boursiéres "_'_-_-BULLE sl
] ) - AFFICHANT LA NOTE
Le service flnanmer“%_-——hppﬂ DE NOTE
DANS LE TEXTE

EN BAS DE LA PAGE

Flinclut le plus sowrent un service de gestion de valeurs boursigres

A Pour supprimer la note, il suffit d'effacer I'appel de note

Word autorise le choix des caractéres en tant qu'appel de note (.

CARACTERES MAXI )

J BOUTON DROIT
<CLIC D> rtiomsdesnates QUR LA NOTE EN BAS DE PAGE

MODIFIER LES OPTIONS DE NOTE
<CLIC G> SUR



Mote de bas de page et de fin de document T *
Emplacement

@Eﬂntes de bas de page Bas de page ~

Motes de fin: Fin de document

Conwertir,..
Disposition des pieds de page -

Calanngs Respecter la mise en page de la section |~
Farmat

Format de nombre 3 FkaE ~

Persannalisée ; I:I Symbale..,

A partir de : 1 :

Mumérotation : Cantinu ~

Appliquer les modifications

Appliquer les modifications & A cette section ~

Inzérer Annuler e [P

L'acces peut s'effectuer par le clavier.

<F5>
<CLIC G> SUR Mote de bas de page

SAISIR LE N° DE NOTE
<CLIC G> SUR

&%‘ Dans "exercice long document"
Définir les appels de note et notes suivantes en bas de page:
1 -"entreprise" dans "une entreprise n'est pas un rassemblement d'hommes...."
mettre la note : "au sens économique du terme"
2 -"structure" dans "la structure d'une entreprise..."
mettre la note : "c'est ici le squelette de I'entreprise "
3 - ""service financier" dans "liste des différentes fonctions"
mettre la note : "il inclut le plus souvent un service de gestion de valeurs boursieres'
Parcourir les notes

Supprimer la 2°™ note et observer la numérotation puis annuler
Convertir une des notes en note de fin de document puis annuler
Enregistrer le document



D. RENVOIS

Dans un document important, il est souvent pratique de faire mention
d'informations plus détaillées relatives au méme sujet et figurant dans un
autre endroit du document.

Deux étapes : l'insertion du signet puis l'insertion du renvoi relatif a ce

signet
1. INSERTION SIGNET

Le signet désigne un endroit précis du document.

[Croerio BB ) NGLET "INSERTION"

GROUPE "LIENS" (6™ bloc)
SELECTIONNER LE TEXTE VERS LEQUEL ON VEUT RENVOYER LE LECTEUR POUR
COMPLEMENT D'INFORMATION

K

<CLIC G> SUR Sanet

NOMMER LE SIGNET
<CLIC G> SUR

le signet pointe maintenant vers l'emplacement indiqué

les conditions réelles de la vie de

Signet ? X I'entreprise. Par conséquent,
I'organigramme est susceptible d'étre

2 madifié, ce qui ne signifie pas gu'il ne doit
I ks pas efre respecté.

|décision | L'organigramme est un élément de la

Mom du sighet :

i LE SICRELF mmw%p”mer structure ; il permet de déterminer |a
LE DETAIL. L'ERPHCATION #indre responsahilite de chacun des membres de
]

I'entreprize. La liberte d'agir dans cette
responsahilite (champs d'action) de
chacun de ses membres est e deuxieme
_ . eférment. C'est ce gue chacuna le pouvaoir
[ signets masqués de faire. On ne peut pas parler de

responsahilite gl n'existe pas de pouvair

associe. Un équilibre entre la

responsahilite et la liberte d'agir est la
basze d'une structure efficace.

Trier par: (@) Mom
() Emplacement

2. INSERTION RENVOI

Le renvoi va afficher une caractéristique du signet, ici le numéro de
page.

a 7 e D ONGLET "INSERTION"




GROUPE "LIENS" (6™ bloc)
SELECTIONNER LE TEXTE VERS LEQUEL ON VEUT RENVOYER LE LECTEUR POUR
COMPLEMENT D'INFORMATION
&S
<CLIC G> SUR Femoi
INDIQUER LE SIGNET COMME CATEGORIE
INDIQUER N°DEPAGE COMME RENVOI
<CLIC G> SUR

le renvoi indique le numéro de page du signet

Rerroi ? d
Catégorie: Insérer un renwoi 3
Signet | Muméro de page w
Insérer comme lien hypertexte D Inclure Ci-dessus/Ci-dessaus
Séparateur de nomhbres ;

Powur le signet:

décision

R LE RENVOIAFFICHE LE NUMERO DE [

LA PAGE OU FIGURE LE DETAIL

Inzérer Annuler

La definition d'une structurg/comprend deux etapes. D'abord, il faut deleguer les
responsabilités pour ahoutir & |3 définition des centres de responsahilite grace a
l'organigramme {voir page @ pour une definition plus complete de l'organigramme). |

La definition d'une structure comprend deux etapes. D'abaord, il faut deleguer les
responsahiltés pour aboutir 2 la définition des centres de responsabilite grace a
l'arganigramme (voir page B pour une définition plus compléte de 'organigramme). |
[ .« . eqe, 7 N r " . (e]
consell’ Pour augmenter la lisibilité, penser a insérer un texte du type "voir page N°...
pour plus d'informations" avec le renvoi a I'emplacement du numéro de page

et Le renvoi insére un champ "PAGEREF" suivi du nom du signet, également
accessible par I'outil Quick Part. {voirpage { PAGEREF organigramme in }

A S'assurer que les champs sont a jour :
L'option M Mettre s jourles champs suant limpression. deg options d'affichage de Word met a jour les
numéros de page de renvoi avant l'impression : <re- sur le champ le recalcule

.‘i.i%" Dans "exercice long document"
Mettre un signet désignant le paragraphe suivant :




Insérer un renvoi de page désignant le signet ainsi défini a coté de "organigramme" dans
La définition d'une- structure-comprend-deux-éapes. Dabord il faut- déléguer les:

responsabilités pour aboutir- & 13- définition-des-centres de-responsabilité- orace &
m.-péléguar une-responsabilité- & un-individu, c'est le rendre- responsable-de la

du type (voir page xxx pour une definition plus compléte de I'organigramme

La définition d'une structure comprend deux étapes. D'abord, il faut déléguer les
responsabilités pour aboutir a la définition des centres de responsabilité grice a
l'organigramme (voir page 3 pour une dé&finition plus compléte de I'organigramme).



I BIBLIOGRAPHIE

S1 le document fait appel a des références bibliographiques, il est
conseillé de renseigner ces références dans la base de Word.

1. INSERTION REFERENCE

Les sources, c'est-a-dire les ouvrages auxquels il est fait référence, sont
créées au fur et a mesure des besoins, sont stockées et peuvent étre
réutilisées.

BIEZ ONGLET "REFERENCES"

GROUPE "CITATIONS ET BIBLIOGRAPHIE" (3°™ bloc)
POINT D'INSERTION A LA SUITE DE LA CITATION

Insérer une

<CLIC G> SUR citation~

CHOISIR UN SOURCE EXISTANTE
ou

<CLIC G> SUR CE Ajouter une nouvelle saurce..,

RENSEIGNER SES CARACTERISTIQUES
POUR VALIDER

=
.:_;'j = Gérer les sources

EZ style: apa -~
Insérer une Insérer i
citation =0 Bibliographie - légende
Green, Joél
Tapprends & me servir de Word 2007,
{2008

KHEMAKHEM, ABDELLATIF

L& DYMNAMIQUE DU COMTROLE DE
GESTION, (1977)

CE Ajouter une nouvelle source..,

E') Ajouter un nouvel espace réservé,.,

@ By Gérerles sources. ermet de trier, copier, modifier, supprimer les sources

= i e . .
ER style: Apa met en forme la citation selon les normes




Gestionnaire de source ? *

Bechercher : Trier par aubeur
Sources disponibles dans : PO

Liste principale = Liste active
I <. Copler Green, Jogl 'apprends § me sendr de Word 2007 (2008

¥ KHEMAKHEM. ABDELLATIF: LA DYNAMIQUE DU CONTROLE DE GESTIOH

| _MODIFIER LA SOURCE DE LA CITATION
Modifigr.,s—r—"

Mouvenu...

o ource citée
Apercu [APA) ; 7T source despace résen

Citation : (KHEMAKHEM, 1977)

Entrée de bibliographie :
KHEMAKHEM, A (1977). LA DYMNAMIQUE DU CONTROLE DE GESTION, DUNOD,

Fermer

et | Medifier | nermet de modifier la source méme et affiche la méme boite de
dlalogue que LE Ajouter une nouvelle saurce.,

| Modifier la source 7 X

Type de source [ENTETT I - | Langue  Francais (France) v]

Champs bibliographigues pour ARA,
Auteur .KHEMAKHEM, ABDELLATIF Ml:ld_ifier
[] Entreprise Auteur .
Titre L4 DYMAMICQUE DU CONTROLE DE GESTION
Année 1977
ville |
Maison d'édition | DUNCD

D Afficher tous les champs bibliographigques
MNom de la balise

La citation peut €étre sé€lectionnee, déplacée, modifice en la
sélectionnant dans le texte.

papier de ce que devrat etrelorge g r g A . p - = -
des hommes dans I'entreprise. 1‘
L'organigramme [[(KHEMARHEM |19TT m.
26] représente donc [efManisation
woulue par I'entreppi€e & une perion
donnge, Deux refnarques simpose

<CLIC G> DANS LA :ntl'organigramn [, Options de collage :

CITATION LA SELECTIONNE S 2nisation ideale =
[P TN ICTRT [ Ry S ET Ry ||_,||L|'EpriSE, =0n UbJEl k)
son environnement. Deuxiememel badifier la citation ME NU CONTEXTUEL
l'arganigramme n'est pas toujours =
respecte dans la pratique pour un
ensemble de raisons :

Mdodifier la source

@ Modifier la citastion. permet de préciser la ou les pages concernées



Madifier [a citation [} *

| Ajouter
Fages ; T

Supprimer
O auteur [ année [ Titre

Annuler
2. INSERTION TABLE

Geéneralement en fin de document, elle liste tous les ouvrages cites.

BIES ONGLET "REFERENCES"

GROUPE "CITATIONS ET BIBLIOGRAPHIE" (3™ bloc)
POINT D'INSERTION EN FIN DE DOCUMENT ( si possible dans une section a part)
<CLIC G> SUR £ Bibliographie ~

CHOISIR UNE PRESENTATION
ou

<CLIC G> SUR Ey Insérer |a bibliographie

ii%‘ Dans "exercice long document", dans la 2°™ partie, 3°™ ligne aprés
"L'organigramme"
Insérer une citation relative a la page 26 de la source suivante :
KHEMAKHEM, A_{(1977). LA DYNAMIQUE DU CONTROLE DE GESTION. DUNOD.

Créer une nouvelle section en fin de document
Indiquer comme entéte de cette section "bibliographie"
Insérer la bibliographie

BIBLIOGRAPHIE 25/01/2016 ) 5:46:51
: Epy~ [0 Mettre & jour les citations et |a bibliographie I"‘-_-GE STION DE LA BIBLIOGRAPHIE

V. BIBLIOGRAPHIE| <ciices siniasounc

Green, J. (2008). M'aporends & me servir de Word 20 int ALEI%!"E. H“EEH
KHEMAKHEM A& (1977) LA DYNAMICKIE DL TROLE DE GESTION. DUNGD. |_I




I TABLES DES ILLUSTRATIONS

Un document d'importance est souvent complété de tableaux et
d'illustrations en tous genres. Word peut gérer les leégendes des
illustrations et insérer une table des illustrations.

1. INSERTION LEGENDE

La légende donne un nom a une illustration.

IR ONGLET "REFERENCES"

GROUPE "LEGENDES" (4™ bloc)
SELECTIONNER L'ILLUSTRATION ( imagg, tableau ...)

Insérer une

<CLIC G> SUR  égendi
POUR VALIDER
la légende s'inscrit face a l'illustration

Mauwvelle étiquette ? X
Légende ? | Btiquette ;
LE GENDE CREEE i:-ébl;aaul
1 L’%,Lnummmmuﬁm ' _
Figured

Options 1 ol
Etiquette : | Figure CREE UNE NOUVELLE i

—
Position: | Sous la sélectio E TIQUETTE ALA PLACE DE

CREE UNE LEGENDE DES  clure I'étiquette diyég;ﬂﬁunfl‘.,[msh PHOTO,
L'INSERTION D'UN OBIET “ouvelle éti-quette... | e | Numérntatinm\.ﬂﬂlFE LA NUMEROTATION
DES ILLUSTRATIONS

Légende automatique.., | Annuler |

La légende s'affiche en dessous de I'illustration. Sa numérotation est
automatique.

Direction 1 o
| Financiére 7 —t—
' Personnel 3 | ]
| Exploitation 4 o
' Commercial 5 &

Figure 4




2. INSERTION TABLE

Généralement en fin de document, elle indique la page pour chaque
illustration.

BIEZ ONGLET "REFERENCES"

GROUPE "LEGENDES" (4™ bloc)

POINT D'INSERTION EN FIN DE DOCUMENT ( si possible dans une section a part)
<CLIC G> SUR [E7 Insérer une table des illustrations
POUR VALIDER

Table des illustrations [4 ot

Index  Tahle des matiéres | Table des illustrations i Table des références

Apercu avant impression Apercu web
T 1] = R = = T — 1|~ Figure 1: Texte Py
=T [ = = = e 3 Figure 2: Texte
Biglire:3: Tektewwrrmrrey ] Figure 3. Texte
Figure 4 Texte . 7 Figure 4: Texte
Figure 5: Texte............... 10 |» Figure 5 Texte v

; F | = ; T
Afficher les numéros de page LA Litiliser des liens bunertexte 3 1a place des

Aligner les numéras de page WLE LIEN ENTRE I'EGE"E

Caractéres de suite: | ... ETH *ERGDE PAGE |
Général :
Formats .Depuis modéle s Options.. Maodifier..,
Légende: Figure b :

Inclure titres et numéros Annuler

M;" Dans "exercice long document",
Créer des légendes pour tous les tableaux, illustrations et autres
Insérer en fin de document, dans sa propre section, une table des illustrations

VI.ILLUSTRATIONS

BIgUrE L s s s s s s s ]
o 5]
b o e e e S S S A 5]
B e 5]
I OUrE G 4]

Bl B 5]



G. INDEX

Word propose 1’¢laboration d’un index permettant de retrouver un
sujet précis dans le document. L’index fonctionne a partir d'entrées
d’index définies par I’utilisateur.

1. INSERTION ENTREE

L'entrée d'index est un mot cl¢ a l'intérieur du document, identifi¢ par
l'utilisateur et désigné comme "entrée d'index".

BIEZ ONGLET "REFERENCES"

GROUPE " INDEX" (5™ bloc)
A PARTIR DU DEBUT DU DOCUMENT
SELECTIONNER LA 1" ENTREE D'INDEX
o
<CLIC G> SUR e PUIS <CLIC G> SUR
la boite de dialogue reste ouverte
SELECTIONNER L'ENTREE D'INDEX SUIVANTE
sl
<CLIC G> SUR ™ PUIS <CLIC G> SUR
cliquer éventuellement dans la fenétre d'index pour activer

Margquer les entrées d'index ? *
Index
Entrée ; |structure |
Sous-entrée | |
Options

() Renvoi |'.-’o.ir |
@ Page en cours
() Etendue de page

Sigret:
IHSERE UNE EHTFEE Format des numéras de page |HSERE UNE EME D..'lwx
[ gras POUR TOUTES LES OCCURRENCES

D'INDE X POUR LE MOT : i 2
[ talique U MOT SELECTIOMME

SELECTW“E Cette boite de dialogue reste ouverte pour
permettre le marquage de plusieurs enteé
d'index,

Marquer tout Anhuler

&9

e Pour chaque entrée d’index, Word inseére un champ XE ( Extreée p'moex ) sous
forme de texte masquétxe’systeme’} visibles avec 'outil T

2. INSERTION INDEX




Une fois les entrées d’index saisies, il reste a insérer I’index. L'index
est automatiquement affiché dans sa propre section (continue) car il est

présenté sur plusieurs colonnes.

Référances

GROUPE " INDEX" (5™ bloc)

4 ONGLET "REFERENCES"

POINT D'INSERTION EN FIN DE DOCUMENT ( si possible dans une section a part)

<CLIC G> SUR [EI Insérer l'index
POUR VALIDER

7 >
% | Table des matiéres | Table des illustrations  Table des références
sl L n tmes  ® Une por i NOMBRE DE COLONNES
Astéroides Voir Jupiter coignnas [3 «—f"‘f'mnf L INDEX
AtmDSphére Langue : Francais [France] ”v
Terre =
exosphére, 4
ionosphere, 3
mésosphére, 3-4 "OD!FE LE STYLE
DE LINDEX FAIT L'INDEXATION A PARTIR D'UN
FICHIER EXTERME DE MOTS CLES

[] aligner les numéros de page & droite
Caractéres de suite
Formats : | Depuis modele ~

rarquer entrée.., Marquage auta.., Modifier...
Annuler
202 L'index est un champ du type #NDEXe!2:7:1038"%
&..13" Dans le document "exercice long document"
Marquer les entrées d'index de votre choix
Insérer un index a la fin du document comme ci-apres
VII.INDEX
centres, & Financiére, B
chefsd'agence, B fonction, 2
clients, B individu, &
Commercial, B liberte, 4
commerciales, B machine, &
conditions, & organigramme, 3
emploi, & relations, &
entreprise, 2 responsahilite, 4
equilibre, 4 responsable, &
gtapes, 2 siege, B
Exploitation, B structure, 2



H. MULTICOLONNAGE

Un document, ou une section de document, peut étre présenté sur
plusieurs colonnes, le texte remplissant une premiere colonne puis se
poursuivant dans les suivantes jusqu'a remplir la page, comme dans un
journal.

1. PARAMETRAGE COLONNES

L'entité de texte minimum a laquelle s'applique la notion de colonne
est la section.
Par défaut, une section est constituée d'une seule colonne ; le
multicolonnage est juste une modification de ce paramétrage de base d'une
colonne.

Dispnsitiw ONGLET "DISPOSITION"

GROUPE "MISE EN PAGE" (17 bloc)
POINT D'INSERTION DANS LA SECTION CONTENANT LE TEXTE A PRESENTER SUR
PLUSIEURS COLONNES

Calonne

<CLIC G> SUR .
CHOISIR UN NOMBRE DE COLONNES
Oou

<CLIC G> SUR == Autres colonnes..

Colonnes ? *
Prédéfinir
Une Deux Trois Gauche Draite
Mambre de colonnes : |1 = Ligne séparatrice
Largeur et espacement Apergy
Coln®: Largeur: Espacement:
i 1932 ¢cm = =
Largeurs de calanne identiques
Appliquer & B, cette section ~ Mowvelle calanne

& Si la section a présenter sur plusieurs colonnes possede un titre que 'on veut
centrer par rapport aux colonnes, il faut isoler ce titre dans une section de type "continue"




La souris permet ici de modifier le paramétrage des colonnes mais ne
permet pas de les créer ni de les supprimer

’;-.-
J BOUTON GAUCHE

REGLE AFFICHEE
<FAIRE GLISSER> LES MARQUES A LA POSITION DESIREE

RETRAITS PARAGRAPHES 1ERF COL ONNE
LIMITES 2€ME COLONNE

R o

2. SAUT DE COLONNE

Le nombre de colonnes étant défini, il est peut €tre necessaire de
répartir manuellement le texte entre les colonnes, notamment si ce dernier
ne remplit pas les colonnes. Pour cela, on utilise le saut de colonne qui
renvoie le texte sur la colonne suivante.

Dispnsitiw ONGLET "DISPOSITION"

GROUPE "MISE EN PAGE" (17 bloc)
POSITIONNER LE POINT D'INSERTION AU DEBUT DU TEXTE A RENVOYER SUR LA
COLONNE SUIVANTE

<CLIC G> SUR ¥— Sauts de pages -

T Colonne
| Indigque que e texte qui suit le saut de colonne
- commencera dans la colonne suivante,

POSITIONNER LE POINT D'INSERTION AU DEBUT DU TEXTE A RENVOYER SUR LA

COLONNE SUIVANTE
<CTRL> <MAJ> <ENTREE>

.‘i.i%" Dans "exercice long document"
Mettre la 2éme partie "structure et organigramme" sur deux colonnes de tailles égales tout
en conservant un titre centré par rapport a la page ( comme crpessus )



I1. STRUCTURE ET ORGANIGRAMME

La structure d'une entreprize
performante n'est pas son
organigramme. L'organigramme est un
schéma sur le papier de ce gue devrait
Etre l'organisation des hommes dans
I'entreprise. L'organigramme
donnee. Deux remargues s'imposent
donc. Premigrement l'organigram me
n'est pas forcément 'organisation
ideale dans I'absolu (SAUT DE COLONME
son ohjectif et son environ

pour un ensemble de rgisons

...................... Sautdecolonne -«

Par exemple les affinités personnelles ou
les conditions réelles de la vie de
lentreprise. Par consequent,
['arganigramme| est susceptible d'étre
madifié, ce qui ne signifie pas gu'il ne doi
pas etre respecte.

I'entreprize. La liberte d'agir dans cette
responsahilité (champs d'action) de
chacun de ses membres est le deuxigme
elerment. C'est ce qSAUT DE SECTION)Lv Di
de faire. On ne PEUNOUVELLE PAGE
responsahilite il nfaisw pus ue podvoir
associe. Un equilifre entre la

aut de section (page suivante).




L. PLAN - TABLE DES MATIERES

Le plan représente l'ossature du document sur laquelle vont se greffer
texte, tableaux, images, etc. Cette ossature est d¢ja affichée dans le volet
de navigation mais les manipulations sont plus puissantes avec le mode
plan. Affichée ou non, elle doit étre présente dans tout document
important sous peine que ce dernier soit bancal. De cette structure, découle
naturellement la création automatique de la table des maticres.

1. CREATION PLAN

Le mode "plan" est le mode 1déal pour la conception de documents
longs et structurés.

v Il associe un style de titre a chaque paragraphe de titre

« Il présente les niveaux de titres avec un retrait et affiche ou non le
texte li€

+ Il offre une présentation structurée du document

+ Il permet des manipulations globales sur la structure

v Il a l'avantage d'inciter et d'aider 1'utilisateur a mieux
conceptualiser ses idees.

a) AFFICHAGE MODE PLAN

Le mode plan est accessible par le ruban.

REVISION AFFICHAGE

ONGLET "AFFICHAGE"

GROUPE "AFFICHAGES" (17 bloc)
<CLIC G> SUR [=lPlan

+ la structure du document est affich¢e

+ le texte li¢ aux différents niveaux de titre peut €tre ou non
développé

+ les niveaux de titre peuvent étre modifiés

< le texte i€ a un titre et le titre lui-méme peuvent étre déplaces
dans le document

< les niveaux de titre peuvent étre automatiquement numeérotés
selon le format désire



+ des styles sont attachés a chaque niveau de titre
< une table des matiéres peut étre créée a partir de la structure du

plan
ASSIGNE LE ASSIGNE LE
MIVEAU “TITRE 1" MIVEAU “TEXTE" .
r/HNEAm DE PLAN AFFICHE
\‘A,/ : _.‘Kﬁlﬁicher le niveau : Miveau 3 - EFF":HE LA MISE EN
LT SR B T du text
A W BAISSE D'UN M'J.rme i ﬂ.ffEORmE BAHSLE H.AN Ferrmer le
e e I UL docurment curnents made Plan
#wAUGHME NTE D'UN NIVEAU Document maitre Fermer
BT TTEET sounzm;-\' | DEVELOPPER / REDUIRE | CINTREPRISE
7 ITLE MivEAD HANMGRAMME
VERS LE HAUT OULE BAS )11l ettt LN E STRUCTURE

b) CREATION PLAN

Selon la méthode de travail de 1'utilisateur ( structurée ou selon
I'inspiration ), le plan peut €tre constitué¢ au fur et a mesure de la saisie du
document, ou postérieurement a celle-ci en affectant aux paragraphes
concernés un style de titre.

La procédure de création de plan la plus efficace consiste a créer
préalablement la structure du document, sans mise en forme et sans
saisir le texte associ€ puis a affecter le niveau de titre de chaque
paragraphe.

QAVANT LA SAISIE DU TEXTE DU DOCUMENT
MODE DE SAISIE PAGE OU PLAN
SAISIRLES DIFFERENTS TITRES ( et uniquement eux ) PAR NIVEAU ET SANS MISE EN
FORME EN CREANT UN PARAGRAPHE POUR CHAQUE TITRE ( appuyer sur la touche
<entrée> a la fin de chaque ligne) D'ABORD LES TITRES DE NIVEAUI, PUIS POUR
CHAQUE TITRE DE NIVEAU 1 LES TITRES DE NIVEAU 2 ETC JUSQU' AU DETAIL DE
STRUCTURE LE PLUS FIN
ASSIGNER AUX PARAGRAPHES LE STYLE ADEQUAT (titrel, titre2, titre3...)
MODIFIER LE CAS ECHEANT LES CARACTERISTIQUES PREDEFINIES DE CES STYLES

UTILISER LES OUTILS DU MODE PLAN AFIN D'EFFECTUER DES MODIFICATIONS DE
STRUCTURE



SORTIR DU MODE PLAN ET SAISIR LE TEXTE

La création du plan a posteriori n'est pas plus compliquée.

QAPRES LA SAISIE DU TEXTE DU DOCUMENT
MODE DE SAISIE PAGE
AJOUTER DES TITRES DANS LE TEXTE SI NECESSAIRE
ASSIGNER AUX PARAGRAPHES DE TITRES LE STYLE ADEQUAT(titrel, titre2, titre3...)
MODIFIER LE CAS ECHEANT LES CARACTERISTIQUES PREDEFINIES DE CES STYLES
AFFICHER ET VISUALISER LE DOCUMENT EN MODE PLAN
UTILISER LES OUTILS DU MODE PLAN AFIN D'EFFECTUER DES MODIFICATIONS DE
STRUCTURE

c) DEVELOPPEMENT PLAN

En mode plan, il faut d'abord indiquer le niveau de structure que vous
souhaitez visualiser ; ensuite, 1l est possible de développer les niveaux
inférieurs de titre ainsi que le texte lié.

vede pen.) RGN ONGLET "MODE PLAN"

GROUPE "OUTILS MODE PLAN" (1* bloc)
<CLIC G> SUR - DE B Afficher le niveau: -
SELECTIONNER LE NIVEAU LE PLUS BAS VISIBLE

®— : i . e
=T Afficher le niveau : [Miveau 3 e

i Miveau 1
Miveau 2
Miveau 3

Tous les niveaux

Le niveau de développement peut étre defini avec la barre d’outils du
mode plan ou directement dans le plan.

viaseion) [ GNGLET "MODE PLAN"

GROUPE "OUTILS MODE PLAN" (1° bloc)

<CLIC G> DANS LE TITRE A DEVELOPPER OU REDUIRE
<CLIC G> SUR LES ICONES + =

o

o

“~" BOUTON GAUCHE



<DOUBLE CLIC> SUR LA CROIX ® EN FACE DU TITRE POUR DEVELOPPER OU REDUIRE

@ En mode d'affichage "page", Word permet aussi de développer ou réduire le texte
des chapitres en cliquant sur I'icone qui s'affiche devant le titre.

JIV.LES DIFFERENTES FONCTIONS

Directiu\n\CHhPlTHE DEVELOPPE
La direction prend les decisions strategiques

Financiere
Le service financier® effectue toutes les opérations de comptahilisation ainsi que la gestion
prévisionnelle des comptes

»IV.LES DIFFERENTES FONCTIONS

CHAPITRE REDUIT

&%‘ Dans le document "exercice long document"
Afficher le plan du document et développer et réduire les niveaux
Fermer le mode plan et développer et réduire les niveaux
Revenir en mode plan

d) NUMEROTATION PLAN

Le plan ( les paragraphes de titre qui le structurent ) peut étre numéroté, cette
numeérotation étant automatiquement mise a jour des modifications de
structure.

Accueil Insertion

ONGLET "ACCUEIL"

GROUPE "PARAGRAPHE" (3*™ bloc)
<CLIC G> SUR =~
SELECTIONNER LE TYPE DE NUMEROTATION

@ Outre les possibilités offertes dans cette liste, il est possible d’en créer a sa

Définir un nowveau style de liste..,

convenance en cliquant sur

M}a Dans le document "exercice long document"
Numéroter de maniere personnalisée le plan du document

2. MODIFICATION PLAN

Le mode plan offre toute opportunité de modification.

a) NIVEAUX DE PLAN



Il est possible de modifier la structure du plan en modifiant les niveaux
de titres.

N

" BOUTON GAUCHE

<CLIC G> SUR LA MARQUE DE TITRE ®

<FAIRE GLISSER> LA MARQUE VERS LA GAUCHE OU LA DROITE
'Pl_'

J BOUTON GAUCHE
POINT D'INSERTION SUR LE TITRE A MODIFIER
<CLIC G> SUR LES ICONES = = oUu = #

(7

« rabaisse le titre en corps de texte
+» hausse un texte en titre 1

&%}' Dans le document "exercice long document"
Abaisser un par un les "titres 1" en "titre 2" puis en "titre 3" et "titre 4"
Revenir a 1'état initial

b) ORDRE PIL AN

Il est aussi possible de modifier 1'ordre et la position des différentes
parties. Le déplacement des titres déplace alors simultanément le texte lié.

*

J BOUTON GAUCHE
<CLIC G> SUR LA MARQUE DE TITRE ]
< FAIRE GLISSER> VERS LE HAUT OU LE BAS

J BOUTON GAUCHE
POINT D'INSERTION SUR LE TITRE A MODIFIER
<CLIC G> SUR LES ICONES = =

&%}' Dans le document "exercice long document"
Intervertir I'ordre des parties "les différentes fonctions " et "structure de l'entreprise”



Revenir a I'état initial
3. VOLET DE NAVIGATION

Il ne fait pas a proprement parler partie du mode plan mais il affiche sa
structure et permet une navigation tres fluide dans un document de grande
taille.

Il T N GLET "AFFICHAGE"

GROUPE "AFFICHER" (2°™ bloc)

COCHER | Waolet de navigation

<CLIC G> SUR = S'IL N'EST PAS ACTIVE

<CLIC G> A L'ENDROIT OU VOUS VOULEZ VOUS RENDRE

m;‘ Dans le document "exercice long document"
Afficher le volet de navigation
Déplacez-vous dans le document

Navigation LA
Fechercher un document P -

Titres Pages Résultats

=

[ L& STRUCTLRE DE L'EMNTREPRISE

Il STRUCTURE ET ORGAMIGRAMPE

IIl. COMBENT DEFIMIR UME STRUCTURE
%, LES DIFFERENTES FOMCTIONS

Y, BIBLIOGRAPHIE

Wl ILLUSTRATIONS

Wl IMDEX



J. TABLE DES MATIERES

Une table des matieres est indispensable dans un document long ; dés
lors qu'un plan structure le document, la création de la table des matieres

est simple.

28 ONGLET "REFERENCES"

GROUPE "TABLE DES MATIERES" (1 bloc)
POINT D'INSERTION A LA FIN DU DOCUMENT OU AU DEBUT DU DOCUMENT ( sommaire )

Table des

<CLIC G> SUR matiéres -
SELECTIONNER LE TYPE DE TABLE

s
conseil’ Créer une section propre pour la table

3 La table des matieres est un champ que I'on peut afficher en faisant <MAJ>

<Fo>; LTOCR™MIMhIzWI 4y; est constitué de liens hypertexte :

{HYPERLINK I *_Tec222539333" }
{HYPERLINK I "_Toc222539334" }
{HYPERLINK I *_Tec222539335" }
{HYPERLINK I "_Toc222539336" }
{HYPERLINK I *_Teoc222539337" }

Il peut tre nécessaire de la mettre a jour a I'impression ( options d'impression ), avec
<F9> ou avec l'outi] DMetresiouriatavien | 01y g'affiche dés que l'on clique dans la table

@ Chaque ligne de la table des matiéres est un paragraphe auquel est affecté le style
li¢ a son niveau de structure (tm 1, tm 2, tm 3, tm 4...). En modifiant ces styles, la mise en
forme de la table est trés rapidement personnalisée

mi tg" Dans le document "exercice long document"
Faire un sommaire ( rasie pes matizres ) au début du document dans une section a part
Personnaliser la présentation avec les styles "tm"

Sommaire
l. LA STRUCTURE DE L'ENTREFPRISE
l. STRUCTURE ET ORGANIGRAMME
. COMMENT DEFINIR UNE STRUCTURE
Ill. LES DIFFERENTES FOMNCTIONS
I¥. BIBLIOGRAPHIE

T h I LD B




K.  COMMENTAIRE

Les commentaires sont ajoutés pour compléter ou corriger le
document. Le document peut étre envoyée successivement de personne a
personne et chacun ajoute ses commentaires ou, de manicre plus
productive, le document peut €tre partagé sur OneDrive, auquel cas, les
commentaires de chacun apparaissent en temps réel avec la possibilité d'y
répondre immediatement si la version online de Word est utilisée, mise a
jour a chaque enregistrement si c'est la version locale de Word qui est

utilisée.
1. PARTAGER DOCUMENT

Le document doit étre situé¢ sur OneDrive pour pouvoir travailler a
plusieurs dessus.

Word Online

‘_.q. Partager

<CLIC G> SUR
en haut et a droite
ENVOYER LE MAIL DE PARTAGE

@l WORD LOCAL

MENU FICHIER

Partager

@
as  Partager avec des personnes
@
o
Partager avec

<CLIC G> SUR des personnes

Partager i
Irmwiter des personnes
EE
INDIQUER SILE DESTINATAIRE
PEUT MODIFIER LE DOCUMENT

Peut modifier

merci de wérifier le docment

I it Partager .

UTILISATEURS Modification en ternps réel
CONNECTES — el
Madification




A Les commentaires de tous les utilisateurs (comme toutes les modifications)
effectués sur Word on line sont immédiatement répercutés sur le document ouvert.
Ceux effectués sur la version locale sont mis a jour a chaque enregistrement seulement (
B2 mises a jour disponivies dang la barre des taches indique qu'un autre utilisateur a apporté des
modifications). Il suffit alors de cliquer sur b2Mises aiourdispanivles poyr mettre a jour sa propre
version du document

Le destinataire recoit un mail de ce type et il lui suffit de cliquer sur
"afficher dans OneDrive".

De:joel

Envoyé: mercredid decembre 2015 17:34

A: timothee

Objet: V'ai partage « exercice d'initiation.docx » avec vous dans OneDrive
fichier & mettre & jour

B= | exercice
Afficher dans OneDrive
@& OneDrive
<CLICG=> ICI POUROUVRIRET Stockage en ligne gratuit pour vos fichiers. Découvrir le contenu.
MODIFIEREDOCUMENT Obtenir 'application mabile OneDrive,

&%" Partager le document "exercice long document" avec d'autres utilisateurs

2. INSERER COMMENTAIRE

IIs apparaissent en marge ou dans un volet séparé et peuvent étre
incorporés ou non au document. Le commentaire s'affiche dans une bulle
d'aide reliée au texte concerné par un trait.

reien ) el ONGLET "REVISION"

GROUPE "COMMENTAIRES" (4™ bloc)
POINT D'INSERTION A LA POSITION DU COMMENTAIRE

S

-

Mouwveau
<CLIC G> SUR commentaire
SAISIR LE TEXTE DU COMMENTAIRE
le signe “-/'s'affiche a droite du texte commenté si les commentaires ne sont
pas affichés ou dans la zone de commentaire a droite du texte concerné

s'ils sont affiches

&%" Dans "exercice long document"



Insérer un commentaire pour "organigramme"
Mettre le commentaire suivant : "la structure ?"
Ne plus afficher les commentaires puis les afficher de nouveau

COMME NTAIRE D'UN COL TEUR REPONDRE EN REEL
| II. STRUCTURE ET ORGANIGKAMME |

Inwilté 1| y a0 minutes J
e pag oublier oo prbo s o sonde “parrmants”

La Etructure d'une entreprise Par exemple les affintés personnelles ou joel G iva =
performante n'est pas son organigramme: les conditions réelles de la vie de . > ok y
L'organigramme e<t un schema sur le lenitreprise. Par conséquent, REPD!ISI:‘ "
pamer de ce que devrait étre I'organisation Forganigramime est susceptible d etre H Qe b Ftal 0 s
des hommes dans l'enfrepnse modifié, ce qui ne signdie Des qul ne dolt
L'organgramme & (KHEMAKHEM , 1877 pas étre respects mﬁﬁm 'y & ogues se
p. 26) (KHEMAKHEM, 1077, p. 26)8E r'eat L'arganigramig
pas forcément Forganisation idéale dans structure | il penl"nl"-E COMMENTAIRE ES‘I‘IEL‘AII :

TEXTE CONCERNE PAR UN TRAIT VOLETDE SUM

=

Afficher les
@ <CLIC G> sur ™™™ dang le groupe "COMMENTAIRES" pour ne plus afficher
le volet des commentaires

<POINTER> OU <CLIC G> sur = en face du commentaire pour les afficher un a un

3. REPONDRE COMMENTAIRE

Un dialogue peut s'instaurer a l'aide des commentaires, et ce en temps
réel.

COMMENTAIRE AFFICHE
<CLIC G> SUR &/ POUR Y REPONDRE

Invité Il v a 35 minukes @\ — —
Me pasoublier de prédiser le sensde "performarte” <CLIC G> POUR REPONDRE

;,'EI Green Il yva 27 minutes EN TEMPS REEL
= _SAISIRLAREPONSE

& Dans "exercice long document"
Echanger avec les autres personnes connectées sur le commentaire inséré

r

4. MARQUER COMME TERMINE

L'échange terming, il est bon de le préciser.
>
' BOUTON DROIT

COMMENTAIRE OU TEXTE COMMENTE SELECTIONNE
<CLIC D> ?fj Marquer le commentaire cornme terming

le commentaire sélectionné n'est plus actif et en gris clair



joreen 16 Féwrier 2009 £J |
La structure b— COMME NTAIRE TERMINE
I I Adefini

i.’:....ir:1 5‘ Dans "exercice long document"
Mettre un commentaire comme terminé

S. SUPPRIMER COMMENTAIRE

Le commentaire peut étre supprime.

Revision ) SIS ONGLET "REVISION"

GROUPE "COMMENTAIRES" (3™ bloc)
<CLIC G> SUR LE COMMENTAIRE OU LE TEXTE COMMENTE

Supprirmer

<CLIC G> SUR -
&
\’J/BOUTON DROIT

<CLIC G> SUR LE COMMENTAIRE OU LE TEXTE COMMENTE
<CLIC D> SUR %1 Supprimer le commentaire

i%‘ Dans "exercice long document"
Insérer un commentaire pour "déléguer une responsabilité a un individu"
Mettre le commentaire suivant : "essayer de trouver des exemples plus parlants"
Ne plus l'afficher puis 'afficher de nouveau



L. REVISION DU DOCUMENT

La révision permet entre autres a d'autres personnes d'annoter le
document et de le modifier, tout en conservant l'original. Les différentes
modifications pourront alors ou non étre entérinées par l'auteur et
propriétaire du document.

1. SUIVI MODIFICATIONS

Toutes les modifications apportées au document par les différents
relecteurs peuvent étre enregistrées, puis acceptées ou refusées par le
propriétaire du document. C'est un outil indispensable lorsque I'on
transmet un document a plusieurs personnes pour relecture.

Réwision Affichage

ONGLET "REVISION"
GROUPE "SUIVI" (5™ bloc)

Suivi des

<CLIC G> SUR medifications ~
l'outil est activé - idem pour le désactiver

@ les modifications de 'utilisateur sont en rouge et barrés dans le texte
les modifications des collaborateurs (autres utilisateurs connectés) sont d'une autre couleur
et affichées dans le volet de vérification (et de révision)

B
Ia—\ Suivi des
Je Clique sur medifications =
Je remplace rassemblement par "regroupement”

"rassemblement", alors barré et remplacé par "regroupement", s'affiche a coté
rassemblementregroupement

I. LA STRUCTURE DE L'ENTREPRISE res st s

Mis en forme : Police (Gras

Une entreprise' n'est pas un rassemblem ent d'hommes travaillant
ensemble. Elle est un ensemhle ﬂrgamsé avec une structure et un objecti. | timothee

L'objectif fondamental, &+ ipele of doit rarement varier s /| Mis en forme: Police 1Gras
eaursnendgnt de-la vie de Iemrepnse F’ar contre le.des.eaus. ahieniis, | timothes
mmmml'” Mis en forme : Police |Gras

peut varier g Dnctlun de Ienwrunnemen‘[ et de la structure

des moyens o' 3l o iEICATION UTIL ISATEUR

timothee
Mis en forme: Police (Gras

@ Pour ne plus afficher le volet de vérification avec toutes les marques, <clic g> sur



Eﬁ Aucure marque

~ du groupe "suivi"
2. VOLET VERIFICATIONS

Le volet de vérification affiche, a gauche du document, tous les
commentaires du document a la suite. Il affiche aussi les modifications
effectuées par les relecteurs si le suivi des modifications a €té active

Réwision Affichage

ONGLET "REVISION"

GROUPE "SUIVI" (5™ bloc)
<CLIC G> SUR [Plvolet vérfications -

Révisions ZiN
» 15 révisions 5

timothes Wiz en formea
Police :Gras

tinothes iz en forme
Police :Gras

tinothes iz en forme
Police :Gras

timaothes Supgprimea
en principe

tirmothes In=ea

le plus souvent

==l S ime:

U Cours

3. ENTERINER MODIFICATIONS

Les modifications doivent €tre acceptees par le propriétaire du
document.

Révis[qr_ws i ]
e “ VOLET VERIFICATIONS
<CLIC G> SUR LA MODIFICATION DANS LE VOLET

<CLIC D> Accepter la modification ou Befuser la rmodification de format

Réwision Affichage

ONGLET "REVISION"

GROUPE "SUIVI" (5™ bloc)
<CLIC G> SUR LA MODIFICATION
Y

Accepter Refuser

<CLIC G>SUR - OU - POUR ACCEPTER OU REFUSER LA MODIFICATION

f#
" BouTON DROIT
DANS LE TEXTE, SUR LA MODIFICATION
<CLIC D> Accepte



ou
<CLIC D> Refuser

Je Clique sur [5]Walet Wérifications -

la modification apparait dans le volet de vérification pour acceptation ou suppression
Révisions o

A révisions L5

Joel Supprimé
rassemblemfent

joel Inséré
regroupement

V]

Accepter = . . )
<cuc¢>sur - ou <cuc p> Aeceptel gur la modification dans le volet de révision

"regroupement" remplace "rassemblement” et la modification disparait du volet "revision"

4. PERSONNALISER AFFICHAGE

Les commentaires peuvent étre affichés dans le volet de vérification,
avec toutes les modifications apportées au document par les différents
relecteurs. Ils sont aussi affichés directement dans le document dans un
volet a droite du document. Le document peut alors étre affiche avec ou
sans les modifications, commentaires...

Réwision Affichage

ONGLET "REVISION"

GROUPE "SUIVI" (5™ bloc)
<CLIC G> SUR B afficher les Friarques =
SELECTIONNER LES MARQUES A AFFICHER

@ Pour choisir les commentaires ou modifications apportées par relecteur, <CLIC
G> sur E Afficher les marques = puis Personnes spécifiques 3 et Cocher 1es relecteurs Voulus

W Commentaires
W Annotations manuscrites
+  Insertions et suppressions

. W Tous les relecteurs
Mdize en forme

D:. Bulles 4 E| Joel
Eersonnes spécifiques 3 I£| Igreen
[V] Irwits
IZ| tirnothes

&0

s> Pour empécher des relecteurs d'annuler le suivi des modifications



Suivi des

<CLIC G> sur - de mudificatians ~ puis En Werrouiller le suivi

Yerrouillage du supv ? >
Embécher d'autres auteurs de désacti\rgr_lg suivi des madifications.
Entrez le mot de passe [facultatif] :

Confirmez votre mot de passe !

[Il ne s'agit pas d'une fonctionnalité de sécurité.)]

| Anner |
ES v - o
@ SE Toutes lesmarques =1 nermet d'afficher le document original ou avec les marques

@ Le document pourra aussi €tre imprime avec les marques en choisissant dans les

’E Imprirner tautes les pages
parametres d'impression a la fin de la liste déroulante L'ensemble du document

v Imprimer les marques

A Le volet de vérification peut devenir génant et il n'est pas toujours facile de se

. . BSla :
rappeler comment l'enlever:onglet| Révsion | hgjgir DB Aucne moraue

MENU FICHIER

Options

Général
COCHER [ Afficher les noms surles indicateurs de présence
pour voir les noms des collaborateurs

Dptions de collabor ation en temps réel

Lorsque vous travaillez avec d'autres personnes, je veux partager automatiquement mes modifications : | Toujours -
., 4

! | Afficher les s surles indicateurs de présenc
A avancet [ Afficher les noms sur les indicate irs de présence

& Dans "exercice long document"
Activer le suivi des modifications

Effectuer quelques modifications de texte et de mise en forme ( une ou prux )
Afficher le volet de vérification

Les accepter ou les refuser dans le volet de vérification
Afficher le document original avec et sans les marques puis le document final



III. OBJETS

Le document va pouvoir étre enrichi de trés nombreux objets, objets
déja existants ou bien créés spécifiquement pour le document ( zexte,
images, tableaux, graphiques, organigrammes, vidéos.).




A.  COMPOSANTS QUICK PARTS

Le Composant Quick Part (ou bloc de construction ) concerne un texte, un
graphique, une image, un tableau ou une combinaison de ces ¢léments
dont l'utilisation est fréquente. Ils sont enregistrés sous une ABREVIATION
pour €tre inséres facilement.

@ Un certain nombre de composants Quick Parts sont déja disponibles et livrés
avec Word

Quand utiliser le Quick Part ?

« pour les formules de politesse

+ pourdes mots, des noms propres ou des expressions a la fois
compliqués et fréquemment utilis€s ( vocabulaire spécifique a une
organisation )

+ pour des clauses de contrats commerciaux ou juridiques —

a Les données sont stockées soit dans un modele spécifique appelé "building
blocks.dotx" soit avec le modele de document.

1. ENREGISTREMENT COMPOSANT

Avant tout, il est nécessaire de stocker les données devant faire I'objet
d'insertions.

e, R ONGLET "INSERTION"

GROUPE "TEXTE" (9°™ bloc)
SELECTIONNER LES DONNEES

=

QuickPart _ ;
<CLIC G> SUR . g Enreqistrer la sélection dans |a galerie de composants QuickPart.,

SELECTIONNER LES DONNEES
<ALT> F3




ACCEPTER L'ABREVIATION OU LA MODIFIER
INDIQUER LA GALERIE ET LE LE MODELE
POUR VALIDER
le composant Quick Part est enregistre et reutilisable

Créer un nouveal bloc de construction ? *
e . ABREVIATION DU COMPOSANT
Galetie : QuickPart H#GALEREMI'ESTM
Catégorie Genéral ‘,__-CREER EVENTUELLEMENT UNE CATEGORIE
[titre '
Description : MODELE AUQUEL IL ESTATTACHE
. /[BUILNHG BLOCKS OU MODELE DU DOCUMENT)
Enregistrer dans: | Building Blocks.dotx ~t
_ J ———_TEXTE SEULOU
Options @ Insérer le contenu dans son paragraphe \.PAMERAPHE DE TEXTE
Annuler

s
consell Utiliser une abréviation trés courte de préférence, notamment si vous utilisez les

raccourcis clavier pour l'insérer

@ Une fois les données stockées, elles peuvent étre réutilisées autant de fois que
nécessaire dans tous les types de document si le modele "suipma srocks" a €té sélectionné,
dans les documents liés au mode¢le si le modele du document a €t¢ indiqueé

&..13‘ Dans le document "exercice long document”, Sélectionner le 1° titre "structure
de l'entreprise” et I'enregistrer comme Quick Part sous le nom "st" avec son paragraphe

2. INSERTION COMPOSANT

Les composants Quick Parts permettent de gagner beaucoup de temps
avec les documents comportant des éléments reépétitifs. L'insertion se fait
lors de la saisie.

[Croerio BB )NGLET "INSERTION"

GROUPE "TEXTE" (9°™ bloc)
POSITIONNER LE POINT D'INSERTION

=

QuickPart

<CLIC G> SUR -

Zfl Insertion automatique

DEROULER LES COMPOSANTS AVEC LA ROULETTE DE LA SOURIS
<CLIC G> SUR LI'INSERTION VOULUE



POSITIONNER LE POINT D'INSERTION

TAPER L'ABREVIATION DE L'ENTREE
<F3>

l'abréviation est remplacée par les données stockées

[Coverser ) RN )NGLET "INSERTION"

GROUPE "TEXTE" (9°™ bloc)
POSITIONNER LE POINT D'INSERTION

E

QuickPart

<CLIC G> SUR -

<CLIC G> SUR =1 Qrganizateur de blocs de construction..,

<CLIC G> SUR Catégorie ( pOUF trier par catégorie)
SELECTIONNER L'INSERTION

<CLIC G> SUR | Insfrer

Organisateur de blocs de canstruction MODELE OU EST STOCKE ? bt
<CLIC G> POUR TRIER LE COMPOSANT
Elocs de construckion . - 3 de construction pour en woir un aperqu
e ;
Mom Galerie Catégorie Moldle 2] a
présc Insertion a...  Général wll.dotx
préss Insertion a..  Général w1 (Lot -
b3 Insertion a...  Geénéral el Dot
reva Insertion a..  Général '“”‘"“& £ APERCU DU COMPOSANT
bt1 Insertion a...  Général COMPOSAN LECTIONN ¥,
-l | LA Ty | PIEES, I I RO ¥ kb3
£ >

odifier les proprigtés.., Supprimer Insérer «——INSERER LE COMPOSANT SELECTIONNE

enseil’ [orsque vous n'avez que peu d'insertions et qu'elles sont connues utilisez les
combinaisons suivantes : <ait> <r3> pour enregistrer le composant, <> pour l'insérer. Si les
données stockées sont nombreuses et si elles doivent étre organisées utilisez la boite de

dialogue - Codifiez de maniere logique vos abréviations

A Si l'abréviation n'est pas reconnue, laisser un espace apres l'abréviation avant
d'appuyer sur <r3- - si l'insertion n'est toujours pas reconnue, vérifier I'attachement du
modele auquel appartient I'insertion

M}a Créer un nouveau document



Insérer le composant précédemment créé (st)
Fermer le document sans I'enregistrer

3. MODIFICATION COMPOSANT

Le composant Quick Part peut étre modifié a postériori.

[Croeeio BB )NGLET "INSERTION"

GROUPE "TEXTE" (9°™ bloc)
POSITIONNER LE POINT D'INSERTION

=

CuickPart

<CLIC G> SUR i
<CLIC G> SUR =l Organisateur de blocs de construction,.,
SELECTIONNER L'INSERTION

<CLIC G> SUR M':'diﬁﬁr_les_propriétés...

@ I1 est aussi possible de modifier le composant Quick Part en en créant un
nouveau du méme nom, avec une autre sélection mais les mémes autres caractéristiques. Il
suffit alors de confirmer a Word la modification

4. SUPPRESSION COMPOSANT

L'abréviation correspondant a des données stockées et non utilisées
peut étre supprimeée.

[Coverser ) BB )NGLET "INSERTION"

GROUPE "TEXTE" (9°™ bloc)
POSITIONNER LE POINT D'INSERTION

=

CuickPart

<CLIC G> SUR -
<CLIC G> SUR =l Organisateur de blocs de construction,.,
SELECTIONNER L'INSERTION

<CLIC G> SUR | 2upprimer

&%‘ A partir du document "exercice long document"
Supprimer le composant QuickPart "ST"

et Lors de l'enregistrement du document ayant donné lieu au stockage de



l'insertion, Word peut proposer I'enregistrement des modifications apportées au modele
de document, c'est a dire I'enregistrement des composants Quick Parts créés afin de
pouvoir les réutiliser avec tout nouveau document basé sur le méme modele - accepter
dans ce cas l'enregistrement du mod¢le



B. ZONE DE TEXTE

Dans la zone de texte, le texte est saisi dans un cadre que l'on peut
deplacer.

1. INSERTION

Son contenu obéit aux mémes regles de base que dans un traitement de
texte.

[Coverser ) BB )NGLET "INSERTION"
GROUPE "TEXTE" (AVANT DERNIERBLOC )

Zone de

<CLIC G> SUR  fteste~
<CLIC G> SUR LE TYPE DE ZONE DE TEXTE DESIRE
SAISIR LE TEXTE EN LIEU ET PLACE DE CELUI EXISTANT

1

[Attirez 'attention du lecteur
avec une citation du documentou |
utilisez cet espace pour mettre en }
() valeur un point cle. Pour placer O
cette zone de texte n'importe o0 |
sur la page, faites-la simplement |
dlisser ] [

/I#I

HABILLAGE

i

@ <MAJ> <ENTREE> permet d'aller a la ligne
La zone de texte ob¢it aux mémes regles que le texte du corps du document Word

.:*.%3" Dans "exercice long document", sur la deuxieme page
Créer la zone de texte suivante

¥ Lenuepirestlinormaior 8

2. DISPOSITION

La zone de texte peut étre déplacée et redimensionnée
a) SELECTION

Avant de pouvoir modifier ses caractéristiques, il faut d'abord la




sélectionner.

*—

=

>
““" BOUTON GAUCHE

<CLIC G> DANS LA ZONE DE TEXTE

la zone est entourée d'un cadre pointillé

<CLIC G> SUR LE CADRE2

la zone est entourée d'un cadre plein

&Le trait est discontinu ¢-———---——---0——-———0_yous manipuler le contenu
(le texte)
Le trait est plein © O 0, vous manipulez le conteneur ( le cadre)

@ Pour ne plus sé€lectionner la zone de texte, il suffit de cliquer en dehors
b) DIMENSION

La dimension de la zone de texte est automatiquement li¢e a celle du
texte ; sa taille peut cependant étre adaptée manuellement en l'augmentant
ou la diminuant.

*—

=

““" BOUTON GAUCHE
LA ZONE DE TEXTE ETANT SELECTIONNEE

POINTEUR SUR UNE DES POIGMEES AL MILIEU D'UN COTE QU SUR UN ANGLE
POINTEUR SUR UNE DES POIGNEES AU MILIEU D'UN COTE OU SUR UN ANGLE

si l'on pointe la souris sur une de ces zones, elle change de forme : 1, —,
R, o
<FAIRE GLISSER> POUR MODIFIER LA TAILLE DE LA ZONE

¢) POSITION

La zone de texte peut étre positionnée n'importe ou dans le document.

&

C =

““" BOUTON GAUCHE
<POINTER> SUR UN COTE DE LA ZONE DE TEXTE ( hors poignées )



au pointeur de la souris s'ajoute une croix © o

<FAIRE GLISSER> POUR MODIFIER LA POSITION

@ Pour supprimer la zone de texte, cliquez sur un co6té avec le pointeur de la
souris
(le cadre devient plein ) ©
puis appuyer sur la touche <SUPPR>

&%}' Dans "exercice long document"
Enlever la bordure de la zone de texte et la positionner en dessous du texte du chapitre "la
structure de I'entreprise”

3. FORMAT

La zone de texte, comme toute autre forme, peut étre modifice a
posteriori.

a) FORMAT

En tant que contenant, elle peut recevoir une mise en forme spécifique.

Cutils de dessin

Farmat

ONGLET "FORMAT"
ZONE DE TEXTE SELECTIONNEE
<CLIC G> SUR UN OUTIL

.f’/.
7 BouTON DROIT

ZONE DE TEXTE SELECTIONNEE
<CLIC D> B Format de la forme. .

le volet s'affiche a droite

@ Les "lanceurs de boite de dialogue" = du ruban affichent le volet droit
b) REMPLISSAGE

La forme peut étre remplie d'une couleur avec notamment une option
de dégradé.



Format

ONGLET "FORMAT"

GROUPE "STYLES DE FORMES" (2°™ bloc)
ZONE DE TEXTE SELECTIONNEE

<CLIC G> SUR =2 Remelissage -

<CLIC G> SUR COULEUR OU UNE OPTION

e Autres couleurs de remplissage..,
[aa] Image.

[ Dégradé 2
Texture 2

Options de forme

= B VOLET DROIT

ZONE DE TEXTE SELECTIONNEE
<CLIC G> SUR <> I REMPLISSAGE
<CLIC G> SUR UNE OPTION

® Aycun remplissage
Rernplizsage uni
Remplissage dégradé
Remplizssage avec image ou texture

Motif de remplissage

¢) CONTOUR

Les lignes de contour peuvent €tre personnalisées.

Crutils de dessin

Format

ONGLET "FORMAT"

GROUPE "STYLES DE FORMES" (2°™bloc)

ZONE DE TEXTE SELECTIONNEE

<CLIC G> SUR & Contour du texte -

<CLIC G> SUR UNE COULEUR DE CONTOUR OU UNE OPTION

Sans cantour
fa  Awutres couleurs de contour...
= Epaisseur 3

z=Ez Tipets 3

Options de forme

= B yoLET DROIT

ZONE DE TEXTE SELECTIONNEE



<CLIC G> SUR O
<CLIC G> SUR " ligne
<CLIC G> SUR UNE OPTION

® Aucun trait
Trait plein
Trait dégrade

d) EFFETS

Des effets peuvent venir enrichir la forme.

Crutils de dessin

Format

ONGLET "FORMAT"

GROUPE "STYLES DE FORMES" (2°™ bloc)

ZONE DE TEXTE SELECTIONNEE
<CLIC G> SUR ! fffets -

<CLIC G> SUR UNE OPTION

_‘ Ombre L Bordures adoucies »

| | Réflexion P| | Biseau ¥

‘ Lumiére k |ﬂi Rotation 3D g

Options de forme

0 18
@ VOLET DROIT

ZONE DE TEXTE SELECTIONNEE

<CLIC G> SUR @
<CLIC G> SUR UNE OPTION

I Ombre I Contours adoucis

I Réflexion I Format 3D

I Lumiére > Rotation 3D
e) STYLE

Sa présentation globale peut étre choisie dans une liste prédéfinie.

Cutils de dessin

Farmat

ONGLET "FORMAT"

GROUPE "STYLES DE FORMES" (2°™ bloc)
ZONE DE TEXTE SELECTIONNEE
<CLIC G> SUR UN DES CHOIX PREDEFINIS



Abc

[Abt} lAbc] A.I:n: @ -lAbc:-
f) PROPRIETES

Ses propriétés peuvent étre modifiées.

Options de forme

O O @ yoLeT prOIT
ZONE DE TEXTE SELECTIONNEE
<CLIC G> SUR @
<CLIC G> SUR UNE OPTION

[» Zone de texte

I Texte de remplacement

4. EXERCICE

mi tg" Dans "exercice long document"
présenter la zone de texte comme suit :

L'entrepriseet!'informatique



C. IMAGE

L'image vient enrichir le document. Elle est insérée dans le texte et son
"habillage" doit €tre modifi€ pour pouvoir la positionner n'importe ou dans
la page.

1. INSERTION

Il faut insérer 1'i'mage puis adapter sa taille et sa position dans le
document.

(e I ONGLET "INSERTION"
GROUPE "ILLUSTRATIONS'" :""bLoc)

o)
<CLIC G> SUR !mages
INDIQUER LE CHEMIN DE L'IMAGE
LE DOSSIER D'IMAGES EST PROPOSE PAR DEFAUT
SELECTIONNER L'IMAGE
<CLIC G> SUR

L'IMAGE EST INSEREE DANS LE DOCUMENT, ALIGNEE SUR LE TEXTE ; ADAPTER SA
TAILLE

LJ;" Dans "exercice long document"
Insérer I'image "entreprise.jpg" des exercices en dessous du sommaire




Sommaire

. LA STRUCTURE DE L'ENTREPRISE 2
. STRUCTURE ET ORGANIGRAMME 3
Il. COMMENT DEFINIR UNE STRUCTURE 4
ll. LES DIFFERENTES FONCTIO 5
IV. BIBLIOGRAPHIE 6
o L) —
- =
HABILLAGE

i‘-dun-e*- Si vous possédez un scanner, vous pouvez numeriser une image, l'enregistrer
puis l'insérer ; si vous possédez un appareil photo numérique, il suffit de désigner la
photo pour l'insérer

2. MODIFICATION

Un grand nombre de caractéristiques de 1'image peuvent étre modifiées.
Ces dernigres s'appliquent temporairement dés que I'on survole l'outil avec

la souris.

a) MODIFICATION

L'image doit €tre sélectionnée pour étre modifice.

Qutils Image

ONGLET "FORMAT"

SELECTIONNER L'IMAGE
<CLIC G> SUR UN OUTIL

-
jBOUTON DROIT

SELECTIONNER L'IMAGE
<CLIC D> Dy Format de limage...



le volet s'affiche a droite

@ Les "lanceurs de boite de dialogue" = du ruban "FORMAT" affichent le volet
droit
b) AJUSTEMENT

Ils permettent de modifier luminosité, contraste. ..

Cutils Image

ONGLET "FORMAT"

GROUPE "AJUSTER" (1°bloc)

IMAGE SELECTIONNEE

<POINTER> SUR UN CHOIX POUR LE VISUALISER

<CLIC G> SUR  terections= (Juminosité et contraste)

<CLIC G> SUR & el (coyleurs)

<CLIC G> SUR [Effets aistiaues - (offetg)

<CLIC G> SUR # compresserlesimages (gaile octets)

<CLIC G> SUR fafemplacerimaze (qutre image)

<CLIC G> SUR ““Fétablirlimage = (jmage origine)

les icones d'outils peuvent étre comme ci-dessus ou de grande taille

Farmat de |'image

@ 2 8 &) yorpT DROIT
IMAGE SELECTIONNEE
<CLIC G> SUR
<CLIC G> SUR UNE OPTION

I* Correction des images

I Couleur de l'image

I Rogner
, s
""'». X Couleur Y X .
consell’ Dans les outils  ~ , choisir ® Ceuleurtensparente 49 cliquer sur une couleur dans

l'image pour que celle-ci devienne transparente (on voit alors a travers)

L.l»;" Dans "exercice long document"
Diminuer le contraste de I'image et la recolorier selon une variation légere



Pour modifier les caractéristiques de l'image "entreprise.jpg"
Je clique dans I'image
=

X Carrections . I.i::l'::l ome 1. Sme
Je clique sur - puis sur " 420 LUMINOSITE / -20 conTRaSTE (2° ligne/ 4™ colonne)

. —
Y l?ra,,_“_

. Couleur . EI.IIE:I . s . 5
Jeclique sur - puis sur ‘bleu couleur accentl claire derniere ligne/ 2™
colonne)

Je Clique sur :IZECDmpresserles images puis je COChe (®) Utiliser |a résolution du document pour diminuer 1e

volume de I'image afin que mon document ne soit pas trop volumineux

¢) STYLES

IIs permettent de choisir une forme et une bordure d'image ainsi que de
lui ajouter des effets. Le nombre de combinaisons possibles est important.

Outils Image

ONGLET "FORMAT"

GROUPE "STYLES D'IMAGE" 2™bLoc)

IMAGE SELECTIONNEE

<POINTER>SUR UN STYLE POUR LE VISUALISER

<CLIC G>POUR L'ADOPTER

<CLIC G> SUR &=Berduredelimage - pOUR CHOISIR UNE BORDURE
<CLIC G> SUR ! fffetsdelimage = pOUR AJOUTER UN EFFET

<CLIC G> SUR ' Dispesition dimase = poUR CHOISIR UNE DISPOSITION TEXTE/IMAGE

“
" BoUTON DROIT
IMAGE SELECTIONNEE
Ll #
<CLIC G> SUR we DE “¥¢ foaner
<POINTER> SUR UN STYLE POUR LE VISUALISER
<CLIC G>POUR L'ADOPTER

.‘i.i%" Dans "exercice long document" et pour I'image "entreprise.jpg"
Choisir le style "ellipse a contour adouci" et les effets suivants : Ombre "décalage
diagonal bas gauche", "lumiére de couleur accentuation 6" et "bordures arrondies 5 pts"



.
A [Tt

e e

~ ™

" Pour modifier les caractéristiques de I'image "entreprise.jpg", je clique dans
l'image
Fae

Je clique sur 7 de Izl E g * pour afficher =
F e

Je clique sur === "gripse A coNTOUR Apouct

;| Ombre 3

Je clique sur & Effetsdelimsge = puis je pointe sur
o |
Je chque sur h" INTERIEUR DIAGONAL VERS LE BAS A GAUCHE "
-
. o . . . Lumié
Je clique sur & Efetsdelimage puis je pointe sur == """

-
3 " . "
Je chque Sur =" ORANGE LUMIERE DE COULEUR ACCENTUATION 6,5

1 = o 2 o1 . ': Contours adoucis *
Je clique sur = & Effets delimage - puis je pointe sur ===

Je clique sur =" s ponts "

3. ORGANISATION

Elle va permettre de définir les différents niveaux de plan de 1'image.

Cutils Image

ONGLET "FORMAT"

GROUPE "ORGANISER" (3*™bloc)

IMAGE SELECTIONNEE

<POINTER> SUR UN CHOIX POUR LE VISUALISER

<CLIC G>SUR “®¢ = pOUR METTRE L'IMAGE DEVANT LES AUTRES OBJETS
<CLIC G>SUR '0Reculer - POUR METTRE L'IMAGE DERRIERE LES AUTRES OBJETS
<CLIC G>SUR “MFemston= POUR FAIRE PIVOTER L'IMAGE

<CLIC G> SUR Ch'elSéection pUR CHOISIR LES OBJETS ET GERER LEUR AFFICHAGE



o
J BOUTON DROIT
IMAGE SELECTIONNEE

<CLIC D> T, Mettre au premier plan 2
r__] Mettre au prermier plan
.1 Awancer

L_'... Texte en dessous

ou

<CLIC D> B2 Mettre 3 l'arrire-plan »

[u] o ..
o Mettre 3 l'arrigre-plan

0O PReculer
E_'J. Texte au-dessus

4. DISPOSITION
L'image peut étre déplacée et redimensionnée

a) SELECTION

Avant de pouvoir modifier ses caractéristiques, il faut d'abord la
sélectionner.

*

J BOUTON GAUCHE
<CLIC G> A L'INTERIEUR DE LIMAGE

l'image est entourée de poignées

@ Pour ne plus sélectionner 1'image, il suffit de cliquer en dehors
b) DIMENSION

La taille de 1'image peut étre adaptée en I'augmentant ou la diminuant.

‘I'.;

J BOUTON GAUCHE
IMAGE SELECTIONNEE
POINTEUR SUR UNE DES POIGNEES AU MILIEU D'UN COTE OU SUR UN ANGLE
la souris change de forme - I o ® o
<FAIRE GLISSER> POUR MODIFIER SA TAILLE



Outils Image

ONGLET "FORMAT"
GROUPE "TAILLE" (4™bloc,
IMAGE SELECTIONNEE

<CLIC G> SUR Tl Hauteur: 1,52 cm 2
pour faire varier la hauteur
<CLIC G> SUR lergeurs 127em
pour faire varier la largeur

_
¢) HABILLAGE

L'image est insérée sur une ligne d'un paragraphe. Il est possible de la
rendre indépendante.

Ctils Image

ONGLET "FORMAT"

GROUPE "ORGANISER" :""BLoc)
IMAGE SELECTIONNEE

Hahillage

<CLIC G> SUR -
N 7
" BTON GAUCHE J BTON DROIT
IMAGE SELECTIONNEE

<CLIC G> SUR = en haut et a droite de 'image
ou
<CLIC D> = Hsbillage b

<CLIC G> SUR = Dewentleteste

@ la marque ¥ indique a quel paragraphe l'image libre (comme tout autre objet) est
rattachée. Il suffit de faire glisser cette marque vers un autre paragraphe pour changer



1 -‘r;i,."
& '

L'IMAGE SE LECTIONNEE e
ANCREE A CE PARAGRAPHE "~

hll |

d) POSITION

L'image peut étre positionnée n'importe ou dans le document.

J BOUTON GAUCHE

IMAGE SELECTIONNEE
o— O e

%
POINTEUR SUR LE CADRE ENTOURANT L'IMAGE ( hors poignées)
le pointeur change de forme

<FAIRE GLISSER> POUR MODIFIER LA POSITION DE L'IMAGE
¢) ROGNAGE

Il permet d'efface 1'image en partant d'un c6té et enléve donc ce qui ne
convient pas.

Cutils Image

ONGLET "FORMAT"

GROUPE "TAILLE" (4"™bloc)

IMAGE SELECTIONNEE
Bt

Rogner
<CLIC G> SUR % PUIS SUR # Rogner

Format de |'image
NS VOLET DROIT
IMAGE SELECTIONNEE

<CLIC G>SUR
<CLIC G>SUR " Regner



jBOUTON DROIT

IMAGE SELECTIONNEE
g @A

Style Rogner
<CLIC G> SUR Foansr DE
POINTER SUR UNE DES MARQUES QUI ENCADRENT L'IMAGE i [l 5l [® =
<FAIRE GLISSER> LA SOURIS VERS L'INTERIEUR DE L'IMAGE

la partie de l'image rognée n'est plus affichée

G e 3
r =35 .--.

DE CES MARQUES

S. EXERCICE

& Dans "exercice long document" et pour I'image "entreprise.jpg"
Présenter I'image comme ci-dessous

(la mettre en arriere-plan et modifier sa position et ses caracteristiques
comme ci-dessous)

Sommaire
; g 'ENTREPRISE
~TUR NIGRM..,E

& h e L kD



D. IMAGE CLIPART

Les images ClipArt sont des images la plupart du temps de petite taille
(souvent des images vectorielles ou au format .gif ) ; on les trouve tres facilement
en ligne.Leur gestion présente de moins en moins de différence avec la
gestion des autres formats d'images (jpeg...).

1. INSERTION

Elle s'affiche alignée sur le texte et non libre.

[Cierier, ONGLET "INSERTION"

EME

GROUPE "ILLUSTRATIONS" (3 "BLOC)

E‘:
=5

Irmages

<CLIC G> SUR enligne

Recherche dimages Bing

SAISIR UN MOT CLEF SUR ' Rechercher sur e e !
<CLIC G> SUR

les résultats de la recherche s'affichent
SELECTIONNER L'IMAGE

<CLIC G> SUR ™

l'image est insérée a la position du pointeur

.‘i.i%" Dans "exercice long document" sur la page "la structure de I'entreprise"
insérer une image " CLIPART " sur le theme de la production de I'entreprise

2. DISPOSITION
L'image "ClipArt" peut étre déplacee et redimensionnée

a) SELECTION

Afin de pouvoir modifier ses caractéristiques, il faut d'abord la
sélectionner.
*

J BOUTON GAUCHE
<CLIC G> A L'INTERIEUR DE L'IMAGE
l'image est entourée de poignées © o




CLIQUER EN DEHORS POUR NE PLUS LA SELECTIONNER

HABILLAGE

b) DIMENSION

La taille de 1'image peut a tout moment étre adaptée en 'augmentant ou
la diminuant.

o

j BOUTON GAUCHE

IMAGE SELECTIONNEE

POINTEUR SUR UNE DES POIGNEES AU MILIEU D'UN COTE OU SUR UN ANGLE
la souris change de forme I o & o -

<FAIRE GLISSER> POUR MODIFIER LA TAILLE DE L'IMAGE 0

Cutils Image

ONGLET "FORMAT"

GROUPE "TAILLE" (4™bloc)
IMAGE SELECTIONNEE
MODIFIER LA HAUTEUR ET/OU LA LARGEUR

T [|Hauteur: 1,52cm 2

E Largeur: [1,27crm 2

l'image est entiere mais réduite

&%‘ Dans "exercice long document" sur la page "la structure de I'entreprise"
Modifier la taille de I'image " CLIPART "
¢) HABILLAGE

L'image CLIPART est sur une ligne d'un paragraphe. Il est possible de la



rendre indépendante.

Cutils Image

ONGLET "FORMAT"

GROUPE "ORGANISER" :""BLoc)
IMAGE SELECTIONNEE

Hakillage
<CLIC G> SUR -

% “*

J BTON GAUCHE J BTON DROIT
IMAGE SELECTIONNEE

<CLIC G> SUR = en haut et & droite de 'image
ou
<CLIC D> = Habillage i

<CLIC G> SUR = Dewentleteste
la marque ¥ indique & quel paragraphe l'image libre est rattachée

&%}' Dans "exercice long document" sur la page "la structure de I'entreprise"
Mettre "l'image devant le texte"

d) POSITION

Son "habillage" étant modifié, I'image peut €tre positionnée n'importe
ou dans le document.

'W_*
J BOUTON GAUCHE

IMAGE SELECTIONNEE

POINTEUR SUR LE CADRE ENTOURANT L'IMAGE (hors poignées)
&
le pointeur change de forme : %

<FAIRE GLISSER> POUR MODIFIER LA POSITION DE L'IMAGE

&%}' Dans "exercice long document" sur la page "la structure de I'entreprise"
Positionner 1'image en milieu de page

¢) ROGNAGE



L'outil "ROGNER" est un outil particulierement pratique qui permet de
rogner 1'i'mage en partant d'un c6té et donc d'enlever ce qui ne convient pas.

Outils Image

ONGLET "FORMAT"

GROUPE "TAILLE" (4™bloc)

IMAGE SELECTIONNEE
Bk

Raogner
<CLIC G>SUR = PUIS SUR # Rogner

Format de l'image
= L VOLET DROIT
IMAGE SELECTIONNEE
<CLIC G>SUR
<CLIC G>SUR " Regner
f’/.

‘J BOUTON DROIT

IMAGE SELECTIONNEE
o #
# Style Rogner

<CLIC G> SUR Foomer DE
POINTER SUR UNE DES MARQUES QUI ENCADRENT L'IMAGE i@ [ 5 [ [ =

<FAIRE GLISSER> LA SOURIS VERS L'INTERIEUR DE L'IMAGE
la partie de l'image rognée n'est plus affichée

&%}' Dans "exercice long document" sur la page "la structure de I'entreprise"
Rogner I'image

3. EXERCICE



L'entreprise et l'informatique

& Dans "exercice long document" sur la page "la structure de I'entreprise"
Conserver le clipart inséré mais en plus
Insérer I'image "clipart" ci-dessous et la présenter de la méme manicre par rapport a la
zone de texte



I8 CAPTURE D'ECRAN

Word permet de capturer une image d'une partie de 1'écran et de
l'insérer dans le document en cours.

(Coverien ) M GNGLET "INSERTION"

GROUPE "ILLUSTRATIONS" (2""BLOC)
@+

<CLIC G>SUR - OU SUR UNE DES VUES PROPOSEES
<CLIC G> o+ Copmredecen
ENTOURER D'UN CADRE LA ZONE A "PHOTOGRAPHIER"
l'image est insérée dans le document
MODIFIER SON HABILLAGE, LA DEPLACER A SA POSITION DEFINITIVE ET

EVENTUELLEMENT LA REDIMENSIONNER

&..13‘ Dans "exercice long document" sur la page "la structure de I'entreprise"
Faire une capture d'écran de I'image précédente avec la zone de texte

L'insérer sur la 3°™ page en bas puis la supprimer




I FORMES

Des formes sont disponibles pour compléter tableau, graphique, texte
et image.

1. INSERTION

Son cadre est dessiné par l'utilisateur a I'endroit de son choix.

(e I ONGLET "INSERTION"
GROUPE "ILLUSTRATIONS" (3*™bloc),
D

Forrmes , ’
<CLIC G> SUR - PUIS SUR LA FORME DESIREE
DESSINER LE CADRE DE LA FORME DANS LA PAGE EN FAISANT GLISSER LA SOURIS

??H—————ROTK"OH

=
HABILLAGE

FORME

49

Lo Lorsque la forme est sélectionnée, elle est encadrée de marques grises
permettant de modifier sa dimension, de marques jaunes® permettant de modifier la
forme méme et d'une fleche & permettant de lui faire effectuer une rotation
Faire glisser la forme entiére avec la croix % pour la déplacer ou faire glisser une de ces

marques avec une fleche I (sur un coté) N (sur un angle) pour la modifier

2. FORMAT

Les outils de gestion des ombres et de gestion 3D sont particulierement
¢laborés.

7
JBOUTON DROIT

FORME SELECTIONNEE
<CLIC D> SUR A?l’ Farmat de la forme..,

Crutils de dessin

Farmat

- ONGLET "FORMAT"




<CLIC G> SUR UN LANCEUR DE BOITE DE DIALOGUE

Format de la farme

OO =

VOLET DROIT

<CLIC G> SUR Q

@ Sélection, dimension et position se geérent comme pour les autres objets

3.

EXERCICE

Mé" Dans "exercice long document" sur la page "structure et organigramme"
Relier les deux colonnes par la forme 7
Modifier cette forme ( pivensions, ORIENTATION, OMBRE, DEGRADE . ..) pour obtenir un résultat comme

ci-apres

La structure d'une entreprize
performante n'est pas son arganigramme.
L'organigramme est un schema sur le
papier de ce que devrait étre 'organisation
des hommes dans 'entreprise.
L'organigramme &e (KHEMAKHEM | 1877,
p. 268) (WHEMAKHEM | 1977 p. 26} n'est
pas forcement l'organisation ideale dans
I'absolu pour I'entreprise, son ohjectif et
son environnement. Deuxigmement,
l'arganigramime n'est pas toujours
respecté dans la pratigue pour un
ensemble de raisons

=

Far exemple les affinités personnelles ou
les conditions reelles de |a vie de
I'entreprize. Par consequent,
l'organigramme est susceptible d'étre
madifié, ce qui ne signifie pas qu'il ne doit
pas etre respecte.

L'organigramme est un élément de la
structure ; il permet de déeterminer la
responsahilté de chacun des membres de
I'entreprize. La liberté d'agir dans cette
responsahilité (champs d'action) de
chacun de ses membres est le deuxieme
elerment. C'est ce gue chacun a le pouvair
de faire. On ne peut nas parler de
responsahilite gl n'existe pas de pouvair
associe. Un equilibre entre la
responsahilite 2t la liberte d'agir est la
base d'une stucture efficace. |

Mf ta" Dans "exercice long document" sur la page "Comment définir une structure"
En dessous du texte, insérer une forme "¢clair" dont vous gérerez les caractéristiques 3d

(orientation, rotation, perspective, éclairage ...) pour obtenir une forme
comme ci-dessous



G. OBJET WORDART
L'objet WordArt permet de présenter un texte de maniere tres €¢laborée.

1. INSERTION

Il est inséré au milieu du document et il faut donc le repositionner a
posteriori.

(Coveien” IR ONGLET "INSERTION"
GROUPE "TEXTE'" (AVANT DERNIERBLOC)

4

Wifard At

<CLIC G> SUR -
<CLIC G> SUR LE TYPE DE PRESENTATION
l'objet "WordArt" est inséré ; saisir le texte et adapter taille et position

0 s ol - . | =
\\/ 7 ReRliiehshe IIGIE
| oA | \ =P | I
o . . HABILLAGE

2. FORMAT

Le ruban permet sa modification.

Crutils de dessin

=t ONGLET "FORMAT"

GROUPE "STYLES WORDART" (3*™bloc)
OBJET SELECTIONNE

<CLIC G> SUR B\ Effets du texte -
PARCOURIR LES OPTIONS AVEC LA SOURIS ET OBSERVER LES EFFETS

<CLIC G> SUR L'OPTION CHOISIE

@ g Transformer » o A\ kfets duterte- du ruban Format donne accés A toutes sortes de

wtdy,

cde
™
E

cda
B e
= 13

ndyg

0
Ghij
- L=

(5

déformations : e ad Chy g g g




/3 Effets du teste =

L\
/&Y Ombre 3
g\
/), Réflexion 3
f,é:".\ Lumiére 3
B\  Biseau 3
o\ W

'-"-\ Rotation 3D »

bt Transformer »
Le volet droit permet de gerer 1'objet.
7
E BOUTON DROIT

OBJET SELECTIONNE
<CLIC D> SUR B Format de |2 forme..,

&

Cutils de dessin

Farmat

ONGLET "FORMAT"
<CLIC G> SUR UN LANCEUR DE BOITE DE DIALOGUE *

Format de la forme

Options de forme ( Options de texte

A &) &

<CLIC G> SUR &

VOLET DROIT



4 Ombre 4 Réflexion
Presélections O~ Présélections O~
Couleur & - Transparehoe sl 100 %

Tranzparence | Taille I 0

41 F LI

Tajlle I I Opt
Flou I \:Omhre I Qpt
Angle I & Réflexion 4 Lumiére
Distance I XLumiére ﬂtions BE
4 Contours adoucis FD Contours adoucis gy & - |
P F t 3D ] -
Préselections grma Taille I Opt 2
[ Rotation 3D . .
qparence I 0% =
4 Rotdlion 3D
4 Format 3D
Biseau supérieur Présélections -
Largeur | Opt : . a =
i) Rotation X 334° I
. : Hauteur | gpt %
: S Fotation ¥ 287 Bl i B
Bizeau inférieur )
y | Largeur |Opt = Rotation £ or S led | | €n
|
Hauteur | Opt & Perspective 65" HEE AN

3. DISPOSITION
L'objet peut étre déplace et redimensionné

a) SELECTION

Afin de pouvoir modifier ses caractéristiques, il faut d'abord le
sélectionner.

’; .n-

J BOUTON GAUCHE
<CLIC G> A L'INTERIEUR DE L'OBJET

il est entouré de poignées
Pour ne plus le sélectionner, cliquer en dehors

e ey | HABILLAGE

b) DIMENSION

La taille de l'objet peut a tout moment étre adaptée en l'augmentant ou
la diminuant.




J,I:_;__

J BOUTON GAUCHE
OBJET SELECTIONNE
POINTEUR SUR UNE DES POIGNEES AU MILIEU D'UN COTE OU SUR UN ANGLE
la souris change de forme : b oo S o
<FAIRE GLISSER> POUR MODIFIER LA TAILLE

Qutils de dessin

Farmat

ONGLET "FORMAT"

GROUPE "TAILLE" (DERNIERBLOC)
OBJET SELECTIONNE
MODIFIER LA HAUTEUR ET/OU LA LARGEUR

flstem 2

tos B1dcm 2

¢) POSITION
L'objet est libre et peut étre positionné n'importe ou dans le document.

4:;__

J BOUTON GAUCHE
OBJET SELECTIONNE

POINTEUR SUR LE CADRE ENTOURANT L'OBJET (hors poignées)
&
le pointeur change de forme : %

<FAIRE GLISSER> POUR MODIFIER LA POSITION DE L'OBJET

G ”T rﬂ © DIMENSIONNER

d) ROTATION

L'objet peut étre tourné dans tous les sens.

4:_;__

J BOUTON GAUCHE
OBJET SELECTIONNE
<FAIRE GLISSER> &~



la souris change de forme

i ONGLET "FORMAT"

GROUPE "ORGANISER"' (AVANT DERNIERBLOC )
<CLIC G> SUR “k Rotation =
SELECTIONNER UNE OPTION

Format de la farme

Options de forme
A
— @ VOLET DROIT

<CLIC G> SUR " Retation 3D

4. EXERCICE

&Dans "exercice long document" sur la 1°° page
Insérer une image "WordArt" avec le texte "sommaire"
Le positionner devant I'image comme ci-dessous

GFURE DE L'!I| REPRISE

QRGANIGRAMME

. STRUCTURE

O h b L) D




H. TABLEAU

La conception du tableau est basée sur la notion de cellule.
1. CREATION

Le tableau créé est créé libre dans le document.

[Croerio BB ) NGLET "INSERTION"

GROUPE "TABLEAUX" 2*™bloc)

POSITIONNER LE POINT D'INSERTION DANS LE PARAGRAPHE DEVANT CONTENIR LE
TABLEAU

Tableau
<CLIC G> SUR -

<FAIRE GLISSER> LA SOURIS SUR LE TABLEAU VIRTUEL POUR DEFINIR LE NOMBRE DE
CELLULES

le tableau est inseré dans le document avec le nombre de cellules choisi

Insérer un tableau

ER Insérer untableau..,
[ Dessiner un tableau

E['g Feuille de calcul Excel
[ Tableaux rapides r

Cutils de tableau

Les rubans  Crétion

Dispositian

s'affichent alors.

@ B Dsbleawcrpides - onne acces 4 une sélection de tableaux tout fait dont il suffit de
remplacer les données



Prédéfini
fvec sous-titres 1

Insonption dans les colléges locaus, 2006

Callege Moy eanix dtindiants Etudiants du Wariation

Université du cidre 110
ollega do I"orme

fivec sous-titres 2

Inscnption dans les colléges locaus, 2006

Callége Nouvesuxétudlants  Etudiants du Varlation
deuxbibme eyele
Etwdigniduw premier
<yl
Université du ekdre 110 108

Cellima ds "arme 23 M4 9

i
consell’ Si le ruban "tableau" n'est plus affiché et que vous ayez du mal a le réafficher,

faire un <pousir cuc- sur 5T_§fi.( SUR LE COTE HAUT GAUCHE DU TABLEAU)

&9

~me 11 est aussi possible de dessiner complétement le tableau avec B Dessineruntableau

2. SELECTION

v <TAB> déplacement d'une cellule vers la droite
en fin de tableau, création d'une nouvelle ligne
v <MAJ> <TAB> déplacement d'une cellule vers la gauche

.
J BOUTON GAUCHE
<FAIRE GLISSER>
dans la cellule : Sélection caracteres

si la sélection va au-dela de la cellule, les cellules entieres sont
sélectionnées

<FAIRE GLISSER> &~
barre sé€lection ligne : Sélection de lignes de cellules

<FAIRE GLISSER> #
barre sélection cellule : Sélection de cellules



<FAIRE GLISSER> ¥
Sélection de colonnes de cellules

SELECTION CARACTERES SELECTION COL ONNE

/

SELECTION LIGNE P X
SELECTION CELLULE =7
|

M;‘ Dans "exercice long document" sur la page "les différentes fonctions"
Créer un tableau de 6 lignes et 3 colonnes

3. SAISIE

Elle s'effectue de maniére standard.
.

J BOUTON GAUCHE

<CLIC G> DANS LA CELLULE

SAISIR LES DONNEES
<CLIC G> DANS LA CELLULE SUIVANTE...ETC

SRR .

SAISIR LES DONNEES DE LA 1™ CELLULE
<TAB> PASSE A LA CELLULE SUIVANTE

SAISIR LES DONNEES
ETC...

en fin de tableau, <tab> crée une nouvelle ligne

M;" Dans "exercice long document" sur la page "les différentes fonctions"
Saisir les données suivantes dans les deux premiéres colonnes du tableau créé

Couleur
Direction 1
Financiére 2
FPersannel 3
Exploitation 4
Commercial g

Mé‘ Dans "exercice long document" sur la page "les différentes fonctions"
Compléter la troisieme colonne du tableau créé comme ci-dessous



Attention, ces données sont des formes dont il va falloir modifier I'habillage en "aligné
sur le texte" puis centré

Couleur Farme
Directian 1 i
Financiere 2 -
Fersonnel 3 iﬁ
Exploitation 4 -;:1-
Comrmercial 5 i)

4. STYLE

Le ruban "création" permet de personnaliser le tableau.

Cuatils de tableau

ONGLET "CREATION" (en fin de ruban dans les outils de
tableau)

GROUPE "STYLES DE TABLEAU" (2™bloc)

<CLIC G> SUR ' POUR DEROULER LES STYLES DE TABLEAU

DEPLACER LA SOURIS SUR LES STYLES POUR LES VISUALISER

<CLIC G> SUR LE STYLE VOULU

Tableaux Grille

@ Le groupe "options de style de tableau" ( ler bloc) permet de faire varier la mise
en forme du tableau en fonction du fait qu'il y ait des titres, des totaux...

Mg‘ Dans "exercice long document" sur la page "les différentes fonctions"

Affecter le style === "grille claire, accentl" au tableau
Annuler

@ Si le volet droit est affiché, certaines options de mise en forme du texte peuvent
étre affectées au tableau



Fffets de mise en forme d'un texte
A A

' Ombre

I> Réflexion

' Lumiére

I Contours adoucis

I Format 3D

S. BORDURES ET TRAME

Les bordures s'appliquent a la sélection ; pour appliquer des bordures a
une seule cellule, 1l faut la sélectionner ; pour appliquer des bordures a
tout le tableau, il faut sélectionner tout le tableau.

ONGLET "CREATION" (en fin de ruban dans les outils de
tableau)

GROUPE "BORDURES" (3™ bloc )

EFFECTUER LA SELECTION

Styles de B .
<CLIC G> SUR terdure= PUIS SELECTIONNER UNE BORDURE DU THEME

<CLIC G> SUR " PUIS SELECTIONNER UN TYPE DE BORDURE
<CLIC G> SUR  "#Ft " PUIS SELECTIONNER UNE EPAISSEUR DE BORDURE
<CLIC G> SUR KX Cauleurdustiet- PUIS SELECTIONNER UNE COULEUR DE BORDURE

Bordures

<CLIC G>SUR - POUR APPLIQUER LES CARACTERISTIQUES SELECTIONNEES A L'UNE
OU L'AUTRE DES BORDURES ( ou toutes )

! a « 11 est aussi possible d'appeler la boite de dialogue en cliquant sur le lanceur de
boites de dialogue = de Bordures B

&...J»;" Dans "exercice long document" sur la page "les différentes fonctions"
Affecter une bordure de type "toutes les bordures" a tout le tableau
avec les caractéristiques suivantes : "ligne pleine, 1 point, bleu"

;;E
@ Mise en forme
weaarn [ 'outil desbordures permet de dessiner les caractéristiques choisies directement sur le
tableau



s

A

kdise en forme

L.l»;" Modifier les bordures du tableau comme ci-apres avec l'outil desbordures et ]es

-

Tt —m—mmmm -~

Shyles de
caractéristiques | bordure - < Couleur du st~

BORDURE FINE | Couleur Faorme
T
CLAIRE Direction 1 HEr BORDURE EPAISSE
Financigre 2 o / FONCEE
FPersonnel 3 L
Exploitation 4 *g:%
Commercial ] &5

La trame de fond va remplir le fond de la cellule.

ONGLET "CREATION" (en fin de ruban dans les outils de
tableau)

GROUPE "STYLES DE TABLEAU" (2™ bloc)

EFFECTUER LA SELECTION
%

Trame de

<CLIC G> SUR 4" PUIS SELECTIONNER UNE COULEUR OU UN TYPE DE TRAME

..L..i»;"‘ Dans "exercice long document" sur la page "les différentes fonctions"
Modifier la couleur de fond comme ci-apres puis conserver ou annuler selon vos gofits

Couleur Forme
Direction - 1 it o
Einancie 2

TMHESDFFEHEHES% . s
3F
D

Exploitation ] 4

Commercial 5

6. STRUCTURE

La disposition du tableau va concerner les cellules, les lignes et les
colonnes ainsi que leurs caractéristiques.

a) SELECTION LIGNES

La sélection d'une ou plusieurs lignes entieres s'effectue de préference
avec la souris.



’..p-.-
J BOUTON GAUCHE
<CLIC G> EN FACE DE LA LIGNE

ou
<FAIRE GLISSER> LE POINTEUR EN FACE DES LIGNES POUR LES SELECTIONNER

Cutils de tableau

Disposition

ONGLET "DISPOSITION"

GROUPE "TABLEAU" ( lerbloc)
<CLIC G> DANS UNE CELLULE DE LA LIGNE

b
N
S
Sélectionner

<CLIC G> SUR 5
<CLIC G> SUR [ Sélectionner la ligne

&%" Dans le tableau de la page "les différentes fonctions" de "exercice long
document"

Sélectionner la 2°™ ligne du tableau
b) INSERTION LIGNES

Les lignes insérées s'ajoutent a la structure du tableau.
N

= BOUTON GAUCHE

<POINTER> DEVANT LA LIGNE SELECTIONNEE

<CLIC G> SUR # EN FACE LA LIGNE

./ BouToN DROIT
SELECTIONNER LA OU LES LIGNES

L - .
FH  Insérer des lignes au-dessus

<CLIC D> Inzérer m Insérer des ligres en dessous

Catils de tableau

Création Disposition

ONGLET "DISPOSITION"

GROUPE "LIGNES ET COLONNES" (3*™bloc)
SELECTIONNER LA OU LES LIGNES



I:-*l'] D
L
Insérer Insérer

<CLIC G>SUR au-dessus QU dessous
il y a autant de lignes d'insérées que de sélectionnées

&%" Dans le tableau de la page "les différentes fonctions" de "exercice long
document"

Insérer une ligne aprés la 2°™ ligne du tableau

¢) SUPPRESSION LIGNES

La suppression de lignes se fait selon les mémes principes que
l'insertion.

Qutils de tableau
Disposition

ONGLET "DISPOSITION"

GROUPE "LIGNES ET COLONNES" (3*™bloc)
SELECTIONNER LA OU LES LIGNES

X

Supprirmner

<CLIC G>SUR -
5% Supprimer les lignes
f#

7 BouToN prOIT

SELECTIONNER LA OU LES LIGNES
<CLIC D> cupprirmerles lignes

les lignes sélectionnées sont supprimées

&%" Dans le tableau de la page "les différentes fonctions" de "exercice long
document"

Supprimer la ligne insérée
d) HAUTEUR LIGNES

La hauteur des lignes peut étre modifice.

Catils de tableau

Création Disposition

ONGLET "DISPOSITION"

GROUPE "TAILLE DE LA CELLULE" (5™ bloc)
SELECTIONNER LA OU LES LIGNES



-

<CLIC G> SUR - OU - DE [ Hauteur: 49cm 2

s
" BouToN prROIT

POINTEUR SUR LE BORD BAS DE LA LIGNE

4 ETIRER LA LIGNE VERS LE HAUT OU VERS LE BAS POUR ADAPTER SA HAUTEUR

@ B Distrisuer s lianes permet d'uniformiser la hauteur des lignes

i.i%" Dans le tableau de la page "les différentes fonctions" de "exercice long
document"
Augmenter la hauteur de la ligne de titre
Uniformiser la hauteur des lignes de données

e) SELECTION COLONNES

La sélection des colonnes s'effectue de préférence avec la souris.

J BOUTON GAUCHE
<CLIC G> AU-DESSUS DE LA COLONNE
ou

<FAIRE GLISSER> LE POINTEUR AU-DESSUS DES COLONNES POUR LES SELECTIONNER

Catils de tableau

Disposition

ONGLET "DISPOSITION"

GROUPE "TABLEAU" ( lerbloc)
<CLIC G> DANS UNE CELLULE DE LA COLONNE
RS

v

<CLIC G> SUR G=électionner
<CLIC G> SUR B Sélectionner la colonne

&%" Dans le tableau de la page "les différentes fonctions" de "exercice long
document"

Sélectionner la 2°™ colonne du tableau

f) INSERTION COLONNES

Les colonnes insérées viennent s'ajouter a gauche ou a droite de la



colonne sélectionnée.

J BOUTON GAUCHE
POINTER AU-DESSUS ET AVANT LA COLONNE SELECTIONNEE
<CLIC G> SUR @ AU-DESSUS DE L'INTERSECTION DES COLONNES

¥ BouToN DROIT
SELECTIONNER LA OU LES COLONNES

&l Insérer des colonnes 3 gauche

<CLIC D> !Insérery 3 Insérer des colannes & draite

Catils de tableau

Création

e ONGLET "DISPOSITION"

GROUPE "LIGNES ET COLONNES" (3™ bloc)
SELECTIONNER LA OU LES COLONNES

e =

Insérer a Insérer

<CLIC G> SUR gsuche QU draite
il y a autant de colonnes d'insérées que de sélectionnées

&%}' Dans le tableau de la page "les différentes fonctions" de "exercice long

document"

2éme

Insérer une colonne apres la colonne du tableau

g) SUPPRESSION COLONNES

La suppression de colonnes se fait selon les mémes principes que
l'insertion.

Catils de tableau

Création Disposition

ONGLET "DISPOSITION"

GROUPE "LIGNES ET COLONNES" (3™ bloc)
SELECTIONNER LA OU LES LIGNES

[

Supprirmer L

<CLIC G>SUR 3 ¥ Supprimer [&s colonnes
f#
7 BouToN prOIT



SELECTIONNER LA OU LES COLONNES
<CLIC D> Supprimer les colonnes
les colonnes sélectionnées sont supprimées

&i%" Dans le tableau de la page "les différentes fonctions" de "exercice long
document"
Supprimer la colonne inséree

h) LARGEUR COLONNES

La largeur des colonnes peut étre modifiée et adaptée aux données
saisies.

Cgtils de tableau

Création Disposition

ONGLET "DISPOSITION"

GROUPE "TAILLE DE LA CELLULE" ( 5"™bloc)
SELECTIONNER LA OU LES COLONNES
<CLIC G>SUR olargeur: §87cm 2
f#
" BouToN DROIT

POINTEUR SUR LE COTE DROIT DE LA COLONNE
ETIRER LA COLONNE VERS LA GAUCHE OU LA DROITE POUR ADAPTER SA LARGEUR

@ & Bistribuer les colonnes - permet d'uniformiser la largeur des colonnes ; un <DOUBLE
CLIC> sur le bord droit de la colonne adapte sa largeur aux données

&%" Dans le tableau de la page "les différentes fonctions" de "exercice long
document"
Augmenter la largeur de la colonne de titre
Adapter la largeur des autres colonnes aux données puis l'uniformiser

7. DISPOSITION
Le tableau peut étre redimensionné et déplacé dans le document.
a) SELECTION

Avant de pouvoir modifier ses caractéristiques, il faut d'abord le
sélectionner.



’;-r-

J BOUTON GAUCHE
<CLIC G> SUR = EN HAUT A GAUCHE DU TABLEAU
Pour ne plus sélectionner le tableau, il suffit de cliquer en dehors

+ ‘_},
I

@ La sélection de lI'ensemble du tableau affiche une barre d'outils prés du tableau

Brial < T e I:J' F}.&'v

6 I =3 AT £ - 5 - o Insérer Supprimer

b) DIMENSION

La largeur du tableau peut étre adaptée en I'augmentant ou la
diminuant.
’..r-r-
J BOUTON GAUCHE
POINTEUR SUR UNE DES SEPARATIONS DE COLONNE

<MAJ> ENFONCE <FAIRE GLISSER> POUR MODIFIER LA LARGEUR DU TABLEAU
(tout en modifiant la largeur de la colonne concernée)

¢) POSITION

Le tableau peut €tre positionné n'importe ou dans le document.

.

" BOUTON GAUCHE

<FAIRE GLISSER> & EN HAUT A GAUCHE DU TABLEAU VERS LA NOUVELLE POSITION

.‘i.i%" Dans le tableau de la page "les différentes fonctions" de "exercice long
document"
Augmenter la largeur du tableau et rééquilibrer la largeur des colonnes
Déplacer le tableau dans le texte puis le remettre a sa position d'origine



Le service
persannel
totalite du
des

Couleur Farme
Direction 1 o
Financigre 2 ——t—
Fersonnel g < >
Exploitation 4 *;:3
Comrmercial g [

8. EXERCICE

Mf ta" A partir du tableau en cours, créer un tableau comme ci-avant

du
gere la
personnel



I.  GRAPHIQUE

Les graphiques completent utilement les tableaux. Ils permettent de
matérialiser les données en les présentant d'une maniere concise et claire.
IIs sont automatiquement mis a jour en fonction de 1'évolution des
données.

1. CREATION

Il est créé sur a la position du point d'insertion et est 1i€ au texte.

[Cierier, ONGLET "INSERTION"

GROUPE "ILLUSTRATIONS" (3*™bloc)

POSITIONNER LE POINT D'INSERTION DANS LE PARAGRAPHE DEVANT CONTENIR LE
GRAPHIQUE

11
<CLIC G>SUR °¢rehiaee PUIS SUR UN TYPE DE GRAPHIQUE

POUR VALIDER
2. TYPE

Les graphiques se divisent en 2 catégories :

« Les graphiques en 2 dimensions - leurs données sont représentées
par rapport a 2 axes, un axe horizontal et un axe vertical

+ Les graphiques en 3 dimensions - leurs données sont représentées
par rapport a 3 axes, un axe horizontal, un axe vertical et un axe
de profondeur

Qutils de graphigque

réation Farmat

ONGLET "CREATION"

GROUPE "TYPE" (dernier bloc)
GRAPHIQUE SELECTIONNE

tadifier le type
<CLIC G> SUR e orphinie

SELECTIONNER LE TYPE DE GRAPHIQUE
POUR VALIDER




Maodifier le type de graphique ? x

Tous les graphiques

e YN

hodéles

e Histogramme 3D
| Courbes
bodg=t
M Secteurs L3
=1
E s g F =
B fres & & -
2 o o J@»‘F 595-9
s+ Muage de points (00 o
[6 Feorsier

annuler

A Certains graphiques ne sont pas des vrais graphiques en 3 dimensions ; ils sont
représentés sur 2 axes mais leurs marques ( la forme de représentation utilisée ) est en 3

dimensions

@ A noter de nouveaux types de graphiques

Bﬂ Compartimentage  |{i§  Zone etvaleur

@ Rayons de soleil hl_]] Cascade

3. SAISIE DONNEES

Une feuille de travail Excel est affichée pour modifier les données du
graphique.

Cutils de graphigque

Création Format

ONGLET "CREATION"

GROUPE "DONNEES" (3™ bloc)
GRAPHIQUE SELECTIONNE

Modifier les

<CLIC G> SUR données -
la feuille de travail s'affiche

MODIFIER LES DONNEES
<CLIC G> SUR % POUR FERMER LA FEUILLE



il H : E[';] Graphigue dans Micrasoft Word

H & 5

ETIQUETTES A B c D E ’ \
1 Série 1l Série 2 Série 3
2 catégorie 1 4,3 2,4 2 WABILLAGE
i -ga:?g‘“!e; :':nmmsss:"‘ : FAIRE GLISSER POUR DEFINIR
ategorie i ’
| LES DONMEES A AFFICHER
5 |Catégoried 4,5 2,8 5
6
E ilii
” @ Sélectionner . .
Lineels desdonnées permet de gérer plus finement ces dernicres
Sélectionner la source de données ? *
Plage de données du graphique: | =Feuilll$251:5654 B
|.l = @ Changer de ligne ou de colonne :] |
Entrées de l[Egende [Sérig] Etiquettes de 'axe horizontal (abscisse)
D Ajouter D rodifier | x Supprimer :r rodifier |
Série 1 Catégarie 1
Série 2 Catégorie 2
Série 3 Catégorie 3
Catégorie 4
Zellules masquées et cellules vides Annuler

@ Intervertir ez .
il lignes/colonnes intervertit le rapport des données aux axes

&%‘ Dans le document "exercice long document" page "les différentes fonctions"
Insérer un graphique et saisir les données suivantes a la place de celles existantes

A B
1 budget
2 Direction 250
3 Financiére 205
4 Personnel 195
5 Exploitation 200
& Commercial 175
Définir la zone affichée puis fermer le document de travail

4. PRESENTATION

Les possibilités de présentation sont vastes.
a) STYLES

Tout un choix de styles de graphique est propos¢ avec un ensemble de
caractéristiques de mise en forme homogenes et esthétiques.

ils de graphique

Création Farmat

ONGLET "CREATION"



GROUPE "STYLES DE GRAPHIQUE" (2*™bloc)

GRAPHIQUE SELECTIONNE

<CLIC G>SUR UN STYLE PROPOSE

utiliser eventuellement l'ascenseur pour afficher un plus grand choix

E ot

.
@ Style Couleur
Y :

dg=t

&%‘ Dans le document "exercice long document" page "les différentes fonctions"
Modifier le style du graphique

b) MARQUES

Les formes symbolisant les données sont appelées "marques" (cones,
pyramides, rectangles...).

S 4
= BOUTON GAUCHE
<CLIC G> SUR UNE SERIE DE DONNEES
la serie est sélectionnee
>,
‘J’ BOUTON DROIT
<CLIC D> SUR UNE SERIE DE DONNEES

_Ld Iettre en forme une série de dannées..,



Mise en forme des séries

Options des séries ¥

CRSH( )
VOLET DROIT

<CLIC G> sur 1l

<CLIC G> SUR UNE MARQUE

POUR SELECTIONMER LA SERIE Geer SELECTION

'

& Dans le document "exercice long document" page "les différentes fonctions'
Modifier les marques du graphique

¢) COULEURS

Excel dispose de tout un choix de jeux de couleurs de graphique
(comme pour le tableau).

Ctils de graphique

(Création ) IEESETE ONGLET "CREATION"

GROUPE "STYLES DE GRAPHIQUE" (2*™bloc,)
GRAPHIQUE SELECTIONNE

L]

l‘l

Modifier les

<CLIC G> SUR  couleurs-

<POINTER > SUR LES JEUX DE COULEURS

<CLIC G>SUR LE JEU SELECTIONNE

utiliser éventuellement ['ascenseur pour afficher un plus grand choix

Ha

hd
Shyle Couleur

En couleur .

HEEEEN
ENNEENR
HE EEN
JNEEEE

Comment changer ces couleurs 7 |+

<POINTER > SUR LES JEUX DE COULEURS
<CLIC G>SUR LE JEU SELECTIONNE




utiliser éventuellement l'ascenseur pour afficher un plus grand choix

Mise en forme des séries.

Options des séries ¥
RN ||
action VOLET DROIT
<CLIC G> SUR A

conseil’ [ ¢ remplissage dégradé permet notamment d'obtenir des effets esthétiques en
créant des points de dégradés et en assignant une couleur a chacun de ces différents
points. Il est disponible pour tous les objets

4 Remplissage Dégradés prédéfinis R
D Bucup remplissage Type | Radial -
! Remplizsage uni i
p. o Drientation M~
® Remplizssage dégradé —
: _ <CLIC 6> POUR CREER UN POINT =
Rernplizsage avec imz. . - . .o e 5
Matif de remplissage Paints de dégrades \
Automa POINT DE DEGRADE —@j_m 9] [
Irewerser si négatif
: . Couleur &y -
Warier les couleurs par paint
Pasition 0% %
CARACTERISTIOUES DU
POINT SEtEc'nw“E' —_— Tran;parence I 0% =
Luminosité —t | 50% =

d) ELEMENTS

La disposition propose des combina2isons d'¢léments du graphique et
de positionnement de ces éléments dans le graphique Ja /égende a tel
endroit, le titre a tel endroit, les titres des axes dans tel sens, des
étiquettes de données a tel endroit...,

Cutils de graphigque

Création Format

ONGLET "CREATION"

GROUPE "DISPOSITIONS GRAPHIQUE" (1¥bloc)
GRAPHIQUE SELECTIONNE
ﬂ]ﬂlEI

Disposition

<CLIC G>SUR  r=pice-
<CLIC G>SUR UNE DISPOSITION PROPOSEE
utiliser eventuellement l'ascenseur pour afficher un plus grand choix



2= Dans le document "exercice long document" page "les différentes fonctions"
Tester les dispositions proposées

e¢) ENRICHISSEMENT

Des légendes, titres d'axe et autres €tiquettes viennent compléter le
graphique.

Cutils de graphique

Création Farmat

ONGLET "CREATION"
GROUPE "DISPOSITIONS GRAPHIQUE" (1"bloc)
GRAPHIQUE SELECTIONNE
1%
Ajouter un élément
<CLIC G>SUR de graphigue =
<CLIC G>SUR UN DES ELEMENTS PROPOSES

le ruban propose des outils pour chaque élément du graphique

A
@ ELEMENTS DE GRAPHIQUE
..J
5

Aups

Titres des axes

Titre du graphique
[] Etiquettes de données
[] Table de donnges
Cuadrillage

[] Légende

all

<COCHER>LES ELEMENTS DESIRES

2= Dans le document "exercice long document" page "les différentes fonctions"
Ajouter comme titre de graphique "budget"

Ajouter comme titre de l'axe vertical "en ME"
Réduire la taille de police et présenter comme ci-dessous



BUDGET

Ti€

300
200
100 ‘
o budget

Direction  Financiére Pe cploitation Cormercial

Ajouter un élément |

: Graphique sélectionné, dans l'onglet "disposition", je clique sur e graphique -

. . =i 2 . |.|:|1Dl Su-dessus du graphique
je Chque sur @ Titre dugraphique 3 puis sur

Je saisi le titre "Budget"

le texte s'affiche au fur et a mesure dans la zone de titre
. . : . i’[ﬂ]m Wertical principal

je clique sur ' Titres des aces " puis sur
Je saisi le titre de 1'axe "M€"

le texte s'affiche au fur et a mesure dans la zone parallele a l'axe
5. DISPOSITION

Le graphique peut étre redimensionné et déplacé au sein du document.
a) SELECTION

Avant de pouvoir modifier ses caractéristiques, il faut d'abord le
s¢lectionner.
*
J BOUTON GAUCHE

<CLIC G> A L'INTERIEUR DU GRAPHIQUE
comme le tableau, le graphique est entouré de poignées

)

Q
@ Pour ne plus sé€lectionner le graphique, il suffit de cliquer en dehors

A Bien faire attention a sé€lectionner le graphique et non une zone du graphique ;
le nom de la sélection s'affiche dans le premier bloc de I'onglet "format"



Zone de graphique =2 0NE DE GRAPHIQUE
DOIT ETRE AFFICHE

%‘ Mize en forrme de la sélection
23] Rétablir le style d'origine

Sélection active

b) DIMENSION

La taille du graphique peut étre adaptée en I'augmentant ou la
diminuant.

&

=

f
““" BOUTON GAUCHE

GRAPHIQUE SELECTIONNE

<POINTER> SUR UNE DES POIGNEES

le pointeur de la souris change de forme oo ™, &
<FAIRE GLISSER> POUR MODIFIER LES DIMENSIONS ET LA FORME

¢) POSITION

Le graphique peut étre positionné dans n'importe quel paragraphe du
document. L'alignement et l'espace avant et apres le paragraphe
modifieront la position du paragraphe et du graphique contenu. Il peut
aussi €tre liberé de toute contrainte et libre dans la page.

de graphique

Format

ONGLET "FORMAT"

GROUPE "ORGANISER" (5*™bloc)
GRAPHIQUE SELECTIONNE

<CLIC G>SUR -

d

OU = Devant le texte

CHOISIR

POINTEUR SUR LE CADRE ENTOURANT LE GRAPHIQUE
lIF
le pointeur change de forme : &

<FAIRE GLISSER> POUR MODIFIER LA POSITION DU GRAPHIQUE



OPTIONS DE DISPOSITION X

Aligné sur le texte

+ =
— ™o
.J |
A
: Avec habillage du texte
Y | ﬁ_ s #

<CLIC G>SUR UNE DES OPTIONS PROPOSEES

OU FE Devant le texte

CHOISIR
LE GRAPHIQUE ETANT SELECTIONNE

POINTEUR SUR LE CADRE ENTOURANT LE GRAPHIQUE
O
le pointeur change de forme : &

<FAIRE GLISSER> POUR MODIFIER LA POSITION DU GRAPHIQUE

Aligné sur e texte
Carrg

Bapproché

Ay travers

Haut et baz

Derriére |e texte

1 o o

Dewvant le texte

6. EXERCICE

ES%‘ Dans le document "exercice long document" page "les différentes fonctions"
Présenter les objets de la page comme ci-apres



IV.LES DIFFERENTES FONCTIONS

Oirection
La direction prend les décisions stratégiques

Financiére
Le service financier effectus toutes les opérations de comptahilisation ainsi gue |3 gestion
previsionnelle des comptes

FPersonnel
Le service du personnel gére la totalite du personnel des exploitations et etahlit la paie de la
totalite des salaries.

Exploitation
Le service exploitation vient en renfort des chefsd'agence, assure |a liaison entre les
agences et I'haomogéneité des procédures d'exploitation.

Commercial
Le service commercial centralise au siege les relations cammerciales avec les gros clients
ainsi gue I'ensemble des relations commerciales internationales.

Couleur Forme
Direction 1 ox
Financiére 2 ——t—
Perznnnel 3 <>
Exploitation 4 .;:(F
Commercial ] &=

Figure 4
BUDGET
e

300
200
100
i 4 ’ budzet

Direction  Financigre  Personnel  Exploitation Cormmercial

Figure 5



J. OBJET SMARTART

L'objet SmartArt peut revétir plusieurs formes différentes en fonction
des besoins.

1. INSERTION

La plupart des objets "SmartArt" obéissent aux regles ci-dessous.

(oo SRR ONGLET "INSERTION"

EME

GROUPE "ILLUSTRATIONS" (27BLOC)
POSITIONNER LE POINT D'INSERTION DANS LE TEXTE
=
<CLIC G>SUR Srmartéit
CHOISIR DANS LE VOLET DE GAUCHE LE TYPE D'OBJET
<CLIC G> SUR UN TYPE DE SMARTART DANS LE VOLET DU MILIEU
la representation s'affiche dans le volet droit
POUR VALIDER
l'objet "SmartArt" s'affiche dans le texte — modifier son habillage pour le
rendre indépendant

Chaisir un graphique Smartart ? >
Tous |rz__|‘
= Liste I';_]_E:f
]
w9 Processus _
b+
T Cycle o2
sk Hiérarchie - =i
Relati - =
E A @ Q—- E><:ZI <Z| = Relation circulaire
.«E‘B hdatrice T Représenter la relation par rapport & une
) idée centrale, Le texte Miveau 2 est ajouté
A Pyramide ﬁ - f_\ = y de maniére non séquentielle et est limité
& = R (f—= i cing éléments, Il ne peut y avoir quun
las] Image @ = "'j'E‘_E_" === p seul Elément Miveau 1.
. o) PPN N M
| Annuler

Le SmartArt affiché, i1l ne reste plus qu'a saisir les données et les
images.

o
N

SAISIR LE TEXTE DANS LES ZONES PREVUES




INSERER LES IMAGES EN CLIQUANT SUR LA ZONE IMAGE

MODIFIER EVENTUELLEMENT LES CARACTERISTIQUES DU SMARTART AVEC LA
BARRE D'OUTILS

<CLIC G> EN DEHORS POUR VALIDER

Tapez votre texte ici il

e 1 e D
L i

=

oo
| Liste d'images e
Permet de représefiter des groupes

dinfarmations inteonnectéss, Les formas
~\OLETDE SAISIE DL

& Dans le document "exercice long document" page "Comment définir une
structure"
insérer un objet Smart Art comme ci-dessus au milieu de la page (liste d'images

continues) et renseigner le texte et insérer les images ( direction, financier et
personnel du dossier Exoswroip des exercices )

Financier
L

2. ORGANIGRAMME

L'organigramme hiérarchique est un Smart Art particulier qui permet de
présenter des informations de maniere structurée avec une lisibilité plus
grande.

Personnel

Direction

Création

ONGLET "INSERTION"
GROUPE "ILLUSTRATIONS" (2"™"BLOC)



5
<CLIC G>SUR >martArt
CHOISIR DANS LE VOLET DE GAUCHE ¢ Hiérarchic
<CLIC G>SUR LE TYPE D'ORGANIGRAMME DANS LE VOLET DU MILIEU
POUR VALIDER
RENSEIGNER ['ORGANIGRAMME
EN SAISISSANT DIRECTEMENT DANS L'ORGANIGRAMME OU DANS LA LISTE A GAUCHE

Tape: le texte ici % SAISIR DUTEXTE DANS LA 7

&

¢ LISTE OU DANS LA BOITE

® |Texte]

(o]
® [Texte]
* [Teste] I

O Q _
® [Texte]
o ) | [Texte] I [Texte]  °
] |
ol l [Texte] | (Texte] ‘ I (Texte]
En savoir plus sur e graphigue Smartast | |

@ <CLIC G>dans l'organigramme affiche le volet de saisie

&' Dans le document "exercice long document" page "Comment définir une
structure"
insérer un objet Smart Art comme ci-dessus dans la partie inférieure de la page

Renseigner le texte
M.Dupont
1 1
Mme Mile
Durand Leprat
l i \ l Mr Trevor | ' Mr Harris
George

Il est possible d'insérer une personne supplémentaire dans
l'organigramme.




Cgtils Smarkdrt

Création Format

ONGLET "CREATION"

GROUPE "CREER UN GRAPHIQUE" (1"sioc)
SELECTIONNER UNE FORME DE L'ORGANIGRAMME

<CLIC G>SUR - DE 17 Ajouter une forme  ~

SELECTIONNER LA POSITION DE LA FORME

UNE NOUVELLE FORME EST INSEREE

SAISIR LES INFORMATIONS SUR LA PERSONNE ( nowm, FONCTION )

-7 BouTon prROIT
<CLIC D>SUR UNE FORME DE I'ORGANIGRAMME

T Ajouter une forme 4

SELECTIONNER L'EMPLACEMENT DE LA FORME
UNE NOUVELLE FORME S'INSERE DANS L'ORGANIGRAMME A L'EMPLACEMENT CHOISI
SAISIR LES INFORMATIONS SUR LA PERSONNE

n . tam a
’-_-'* Ajouter la forme aprés o Ajouter la forme au-dessus

T 5 : :
i Ajouter la forme avant I Ajouter la forme en dessous fFL Assistant Ajout

@ I1 est aussi possible de déplacer une forme existante en la faisant glisser avec la
souris

3. PRESENTATION

Tout un choix de styles est propos¢é pour mettre en forme le smart art.
a) STYLE

Tout un choix de styles est propos¢ avec un ensemble de
caractéristiques de mise en forme homogenes et esthétiques.

Cutils Smartirt

Création Farmat

ONGLET "CREATION"

EME

GROUPE "STYLES SMARTART" (3 "BLOC)
SMARTART SELECTIONNE

<CLIC G> SUR UN STYLE
utiliser éventuellement l'ascenseur pour afficher un plus grand choix



= - 00' =

/ Style Cowleur Disposition

DANS L'ORGANIGRAMME( hors formes)
= -

<CLIC G> SUR style

<CLIC G> SUR UN STYLE

E E D = & &
e o o o o i l:%
e, A

B ) .
Dl:]l'__ll ol "“f“ﬂ L ) |e=ns

@ Le style de forme va concerner la forme sélectionnée, le cadre et 'arrieére-plan

b) COULEUR

La couleur est 1a aussi un élément graphique important.

Cutils Smarkdrt

“Création Format

ONGLET "CREATION"

GROUPE "STYLES SMARTART"' :""sroc)
SMARTART SELECTIONNE

L ]

'l.'l

Modifier les
<CLIC G> SUR couleurs =
., ‘o =

/ Style Cowleur Disposition

DANS L'ORGANIGRAMME( hors formes)

<CLIC G> SUR couteur
POINTER SUR LES JEUX DE COULEUR POUR LES VISUALISER

<CLIC G> SUR LE JEU DE COULEURS SELECTIONNE

En couleur -
= = = B B
E=]IE] [ [EEEE | ]
]| o]l |
| 55| i [ 1 3| | |
Accentuation 3
02 ] =] =]
o | | ] Ea| I
[ ez
E=S 1’_ (e | =S| -

{?\21 Recolorier les irnages du graphique Srmartirt



¢) MISE EN FORME

La mise en forme va concerner les formes mémes.

Crutils SmartArt

Création  [Seldy at)

ONGLET "FORMAT"

GROUPE "STYLES DE FORMES" (2""bLoc)
SELECTIONNER UNE DES FORMES DE SMARTART

w2

2
\J{ Style Remplir Contour

SUR UNE FORME
L
<CLIC G> SUR ~®'
<FAIRE DEFILER> LES STYLES AVEC -

<CLIC G> SUR LE STYLE CHOISI
[ADEJ [ADEJ Abc\ . Abc \

@ FoMedfierlaforme - 5 0n05¢é dans le ruban "FORMAT" et dans le menu contextuel
permet de modifier la forme actuelle d'un élément du SmartArt en une des nombreuses
"formes" vues précédemment dans I'onglet "insertion".

T
l-:"lh
tadifier

=i enleve les attributs de perspective et affiche une forme plate

Abc

&%‘ Dans le document "exercice long document" page "Comment définir une

structure"
Modifier le style et les styles de forme des 2 Smart Arts insérés pour obtenir un résultat

proche de celui-ci-apres



Directon Fnancer | Personnel

d) DISPOSITION

La disposition permet de retrouver les choix proposés a la création du
SmartAurt.

Cutils Smartirt

"r'gg;:i ah
o S——

Farmat

ONGLET "CREATION"

GROUPE "DISPOSITIONS" 2""BsLoc)
SMARTART SELECTIONNE
<CLIC G> SUR UNE DISPOSITION PROPOSEE

a0 | @ 2 T
\y Style Cowleur Disposition
DANS L'ORGANIGRAMME( hors formes)

v
<CLIC G> SUR Uispasitian

- . -
EEEs EEE S E el |
sz I

- =] i == —1 =
Coe [ ] =i= I— S
Eeiles == e TERERE ==

[T
[TTH &
11




4. DISPOSITION
Le SmartArt peut étre déplacé et redimensionné.
a) SELECTION

Avant de pouvoir modifier ses caractéristiques, il faut d'abord le
s¢lectionner.

L

=

““" BOUTON GAUCHE
<CLIC G> A L'INTERIEUR DU SMARTART
le SmartArt est entouré d'un cadre

<CLIC G> A L'EXTERIEUR DU SMARTART POUR NE PLUS LE SELECTIONNER
b) DIMENSION

La taille du SmartArt peut €tre adaptée en l'augmentant ou la
diminuant.

L

=

““" BOUTON GAUCHE
<CLIC G> A L'INTERIEUR DU SMARTART
le SmartArt est entourée d'un cadre

POINTEUR SUR UNE DES POIGNEES AU MILIEU D'UN COTE OU SUR UN ANGLE
ces zones sont facilement identifiables : o ...

si l'on pointe la souris sur une de ces zones, elle change de forme : I, —,
%,
<FAIRE GLISSER> POUR MODIFIER LA TAILLE

¢) POSITION

Le SmartArt peut aussi €tre positionné n'importe ou dans le document.

Crutils SmartArt

Format

Création

ONGLET "FORMAT"

GROUPE "ORGANISER" 4™bloc)
SMARTART SELECTIONNE



Hakillage
<CLIC G> SUR -

]

0)8) F=  Devant le texte

CHOISIR

POINTEUR SUR LE CADRE ENTOURANT LE SMARTART
1I+
le pointeur change de forme : &

<FAIRE GLISSER> POUR MODIFIER LA POSITION DU SMARTART

i OPTIONS DE DISPOSITION X%

Aligné sur le texte

?

Avec habillage du texte

ANE=E=

= Afficher plus
<CLIC G> SUR UNE DES OPTIONS PROPOSEES
CHOISIR == QUE Deusntle textz

SMARTART SELECTIONNE

POINTEUR SUR LE CADRE ENTOURANT LE SMARTART
O
le pointeur change de forme : &

<FAIRE GLISSER> POUR MODIFIER LA POSITION DU SMARTART

Aligné sur le texte Haut et bag

Carré Derriére le texte

Rapproché Dewant [ texte

(-

i

A travers Sutres options

A Dans toutes les mises en forme, les s€lections n'étant pas toujours faciles et les
outils similaires, veillez a bien utiliser dans le volet droit les outils de Optiensdetexte oy
mettre en forme le texte de la forme et les outils ©ptionsde forme noyur mettre en forme un des
plans de la forme méme

5. EXERCICE

Mé‘ Dans le document "exercice long document" page "Comment définir une
structure"
Dimensionner et positionner les objets et paragraphes comme ci-apres



Figure 3



K.  LIEN HYPERTEXTE

Un lien hypertexte peut pointer vers une zone nommeée du document,

une page web ou une adresse de messagerie.

(oo SRR ONGLET "INSERTION"

GROUPE "LIENS" (6™BLOC)
EFFECTUER LA SELECTION

s

i =)

]
Lien

<CLIC G> SUR hiyperteste
DANS "ADRESSE", SAISIR LE LIEN ( OU LE COLLER )

POUR VALIDER

Insérer un lien hyperteste ? x
Lierd: Texte 3 afficher : KHEr\.:L&\.KHEh.fIr 1977, p. 26 Info-pulle...
i) o RENVOIE VERS
Fichier o Selectionner lmf_m;u“E PAGE WEB iment :
page weh E] T.itI"ES ]
existantle] LA STRUCTURE DE L'EMTREPRISE
=i STRUCTURE ET QORGAMIGRARME e e
Emplacementy ... COMMENT DEFINIR. UNE “RE MWOIE A UME AUTRE ZOME =
dans ce £ I 4
e LE= DIFFEREMTES FOMCTI DU ME ME DOCUMENT
- BIBLIOGRAPHIE
ﬁ E----ILLUSTRATIONS
Créer un L INDEX
gocument | | () sgnets SIGNET AUQUEL
WRE NVOIE LE LIEN
: E----u:n'gar'uigrar'ﬂr'r'na v
Adresse de
messagerie

Mé‘ Dans le document "exercice long document" page "structure et organigramme'

'

Créer un signet sur la référence bibliographique appropriée par "bibliographie"

KHEMAKHEM , A, (1877). LA DYNAMICQLUIE DU CONTROLE DE GESTION. DUNGD.

Sélectionner la référence bibliographique du 1°° paragraphe et Insérer un lien vers le

signet de "bibliographie". Le tester

L'organigramime @& (KH EMAKHEM L
p. 26) (KHEMAKHEM , 1977, p. 26} n'est




IL. EDITEUR D'/EQUATIONS

L'éditeur d'équations est indispensable pour afficher des notions
mathématiques. Il permet d'€crire toutes sortes d'équations en respectant
les normes et usages.

[Coverser ) BB )NGLET "INSERTION"

EME

GROUPE "SYMBOLES" (107BLOC)
<CLIC G> AU POINT D'INSERTION DE L'EQUATION DANS LE TEXTE

Equation , , ’ ’
<CLIC G>SUR - DE e POUR SELECTIONNER UNE EQUATION PREDEFINIE

TC

quation

: ,
OU <CLIC G>SUR -  POUR L'ECRIRE
le ruban "outils d'equation” s'affiche
UTILISER LES OUTILS POUR ECRIRE L'EQUATION

Développement de Taylor

F At <x <
ERT o CTI T mEersm

Elévation d’'une somme

nx nln—1)x?
(1+x)”=1+ﬁ+%+

Formule quadratique

—b b7 —dac

2a

Identité trigonométrique 1

shlaisinﬂ=2sm;(aiﬁ)cus;(a’$ﬁ)

Identité trigpnométrique 2

1 1
cose + cosf = ZCDSE(R'+,B') u:c:sz(rx—ﬁ)

Loi binomiale
"

n
(x+a)”=Z( )xka T
k -
k=0
@ Sutres équations sur Office.com r

T Insérer une nouvelle équation
#] Equation ranuscrite

Il faut d'abord inserer la structure de 1'équation.

Ciutils d'éguation

ONGLET "CONCEPTION"

GROUPE "STRUCTURE" (3*™bloc)
POSITIONNER LE POINT D'INSERTION DANS L'EQUATION
<CLIC G> SUR L'OUTIL CORRESPONDANT AUX STRUCTURES DESIREES



SAISIR LES VALEURS DANS LES ZONES PREVUES

X X n X I . 1] :
= -l b ; lim 10
y € vX J:_T 2 {0} sme g W il [01
Fraction Script Radical Intégrale  Grand  Crochet Fonction Accentuation Limite et Opérateur Matrice

- - - A opérateur ~ - - - log ~ . -

Structure dans la quelle viendront s'insérer des symboles.

Dutils d'égquation
ONGLET "CONCEPTION"

GROUPE "SYMBOLES" (2°™bloc)
POSITIONNER LE POINT D'INSERTION DANS L'EQUATION
<CLIC G> SUR LE SYMBOLE

E][=] =[] M A=<= =] 2] [F] =] =] =] ] 2
][V [¥][v][n][e][%][- [e][][a][v][=][2][e}[2][<][* ]

mi tg" Dans le document "exercice long document" page "Les différentes fonctions"
Insérer une équation comme ci-dessous a la suite du graphique.

1 i-1
53 430" < [[ax2+32-6l=2 a=w



M. AUTRES OBJETS

Tout objet créé par une application reconnue du systéme peut étre

inseré dans le document. Un certain nombre d'objets simples figurent déja
dans le groupe "texte".

[Coverser ) BB )NGLET "INSERTION"
GROUPE "TEXTE" (9""BLOC)
<CLIC G> SUR % ~

SELECTIONNER L'OBJET
POUR VALIDER

Adobe Acraobat PDFSML Document

Adobe Acrobat Security Settings Document
Adobe Photoshop Image 12

Bitrnap Image

Microsoft Equation 3.0

Microsoft Excel 97-2003 Worksheet
Microsoft Excel Binary Worksheet

@ Si l'objet existe déja, il peut €tre incorporé avec l'onglet Créeré partir dufichier oy
simplement coll¢é a partir du document d'origine



N.  LIAISONS ET INCORPORATIONS

Les données a insérer dans Word peuvent déja exister sous une autre
forme dans une autre application ; plutdt que de refaire un travail identique
a celui d'origine dans Word, il est plus simple de copier/coller les données
existantes en conservant éventuellement une liaison entre les données ;
ainsi, les modifications effectué¢es dans le document d'origine se retrouvent
dans le document Word ( Une liaison permet de faire figurer une copie
d'un extrait ou de la totalite d'un fichier d'une application Windows au
sein d'un document Word ; la modification du fichier original entraine la
mise a jour de la copie dans Word).

1. TABLEAU EXCEL

Le cas le plus courant est I'importation d'une feuille de travail ou d'un
graphique d'un tableur dans un document de traitement de texte( soit de
Excel dans Word).

@ Insertion ONGLET "ACCUEIL"

GROUPE "PRESSE-PAPIERS" (1% bloc)
OUVRIR LE CLASSEUR EXCEL
SELECTIONNER LES DONNEES ET LES COPIER DANS LE PRESSE-PAPIERS
AFFICHER LE DOCUMENT WORD
POSITIONNER LE POINT D'INSERTION
0
<CLIC G>SUR - DE - OU<CLIC D>
POINTER SUR UNE DES OPTIONS DE COLLAGE ET VISUALISER LE RESULTAT
<CLIC G> SUR L'UN DES OUTILS % =- Jes 2 assurent la liaison, ['un en utilisant
la mise en forme du tableau Excel, l'autre utilisant la mise en forme du
document de destination

49

et [a commande Cellsg=seecisk- - affiche la boite de dialogue avec ses options

il

A

b
T

d

EIIIF



Collage spécial ? >
Source © Feuwille binaire Microsoft Excel
GoogleBooksTrafficRepoart [3)LEC2:L13C6

En tant que :
) Coller: Feuille hinaire Micrasoft Excel Objet [ afficher sous farme d'icéne
i .| Texte mis en forme [RTF) ;
Coll | i
S el Texte sans mise en forme MSERE LESDOHEESE"
Image en mode point TANT QU'OBJET EXCEL
Image [métafichier améliaré)

CREA“UI D‘I.IH LIEEN :ans mise en farme
ENTRE LES DOCUMENTS
Résultat

. Insére le contenu du Presse-papiers dans wotre document pour que vous puissiez le modifier en
utilisant .,

&%‘ Ouvrir le fichier Excel "commande.xIsx"
Copier le tableau avec liaison dans un nouveau document Word
Effectuer des modifications dans Excel
S'assurer de la mise a jour dans Word
Enregistrer le document sous le nom "liaison"

Colonne1 B Quantité M Prix Valeur B

2. GRAPHIQUE EXCEL

Comme le tableau, un graphique Excel existant peutétre "collé avec
liaison" dans un document Word.

Insertion ONGLET "ACCUEIL"

GROUPE "PRESSE-PAPIERS" (1 bloc)

OUVRIR LE CLASSEUR EXCEL

SELECTIONNER LE GRAPHIQUE A COPIER ET LE COPIER DANS LE PRESSE-PAPIERS
AFFICHER LE DOCUMENT WORD

POSITIONNER LE POINT D'INSERTION

alin
[
Coller =] e
<CLIC G>SUR - DE - OU<CLIC D> & [
POINTER SUR UNE DES OPTIONS DE COLLAGE ET VISUALISER LE RESULTAT

it
Wb

L)



Collage spécial ? x
Source i Feuwille binaire Microsoft Excel
GoogleBooksTrafficReport [3)ILEC2:L13CA

En tant que :
) caller: Graphigue Microsoft Excel Ohjet [ afficher sous farme d'icéne
(®) Coller avec liaizon : Image en mode point \
Image [metafichier ameéliare)
\ e INSERE LE GRAPHIQUE
CREthm D‘u" LIEN nage (IPEG) EMTANT QWOBJET

hjet graphique Microsoft Office
ENTRE LES DOCUMENTS |

| Résultat

w Ihsére e contenu du Presse-papiers dans votre document pour gue wous puissiez e modifier en
utilisant.

&%’ Ouvrir le document "liaison"
Ouvrir le classeur "commande.xIsx"
Copier avec liaison le graphique d'Excel dans Word
Effectuer des modifications
S'assurer de la mise a jour dans Word

3. INCORPORATION

Si le tableau que vous souhaitez réaliser comporte des calculs et
n'existe pas encore, vous pouvez le faire dans Word avec Excel.

e, R ONGLET "INSERTION"
GROUPE "TABLEAUX" (2°™ bloc)

=

<CLIC G> SUR Tsbleau

CHOISIR Ef Feuille de calcul Excel

POUR VALIDER

le document de travail s'affiche dans son cadre

TRAVAILLER COMME DANS EXCEL( vous étes dans Excel)

<CLIC G> EN DEHORS DE LE DOCUMENT POUR SORTIR ET REVENIR A WORD



W00~ o0 P
| I (N NN N NN M RN -

COLONNES

—
= 1

FAIRE GLISSER POUR AUGMENTEROU
DIMINUER LE NOMBRE DE LIGNES OU DE

| -

« 0 | Fuin [ @ <

@ Objet ouvert : <FAIRE GLISSER> la souris sur l'angle bas droite pour augmenter

ou réduire le nombre de lignes ou de colonnes du tableau

Objet fermé : <FAIRE GLISSER>la souris sur l'angle bas droite pour agrandir ou diminuer la
taille de l'image du tableau (ZOOM . SANS JOUER SUR LE NOMBRE DE LIGNES OU DE COLONNES)

. 4
= BOUTON GAUCHE
POUR OUVRIR L'OBJET EXCEL

<DOUBLE CLIC> DANS LE TABLEAU
r

" BOUTON GAUCHE

POUR FERMER L'OBJET EXCEL

<CLIC G> EN DEHORS DU TABLEAU

M‘E'!g"‘ Dans un nouveau document
Créer le tableau ci-apres sous forme d'objet Excel :
L'enregistrer sous le nom "incorporation"

RESULTAT 2015

Colonne1l 5
chiffre d'affaires 590 000 € 840 000 €

charges 585 000 € 675 000 €
resultat brut 105 000 € 165 000 €

4. MISE A JOUR LIAISON

995 000 €
825 000 €
170 000 €

La ou les liaisons crées au sein d'un document Word sont normalement
mises a jour automatiquement a l'ouverture du document. Elles peuvent



I'étre aussi manuellement.
&,
‘-‘l BOUTON DROIT
OBJET SELECTIONNE

<CLIC D> ;E‘ Options de collage :

S. AFFICHAGE LIAISONS

Si les fichiers changent d'emplacement, la liaison entre source et cible
peut étre perdue ; il est cependant possible de rompre la liaison avant ou
de modifier et rétablir la source apres.

&,
J BOUTON DROIT
TABLEAU OU GRAPHIQUE SELECTIONNE

<CLIC D> OChbjet'orksheet lié 3

[ Lisizans...
Liaisons ? >
Fichier source ! Elément Teune hdattea 3 inyr
T EErA OUVRE LEFICRIEREXCEL — g — o0
C\ \Comm de xlsx snmme' Camm
[ PEHHETDE MODIFIER -
~®  Quvrir la source
REND LESDOCI.IEH,TE’/”' d
INDE PENDANTS Raompre |a liaison
Informations sur la source du lien sélectionng tettre @ jour la méthode du lien sélectionné
Fichier source : Chsupports iosyword 2016 longdocExos (@) Mise 3 jour automatique
Elément dans fichier: somme!ll1CTLECS O Mise & jour manuelle
Twpe de lien : Microsoft Excel Warksheet
[ werrouillée
Options du lien sélectionné
Enregistrer 'image dans le document
Conserver la mise en forme aprés la mize 3 jour QK Annuler

@ Vous pouvez ici modifier la méthode de mise a jour des liaisons
@ Mize & jour automatique

() Mise & jour manuelle

[Jwerrauillée

&%‘ Dans le document "liaison"
Modifier la liaison avec le tableau de données en "manuelle"
Effectuer des modifications dans le classeur
Mettre a jour dans Word le tableau et le graphique



Remettre la liaison en "automatique

6. MISE A JOUR MANUELLE

Si les éléments faisant 'objet de la liaison doivent faire I'objet d'une
modification, celle-ci peut étre faite directement a partir de I'application
cible ( Worn )

. 4
= BOUTON GAUCHE
<DOUBLE CLIC > SUR L'OBJET LIE

-
‘J’ BOUTON DROIT
TABLEAU OU GRAPHIQUE SELECTIONNE

<CLIC D> OChjetViarksheet lié 3

[ Liaisons..  Lien Quwrir

METTRE A JOUR LE DOCUMENT SOURCE (EXCEL)
ENREGISTRER LE DOCUMENT SOURCE (EXCEL)
REVENIRA WORD - document source et document cible sont modifiés

&%’ Fermer le classeur "commande.xIsx"
Dans le document "liaison", ouvrir la source pour les données de "commande.xIsx"
Effectuer des modifications sur le classeur
Vérifier la mise a jour dans Word du tableau et du graphique

7. MISE A JOUR A L'OUVERTURE

Une option, activée par défaut, met a jour les liaisons a l'ouverture du
document.

MENU FICHIER

Options avancées _ Général | Mlise & jour des liaizons 3 'ouverture

8. MISE A JOUR DES CHAMPS

Les liaisons utilisent des champs ; ils obéissent donc aux régles les
régissant.



POSITIONNER LE POINT D'INSERTION DANS L'OBJET LIE
<F9>

JQ Pour afficher le code du champ au lieu du résultat
<MAJ> <F9> dans le champ

{ LIk Excel Sheet 12 "Clisupports iosWword 2016
longdociExoswrdldbComman de xlsx" sommelL1C1L8Cd a 'p 3

&%’ Dans le document "liaison"
Afficher les codes de champs puis revenir a l'affichage normal
Mettre a jour les champs de liaison



O. MISE EN FORME (rappels)

Il faut bien distinguer le cadre méme et son contenu.
Ce cadre peut recevoir une mise en forme propre, a savoir une bordure, une
trame de fond et des effets d'ombre ou 3D( comme son contenu).
GROUPE "STYLES DE FORME"

OBJET SELECTIONNE

&Remplissage'
ECnntnur'

<CLIC G> SUR & Effets -

.
Bl - . e I=r

Style Couleur Disposition

Style  Remplir Contour

=

Style  Rogner ﬁ

Format
O B

I Ombre

VOLET DROIT

I Réflexion

I Lumiére

I Contours adoucis
I> Remplissage |* Format 3D

I Ligne I> Rotation 3D

Parmi les mises en forme ¢laboree, le dégrade de couleur disponible
pour contenant et contenu dans le choix des couleurs.

4 Remplissage Dégradés prédéfinis | @ ~|
D Bucupn remplissage Type Fadial b
Rernplizsage uni o ]
p. i Drientation | @ ~|
@ Remplizsage dégradé i
<CI.IC Gﬂ' PWR CHEER UN POINT

Rernplizsage avec imz e e«
Mdotif de remplissage Paints de dégrades \-
 warrsPOINTDE DEGRADE. ——F | I ) 1| %

Irewerser si négatif

Couleur &y - |

| Marier les couleurs par point
Position 0% i
CARACTERISTIOUES DU 7 :
POINT SE‘LECROHHE —— Traniparence I- 0% : |

Luminosité —t | 80%




&‘. Dans le document "exercice long document"
Reprendre les différents objets et leur affecter selon les besoins des bordures, trames,
couleurs de fond et effets de maniére homogeéne
Enregistrer puis fermer le classeur



IV. DOCUMENT MAITRE

Cette fonctionnalit€ permettait a l'origine de créer des documents de
trés grande taille avec Word alors méme que la taille de mémoire exigée
deépassait les capacités de traitement de Word. Maintenant, cette
fonctionnalité permet surtout de partager un travail entre plusieurs
personnes et de réunir aisément les différentes parties en un seul
document. Le principe est qu'un document maitre ne conserve pas les
données mais uniquement le lien ( chemin d'acces ) vers des sous-
documents qui eux, contiennent les données.




A. CREATION

La gestion du document maitre va s'effectuer de deux manieres

+ Soit en découpant un document volumineux existant en sous-
documents

v Soit a l'inverse en insérant des documents indépendants en tant
que sous-documents

| covson [SCHRER ONGLET "AFFICHAGE"

GROUPE "AFFICHAGES" (17 bloc)
<CLIC G> SUR [Fian

ACCES AUX OUTILS
“"DOCUMENT MAITRE™ Afficher le Reduire les sous-

document documents

Mg‘ Ouvrir le document "document maitre brut" des exercices
L'afficher en plan
Passer en mode "document maitre"




B. SOUS-DOCUMENT

La création d’un sous-document suppose que le document maitre
contienne déja du texte structuré par au moins un style de titre qui va
permettre sa gestion en mode plan.

vedrin) BBl ONGLET "MODE PLAN"
GROUPE "DOCUMENT MAITRE" (2°™ bloc)

Afficher le |
<CLIC G> SUR Hdocument

AFFICHER UN NIVEAU DE TITRE ELEVE
(le + souvent "titre1" ou "titre2")

SELECTIONNER TOUT LE DOCUMENT

<CLIC G> SUR Créer
ENREGISTRER

@ Si le résultat n'est pas satisfaisant, faire la méme opération mais pour chacune des
parties : SELECTIONNER la 1° partie en cliquant sur ® en face

<CLIC G> sur Créer
REPETER l'opération pour chaque partie




B® | PRESENTATION
® A QUESTLEGLILIN SALON ?

@ B OBJECTIFS DE UENTREPRISE

(&)

® . IDENTIFICATION DU PROBLEME ADMINISTRATIF

()
Et"'\ i ANALWSE DE e AT
@ A LESALONADEL..
® B LESCLENTS

T
.‘:!.)n

. CRITIQUE DE LEXISTANT

=]

®

V. LEPROJET

B v MISE EN PLACE DE LA STRUCTURE ADMINISTRATIVE
oA MIMEROTATION NES NOSSIERS

® . FICHIER EXPOSANTS / ACFI

=]

F i APPLICATIONS

® v coNcLUSION

@ A chaque partie de niveau 1 va correspondre un sous-document

i J4 J4 . 4 A E,-.\
La partie transformée en sous-document est entourée d'un cadre et illustrée de l'icone ®

e Autant de fichiers que de parties sont créées :

M= ANALYSE DE Ldocx
M5 APPLICATIONS. docx
05| CONCLUSION. docx
5] CRITIQUE DE L.docx

M;" Dans le document "document maitre brut"
Créer un sous-document par chapitre comme ci-apres



®© I. PRESENTATION

"o Il IDENTIFICATION DU PROBLEME ADMINISTRATIF

L

" . ANALYSE DE L'EXISTANT

L]

v CRITIQUE DE L'EXISTANT

@

" V. LEPROJET

L]

" VI. MISE EN PLACE DE LA STRUCTURE ADMINISTRATIVE

)

® VIIl. APPLICATIONS

]

B VIII. CONCLUSION

EH

Afficher le
v dooument passe en mode document maitre

5
Développer les

v wudonuments: déyeloppe ou réduit les sous-documents
S développe ou réduit les sous-documents

v Beeer crée un sous-document a partir d’une sélection du
document maitre (mode plan)

v Beswpprmerietien gupprime le sous-document en laissant son contenu
dans le document maitre

v Eimeer ingere le contenu d’un autre fichier comme sous-document
du document maitre

v Hreenes fusionne les sous-documents sélectionnés en un seul
sous-document

v Efecienne divise un sous-document en deux au point indique

v ot dscument yerroyille un sous-document lorsque le document
maitre est partage



C. AFFICHAGE

Les sous-documents sont affichés de maniere développée avec leur
contenu visible ; ils peuvent étre affiches sous forme réduite : seul le lien
vers le sous-document li¢ est affiché.

vedrin) BBl ONGLET "MODE PLAN"
GROUPE "DOCUMENT MAITRE" (2°™ bloc)

= [
—

D
Développer les Réduire les sous-

<CLIC G> SUR sous-documents OU <CLIC G> SUR docurments
ENREGISTRER

seul le lien est affiché ; a l'enregistrement, les differents sous-documents

sont enregistrés au format Word ; ils sont alors accessibles par le biais du
document d'origine ou directement

Les sous-documents sont enregistrés au format Word et sont
accessibles par le biais du document d'origine ou directement

M5 AMNALYSE DE Lodacx 2820161818 Docurment Micras.., 28 Ko
0| APPLICATIONS. docx 28/01/2016 1810 Docurnent kicros... 15 Ko
Dﬂ" COMCLUSION, daox 28 2Me 1819 Dacurment Micros.., 15 Ko
M5 CRITIQUE DE L.docx 28/01/2016 1810 Docurment Micros... 23 Ko
mgﬁlDENTIFICATION DU PROBLERE ADBAIMIL.,  28/01/2016 1819 Daocument Micros.., 16 ko
@5 INDEX, docx 2801 20e 1808 Document Micros... 16 Ko
ﬂ'—' LE PROIET. daocx 282061819 Dacument Micros., 24 Ein
MZ) hAISE EM PLACE DE LA STRUCTURE ADML..,  26/01/2016 1819 Document Micros... 38 Ko
Eﬂ!;'?_ PRESEMNTATIOMN. docx 28/M2Me 1818 Dacument Micros.., 20 Kn
@5 SOMMAIRE.docx 28/01/20161818  Document Micras.. 16Ka

Le document maitre affiche les sous-documents sous forme de lien
hypertexte.



bW | B

B{n

@

DR B | D

e

(%]

]

B{n

Chsuoports joshword 2006 | oo maitre fRWPRESENTA TION docx

C\supports joshwaord 2076 Jonadocidoc maitre finhIDENTIFICATION DU PROBLEME ...

LAsupports josiword 2076 Voo madtre SIAANALYSE DE [ docx

L Asupports joswword 2076 oo madtre SACRITIQUE DF | docx
Csupports josword 2076 oo maitre sl E PROJET docx
CAsupports joswword 2076 Voo raitre SIROISE EN PLACE DE LA .

Chsuaports joghword 2006 longdocidos maitre findAPPUICATIONS docx

Chsuoports joshword 2006 | oo maitre FRMCONMCLUSTON, docx

&%’ Dans le document "document maitre brut"
Réduire puis développer les sous-documents
Accepter 'enregistrement
Vérifier I'existence des sous-documents et leur date/heure d'enregistrement



D. MODIFICATION

Chacun des fichiers créés peut étre modifi¢ individuellement. Des
modifications peuvent aussi étre effectuées dans le document maitre : il
s'affiche comme n'importe quel document des que 1'on sort du mode plan.

Weierin BB ONGLET "MODE PLAN"
GROUPE "DOCUMENT MAITRE" (2°™ bloc)

Fermer le

<CLIC G> SUR modeFlan

@ I est aussi possible de pointer sur le lien hypertexte du sous-document réduit et

de faire <CTRL> <CLIC G> pour ouvrir le sous-document méme

&%‘ Dans le document "document maitre brut"
Sortir du mode plan
Effectuer quelques modifications dans une partie ( courEur ET GRAISSAGE D'UN MOT, FORME )
Enregistrer et fermer puis ouvrir le sous-document correspondant
Vérifier les modification effectuées
Faire de nouvelles modifications
Fermer et enregistrer
Ouvrir le document maitre et vérifier les modifications



E. IMPORTATION

Le document maitre peut recevoir des documents externes comme
sous-documents. Ces documents peuvent contenir ou non des niveaux de

titres prédéfinis ; la mise en forme et la structure du sous-document peut se
faire par la suite.

wtode pon) Bl ONGLET "MODE PLAN"
GROUPE "DOCUMENT MAITRE" (2°™ bloc)

DOCUMENTS DEVELOPPES, POINT D’INSERTION A L’EMPLACEMENT DU FUTUR SOUS-
DOCUMENT

<CLIC G> SUR [ Insérer

insere le contenu d’'un autre fichier comme sous-document du document
maitre

SELECTIONNER LE FICHIER A IMPORTER

POUR VALIDER

&9

e Sile document source du futur sous-document provient d’un modele différent
de celui du document maitre, Word applique au sous-document la mise en forme
associ¢e au modele du document maitre

&i%‘ Dans le document "document maitre brut"
Insérer le fichier "document a inserer.docx"
Réduire puis développer le document




F.  DIVISION

Au sein du document maitre, il est possible de diviser un sous-

document en deux. Ce genre d’opération donne de larges possibilités de
gestion de fichiers dans le document maitre.

vedrin) BBl ONGLET "MODE PLAN"

GROUPE "DOCUMENT MAITRE" (2™ bloc)
AFFICHER LA PARTIE A FRACTIONNER

<CLIC G> A L'ENDROIT DE SEPARATION
<CLIC G> SUR Fractionner

Word fractionne le sous-document en deux

..i:?}‘ Dans le document "document maitre brut"
Diviser la partie 1 en 2

B® | PRESENTATION
@ A QUEST-CE QU'UN SALON ?
T Un salon est une manifestation qui regroupe plusiewrs entreprises d'un méme .
Uin salon regroupe, généralement, trals catégones de personnes : les ..
@ 1 LES ORGANISATEURS
O ls mettent en place ce type de manifestation (salon, exposition) afin ..
® 2 LES EXPOSANTE
O s exposent au salon leur sgyoltfaie lewr matenel. lls présentent au ..
® 3 LES VISITEURS
O Qe sont des achetewrs réels et potentiels. s s'informent sur les .
BJECTIFS DE LENTREPRISE
¥ L'entreprise WIRO & C R Associes a pour but la réalisation de salons ..
& 1 UNE WOUVELLE FORME DE SALON
= sttre en place une nouvelle forme de salon, i fallait que les ..
<ClIC”G> " .PU.IR WIVEER JOUVEAUY SALONS
PUIS Fractionner Le salon ACFI
Le domaine du laboratoire est trés vaste ef certains sectewrs ..
Sa preriere edition g ey liew les 27, 28 et 29 Octobre 1999 5 ..
Le salon 5AS
Le salon SAS [ symposivm of Analvtical Sciences ) est un ..

T Afin de rédwire cet écart, qui sépare I'Europe des découwvertes ..

]

®
oo c



G. FUSION

Au sein du document maitre, il est possible de fusionner des sous-
documents.

ttode o) B8] ONGLET "MODE PLAN"
GROUPE "DOCUMENT MAITRE" (2°™ bloc)

AFFICHERLES SOUS-DOCUMENTS A FUSIONNER ( qui doivent se suivre)
<FAIRE GLISSER> EN FACE DES PARTIES A FUSIONNER

<CLIC G> SUR [ Fusionne:

Word assemble les sous-documents a la suite du premier

M;" Dans le document "document maitre brut"
Fusionner les 2 parties précédemment divisées



H.  SUPPRESSION

La suppression du sous-document supprime le fichier lié€.

ttode pon) BBl ONGLET "MODE PLAN"

GROUPE "DOCUMENT MAITRE" (2™ bloc)

SELECTIONNER LA PARTIE A SUPPRIMER

<CLIC G> SUR [ Supprimer le lien

Word rompt la liaison avec le fichier source du sous-document en laissant
son contenu dans le document maitre

ou

APPUYER SUR <SUPPR>

Word supprime du document maitre le sous-document ainsi que son
contenu

..L..i»;"‘ Dans le document "document maitre brut"
Supprimer le fichier "document a insérer" du document maitre




L. VERROUILLAGE

Le mode document maitre facilite le travail en groupe sur un document
volumineux en permettant a plusieurs utilisateurs de faire €évoluer les
différents sous-documents. Le verrouillage est pratique pour partager la
modification des sous-documents entre les utilisateurs.

wtode pon) Bl ONGLET "MODE PLAN"

GROUPE "DOCUMENT MAITRE" (2°™ bloc)
SELECTIONNER LA PARTIE A VERROUILLER

<CLIC G> SUR L’ ICONE DU SOUS-DOCUMENT

<CLIC G> E Werrouiller le docurment

Word bloque [’acces du sous document en écriture

@ Un document verrouillé reste cependant accessible en lecture seule c’est a dire
sans possibilit¢ de modification

L.l»;" Dans le document "document maitre brut"
Verrouiller la derniere partie et vérifier que son acces n'est possible qu'en lecture seule



V. DIFFUSER

Le document, que ce soit un livre, une procédure, un rapport, une
theése... est terminé. Maintenant, il reste a le diffuser aupres de son public.
Selon les cas, ce public va étre le personnel d'un service, d'une
administration, d'une entreprise ou méme dans le cas d'un livre, ce que 1'on
appelle le "grand public". Des moyens différents seront alors utilisés pour
diffuser ce document.




A. ISSUU

Issuu est un site web spécialisé dans la publication de documents PDF.
Il va permettre de diffuser ce document de maniere privée ou publique avec
un confort de lecture inégalé. Ce site propose un service gratuit, tout a fait
suffisant pour la plupart des cas et sans publicité et un service
professionnel payant, plus élaboré.

C'est l'outil 1déal pour publier un journal d'entreprise, un bulletin
communal ou celui d'une association. Il permet de lire la publication sur
Issuu méme ou mieux, d'afficher sur son site web, cette publication sous
forme de journal dont on tourne les pages de manicre treés naturelle et trés
esthetique.

T ; IV.CREERL 7" TIENT

7S ua B s

.
CUMENT |
... B
T TS BN
oL —— <<CLIC G> POUR
by, .. M PRSI ' TOURMER LA PAGE
(o B == L ol -

1. ACCEDER A ISSUU

L'adresse du site a saisir dans le navigateur est la suivante :
https://issuu.cony/



https://issuu.com/

© -

A propos Formules et tarifs angues Créerum Compte  Se connecter

Profitez de la plus grande collection de
publications a lire gratuitement provenant

d'éditeurs incrovables du monde entier.

PUBLIEZ SUR ISSUU

2. CREER UN COMPTE

La procédure est tout a fait classique.

©issuu
Se connecter
MENU ISSUU

<CLIC G> SUR Creerun Compte
RENSEIGNEZ LES ELEMENTS DIRECTEMENT OU AVEC VOTRE COMPTE FACEBOOK OU

GOOGLE+
Kl

ou utilisez votre e-mail

Nom de profil (i)

MNotre nom, publication ou nom d'entreprise

E-mail
Mot de passe

[ J'accepte les Conditions d'utilisation

3. SE CONNECTER

La encore, rien de particulier.

© Issuu
Cré Com e
réer un Compte MENU ISSUU

<CLIC G> SUR 5e connecter



RENSEIGNEZ LES ELEMENTS OU CONNECTEZ-VOUS AVEC VOTRE COMPTE FACEBOOK
OU GOOGLE+

Se connecter avec
n m
Ou
.......

J'ai oublié mon mot de passe

4. ENREGISTRER EN PDF

Issuu publie au format "pdf". Il va donc falloir enregistrer son
document Word a ce format avant de le télécharger. L'intérét de ce format
est d'une part qu'il a une logique de page, avec donc une mise en page
verrouillée, et d'autre part qu'il est difficilement modifiable.

E MENU FICHIER

<CLIC G> SUR Enregistrer sous

Parcourir

<CLIC G> SUR POUR DEFINIR L'EMPLACEMENT

CHOISIR LE TYPE "PDF"

Créer des signets a 'aide de :

DANS Options... COCHER (®) Titres
<CLIC G> SUR

Mom de fichier: | V|

Type: | PDF (*.pdf) v

S. UPLOADER LA PUBLICATION

La prochaine étape consiste a télécharger la publication enregistrée au
format "pdf".

Explore Feed Publisher Tools Stacks
MENU ISSUU

<CLIC G> SUR !pload
B0l B (o 2101 JSELECTIONNEZ UN FICHIER POUR COMMENCER




PUIS DESIGNER LE FICHIER
ou

<FAIRE GLISSER> LE FICHIER DU NAVIGATEUR VERS LA FENETRE ISSUU

le fichier est téléchargé puis traite

RENSEIGNERLE TITRE, LA DESCRIPTION ET LA VISIBILITE (publiques ou 25
visiteurs designés)

<CLIC G> SUR

<CLIC G> SUR [ 2850 EY pPOUR VOIR LA PUBLICATION

Essai

Exemple de publication sur Issuu

Public

PUBLISH NOW

6. ACCEDER A LA PUBLICATION

Les utilisateurs peuvent accéder directement a la publication par son
lien ;

Upload  Expore  Feed Qablsher Too> Stacks 1111 oo

Publisher Toals

<CLIC G> SUR
la liste des publications s'affiche

<CLIC G> SUR EN FACE DE LA PUBLICATION
<CLIC G> SUR ~*
le lien s'affiche dans la zone "direct link")

<CLIC G> SUR L'ICONE DE L'APPLICATION DE PARTAGE
ou

COLLER LE LIEN DANS LE PRESSE-PAPIER POUR UNE UTILISATION AUTRE

<CLIC G> SUR
la publication s'affiche alors plein écran sur le site issu



Share

LIEN VERS LA

PUBLICATION
Direct li nk‘/

7. INTEGRER LA PUBLICATION

Une utilisation plus fréquente est I'intégration dans un site Web. Il
suffit de coller le code généré par Issu dans la page désirée pour visualiser
le document sur le site Web.

Upload Explore Feed *2% MENU ISSUU

<CLIC G> SUR Publisher Toals
la liste des publications s'affiche

<CLIC G> SUR EN FACE DE LA PUBLICATION

Embed

<CLIC G> SUR
CHOISIR LES CARACTERISTIQUES DE PRESENTATION

SAVE & GET CODE

<CLIC G> SUR

<CLIC G> SUR

COLLER LE CONTENU DU PRESSE PAPIER DANS LA PAGE WEB A L'ENDROIT VOULU
de préference apres une balise </DIV> ou </p>



B. AMAZON KINDLE DIRECT PUBLISHING

Amazon Kindle s'adresse a des auteurs qui n'ont pas d'éditeurs, qui
veulent publier leur ouvrage et le monétiser. Amazon Kindle bénéficie d'un
public énorme et international. Les fichiers .pocx sont transformés ici en

fichier .MOBI ( format propriétaire) lisibles sur les liseuses Kindle ou autre
émulation.

1. ACCEDER A AMAZON KINDLE

Le lien d'acces est le suivant : https://kdp.amazon.com/

Connectez-vous avec votre compte Amazon

| Connexion

Vous serez connecté(e) via notre serveur sécurisé

Je n'ai pas de compte Amazon

Inscription

En savoir plus sur les grands
genres et leur publication via KDP :

2. CREER UN COMPTE

La procedure est la encore classique.

<CLIC G> SUR ‘ Inscription ‘
SI VOUS N'AVEZ PAS DEJA DE COMPTE AMAZON

= Vous étes un nouveau client.

COCHER (vous créerez un mot de passe plus tard)
SAISIR VOTRE ADRESSE MAIL

SAISIR UN MOT DE PASSE
<CLIC G> SUR | et compe

3. COMPLETER OU MODIFIER

Il est possible de compléter les informations (notamment fiscales) dans



https://kdp.amazon.com/

un second temps.

1 ;_.'- . . - .
5 Francais = Aide Déconnexion

<CLIC G> SUR ©hez
COMPLETER LES INFORMATIONS

Afficher/Fournir les informations fiscales |

<CLIC G> SUR | ' POUR INDIQUER LE COMPTE OU DOIT ETRE
VIRE LA REDEVANCE DES LIVRES

| Enregistrer |

<CLIC G> SUR

4. SE CONNECTER

Procédure standard.

ALLER SUR Irlttps://kd-p”l .amazon.comy/

Connexion ‘

<CLIC G> SUR l
SAISIR LES IDENTIFIANTS CREES PRECEDEMMENT

Quelle est votre adresse e-mail ou votre numeéro de
telephone mobile ?

Adresse e-mail ou n® de portable : | ssssssnees

Disposez-vous d'un mot de passe Amazon ?

' Vous étes un nouveau client.
(vous créerez un mot de passe plus tard)

* Vous étes déja client Amazon ?
Votre mot de passe est :

b.........

L Continuer iserveur sé;uris‘e} @

Vous avez oublié votre mot de passe 7

5. CREER LA FICHE DU LIVRE

Le compte est crée ; il faut maintenant créer la bibliotheque de livre.

L1 | direct
Kindie oublichine Bibliothéque Rapports Communauté

<CLIC G> SUR Bibliothéq[:e


https://kdp.amazon.com/

e

Ajouter
nouveau

<CLIC G> SUR e
RENSEIGNER LES INFORMATIONS

TELECHARGER LA COUVERTURE OU LA CREER

<CLIC G> SUR et | o INDIQUER LE DOCUMENT WORD A TELECHARGER

le document word .poCx est transformé en fichier .M0BI, basé sur le html
+/ Téléchargement et conversion réussis | S'AFFICHE

Prévisualiser le livre

<CLIC G> SUR POUR VOIR LA PUBLICATION

CORRIGER LE DOCUMENT WORD EN FONCTION DES ERREURS TROUVEES JUSQU'A
AVOIR UN DOCUMENT SATISFAISANT

ce processus peut exiger de nombreux allers et retours si le livre a une
mise en page élaborée

<CLIC G> SUR Enregistrer et continuer

e > Télécharger le fichier
consell’ Cliquer en bas et a droite sur  dapercudulivie  pour récupérer le fichier .vosi créé

& Le html ne connait que les valeurs relatives donc éviter les ¢lément fixes, les
tableaux, les tabulations, et utiliser les styles (qui seront convertis dans une feuille css)



1. Saisir les informations relatives a votre livre

Titre de l'ouvrage
‘ Essai x@mﬁ—'

Saisissez uniqguement le titre exact. Sice champ contient des mots superflus, louvrage ne sera pas publie.
Sous-titre (facultatif)

| exemple de publication Amazon A RENSE IGNER

Saisissez uniguement le sous-titre exact. Sice champ contient des mots superflus, louvrage ne sera pas publig.

nt

mori méme (Auteur)

| Ajouter des contributeurs HMOU"ER L'AUTEUR

il
=
&
=
“
)
w
L1

) Ceci est un ouvrage du domaine public.
® Ceci n'est pas un ouvrage du domaine public et je dispose de tous les droits de publication nécessaires.

3. Cibler votre lectorat
Rubrigques (Qu'est-ce que c'est?)
HUMOUR = Général

| Ajouter des rubriques o : i
: - LES DOMAINES CONCERNES
Tranche d'age (facultatif) (Qu'est-ce que c'est?)
Minimum Maximum

|18+¢

|?:

Minimum Maximum

‘ Sélectionner =

‘ Sélectionner *

‘ essai livre texte document ‘

a Lisexy est un numéro attribué par éditeur qui identifie un ouvrage papier. Il existe
aussi des ssex numériques mais Amazon permet de publier sans isev en créant une
identification spécifique



4. Selectionner I'option de parution de votre livre

'u‘lwlllez mdlquer si vous étes prét a publier votre livre immédiatement ou si vous souhaitez le proposer en précommande

(®» Je souhaite puhllar mon livre maintenant.
' Proposer mon livre en précommande

5. Importer ou créeer une couverture
Importez une couverture existante ou créez-en une nouvelle de grande qualité a I'aide de Créateur de Couverture (facultatif)

Je dispose deja dme couverture prete a |mporter

envovée Lancez Créateur de Couverture * <CLMI J Ri
-—
Lancer le créateur de couverlure UNE CDWEIII'IIE

6. Telecharger le fichier de votre livre

Choisir une option de gestion des droits numérique ‘EB—@W.Q'UE cest?)
i) Activer la gestion des droits numériques (DRM)

® Ne pas activer la gestion des droits numériques (DRM)

3, Conversion du livre au format Kindle...

Merci de patienter quelques instants. Si vous avez rempli tous les champs ci-dessus, cliquez sur « Enregistrer et
continuer » pour avancer pendant la conversion

i< Retour vers ma Bibliothéque ‘ Enregistrer et continuer | Enregistrer en tant que brouillon
¥

kindle gll_jrl:?ﬁghmg Rapports Communauté

COCHER LES DROITS INTERNATIONAUX

ou indiquer les pays concernés

COCHER LA REDEVANCE A 70%

c'est la part de la vente que vous toucherez

INDIQUER LE PRIX EN DOLLAR AMERICAIN
<CLIC G> SUR  Enregistrer et continuer




8. Vérifier vos territoires de publication

Sélectionnez les temitoires pour lesquels vous ciiscf"-'%-"-’-‘*-“-"-“'*-"-'--.-“-"]u'esl—ce que cest?)
® Droits intemnationaux - tous les territoires «——SELECTIONNER

Territoires individuels - sélectionnez les teritoires
9. Configurez votre prix et vos redevances
KDP Pricing Support (Beta)
Il n'y a pas suffisamment de données KDP pour les livies similaires & Je me perfectionne avec Access 2016 pour afficher la relation
entre le prix, les ventes précédentes et les gains d'auteur
Veuillez continuer avec la facturation

A compter du Ter janvier 2015, les prix conseillés affichés sur les sites de pays de I'UE incluront la TVA
En savoir plus surla TVA

Veuillez sélectionner une option de redevance pour votre livre : (Quest-ce que c'est?)

Redevance a 35 % :
® Redevance 370 %*___._WUSTMCI'EFEI 70% DU PRIX DU LIVRE

(Qu'est-ce que cest?) Taux de Redevance Coits de livraison  Redevance estimée
5 | 9,50 usD HFRI:(EHBG.I.ARMM
Amazon.com Le prix doit &tre compris entre $1,99 ei 5200,00. 35% non applicable $3.32

k.iﬂdl.e Sll.[rgﬁzhmg Rapports Communauté

COCHER LES CONDITIONS GENERALES
‘ Enregistrer et Publier I

<CLIC G> SUR
le livre sera en ligne sous les 24 heures

ig:ﬁikcliquant sur « Enregistrer et Publier » ci-dessous, je confirme disposer de tous les droits nécessaires
|

a promotion, a la distribution et a la vente du contenu que je mets en ligne et ce. pour toutes
esyegions indiquées ci-dessus et conformément aux conditions générales de KDP.

ACCEPTER LES CONDITIONS Enregistrer et Publier
GEMNERALES ET PUBLIER

6. VOIR LE LIVRE

Sous 24 heures, le livre sera en ligne sur Amazon et vous pourrez voir
VoS ventes.

kindle gilirgﬁ;fﬁfng Bibliothéque Communauté

<CLIC G> SUR Rapports
le graphe affiche les ventes en temps réel

| Enregistrer en tant que brouillon







C. KOBO/FNAC

L'audience est plus réduite que celle d'Amazon et le format est
différent, puisqu'il s'agit ici du format .epuB, le format e'book normalisé, lui
aussi a base de HTML.

1. ACCEDER A KOBO/FNAC

Le chemin d'acces est le suivant : https://fr.kobo.com/writinglife

Kobo-FNAC Writing Life: la ol tout commence

APERCU

D COMMENT CA MARCHE

= LA LIBRAIRIE KOBO BY
#- FNAC

e TABLEAU DE BORD

D FaqQ Vous avez une histoire & raconter ? Vous étes l'auteur d'un futur best-seller qui n'attend que
[ R

d'étre publié ? Vous avez envie que votre histoire soit lue par des millions de lecteurs a
travers plus de 190 pays ? Vous disposez des droits numériques pour votre ceuvre 7 Alors, nous
avons l'outll parfait pour vous : Kobo-FMAC Writing Life, un portail tout-en-un et prét a
l"emiplod.

2. CREER UN COMPTE

Procédure standard.

0 kObo eBooks Magazines Applications et liseuses Cartes cadeau

<CLIC G> SUR =

<CLIC G> SUR Nouvel utilisateur ? Inscrivez-vous ici »
RENSEIGNER ADRESSE MAIL ET MOT DE PASSE
ACCEPTER LES CONDITIONS D'UTILISATION

<CLIC G> SUR .I-T-‘- ITINUER



https://fr.kobo.com/writinglife

S'inscrire sur Kobo avec...

Vous avez déja un compte Kobo ? Connectez-vous ici »
LA LR RN N

Voir mots de passe

M J'ai lu et j'accepte les Conditions dutilisation et la Politique de confidentialité de
Kobo.

Oui, je suis d'accord pour que Kobo communigue mes informations personnelles a
ses partenaires afin qu'ils puissent m'envoyer des newsletters, des offres et tout

autre information.

‘ J'\—k-'-u.-—_:.:-.:_ ‘ ON JIIER

3. COMPLETER OU MODIFIER

Saisir les informations complémentaires

ekObo Frangais v fnaccom Kobobooksfr Blog Writing Life  Se déconnecter
<CLIC G> SUR Mon compte »
SAISIR NOM, ADRESSE, MAIL...
RENSEIGNER LES INFORMATIONS DE PAIEMENT




COORDONNEES
Prenom Nom
Nom de l'éditeur

facultatif
Adresse e-mail

joel green@taubin.fr

Telephone Extension
I I

facultatif

facultatif

; Identifiant de compte de publication Kobo

| facuitatf

ADRESSE POSTALE

Pays

[ France

o

Adresse

Adresse ligne 2

racultaty

Ville

Code postal

4. SE CONNECTER

<CLIC G>SUR |

SAISIR LES IDENTIFIANTS CREES PRECEDEMMENT

| 1 Coordonnées
B

| Conditions d'utilisatio

Enregistrer et continuer

| Sivous passédez déja un compte éditeur sur Kobo,
l'identifiant de votre compte nous aidera d associer
| _natre ancien comnte anee le nouveauw.


https://fr.kobo.com/writinglife

Kobo-FNAC Writing Life: la ou tout commence
Se connecter a Kobo avec...

Nouvel utilisateur ? Inserivez-vous ict »
(EEEEERENEN]

Voir mot de passe Mot de passe oublié ?

En continuant, vous confirmez que vous acceptez les Conditions d'utilisation et la Politigue de

S. ENREGISTRER E'PUB

Le site accepte de télécharger des fichiers au format, bocx, MOBI ou
E'PUB. La conversion n'est cependant pas aussi satisfaisante que celle de
pocx en MOBL Il est donc conseillé de passer par un convertisseur externe.

a) CONVERTIR LE FICHIER

Le site http://www.epubconverter.com/ permet de convertir des fichiers
au format E'PUB avec une bonne qualité. Si vous avez télécharge le fichier
.MOBI créé avec AMAZON ( dans téléechargements ) et qu'il vous satisfait,
convertissez celui-ci en E'PUB.

. NAVIGATEUR

http://www.epubconverter.com/
SELECTIONNER ° MO8l to EPUB Converter

<CLIC G> SUR Wik POUR DESIGNER LE FICHIER
<CLIC G> SUR 14| pPOUR COMMENCER LA CONVERSION

% The file has been converted
successfully. Click right button to save the file.

<CLIC G> SUR POUR
TELECHARGER LE FICHIER

LULULLLLLELA

syntaxe maj mysql.txt (3KB) - Complete m

The file is being converted. Please wait for a moment..

b) VALIDER LE FICHIER


http://www.epubconverter.com/
http://www.epubconverter.com/

Il peut rester du code non reconnu apres la conversion. Il va donc
falloir vérifier le fichier, sinon, FNAC/KOBO va le rejeter. Le site
http://validator.idpf.org/ permet d'effectuer cette validation.

. NAVIGATEUR
http://validator.idpf.org/
<CLIC G> SUR | Choisissez un fichier |
DESIGNERLE FICHIER CREE PRECEDEMMENT ( dans téléchargements)
<CLIC G> SUR | Vaiidate |
un message indiquesi le fichier est valide ou non . Si le fichier n'est pas
valide, il faudra recourir a une application comme calibre (voir plus loin)
pour le corriger

6. CREER LA FICHE DU LIVRE

La encore, 1l faut renseigner les ouvrages a diffuser.

Q kObO TABLEAU DE BORD SERVICES POUR LES AUTEURS

<CLIC G> SUR
RENSEIGNER LES INFORMATIONS

<CLIC G> SUR



http://validator.idpf.org/

DECRIRE CET eBOOK
Titre de l'eBook
ARENSEIGNER
Sous-titre de l'eBook

Nom de la collection
Auteur(s)
Nom de léditeur

Marque éditoriale

L1

Ext-ce la premiére fois que vous publiez un lur

IeF un aulme duleur

B O Non
elSEN

Langue de I'e Boolk
ISBN de la version papier

r T T aut-tl par

Résumi

C'est la que vous attirez et informez vos lecteurs potentiels

Kobo-FNAC et sur les sites des magasins d

*

B I U =2

Téléchargez la
couverture de

votre livre

UNE COUVERTURE

wal

rite du donuaine I:l|.|l||'|'e' >

VOus ares effecTiie O erapes sur 4 !

1 ¢ contenu de l'eBook
t dr # confen
Dé fimir les droits

Enregistrer et continuer

nregisirer ef retourner a la bibliothéque

Publierl'eBook

<CLIC G> SUR

@kobo rasteav ok soro SERVICES POUR LES AUTEURS

<CLIC G> SUR

DESIGNER LE FICHIER E'PUB
<CLIC G> SUR

un message indique si le fichier est accepté ou pas
<CLIC G> SUR B
CONFIRMER LES DROITS INTERNATIONAUX

<CLIC G> SUR by



Vous avez effectué o étapes sur 4 !

AJOUTER contenu EBEQOQK

i Vous voulez écrire un peu ? Déerire votre eBook o

Preét(e) @ importer du nouveau contenu 7 o : Rédi : Sty s
s & Ig-"?t i ] r‘rpm qin pestselier avec = g
“ i l'éditeur de texte Writing Life Kobo- Ajouter le contenu de ['eBook

. FNAC. Vous pouvez enn:gl's!rer voire

Typer: Tchier(s) prise : epub Robi 5 ’ Choisir droits de contenu
Type(s) de fichfer(s) pris en charge : epub, doc, docx, .mobi, odt | création ety revenir plus tard pour J

! apporter des modifications ou importer = :
PP f PO Définir les droits

Télécharger i un nouvel élément sur la gauche.
E

Commencez d éerire !
Suspendre [a publication

Supprimer {'eBook

consell’ ApI'éS le téléchargement, <clic g> sur Telécharger et afficher l'apercu de cet eBook. pour
visualiser et conserver le fichier

7. YOIR LE LIVRE

Le livre sera visible sur le site d'ici 24 heures. Le tableau de bord
indique les ventes.

Q kObo TABLEAU DE BORDD ~ eBOOKS SERVICES POUR LES AUTEURS

<CLIC G> SUR TABLEAU DE BORD
les ventes s'affichent

TABLEAU DE BORD janvier 2016 [CE‘ mois-ci “

APERCU DES VENTES VENTES PAR LIVRE VENTES PAR REGION
STATISTIQUES JANVIER 2016 TOTAL
D eBooks vendus 3 eBooks vendus
€11,% Goinsestinis €16,% Gansestnes

D titres publiés ] pays d'achat



D. GOOGLE BOOKS

Google Books a une bonne audience méme si elle est inférieure a celle
de Amazon. Google books accepte les formats E'PUB ou PDF. Il existe 2
niveaux : GOOGLE BOOKS pour la partie publication et GOOGLE PLAY pour la
partie monétisation.

1. ACCEDER A GOOGLE BOOKS

Le chemin d'acceés est le suivant :
https://play.google.com/books/publish

y GO()SIE’;‘ p|ay Centre des partenaires Livres i

Trouvez de
nouveaux fans.

Vendez plus delivres.

Touchez des milliards de lecteurs dans le monde entier en
mettant vos livres en vente sur Google Play.

2. SE CONNECTER

Il faut se connecter avec son compte GOOGLE.

y Google play

<CLIC G> SUR Connexion

3. COMPLETER OU MODIFIER

Saisir les informations complémentaires

y Google play

<CLIC G> SUR Paramétres du compte
COMPLETER LES INFORMATIONS



https://play.google.com/books/publish

<CLIC G> SUR

<CLIC G> SUR Centre de paiemem

‘ == Ajouter un profil de paiement

<CLIC G> SUR | POUR CREER UN PROFIL DE PAIEMENT

<CLIC G> SUR m

la création du profil peut prendre quelques jours

4. CREER LA FICHE DU LIVRE

La encore, il faut créer la fiche du livre.

‘}"' GOOSIQ p\ay SYNTHESE

<CLIC G> SUR Catalogue des livres

<CLIC G> SUR

IZI Ce livre ne dispose daucun ISEN ou

SAISIR L'ISBN OU COCHER identifiant

SAISIR LES INFORMATIONS DEMANDEES

<CLIC G> SUR 2

<CLIC G> SUR ET DESIGNER LE FICHIER
<CLIC G> SUR 2

INDIQUERLE PRIX ( en euro avec une virgule)
<<CLIC G> SUR ]

CONTENU

CONTENU PRIX PARAMETRES PUBLIER

Saisissez les informations relatives au fivre, notamment le titre, la description et les cuntnbuleurs Nous vous recommandons de foumnir le plus de détails
possible afin de permettre aux lecteurs de découvrir votre livre plus facllement. En savoir plus

ISBN ou autre AR EY A IBROCHEE m
identifiant S

Titre ARENSEIGNER
Sous-titre ﬁHENSEﬂIER -
Description B 7 o L

Aucume i?{fﬂ‘i'?}?ﬂﬁﬂ."i‘ .i!.‘?i RE“SEHE"

Collaborateurs 1_____<(1E6>mmn
Biographie B I wn D EAUTED

Auveine information satsie

ARENSEIGNER

;/f GOOSIQ D‘ay INFORMATIONS  coNTENU  PRIX

GENERALES
SAISIR LES INFORMATIONS DEMANDEES



<CLIC G> SUR ki

<PUBLIER> SOIT SUR GOOGLE PLAY( monétisation ) SOIT SUR GOOGLE
BOOKS( consultation)

SYNTHESE INFORMATIONS CONTENU PRIX ARAMETRE
GENERALES v =

Plus vous foumissez de métadonnées, plus il sera facile pour les lecteurs de découvrir votre livre. Les parameétres avances de distribution et d'apergu
permettent de définir la facon dont votre livre sera présenté aux utilisateurs sur Google Play et dans la recherche Google

PARAMETRES DES METADONNEES

Format du livre ¢ Edition numérique ~

Entegistrer
PARAMETRES D'APERCU DE LA RECHERCHE GOOGLE

En savoir plus sur Google Livres &l le Programme Apercus

ISBN associés o + Ajouter Type d'apergu o 0% T

Sujet o ok A L EATRAN WUE Vi
Territoires ¢
LES ACHETEURS
Langue o fre R
Texte du lien d'achat -, Disponible chez
Tranches d'age « 4 Ajouter
3 wien d'achat o hittp: /v
Date de publication o 2015-10°21
Site Web de I'éditeur hittp: /.
Romibae: de pages 21 Logo de 'éditeur
Nom de la série Détails de I'apergu -~ Afficher les photos dans lapergu ¢
Nom de I'sditeur Autoriser le téléchargement des fichiers PDF

PARAMETRES DE DISTRIBUTION

Date de mise en vente
]
Activer la GON o
| Afficher les photos dans le livre numérique ¢
Afficher uniguement le texte flottant dun de mes fichiers ePub
| Inclure les pages numérisées g
Pour un public adulte ?

Pourcentage de contenu a copiericoller g -

S. VOIR LE LIVRE

Le livre sera disponible sur Google books apres quelques heures. Les
rapports de consultation et de ventes sont disponibles.

y Google play

<CLIC G> SUR Analyses ef rapports
SELECTIONNER LE TYPE DE RAPPORT ET LA PERIODE
le rapport est teléchargée et lu dans Excel

.

Pourcentage disponible a la vente

Revenus mensuels

30







E. CALIBRE

Calibre est un logiciel libre et gratuit qui permet de gérer des livres
numériques de tout format. Il permet de gérer les métadonnees ( titre,
auteur, éditeur ...) et de modifier le code et les feuilles de style des
fichiers E'PuB ou KINDLE. Il permet aussi de convertir et de vérifier un
fichier.

1. INSTALLER CALIBRE

Il faut d'abord le télécharger puis l'installer sur 1'ordinateur.

- NAVIGATEUR
https://calibre-ebook.com/

 DOWNLOAD CALIBRE )s"
Ay
)
<CLIC G> SUR  Windows
<CLIC G> SUR Download calibre
<DOUBLE CLIC> SUR LE FICHIER TELECHARGE

ACCEPTER LA "LICENCE AGREEMENT" PUIS <CLIC G> SUR || %l

AUTORISER L'APPLICATION ET SUIVRE LES INSTRUCTIONS POUR INSTALLER
L'APPLICATION

2. LANCER CALIBRE

Calibre se lance a partir du menu démarrer, du bureau, de la barre des
taches...

<CLIC G> SUR

EMENU DEMARRER

<CLIC G> SUR EE Toutes les applications
<CLIC G> SUR . calibre - E-book Manage... ~

<CLIC G> SUR I\ clibre - E-book managem..




M cafibre - || calibre § — o

- ¥

= s SIS : -9 v - .
Ajouter des bvves Eiter bes mabl aedonnvbes. Corwertic des vies Visuaboer Obterw des bwes Adoupdrar des schuslitis ik Supprmer des res

Wi Btmothique Vetusle a4 T ———— : | g | @ «| (3@

v | | Charchar | | - Titre = futeur(s)

B 3 Ecrire un thre svec Word 2011 Jo#l Green
b § Langues (1] 2 Fapprends & maintenir mon pe LIVRE SELECTIOMNE 17 déc, 0
L4 . Sirie [ 1] 1 Lanneands i mesanir de Access 2013 [oerGazen 21 now. 21
+—FILTRE PAR FORMAT
b W Formats[3] T it de Mceess 2016 ja#l Green
* R Editeur (1) ; ;
5 Vapprends & me senvir de Bacel 2073 thl Green 25 mowe,
. Note 0]
6 Vapprends & me senar de excel 2016 Jol Green 17 mewe.
@ Actusinés [0]
» 0 ™ vies [4] 7 | Fapprendi & me semar de loallm “SMS Jo#l Geeen 17 o,
W Rentifiants [0] 8 Japprends b me sendr de Outlook 3016 Jodl Grean 08 jerve. 2
Ora e i = 9 Vupprends b rme sendir de Powerpoint 3003 Jo#l Green 13 mone. 1 Formats: DOCK, EPUB, MOBI
18 Je me perfectionne svec Access 2016 Joél Greeri 13 jawy. 1 = . ﬂi‘im 4
L] L]
ooo
calibre: 2.50 Créé par Kovid Goyal [27 lvres, 1 sélectionnéls)] Lextensionts] mises 4 jour disponiblels] < L1 EE8 WA Bches:o OV

3. AJOUTER UN LIVRE

L'ajout du livre est I'ajout d'un fichier. Si plusieurs formats de fichier
existent pour le méme livre, il est possible de les ajouter et Calibre saura
les reconnaitre.

@libre - CALIBRE
<CLIC G> SUR Ajouter des livres
DESIGNER LE FICHIER

<CLIC G> SUR
le fichier apparait dans la liste des fichiers

4. METADONNEES

Cette opération s'effectue sans ouvrir le livre.

@i CALIBRE
<CLIC G> SUR LE LIVRE DANS LA LISTE POUR LE SELECTIONNER

O

<CLIC G> SUR Editer les métadonnées
METTRE A JOUR LES DONNEES
<CLIC G> SUR | Y% |



0 Podifier les métadonnées - Ecrire un lvre avec Ward 2013 - [1 5ur 27]

H T : |
i} Tire: |Ecrive un byre avec Word 2003 » v par e © Eoire un livre avec Word 2013 ‘ le BOCH (1517 ME h
o
L suteuisi: | joslGreen | % Tripar auteur:  Unknoen 8 | MOBI (10:2 ME)
mun
Sdria: | Tapprends & me servir de - Muméra: | 7,00 = 0 & EPUB (3,51 ME) - ':5
Changer la ousarture
Crournenksires
bl Pareiic €3 Suppeisner 5 Ajuster les bards
W Telecharger la couwerture W Générer la couverture _ X o ™

Mote : | D &toies
Etigusttes - -
I igs:
Date : | L1 mav, 2015
Publi# : | Trdéfini(=)

Edbmur: | iDs ot

AL = IR K < IRE =108 =1

. Wua ngrmale Source HTML
Langue(s) 1 | frangais

Telecharger les métadonnées

L=

o O W oricadert || o Suvant [ PR

S. VISUALISER LE LIVRE

Calibre permet d'afficher le contenu du livre.
calibre C ALIBRE

<CLIC G> SUR LE LIVRE DANS LA LISTE POUR LE SELECTIONNER
<DOUBLE CLIC> SUR LE LIVRE

6. MODIFIER E'PUB

Un fichier E'pub contient des fichiers html et une feuille de style (
wisheetess ) Ce sont ces fichiers "inclus" que Calibre peut modifier (il faut
neanmoins avoir quelques connaissances du code HrML ). Lors de la
validation du fichier E'pub par http://validator.idpf.org/ ou ici par
eeateraverfication e liste d'erreurs apparait avec les fichiers et les numéros de

ligne concernés. C'est ici que vous pourrez corriger les erreurs ( balises
non fermées, position absolue ...).

@i CALIBRE
<CLIC G> SUR LE LIVRE DANS LA LISTE POUR LE SELECTIONNER

»

<CLIC G> SUR Editer le livre


http://validator.idpf.org/

VOLET GAUCHE

<DOUBLE CLIC> SUR LE FICHIER A OUVRIR

son code s'affiche dans le volet du milieu
VOLET DU MILIEU

MODIFIER LE CODE

le volet droit affiche aussitot les modifications
VOLET DROIT

AFFICHER UN APERCU DU FICHIER

<CLIC G> SUR [ POUR SAUVEGARDER L'ENSEMBLE DES MODIFICATIONS DES FICHIERS

B Ecrire un Insre avec Word 2013 [EPUB] & Eerire un fevre avec Word 2013 - joel Green.epub i Editer Ie lnvre - a x
Eichier Editer Qutii  Apergu  Bechercher  fade

o / "
Wi e« x oo 891 8T x FERFERLA
L VALIDITE DU FICHIER
SAUVE GARDER La verification n'a pas eté exécutée
Exdiuted la o atean)
TOUTES LES MODIFS APERCU DU
Novigsens 9 chrs B8 | oo o SIS IR Aoy dofe s e
= g FICHIER OLUVERT Comment créerun long dm:m% ? Quelles sont les
v FFICHIERS INCLUS . /' J " w* - régles & suivre pour saldr les données ...
1) uﬂm!,_q, sl 4 g N 2 =t = Comment structurer le docwment ? Créer des sections
it 2 Bt Yt M w3 oral 1999 evec des entétes, des pleds de page, des colonnes 2.,
xchir Comment enrichirle docoment ? Ecrire des notes de bas
part000._split 007.htmi EY <heads e page, falre des renvels, nsérer mne Hhllographie, une =hle
part0000_1plit_00Z. Il 4 _ =mela hilp-equ fent-Style des llustrations, un Index, une table des matiéres 2...
. # et ="hant
partD000_ split 003 i 5 iR i R R
| partD000 split 004 hitrnl - tent="AMmazon « - 0 ’ b e
calibre 2.50 créé par Kovid Goyal Ligne:1:0

7. DECOMPRESSER MOBI

Les fichiers .mobi utilises par Kindle sont eux aussi des fichiers html
compressés. Calibre permet de les décompresser.
calibre C ALIBRE
VOLET GAUCHE
<CLIC G> SUR » DE ' W frmatBl pOUR DEVELOPPER

<CLIC G> SUR ¥ Mol
<CLIC G> SUR LE LIVRE DANS LA LISTE POUR LE SELECTIONNER

<CLIC G> SUR Findlelinpack
<CLIC G> SUR & MOE ’.
<CLIC G> SUR 4 Unpack MOE



DESIGNER LE DOSSIER POUR DECOMPACTER
<CLIC G> SURl Sélectionner un dossier |
le fichier .MOBI est décompacté

Mam rdodifié le Type Taille

Irmages 28/ 2ME 1750 Daossier de fichiers
E‘ book.htrml 29720161755 Fichier HTRL N0 Ko
Y content.opf 28/0/ 2016 1755 Docurnent OPF 76 Ko
J toc.nex 20/01/2016 17255 Fichier MNCX 48 Ko

8. CONVERTIR UN LIVRE

Calibre sait convertir les livres d'un format a 1'autre.

cire. CALIBRE
VOLET GAUCHE
<CLIC G> SUR » DE " W FermatsBI poUR DEVELOPPER ET SELECTIONNER UN FORMAT
<CLIC G> SUR LE LIVRE DANS LA LISTE POUR LE SELECTIONNER

<CLIC G> SUR Convertir des livres

VERIFIER LE FORMAT D'ORIGINE EN HAUT ET A GAUCHE
CHOISIR LE FORMAT DE SORTIE EN HAUT ET A DROITE
METTRE A JOUR EVENTUELLEMENT LES METADONNEES
<CLIC G> SUR | ¥* | POUR LANCER LA CONVERSION
un double du livre est créé au nouveau format




B8 Corvertir I'apprends 3 me serar de Outlaok 2016

Format dentrée : | EPUB -

— Conpegrtune du lnere

L) FORMAT DENTREE

e“Fe
-.‘.'. Apparence

—
-
Traitement MLCECIOFT

K/‘l' Heuristique l
® g Ouox
E Mise en page jrs T016™

METIACERIE, €A LPNDRITRY,
conTArT!, Thoms

——  Détection de
la structure

rodifier Fmage de la couverture :
Rechercher

&% -

Remplacer

‘ Sortie EPUB
A oo

Taille de la couverture: 707 x 1001 pixels

Restaurer les paramétres par defaut

Utiliser la couverture depuis ke fichier source

?
Format de sortie: | EPUB
TRue o | P Sap— AR A..ll_ﬂkmls
FORMAT DE SORTIE
Auteur(s) : | el Green ot
[ri par auteur : | Unknown
Editewr : | i0s »
Etiguettes : -
Série ¢ | Tapprends Ame servirde ~
Livre 69,00 -
“ue normale Source HTML

wok || Eanner



VI. EXERCICES
A.  EXERCICE LONG DOCUMENT

LA STRUCTURE DE UENTREPRISE

Une entreprise n'est pas un rassembement d’hommes travaillant ensemble. Elle est un
ensemble organisé, avec une structure et un objectif. L'objectif fondamental, en principe, doit
rarement varier au cours de |a vie de 'entreprise. Par contre, I'ensemble des sous-objectifs
peut varier en fonction de 'environnement et de la structure - ce sont en effet des moyens
d'atteindre I'objectif fondmental.

STRUCTURE ET ORGAMIGRAMME

La structure d'une entreprise performante n'est pas son organigramme. L'organigramme
est un schéma surle papier de ce que devrait étre I'organisation des hommes dans
I'entreprise. L'organigramme représente donc I'organisation idéale voulue par I'entreprise a
une pénode donnée. Deux remarques simposent donc. Premiérement 'organigramme n'est
pas forcément 'organisation idéale dans I'absolu pour 'entreprise. son objectif et son
environnement. Deuxiémement, I'organigramme n’est pas toujours respecté dans la pratique
pour un ensemble de raisons : par exemple les affinités personnelles ou les condtions
réelles de la vie de 'entreprise. Par conséquent, 'organigramme est susceptible d'étre
modifié, ce qui ne signifie pas qu'll ne doit pas étre respecté.

L'organigramme est un glément de la structure : il permet de déterminer la responsabilité
de chacun des menbres de 'entreprise. La liberté d'agir dans cette responsabilité (champs
d'action) de chacun de ses membres est le deuxiéme élément. C'est ce que ghacum ale
pouvaoir de faire. On ne peut pas parler de responsabilité s'il nexiste pas de pouvoir associé.
Un equilibre entre la responsabilité et la liberté d'agir est la base d'une struture eficace.
COMMENT DEFINIR UNE STRUCTURE
La définition d'une structure comprend deux étapes. D'abord, il faut déléguerles
responsabilités pour aboutir 4 |a définition des centres de responsabilté grice a
I'organigramme. Déléguer une responsabilité & un individu, c'est le rendre responsable de la
réalisation d'un sous-objectif précis. Un individu n'est pas responsable dune machine : il
répond par exemple de la qualité de production de cette machine, ou il répond de son parfait
état de marche dans certaines conditions d'emploi.

LES DIFFERENTES FONCTIONS

Direction

La direction prend les décisions sirataigique

Financiere

Le service financier effectue toutes les opérations de gcgmpabilisation ainsi que la gestion
prévisionnelle des comptes

Personnel

Le service du persongl gére la totalité du personnel des exploitations et établitla paie de la
totalité des salariés.

Exploitation

Le service gxploitaton vient en renfort des chefs dagence, assure |aliaison entre les
agences et 'homogénéité des procédures d explotation.

Commercial

Le service comercial centralise au siége les relations commerciales avec les gros clients
ainsi que 'ensemble des relations commerciales internationales.

&..13‘ Ouvrir le document "exercice long document" et en utilisant éventuellement

"exercice long document ok" comme modg¢le :

Corriger éventuellement les fautes d'orthographe avec le clic droit

Modifier le style " TITRE1 " avec la boite de dialogue et selon les caractéristiques
suivantes :

#|  [¢][@] 7 & ||

Modifier le style normal du texte en arial 11 HE N revar:premereigne :0,5m, Gouche, nterigne : smple

Créer une section pour chacune des parties avec le début de la section sur la page

Créer les entétes (titre du chapitre) et pieds de page suivants sur la premiere page en



reprenant le titre de chaque chapitre :
LA STRUCTURE OE L'ENTREPRISE exercice long document ok .docx 25/01/2018

Reproduction reservee

Définir les appels de note et notes suivantes en bas de page :

1 -"entreprise" dans "une entreprise n'est pas un rassemblement d'hommes...."
mettre la note : "au sens économique du terme"

2 -"structure" dans "la structure d'une entreprise..."

mettre la note : "c'est ici le squelette de I'entreprise "

3 - ""service financier

_._Mettre un signet désignant le paragraphe suivant :

a libenté d'agir dans cett
'action) d cun de arrb t e dayyiame alément C'e

pouvoir de faire. On 1 ut sponsabilit
In équilibre entre |a responsabilté et la iberté dagir est la base dune structure eficace

Insérer un renvoi de page désignant le signet ainsi défini a coté de "organigramme" dans

La définition d'une structure-comprend-deux dapes.D'abord il faut déléguer les:
responsabilités pour-aboutir- 3 13- définition- des-centres de-responsabilté-grace &
‘Péléguer une responsabilité & un-individul c'est le-rendre-responsable-de-la

du type (voir page xxx pour une definition plus compléte de I'organigramme)" dans "liste
des différentes fonctions"

Insérer une citation relative a la page 26 de la source suivante :
KHEMAKHEM, A. (1977). LA DYNAMIQUE DU CONTROLE DE GESTION. DUNOD.

Créer une nouvelle section en fin de document
Indiquer comme entéte de cette section "bibliographie"
Insérer la bibliographie

Créer des légendes pour tous les tableaux, illustrations et autres
Insérer en fin de document, dans sa propre section et avec son propre entéte, une table
des illustrations

Marquer les entrées d'index de votre choix
Insérer un index a la fin du document sur sa propre page sans numeérotation
(2 ou 3 colonnes, points de suite...)

Mettre la 2éme partie "structure et organigramme" sur deux colonnes de tailles ¢gales
tout en conservant un titre centré par rapport a la page ( comme crpessus )

Afficher le plan du document
Développer et réduire les niveaux

Faire un sommaire ( rasie pes matizres ) au début du document dans une section a part
Personnaliser la présentation avec les styles "tm"

Insérer un commentaire pour "organigramme"



Mettre le commentaire suivant : "la structure ?"

Afficher le document original avec et sans les marques puis le document final
Afficher le volet de vérification

Activer le suivi s'il ne I'est pas

Effectuer quelques modifications de texte et de mise en forme (une ou deux)
Les accepter ou les refuser dans le volet de vérification

Sur la deuxieme page, créer la zone de texte suivante

L'entrepriseet!'informatique

Insérer I'image "entreprise.jpg" des exercices en dessous du sommaire
Diminuer le contraste de 1'image et la recolorier selon une variation légere
Choisir le style "ellipse a contour adouct" et les effets suivants :
Ombre "décalage diagonal bas gauche", "lumiére de couleur accentuation 6" et "bordures
arrondies 5 points"
La mettre en arrieére-plan

Sur la page "la structure de 'entreprise"
insérer une image " CLIPART " sur le théme de l'entreprise
Rendre I'image " CLIPART " indépendante, la redimensionner et la positionner

Sur la page "structure et organigramme"
Relier les deux colonnes par la forme 7
Modifier cette forme (DIMENSIONS, ORIENTATION, OMBRE, DEGRADE )

lére

Sur la page
Insérer une image "WordArt" avec le texte "sommaire

Sur la page "les différentes fonctions"
Créer un tableau de 6 lignes et 3 colonnes

Couleur Farme
Direction 1 oo
Financiere 2 —t—
Persannel 3 o _
Exploitation 4 -x:‘_{-
Commercial 5 &

Affecter une bordure de type "toutes les bordures" a tout le tableau
avec les caractéristiques suivantes : "ligne pleine, 1 point, bleu"
Dans le document "exercice long document" page "les différentes fonctions"
Insérer un graphique et saisir les données suivantes a la place de celles existantes



A B

1 budget

2 Direction 250
3 Financiére 205
4 Personnel 195
5 Exploitation 200
6 Commercial 175

Définir la zone affichée puis fermer la feuille de données

Modifier le style de la mise en forme du graphique pour un fond blanc
Ajouter comme titre de graphique "budget"

Ajouter comme titre de I'axe vertical "en M€"

Réduire la taille de police et présenter comme ci-apres

BUDGET

ME

300 4
200
100
' : bldget
0 HEE]

Direction  Financigre  Personnel  Exploitation Commercial

Sur la page "Comment définir une structure"
insérer un objet diagramme au milieu de la page

Renseigner le texte et insérer les images ( direction, financier et personnel du
dossier ExoSWRDLD des exercices)

Sur la page "Les différentes fonctions"
Insérer une équation comme ci-dessous a la suite du graphique.

i-1

1
53 43a% < [[ax2+32-6l=2 a=w

Sur la page "structure et organigramme"
Créer un signet sur la référence bibliographique appropriée par "bibliographie"
KHEMAKHEM, A. (1877). LA DYNAMICQUE DU CONTROLE DE GESTION. DUNCD.
Sélectionner la référence bibliographique du 1° paragraphe et Insérer un lien vers le

signet de "bibliographie". Le tester

L'organigramime & (KHEMAKHEM | 1877,
p. 26) (KHEMAKHEM , 1977, p. 26} n'est

Reprendre les différents objets et leur affecter selon les besoins des bordures, trames
et couleurs de fond et effets de maniére homogene

Utiliser "exercice long document ok" comme modele



B. EXERCICE LONG DOCUMENT OK
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C. LONG DOCUMENT BRUT
exercice de synthese

PRESENTATION

QU'EST-CE QU'UN SALCN ?

Un salon est une manifestation qui regroupe plusieurs entreprises d'un méme secteur
d'activité. Celles—ci présentent alors au public leurs produits et services. Ce genre de
manifestation a lieu réguliérement 4 une pénode donnée_ |l existe ainsi de nombreux salons
dont "le salon nautigue”. Cette manifestation ou s'expose I'ensemble de la profession a lieu
chaque année, au mois de décembre, a la Porte de Versailles.

Un salon regroupe, généralement, trois catégones de personnes : les organisateurs, les
exposants et les visiteurs.

LES ORGANISATEURS

lis mettent en place ce type de manifestation (salon, exposition) afin que vendeurs et
acheteurs d'un méme secteur d'activité puissent se rencontrer et &tre au fait du progrés.
Pourtantils n'appartiennent en rien au secteur concemeé_ lls apportent juste leur savoir faire,
c'est a dire la logistique afin de mettre en place une telle manifestation.

LESEXPOSANTS

lis exposent au salon leur savoir faire, leur matériel. lIs présentent au public leur société et les
produits qu'ils fabrniguent. Ainsi, ils peuvent promouvoir leur secteur d'activité, séduire de
nouveaux clients et trouver de nouveaux marchés.

LES VISITEURS :

Ce sont des acheteurs réels et potentiels. lls s'informent sur les nouvelles technigues, les
nouveaux produits, dans le secteur d'acfivité qui les concerne, a savoir celui gui est expose La
définition de ces trois catégories de personnes, permet de faire la remarque suivanie:
actuellement un salon dépend essentiellement de la bonne entente des personnes qui le
compose, ce qui s'avére parfois difficile. La raison en est simple : les organisateurs, malgré
leur savoir faire, n'ont pas les mémes objectifs que les exposants et les visiteurs car ils
n‘appartiennent pas au méme secteur d'activité. Ne faisant pas partie de la profession, pour
lagquelle ils metient sur pied cette manifestation, ils ne considérent pas les choses de la méme
maniére.

& Ouvrir le document "long document brut"

1 Affecter les styles "titre 1", "titre 2", "titre 3" aux différents paragraphe de titres
les différents niveaux sont repérés par des couleurs pour vous faciliter le travail :
PRESENTATION - titre 1
QU'EST-CE-QU'UN-SALON : titre 2
LES-ORGANISATEURS :: titre 3
affecter la mise en forme de votre choix au premier paragraphe de titre et modifier le style
"titre1" pour qu'il prenne en compte ces nouvelles caractéristiques
Faire la méme chose pour "titre 2" et "titre 3"

2 Créer une section pour chacune des parties avec une mise en page verticale et le
début de la section sur une nouvelle page
mettre la partie II "identification du probléme administratif sur 2 colonnes mais en
gardant le titre centré

3 Créer un entéte et un pied de page spécifique pour chacune des sections
reprendre le nom de la partie concernée en entéte

Indiquer "reproduction interdite" & gauche et le N° de page a droite en pied de page
parcourir les sections avec l'ascenseur




4 Définir les appel de notes et notes suivantes avec numérotation en continu:
- fin du 1" paragraphe de texte 1ére page : Porte de versaies'",
mettre la note : ! Pourla porte de Versailles, prendre le périphérique Sud a la porte deSt Cloud
- dans "analyse l'existant" - "dates lieux" - fin 2éme paragraphe avec 4 autres manirestations*, mettre

nn

- dans "mise en place structure" "numérotation dossiers" La numérotation® s'est effectuse
mettre 1a note : ! Elle était indispensable pour retrouver facilement les dossiers

parcourir les notes avec I'Ascenseur

5 Insérer un commentaire a l'attention de tous les relecteurs
- dernier paragraphe de " mise en place structure" : 56 champs ont été établisfiost]

mettre le commentaire suivant :
lios1]Voir s'il n'y a pas possiblité de diminuer le nombre de champs nécessaire en les rationalisang

se déplacer au début du document et revenir au commentaire par l'ascenseur

6 Début de document
mettre un signet désignant le paragraphe suivant - le nommer "acfi" :

F )

insérer des renvois de page désignant le signet ainsi défini pour toutes les occurrences de
"salon acfi" a partir de ce point

7 Afficher le plan du document
numéroter le plan du document - modifier les styles pour qu'ils prennent en compte la
numérotation

8 Faire un sommaire (table des matieres) au début du document sur une page a part
faire en sorte que la numérotation du document n'inclue pas la table des matieres

9 Marquer les entrées d'index de votre choix
compiler un index a la fin du document sur sa propre page sans continuité de la
numérotation (2 ou 3 colonnes, points de suite...)

10 Refaire les tableaux en mode tableau de Word avec une présentation adéquate
(il suffit de les sélectionner et de les convertir en tableau)

11 insérer les commentaires suivants :

de Yersallles®

Lin salon regroupe, gén éralement, Trois catéganes de personnes - jas
organisareurs, las exposants et les visitaurs
salon gui existe depuis42 ans et qui concem e toutle sectaur scientifigue. Or toutes H
les Hacouvertas bt techniques qui v sont exposées ne parviennent au conbinent Soceaticns

i
| H ot AT SR dvieiatl, e Sl Sl e Al
et

Motre Félefa donc H Objectit




12 Afficher le document avec et sans les commentaires

Se baser sur le document "long document brut ok"



. LONG DOCUMENT OK corrigé
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E. DOCUMENT MAITRE BRUT

&' Ouvrir le document " document maitre brut"
Créer autant de sous documents que de parties
Enregistrer dans un nouveau dossier nommé¢ "exercice document maitre
Constater la création des sous-documents
Réduire les sous-documents
Modifier un sous-document de votre choix
Enregistrer le sous-document modifié¢
Revenir au document maitre
L'afficher en mode page et constater les modifications
Insérer le fichier "document a inserer.doc" (dossier exercices)
Fusionner les parties 1 et 2
Supprimer le fichier "document a insérer" du document maitre
Verrouiller la dernicre partie
Vérifier que son acces n'est possible qu'en lecture seule
Voir éventuellement corrigé "document maitre ok"

"

=3

= D Chsupports iostword 2046 & oo maitre fRWPRESENTA TION docx

53

] D Csupports josward 2016 longdocidoc maitre findlDENTIFICATION DU PROBLEME ...
=3

= O Chsuppors | 2096 oo maitre i ANALYSE DE L docx

=3

= D Chsupports iost 2096 oo maitre MCRITIQUE DE L docx

=3

= © Chsuppors i 2096 | oo maitre il E PROJET docx

=3

= O Chsupports iosiword 2046 & oo maitre fnWIISE EN PLACE DE LA
i3

] O Chsuppons | 296 Wdoe maitre findAPPLICA TIONS docx

=3

= O Clhsupports insiword 2016 oo maitre FRMCONMCLUSTON, docx




F.  LIAISON

& Dans un nouveau document

Insérer le tableau Excel "commande" avec liaison

Effectuer des modifications

S'assurer de la mise a jour dans Word

Enregistrer le document sous le nom "liaison"

Ouvrir le classeur "commande"

Copier avec liaison le graphique

Effectuer des modifications

S'assurer de la mise a jour dans Word

Fermer le classeur "commande"

Dans le document "liaison", ouvrir la source pour les données de "commande
Effectuer des modifications sur le classeur

Vérifier la mise a jour dans Word du tableau et du graphique
Afficher les codes de champs puis revenir a I'affichage normal
Voir corrigé "liaison ok"

"




Colonne B Quantite
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G. INCORPORATION

&) Dans un nouveau document

Créer le tableau ci-dessus sous forme d'objet Excel :

L'enregistrer sous le nom "incorporation"

Insérer un objet "Microsoft équation”

Créer un tableau et graphique incorporé¢ a partir du classeur "commande"
Modifier le tableau de 1'objet incorporé Excel

Voir corrigé "incorporation ok"

RESULTAT 2015

chiffre d'affaires 590 000 € 840 000 € 995 000 £

charges 585 000 € 675 000 € 825 000 €
resultat brut 105 000 € 165 000 € 170 000 €

1 i-1
S AR < [ar2+3x-6]= a=o

Colonne1 B Quantité E3 Prix

Foses 100 10 1000
Tulipes 50 4 200
Iris a5 B 210
Marcisses 40 5 200
MWarguerites a0 2 100
Fivoines a0 12 360
Somme 305 2070,

. N i e T
200 - — I R s
B0O0 |
700
600 o e =
500
400
300
200
100

Valeur

/ Quan ..

Marguerites
Pivoines
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A.

COMPOSANTS QUICK PARTS
ENREGISTREMENT COMPOSANT

INSERTION COMPOSANT
MODIFICATION COMPOSANT

N
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INSERTION

DISPOSITION

FORMAT
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EXERCICE

IMAGE
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TABLEAU EXCEL
GRAPHIQUE EXCEL
INCORPORATION

MISE A JOUR LIAISON
AFFICHAGE LIAISONS
MISE A JOUR MANUELLE
MISE A JOUR a l'ouverture
MISE A JOUR des champs

. MISE EN FORME (rappels)
DOCUMENT MAITRE
CREATION
SOUS-DOCUMENT
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MODIFICATION
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AMAZON KINDLE DIRECT PUBLISHING

ACCEDER A AMAZON KINDLE

CREER UN COMPTE
COMPLETER OU MODIFIER

SE CONNECTER

CREER LA FICHE DU LIVRE

AN

VOIR LE LIVRE

KOBO /FNAC

ACCEDER A KOBO/FNAC
CREER UN COMPTE

COMPLETER OU MODIFIER
SE CONNECTER

ENREGISTRER E'PUB
CREER LA FICHE DU LIVRE

AN e

VOIR LE LIVRE

GOOGLE BOOKS

ACCEDER A GOOGLE BOOKS
SE CONNECTER

COMPLETER OU MODIFIER
CREER LA FICHE DU LIVRE

A i

VOIR LE LIVRE

CALIBRE

INSTALLER CALIBRE
LANCER CALIBRE

AJOUTER UN LIVRE
METADONNEES

N N =

VISUALISER LE LIVRE
MODIFIER E'PUB




1. DECOMPRESSER MOBI
8. CONVERTIR UN LIVRE

VL EXERCICES
EXERCICE LONG DOCUMENT
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Pour des raisons de lisibilité, il est employé€ dans cet ouvrage les
termes de Windows pour Microsoft ™ Windows ®, Word pour Microsoft
™ Word ®, Excel pour Microsoft ™ Excel ®, Access pour Microsoft ™
Access ®, Powerpoint pour Microsoft ™ Powerpoint ® , Outlook pour
Microsoft ™ Qutlook ®, Edge pour Microsoft ™ Edge ® .

Par ailleurs, toutes les copies d'écrans, images et icones ont été reproduites
avec l'aimable autorisation de Microsoft ™

Tous les efforts ont été faits, et le temps nécessaire consacré, pour que cet ouvrage
soit aussi fiable et rigoureux que possible. Cependant, ni l'auteur, ni I'éditeur ne sauraient
étre tenus pour responsable des conséquences de son utilisation ou des atteintes au droit
des brevets ou des personnes qui pourraient résulter de cette utilisation.



	I. STYLE
	A. STRUCTURE MISE EN FORME
	B. RÉVÉLATION MISE EN FORME
	C. GROUPE STYLE
	D. VOLET STYLES
	E. MODIFICATION STYLE
	F. BOITE DE DIALOGUE "STYLE"
	G. NOUVEAU STYLE
	H. RÈGLES D'UTILISATION

	II. ENRICHISSEMENT
	A. SECTION
	1. CRÉATION
	2. FORMAT
	3. POSITION
	4. ACCÈS

	B. ENTÊTES/PIEDS DE PAGE
	1. AFFICHAGE
	2. SAISIE
	3. DIFFÉRENCIATION
	4. NUMÉROTATION
	5. INSERTION DE CHAMPS

	C. NOTES DE BAS DE PAGE
	D. RENVOIS
	1. INSERTION SIGNET
	2. INSERTION RENVOI

	E. BIBLIOGRAPHIE
	1. INSERTION RÉFÉRENCE
	2. INSERTION TABLE

	F. TABLES DES ILLUSTRATIONS
	1. INSERTION LÉGENDE
	2. INSERTION TABLE

	G. INDEX
	1. INSERTION ENTRÉE
	2. INSERTION INDEX

	H. MULTICOLONNAGE
	1. PARAMÉTRAGE COLONNES
	2. SAUT DE COLONNE

	I. PLAN - TABLE DES MATIÈRES
	1. CRÉATION PLAN
	2. MODIFICATION PLAN
	3. VOLET DE NAVIGATION

	J. TABLE DES MATIÈRES
	K. COMMENTAIRE
	1. PARTAGER DOCUMENT
	2. INSÉRER COMMENTAIRE
	3. RÉPONDRE COMMENTAIRE
	4. MARQUER COMME TERMINÉ
	5. SUPPRIMER COMMENTAIRE

	L. RÉVISION DU DOCUMENT
	1. SUIVI MODIFICATIONS
	2. VOLET VÉRIFICATIONS
	3. ENTÉRINER MODIFICATIONS
	4. PERSONNALISER AFFICHAGE


	III. OBJETS
	A. COMPOSANTS QUICK PARTS
	1. ENREGISTREMENT COMPOSANT
	2. INSERTION COMPOSANT
	3. MODIFICATION COMPOSANT
	4. SUPPRESSION COMPOSANT

	B. ZONE DE TEXTE
	1. INSERTION
	2. DISPOSITION
	3. FORMAT
	4. EXERCICE

	C. IMAGE
	1. INSERTION
	2. MODIFICATION
	3. ORGANISATION
	4. DISPOSITION
	5. EXERCICE

	D. IMAGE CLIPART
	1. INSERTION
	2. DISPOSITION
	3. EXERCICE

	E. CAPTURE D'ECRAN
	F. FORMES
	1. INSERTION
	2. FORMAT
	3. EXERCICE

	G. OBJET WORDART
	1. INSERTION
	2. FORMAT
	3. DISPOSITION
	4. EXERCICE

	H. TABLEAU
	1. CREATION
	2. SELECTION
	3. SAISIE
	4. STYLE
	5. BORDURES ET TRAME
	6. STRUCTURE
	7. DISPOSITION
	8. EXERCICE

	I. GRAPHIQUE
	1. CRÉATION
	2. TYPE
	3. SAISIE DONNÉES
	4. PRÉSENTATION
	5. DISPOSITION
	6. EXERCICE

	J. OBJET SMARTART
	1. INSERTION
	2. ORGANIGRAMME
	3. PRÉSENTATION
	4. DISPOSITION
	5. EXERCICE

	K. LIEN HYPERTEXTE
	L. EDITEUR D'EQUATIONS
	M. AUTRES OBJETS
	N. LIAISONS ET INCORPORATIONS
	1. TABLEAU EXCEL
	2. GRAPHIQUE EXCEL
	3. INCORPORATION
	4. MISE A JOUR LIAISON
	5. AFFICHAGE LIAISONS
	6. MISE A JOUR MANUELLE
	7. MISE A JOUR à l'ouverture
	8. MISE A JOUR des champs

	O. MISE EN FORME �⠀爀愀瀀瀀攀氀猀)

	IV. DOCUMENT MAITRE
	A. CRÉATION
	B. SOUS-DOCUMENT
	C. AFFICHAGE
	D. MODIFICATION
	E. IMPORTATION
	F. DIVISION
	G. FUSION
	H. SUPPRESSION
	I. VERROUILLAGE

	V. DIFFUSER
	A. ISSUU
	1. ACCÉDER À ISSUU
	2. CRÉER UN COMPTE
	3. SE CONNECTER
	4. ENREGISTRER EN PDF
	5. UPLOADER LA PUBLICATION
	6. ACCEDER À LA PUBLICATION
	7. INTÉGRER LA PUBLICATION

	B. AMAZON KINDLE DIRECT PUBLISHING
	1. ACCEDER À AMAZON KINDLE
	2. CRÉER UN COMPTE
	3. COMPLÉTER OU MODIFIER
	4. SE CONNECTER
	5. CRÉER LA FICHE DU LIVRE
	6. VOIR LE LIVRE

	C. KOBO / FNAC
	1. ACCÉDER À KOBO/FNAC
	2. CRÉER UN COMPTE
	3. COMPLÉTER OU MODIFIER
	4. SE CONNECTER
	5. ENREGISTRER E'PUB
	6. CRÉER LA FICHE DU LIVRE
	7. VOIR LE LIVRE

	D. GOOGLE BOOKS
	1. ACCEDER À GOOGLE BOOKS
	2. SE CONNECTER
	3. COMPLÉTER OU MODIFIER
	4. CRÉER LA FICHE DU LIVRE
	5. VOIR LE LIVRE

	E. CALIBRE
	1. INSTALLER CALIBRE
	2. LANCER CALIBRE
	3. AJOUTER UN LIVRE
	4. MÉTADONNÈES
	5. VISUALISER LE LIVRE
	6. MODIFIER E'PUB
	7. DÉCOMPRESSER MOBI
	8. CONVERTIR UN LIVRE


	VI. EXERCICES
	A. EXERCICE LONG DOCUMENT
	B. EXERCICE LONG DOCUMENT OK
	C. LONG DOCUMENT BRUT exercice de synthèse
	D. LONG DOCUMENT OK corrigé
	E. DOCUMENT MAITRE BRUT
	F. LIAISON
	G. INCORPORATION

	SOMMAIRE

