Cours appartenant a :

&%\@ NIVEAU 1

Ville de Bruxelles - Guy Cuvelier - Formation Word 2007 Page 1



TABLE DES MATIERES

1. Présentation du logiciel Word 2007......cccccrvemmrrrmissnnssrmsssssnssmmsssnnnns 3
2. Les options Word 2007.......cccueemrrrmmmmmssssssnssssssssssssssssssssnnssnsnnnnnnnnnns 5
3. Les options d’affichage.........ccciiiiiiiiiiiiiss i s n 10
4. La mise en forme du texte........icciviiiiniiiiiies s 11
5. Liste a puces et numérotation automatique........ccceeeeeeiiiiiiiiiiinnnns 13
6. Créer des styles avec Word 2007.......ccvvummrmnnmrmsnnssmssssnnsssssssnnnnssnns 15
7. Les options de miSes €N PAge.....cccemrriiinmmmrisisnnmrrsssnnnssssnannnnnssssssnes 17
7.1 L'orientation du dOCUMENE. . ... i e 17
7.2 Lataille du document et €S Marges. .....iuiiiiii i 17
/G T W= =R oo ] [ 1 1= PP 17
A W T Y LU =R o [ o =T [ PP 17
7.5 COUPUIES T MOTS. . itiiiiiiiiiiie ettt et et s e b et et e e e s e a et e e e e s e e e e e en e e ennenns 18
7.6 AJoUut d'Un filigrane. ... 18
A A Ol 1V L= 10 ge [ o I= T | T PP ST UPR PP 19
% T = 1o (o [0 (=TT LI o = TSP 20
7.9 Boite de dialogue ‘MiSe €N PAGE .......cuiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiii it 21
8. Ajout d’une table des matieres.......ccccciviiiirincsiric s rris s s 22
9. Les insertions.......icciiiiiiiinissni i s 23
9.1  LeS iNSEITIONS AB PAOES i ittt ettt 23
9.2  Les insertions de tableauUX........ocuuiiiiiiiiie e 24
9.3  LeS iNSErtioNS A iMagES. . i i ittt 26
9.4 Une image dans une forme automatique.......c.ccoviiiiiiiiiiiii e 27
9.5  L'insertion d'un SMartArt........ccoiiiiiiiiiii s 29
9.6 L’insertion d’un graphique Simple........ooiiiiiiii e 30
9.7  L'INSErtion de lHENS.......ociiviiiiiiii e 31
9.8 L’insertion d’'un en-téte et d'un pied d€ PAGE.......oviiiieiiiiiiiiie e 32
9.9 L'insertion d’'une zone de texXte.......oiiiviiiiiiiiiii 32
9.10 VL’insertion d'une ligne horizontale.........cooiiiiiiiii i 33
10. Publipostage avec Word 2007........ccccuvuiemmmmmmiannssmsssnnssssssnnnssssnnnnes 34
11. Création d’un modele Word 2007........ccueriermnsmsmssssnsinssnsssnnnsnnnsnnns 37

Ville de Bruxelles - Guy Cuvelier - Formation Word 2007 Page 2



cl‘

1. Présentation du logiciel Word 2007

Une grande nouveauté du logiciel Microsoft Word 2007, par rapport a la
version précédente Word 2003, est la nouvelle interface équipée d’un
« ruban » de commandes.

6.,\ Ho-0E0&3 48 )+ Formation Word 2007 - exemple L.docx - Microsoft Word = = x
ol =
Accueil Insertion Mise £n page Reéferences Publipostage Révision Affichage L=l
= & ey = e A= o[ == e Al ‘?& Rechercher ~
7 calib(Corpy 1 [ A & [4] | 5= 4= - S| 3R R 34| )| | pabeco: | Asebocnc AaBhCr - % e
Coller = 2 as |2~ = b= A 1 5 Madifier
| 7 |G £ § - aba 3 3 Aa~||%- A-||EEE -II'_ || 2~ B | fl Hormal Sans int... Titre 1 T lesdyies- | g Sélectionner

Presse-paplers ™ Police a Paragraphe fs Style (E] Modification

Ce ruban « ergonomique » peut rendre l'interface un peu confuse dans un
premier temps. Mais avec un peu d’entrainement, il devient un outil essentiel.

Ce ruban développe les différents menus de la barre d’outils présentés par
groupes de commandes.

Dans le menu ‘Accueil’ nous avons les groupes de commandes ‘Presse-
papiers’, ‘Police’, ‘Paragraphe’, ‘Style’ et ‘Modification’.

e L’espace occupé par ce ruban est considérable mais il est tres facile de le
réduire : Un double clic-gauche sur I'onglet ‘Accueil’ et il disparait. Un
double clic-gauche et il réapparait...

Il est possible de contrdler les différents éléments du ruban par des raccourcis-
clavier. Pour les activer, il suffit de cliquer sur la touche ‘ALT’ du clavier.
Chaque raccourci-clavier est alors clairement indiqué par une lettre ou un
chiffre. On désactive ces raccourcis-clavier en appuyant une seconde fois sur
la touche ‘ALT’ du clavier.

. Le bouton office vous donne acces aux fonctions classiques du

| E"'.! 3 P .t r Iy R = ’

. ;e/l logiciel : “‘Nouveau document’, ‘Ouvrir’, ‘Enregistrer’,
‘Enregistrer sous’, ‘Imprimer’,...

La barre de titre et la barre d’outils d’acces rapide

Barre d'outils d'accés rapide Barre de titre

1 »

HY9- -0 - COURS Formation Word 2007 - V1.deex - Microsaft Word — = x
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Personnaliser Ia barre d'outils Accés rapide La barre de titre nous indique le nom du document,

7 2 son extension de fichier, ainsi que le logiciel utilisé

V| Enregistrer (Microsoft Word). Ici, ‘COURS Formation Word
Courtier électronique 2007’ est le titre sous lequel le fichier a été enregistré,
meptpmdp .docx est I’extension de fichier propre a Word 2007.
Grammaire et orthographe

| annuter La barre d’acces rapide, qui par défaut vous permet

| Rétanie d’enregistrer ou d’annuler la derniere opération, peut
e &tre personnalisée. On peut y ajouter d’autres raccourcis
Afficher en dessous du ruban de commande se trouvant dans le ruban ou sous le
i bouton office comme par exemple ‘I'apercu avant

impression’.

La fenétre centrale de l'interface Word, comme toujours, affiche le
document en cours d’'édition ou de modification.

La barre d’état, en bas de linterface, vous indique la position dans le
document, le nombre de pages et de mots qu'il contient, la langue
d’édition et la taille d’affichage en %.

Position dans le document

A Nombre de mots que o FF
! i dnmn:'mt Langue d'édition dn document Les boutons d afflchaEe Le curseur de zoom
: A

- ¥
Page:3sur3  Mots:319 | 6 Frangais (Belgiquel ’JEL‘IJ Ld| 5 = Sl

Les boutons d’affichage permettent de passer rapidement n o
d’affichage a un autre (exemples : ‘page’, ‘plein écran’,...).

g +

Le curseur de zoom, tres pratique, est une nouveauté de Word 2007.

A noter qu’il est possible de personnaliser cette barre d’état, afin de faire
apparaitre ou disparaitre certaines informations, par un simple clic-droit de la
souris.

Comme toujours, a droite et en bas de l'interface, nous avons les barres de
défilement horizontale et verticale, qui nous « transportent » de bas en haut
et de gauche a droite dans le document.
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2. Les options Word 2007

A partir du bouton office, il vous est possible d’accéder aux Options Word.

DWERSET QL ON

Mouveau

Cavrir

Enregistrer

Enregistrer sous

Imprimer

Préparer

Envayer

Publier

Fermer

Il est judicieux de paramétrer le logiciel selon ses besoins spécifiques.

»

Documents récents

COURS Formation Word 2007 - V1.doox

[

Formation Word 2007 - exemple 1.doce

[[%1)

Formation Word 2007 - exemple 3.doo
FORMATION WORD 2003 - Module 1 et 2.doc
Formation WORD 2007 - exemple lettre.docx

o =
BT T T T T 1)

(=]

Formation Word 2007 - exemple 2.doce
Plaguette ARBA 2012.doc

plaquette AAM.doc

brochure JLIH.doc

1

I~

o e
¥ ¥ XU

Mormal dotm

g

' 2] Options Word | |X Quitter Wx@'

Configuration standard :

~ Standard
Affichage
Vérification
Enregistrement
Options avancées
Personnaliser

Compléments

Ressources

Centre de gestion de la confidentialité

Dy
i H‘ﬂ Modifier les options les plus courantes de Word.

Options courantes 3 utiliser avec Word

Afficher la mini barre d'outils lors de la sélection
Activer |'apercu instantané G

[T Afficher I'onglet Développeur dans le ruban (i)

| Toujours utiliser ClearType

[#] Ouvrir les pidces jointes en mode Plein éeran ()

Jeu de couleurs: w v]

Style d'info-bulie : | Afficher les descriptions de fonctionnalités dans des info-bulles

B

Personnaliser votre copie de Microsoft Office

Mom d'utilisateur: |[Guy Cuvelier |

Initiales :

Choisir les langues a utiliser avec Microsoft Office : Paramétres linguistiques...
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Par exemple, dans les Options d’Affichage, il est possible d’activer ou de
désactiver les ‘info-bulles’, les espaces entre les pages, d’afficher a I’écran
les marques de mise en forme,...

Options Word

Dans les Options || ......

d’impression, on || amease ]
peut éventuellement || "<
. s . Enregistrement Afficher un gspace entre les pages en mode Page &
aCtlver / ImpreSSIon 5 Afficher les marques du surligneur
SBtions SYaRe e Afficher les info-bulles du document sur pointage
des couleurs et || pesomaiser

images d’arriere-plan. Hipkias

=
iﬁ.i. Madifier I'affichage du contenu du document a I'écran et lors de impression.

Options d’affichage de la page

Toujours afficher ces marques de mise en forme & |'écran

D Tabulations =
Centre de gestion de la confidentialité D Espaces
Ressources [E] Marques de paragraphe 1
[T Texte masqué 2
D Traits d'union conditionnels =

D Ancrage d'objets
r Afficher toutes les marques de mise en forme

Options d'impression

Imprimer les dessins créés dans Word G

Imprimer les couleurs et images d'arrierz-plan;

[T] Imprimer les propriétés du document
| Imprimer le texte masqué
L, Mettre & jour les champs avant l'impression
[F] Mettre 3 jour les données lides avant Iimpression

Les Options de Vérification concernent la correction automatique au cours
de la frappe.
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Il est intéressant
d’activer les
Majuscules

accentuées en

francais.

Dans les Options de Vérification, il est
opportun de cliquer sur les Options de
correction automatique...

Toutes les corrections
automatiques sont
reprises sous forme de

liste.

Il est possible de
personnaliser la
correction
automatique en
cours de frappe...

Ville de Bruxelles - Guy Cuvelier - Formation Word 2007

Options Word

Standard [agcl = = :
andar @;ﬁ’ Modifier la maniére dont Word corrige et met en forme le texte.
Affichage
|*v’élification ‘_‘ Options de correction automatique

Modifier la maniére dont Word corrige et met en forme le
texte au cours de la frappe :

Enregistrement Options de correction automatigue...

Options avancées

Lors de la correction Microsoft Office

dans les p
Personnaliser
Ignaorer les mots en MAJUSCULES

Ignorer les mots qui contiennent des chiffres

Ignorer les chemins d'accés aux fichiers

Signaler les répétitions au moyen d'un jndicateur

[T] Allemand : utiliser les régles postérieures A la réforme de I'orthographe
Majuscules accentuées en francais:

Compléments
Centre de gestion de la confidentialité

Ressources

D Suggérer 3 partir du dictionnaire principal uniquement

Dictionnaires personnels...
Modes frangais : | Orthographes traditionnelle et rectifiée |z|

Maode arabe : E'

Lors de la correction orthographique et grammaticale dans Word

Strict tous les deux

Veérifier I'orthographe au cours de la frappe

|:| Utiliser la vérification orthographigue contextuelle (uniguement pour I'anglais, I'espagnol et
I'allemand)

L7 Vérifier la grammaire au cours de la frappe
Ef Veérifier la grammaire et |'orthographe
[E] Afficher les statistiques de lisibilité

Régle de style : | Grammaire T |
Revérifier le document

| Exceptions pour :

i) COURS Formation Word 2007 - VL.doot | =

m

-

T

Correction automatigue : Frangais (France)

{ Carreckion automatique |_P.ul:n:uMaths

Lors de |a frappe | Mise en forme automatique | Balises actives |

Options de correction automatigue... ]

[¥] afficher les boutons d'options de correction automatique

[] Supprimer la 2e majuscule d'un mok
|| Majuscule en début de phrase
Majuscule en début de cellule
Majuscules aux jours de la semaine

Corriger M'ukilisation accidentelle de la touche YERR, MAJ

|| Correction en cours de frappe

Remplacer : Par : (@ Texte brut (2 Texte mis en Forme

i =]
I-l: =] -
Ajouter SuUpprimer
Lltiliser automatiquement les suggestions du wérificateur d'orthographe
ok l [ Annuler
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Sur I'onglet ‘Lors de la frappe’, activer la fonction “*Gras* et _italique_ par

les attributs [Tt

’
Correspondants ) | Correction aukamatique | Aukallaths | Lors de |a frappe | Mise en Farme autormatique | Balises actives |
Remplacer
Guillermets ' ou " " par des guillemets " ou & Ordinaux (1er) en exposant
Fractions (1/2) par caractére de frackion {14) Traits d'union {--) awvec tiret demi-cadratin (—)

*5ras® et _ikalique_ par les atbributs correspondants:

Adresses Internet et réseau par des liens hypertexte

Appliquer
Listes & puces automatiques [¥] Listes numérotées automatiques
Bordures J| Tableaux

[ styles de titres intégrés

Mise en Forme autormatique en cours de Frappe

Appliquer au début de liske le méme Format que celui de la liske précédente
Définir les retraits & gauche et de 1re ligne & laide des touches TAE ek RET. ARR.

[ péfinir des styles & partir de vos mises en forme

[ Ok J [ Annuler
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Les Options d’Enregistrement définissent entre-autre le format des fichiers
édités avec Word 2007.

Options Word

Standard : z
H Personnaliser I'enregistrement des documents.
Affichage
Vérification Enregistrer des documents
~ Enregistrement '_'l Enregistrer les fichiers au format suivant : Nl Gy e WG Rt e IEI
QOptions avancées Enregistrer les informations de récupération automatique toutes les minutes

Emplacement du fichier

s S e |C:\Documents and Settings\Guy\Application [| [ Parcourir... ]

Personnaliser

Compléments Dossier par défaut : |C:'\Document5 and Settings\Guy\Mes documel [ Parcourir... ]

Centre de gestion de la confidentialité

Options d'édition en mode hors connexion pour les fichiers du de gestion de doc it

Ressources . I .
Enregistrer les fichiers extraits : (i

@ A remplacement des fichiers temporaires extraits du serveur
() Sur le serveur Web

Emplacement des fichiers temporaires
extraits du serveur:

Ch\Documents and Settings\Guy\Mes documents'\| [ Parcourir... ]

Préserver la fidélité lors du partage du document : |@] COURS Formation Word 2007 - V1.doo E”

|:| Incorporer les polices dans le fichier (i)

[ OK ] [ Annuler

Quelgues formats importants :

*-dOCX Document Word 2007 Document Word prenant en charge les macros [*.docm]
* docm Document Word prenant en charge les Document Word 97-2003 [*.dod)
macros Maodéle Word [*.dotx)
*-dOC Document Word compatible avec Modéle Word prenant en charge les macros (*.dotm)
les versions antérieures de Word Modéle Word 97-2003 [+ dot)
2007 comme Word 95, Word 97, Page Web a fichier unique [*.mht, *.mhtml)
Word 2000 et Word 2003. C’est le Page Web [*.htm, *html)
format de fichier Word conseillé et Page Web, filtrée [*.htm, *.html)
le plus répandu. Format RTF [*.rtf)
* dotx Modele Word 2007 Texte brut (*.bet)
* dotm Modele Word prenant en charge les Document XML Word (*.xml]
macros Document XML Waord 2003 (*.xml)
*_ dot Modele Word compatible avec les Texte OpenDocument [*.odt)
versions antérieures de Word Word 97-2003 & 6.0/95 - RTF [*.dod)
2007. C’est le format de modele L e
Word conseillé et le plus répandu. s L L i
* mhtm Word 2007 permet d'éditer des pages
* htm html lisibles par un navigateur mais ce
* html n’'est pas la fonction premiere et la plus
' conseillée du logiciel.
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Parmi les autres formats de fichier proposés par Word 2007, il est possible
d’enregistrer un document directement au format *.PDF (Acrobat Reader).
Mais cette fonction est accessible uniguement dans la commande ‘Enregistrer
sous...’ sous le bouton office.

L'Option ‘Personnaliser’ permet de personnaliser la barre d’outils d’acces
rapide en y ajoutant des raccourcis de commandes qui figurent sur le ruban
Word 2007. Cela permet de travailler rapidement avec les commandes les plus
courantes sans pour autant faire apparaitre le ruban.

Options Word

Standard [ £ J 3 5 3 %
ﬂg Personnaliser la barre d'outils Accés rapide et les raccourcis clavier.
Affichage
Choisir les commandes dans les i Personnaliser Ia barre d'outils Accés G
Vérification catégories suivantes : rapide :
Enregistrement | Onglet Accueil !_v]| | Pour tous les documents (par dé... !Z”
Options avancées = 5
ial Disposition asiatique > i = Enregistrer :
~ Personnaliser '.| l;=5 Distribution Thai ¥J  Annuler |*
[aal : 3 Rétablir
Compléments s Effacerla mise en forme & e
@ Encadrer les caractéres... ol
Centre de gestion de la confidentialité Enregistrer en tant que ... = Modifier I'en-téte
: T 5 Modifier le pied de page
HE-Satices Enregistrer la sélection ... =
x* Exposant = Justifier
‘] e o€ Habillage du texte »
¢ Guide phonétique... Ajouter >> G Gras E
Horizontal en vertical... s : I Italique
x, Indice |@ Insére une image a partir d... E
= Interligne b= 4 WordArt 3

+
i
|

-

Jeu de styles
Justifier

-

Justifier

Justifier au milieu
Justifier avec des langu...
Justifier en bas

Justifier en haut

4

T M O O T 322

Ligne harizontale

b=
=
=
=
o
i}
o
o
1
a
=
m
o
=]
c
=4
=
)
]
w
n
&
o
=]
=9
o
v
=]
c
=
o
=
c
o
o
3

Raccourcis clavier : Personnaliser...

4 1 | »

[ OK J [ Annuler ]

Par exemple ci-dessus, la commande ‘Italique’ est ajoutée a la barre d’outils
d’acces rapide.
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3. Les options d’affichage

Dans I'onglet ‘Affichage’ du ruban Word 2007, il est possible d'accéder aux
fonctions du zoom, de visualiser les différents modes d’affichage, d’activer les
regles (recommandé) et d’activer le volet ‘Explorateur de documents’ ou
‘Miniatures’ (tres utile lors de la consultation de longs documents).

O HY-8=Z 5 4 )+ COURS Formation Word 2007 - V2.docx - Microsoft Word =
R 2 :
Accueil Insertion Mise en page Références Publipostage Révision | Affichage
J = 53 web V| Régle <-= | Explorateur de documents Q 5 (&) | £ Nouvelle fenétre ‘ BR| %
| L4 Plan [ Quadrillage V| Miniatures e || Y = ) = Réorganiser tout a7 E
Page Leciure i Zoom 100% Changement | Macros
plein écran (= Brouillon || [ | Barre des messages =l | = Annuler le fractionnement | 4 | ge fenétre - L
Affichages document Afficher/Masguer Zoom Fenétre _' Macros
Mriatures T R R RN N RN SN AN KKK KRS (O TS I N I TR |
[ S = 2 = 5 = = p = « v

A 3. Les options d’affichage

rme de miniatures

Pour travailler correctement dans Word 2007, il est nécessaire d’'activer les
régles en haut et a gauche du document qui délimitent le champ de travail et
définis précisément les dimensions des paragraphes de textes.
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4. La mise en forme du texte

La mise en forme d’une saisie est toute simple grace au groupe de
commande ‘Polices ‘ qui se trouvent sous I'onglet ‘Accueil’ du ruban Word
2007 (police, taille, couleur et attributs de style des caracteres).

De nombreuses polices de caracteres sont proposées avec un apercu direct du
rendu sur la sélection.

Exemple : La mise en forme d U tEXte

Le simple fait de sélectionner du texte active également une boite de dialogue
donnant acces aux principales commandes de mise en forme (en élevant
légerement la souris).

Les principales

commandes de mise en ~y Accueil Insertion Mise =2n page Références
forme figurent sur le T ' —
ruban mais il est toutefois 4 F |caibicops  -ju1 - [[A0 A7)
possible d’ouvrir la boite o : = @7 A
de dialogue ‘Polices’ S gy | (e RS A~ ||~ L~

qui offre encore bien plus
de possibilités, en cliquant
dans le coin inférieur droit du groupe de commandes.

Presse-papiers M || Paolice e==ln l'?_
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Police

Voici par exemple, dans la Police, style et attributs | Espacement des caractéres

boite de dialogue
‘Polices’, une mise en

Palice ; Style de police : Taille :
forme de texte Calibri, alibri cras o6
griS fonCé, de taille 26, Broadway & | |[Mormal
en gras et avec une e — falgue
ombre : IFnian FE Gras Ikalique
Calista MT Bl L& =
Couleur de police : Soulignement :  Couleur de soulignement
| : {Aucun) Iﬂ Sukomatigue
Effets
[ garre Omhre [] Petites majuscules
[7] Barré double [T contour [T Majuscules
[ Exposant [ pelief [T] Masgue
[ 1ndice [T Empreinte
Apercu

Calibri

Palice TrueType, identique A ['Ecran et & limpression.

Pour la mise en forme du Par défaut. .. [
texte, le groupe de

ok || anner |

commandes ‘Paragraphes’ est également trés important, notamment pour la
position du texte sur la page - ‘Aligner a gauche’, ‘Centrer’, ‘Aligner a
droite’ et ‘Justifier’ - la taille de I'interligne, les retraits de paragraphes
ou I’ajout automatique de puces ou d’une numérotation...

- I Pour une présentation professionnelle
(== E-E-ME} Fon i du document, il est préférable de
S | ‘Justifier’ les paragraphes de textes...
Paragraphe |

et —s

Pour faire paraitre les marques et symboles masqués de mise en form¢| ] ||
suffit de cliquer sur :
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5. Liste a puces et numérotation automatique

Les puces proposées par Word 2007 sont tres variées mais il est également
possible d'intégrer ses propres puces.

Pour démarrer une liste a puces automatique, il suffit de cliquer sur le
bouton ‘Liste a Puces’ sur I'onglet ‘Accueil’ du ruban.

—
—_

On peut également appliquer un style de liste automatique a une sélection de
texte ou a une liste existante.

Derniéres puces utilisées

w ;
? ' ' N / ® o Rechercher |2 bexte
=1 ey || Inclure le contenu d'OFfice Online
Bibliothéque de puces i =
Aucn(e ? *...: & U L"’fl’.‘i'-' Puce & Utiliser CthSITn'IlnE puce ® -
Symbole, ., l [ mlicd
p [
] O u + " } Aligrement :
|Gauche |z| o
‘/_ Apercu » A >
Puces du document ]
| | -
® @ LTI I % © ’ 4
o Ah. - ?
w
245 .‘ alle|]e
— L — k4
Définir une puce... <--- Créer une nouvelle puce - B . i| <--- sélectionner une image
Par exemple, rien de plus ok | [ anoer | simple d'intégrer
une photographie personnelle

comme puce pour une liste structurée.

A partir de la photographie :
On crée une liste a puce :

M

structurée

Claire et
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Personnalisée

Professionnell

Fleurie

Les options de listes a numérotation automatique sont également tres
nombreuses et personnalisables dans Word 2007.

H

Vous aurez directement acces a une bibliotheque de numérotation
automatique dont voici quelques exemples :

Pour activer une liste a numérotation automatique, il suffit de cliquer
sur le bouton ‘Numérotation’ sur I'onglet ‘Accueil’ du ruban.

. Exemple A. Exemple 1. Exemple 1) Exemple a) Exemple
II.  Exemple B. Exemple 2. Exemple 2) Exemple b) Exemple
[ll.  Exemple C. Exemple 3. Exemple 3) Exemple c) Exemple

est possible d’activer des

listes a plusieurs niveaux et de

I
B b . .z . . . . N .
- | personnaliser la hiérarchisation de ces listes, ce qui est tres utile dans

I’édition des longs documents.

Exemples :
1. Exemple 1 A. Exemple 2 A. Exemple 3
1.1 Analyse I. Analyse a) Analyse
1.1.1 Commentaire 1) Commentaire a. Commentair
1.1.2 Commentaire 2) Commentaire e
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b. Commentair
e
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6. Créer des styles avec Word 2007

Afin d’automatiser les mises en forme des documents, il est intéressant de
créer ses propres styles.

Les styles sont des enregistrements de mises en forme réalisés au
préalable sur des paragraphes ou des caracteres.

Il suffit de sélectionner un paragraphe de texte et de lui donner un certain
nombre de mises en forme.

Par exemple ci-dessous, on applique au paragraphe une puce, une couleur,
I’attribut italique, une taille de 14 points et une bordure bleue uniquement dans
la partie inférieure du paragraphe :

e Exemple de paragraphe de texte avec un style définis

Le style étant créé, il faut maintenant I’enregistrer et lui donner un nom. On
développe pour ce faire le panneau ‘Style’ de I’onglet ‘Accueil’ en cliquant
sur le symbole dans le coin inférieur droit :

% Rechercher =

AaBbCcDi  AABECCDL AABBCCDL | %

Lot Bl nAifiar
= |<=-- Cliguez ici pour- - jnner -
Enreg;lster.' vos styles stion

|
| 2l Remplacer I

Citation i... Référence... Référence...|

Style

Biie A e o e g e [1AaEchDci naBbccDe AaBbC: AaBbCc

&5 gu préalable sur des paragr T Marmal Sans inter... Titre 1 Titre 2

aaBbcd AAD 4acBbce. aasbcen: fation

Pour ajouter ce Titre 3 Titre Sous-titre Emphase ...
style dans le jeu '
de Styles rapideS' AaBbCcD: AaBbCcDi BAaBbCcDt¢ AaBbCcDi
cliquez sur Accentuat.. Emphasei... Elevé Citation
‘Enregistrer la
sélection en tant AaBbCcDi  AABBCCDL AABBCCDL  AABBCCDL
que nouveau Citation i... Référence.. Référence... Titre du liv...
style rapide...’.
y P AaBbCcDe
Cliquez sur "Enregistrer ka sélection ..
T Paragra... 1 -

W

Enregistrer la sélection en tant que nouveau style rapide'r..

% Effacer la mise en forme

‘ﬁ_, Appliguer |es style| Enregistrerda sélectionen tant que nouveau style rapide

| o dckdez un style basé surla mise en forme du texte
actuellement sélectionné et ajouteztl

ﬁji;ﬁe&;apides actuellement utilisé,
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Il faut donc donner un nom a ce nouveau format de style.

Dans ce cas-ci « Titre
CV1 »:

Creéer un style a partir de la mise...

Mo
| Tikre W 1
Apercu du style de paragraphe

e TitreCV 1 Cliquez sur 'Modifier’ pour
enregistrer votre style définitivement

dans I'application ...

EﬁdiFief: . j | Annuler

Pour ajouter définitivement ce Style rapide au panneau de Word 2007, il faut
cliguer sur ‘Modifier’ ce qui fait apparaitre la fenétre ‘Créer un style a partir
de la mise en forme’. |l est toujours possible de modifier les options de
format et les attributs des styles...

Cochez I’'option ‘Nouveaux documents basés sur ce modele’ puis cliquez
sur ‘OK’.

Créer un style i partir de la mise en formé

Propriétés
Mom ¢ [Titre i1 j
Tvpe de style |Li€ (paragraphe et carackére) v
Skyle basé sur . T Titre Ty 1 v 1

Style du paragraphe suivant | AT Titre Cv'l

Mise en Forme

[ Calbri (Corps) e [ & 7] s | —

= =

I
M
Il
()
]
IIf
I 1h
i

*
w

e  Fxemple de paragraphe de texte avec un style définis

-‘Stlylfle :.Sty:le rapiEITeJ' fur Ease d'é 3 Tikre C¥ 1

Ajouter & la liste des styles rapides [ Mettre & jour automatiquement
() Uniquemnent dans ce document @) Mouveaus: documents basés sur ce modéle
4 L'option 'Nouveaux documents basés sur ce modéle” ’

doit étre cochée pour ajouter ce style rapide a l'application...

Le style rapide étant créé, il est tres facile ensuite de I'appliquer de nombreuses
fois a des sélections de texte...

ok || Aoner |
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7. Les options de mises en page

Le ruban ‘Mise en Page’ est primordial dans [|'utilisation du logiciel Word
2007. Vous pouvez d'un coup de clic modifier le style de votre page, la taille
des marges, l'orientation et la taille du document, I’habillage du texte
sous forme de colonnes, les sauts de section et les sauts de page...

M)\ H9-0 S aB=EN 6 7 5 3 Ed & | R = COURS Formation Word 2007 - V2.doot - Microsoft Word = =
| l:!n —
Wil
- Accueil Insertion Mise en page Références Publipostage Révision Affichage
j n' [J Orientation ~ ¥= Sauts de pages ~ |4 Filigrane - Retrait | Espacement 4 Mettre au premier plan = |3 Aligner -
e ' Ij Taille ~ £ Numéros de lignes ~ || <3 Couleur de page ~ | £= 0 ¢m T :Z 0 pt o H1, Mettre & Iarriére-plan ~ 8] Grouper
Thémes Marges __ i | = —|| Position
- ¥ - ES Colonnes = b~ Coupure de mots ~ Q Bordures de page £ 0cm - [ 4=(10 pt = il Habillage du texte %l Rotation
]

Thémes Mise en page (F] Arrigre-plan de page Paragraphe Organiser

7.1 Lorientation du document

| j Portrait
’ _gj Paysage
|

Par défaut un document Word est orienté en ‘Portrait’.
Mais il est possible de I'orienter en ‘Paysage’. |l suffit de
cliquer sur la commande ‘Orientation’ dans le groupe de
commandes ‘Mise en page’ du ruban et de définir
I’orientation souhaitée.

7.2 La taille du document et les marges

Par défaut, la taille du document est réglée au format standard européen
A4. La taille moyenne des marges haut, bas, droite et gauche est d’environ
2,5 cm. Le ruban ‘Mise en Page’ propose de modifier ces parametres en
quelques coups de clics.

7.3 Les colonnes

Word 2007 propose de scinder le La fonction ‘Sauts de section

texte en deux colonnes ou plus. Une
option tres pratique qui permet de
délimiter des paragraphes de texte
de facon professionnelle. Pour
formater un texte en deux colonnes
par exemple, il suffit de sélectionner
le texte a scinder et cliquer sur la
commande ‘Colonnes’ sous |'onglet
‘Mise en page’ du ruban.

Ville de Bruxelles - Guy Cuvelier - Formation Word 2007

(continu)’ dans le menu ‘Sauts de
page’ prend tout son sens car elle
délimite les sections du texte qui
doivent étre organisées en
colonnes.

La commande ‘Sauts de page
(colonne)’ indique I'endroit ou le
texte doit automatiguement passer a
la colonne suivante...
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7.4 Les sauts de pages

A utiliser systématiquement! Les ‘sauts de pages’ permettent d’indiquer
I’endroit dans le document ou doit démarrer une nouvelle page. Méme si le

document est réaménagé ultérieurement, le saut de page est automatique la ou
il a été marqué initialement.
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7.5 Coupures de mots

L’activation de I'option de mise en page ‘Coupures de mots’, est vivement
conseillée. Word 2007 effectue automatiquement le passage a la ligne entre
deux syllabes d’'un méme mot a l'aide d'un tiret (la césure), et ce en vue
d’améliorer la mise en page et de créer un espace uniforme entre les mots d’un
texte.

7.6 Ajout d’un filigrane

‘Filigrane’ que I'on retrouve dans le groupe de commandes ‘Arriere-plan de
page’ dans le ruban ‘Mise en page’, permet d’insérer un « texte fantobme »
derriere le contenu d’'une page. Cette option est souvent utilisée pour indiquer
qu’un document doit étre traité d’'une maniere spéciale, tel un document de type
confidentiel ou urgent.

Avertissements —
BROUILLON 1 BROUILLON 2 EXEMPLE 1
=
ane
Image. ..
Auko Estompée
EXEMPLE 2 - A=
liﬂ EHigrane personnalisé,,, <== CTEET Un ﬁligmne !%Lﬂ
18 Supprimer le filigrane |\worD 2007 =
y —= =
B _ |Calibri L=
Taille : [Auto =
| 1 F
Couleur ; | |_:]| Translucide
Disposition : @) Diagonale () Horizonkal
[ Appliquer ] [ K ] [ annuler ]

Par exemple, un filigrane diagonal en gris, police de caractére Calibri,

indiguant « WORD 2007 ».
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A noter qu'il est également possible de placer une image ou une photographie
en filigrane...
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7.7 Couleur de page

La commande ‘Couleur de page’ (dans le groupe de commandes ‘Arriere-
plan de page’) permet d’appliquer une couleur, un motif ou une texture a
I'arriere-plan de la page.

Pour importer sa propre texture de fond de page, cliquer sur le bouton
‘Sélectionner une image’ (dans I'onglet ‘Image’ de la boite de dialogue
‘Motifs et textures’).

Couleurs du théme Motifs et textures

H EEEEEEN

Couleurs standard
N EEEEN

1
|l ||| Aucune couleur

Dégradé I Texture | Makif |

Irmage

Autres couleurs..,

Motifs et textures,,, < iNFErer une image
en texture de fond

Sélectionner une image. .. -:]»- choisir une image

werrouiller les proportions de limage

Exemple

Faire pivoter l'effet de remplissage en méme temps gue

la Farme
x

Il suffit ensuite de définir le chemin d’acces de I'image que I'on souhaite
utiliser en texture de fond.
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7.8 Bordures de page

Tres simple également d’ajouter ou de modifier un bord personnalisé a un
document. Sous l'onglet ‘Mise en page’ du ruban, groupe de commandes

‘Arriere-plan de page’, cliquez sur ‘Bordures de page’.

‘Bordure et trame’ apparait.

Bordure et trame

La boite de dialogue

Tvpe

Aucun

Encadré

ombre

g Personnalisé
am

Bordures | Bordure de page | Trame de Fond |

Shyle

Couleur

Largeur :

lpb —— |~

kit

(aucun

fpercy

Cliquez sur le schéma ci-dessous
ou utilisez les boutons pour
appliquer les bordures

appliquer &

|.'5. kout le document:

(=]

Ligne horizontale, ..

8] 4 ][ Anruler ]

Par exemple, dans le cas illustré ci-dessus, on ajoute un bord gris de 1 point avec
ombrage a tout le document...

Ville de Bruxelles - Guy Cuvelier - Formation Word 2007
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7.9 Boite de dialogue ‘Mise en page’

Certains groupes de commande du ruban possedent une boite de
dialogue EJ accessible lorsque le petit symbole est disponible dans
le coin inférieur droit.

Accueil Insertion | Mise en page | Références Publipostage Révision Affichage
n' (3 Orientation ~ ¥= Sauts de pages ~ |4 Filigrane - Retrait | Espacement 7|
' — ]E Taille ~ 2] Numéros de lignes - @ Couleur de page ~ EE 0cm e x: 0 pt 5 —
Marges __ S [ = - Pasitii
@" - EE Colonnes = b Coupure de mots - @ Bordures de page E£0cm + |l =10 pt o
nes Mise en page Cliquez -> = || Arriére-plan de page Paragraphe ]
"2"'1"'5'"1'|"2':'3"MTseenpagE ||;1

[EEE——EY -/ ffiche ta boite de dialogue Mise en page.

Ville de Bruxelles - G

T -

La boite de dialogue ‘Mise en page’ propose de personnaliser précisément
toutes les options de mise en page, les marges, la disposition et le type de
papier destiné a I'impression,...

=

Mise en page .

Dispasition
Marges
Haut : Zcm = Bas : 2,5 cm =
Gauche : 2,5 cm = Craite : 2,5¢m =
Reliure Ocm = Position de la reliure : Gauche -
Orientation
Portrait Paysage
Pages
Afficher plusieurs pages ;| Normal -
Apercy
Appliquer & : 4 cette section -
Par défaut. .. (o] 4 l [ Annuler
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8. Ajout d’une table des matieres

Un document long et soigné se doit de comporter une
Table des matieres. L'option est simplifiée au
maximum dans Word 2007.

Il est préférable au préalable d’utiliser les ‘Styles’ lors
de I'édition du texte et des différentes sections du
document. Dans le ruban ‘Accueil’, le groupe de
commandes ‘Style’ propose des styles prédéfinis et
une boite de dialogue. Il faut au moins utiliser les
styles de titres Titre 1, Titre 2,... correspondant
aux titres et sous-titres des différentes sections du
document. Bien évidemment les styles peuvent étre
modifiés a souhait notamment au niveau de Ia
hiérarchisation, de la police, taille, couleur et des
attributs de style...

Pratique : cochez la case ‘Afficher I’'apercu’ dans le
bas de la boite de dialogue ‘Styles’.

Lorsqu’on attribue un style prédéfini aux titres, sous-
titres et paragraphes du document, on indique a
I"application les références internes qui permettront
d’éditer la table des matieres.

occde. AaBbCi

15 int.. Titre 1

-

ﬁ Rechercher =

45 Remplacer

_ Modifier

les styles = || ki Sélectionner ~

Aggfsa b boite de dialogue -—> Modification

XM

Les styles titres 1}
titres 2,... -3
Page 19|

ion estsimplifiee au

idifférentes sections
des styles prédéfinis
+ 1, Titre 2,... corres-
demmentles styles
1 police, taille, cou-

o

x

Effacer tout

I Normal

Sans interligne
| Titre 1

Titre 2

Titre 3

Titre

Sous-fitre

4| -a |

(]

Emphiaze pale
Accentuation
Emphase intense
Elevé

Citation

Citation intense
Référence péle

Reférence intense

Titre du livre
Paragraphe de liste
™1

A Aoy EE e e BRERIER

-

m

[] afficher 'apercu
[ ésactiver les styles ligs

Ciptions, ..

Pour insérer une table des matiéres a I'endroit souhaité dans le document, on

« déroule » le ruban sous |'onglet ‘Références’ :

3
ﬁ' B# =

Insérer une Entrée

iall
—/} Accueil Insertion Mise en page Références Publipostage Révision Affichage
[Ep Ajouter le texte - AB[ (i1 Insérer une note de fin E: LAl Gérer les sources :ﬂ‘j
| =¥ Mettre & jour la table AE Note de bas de page suivante - — U, style: | APA - —
Table des Insérer une note - Insérer une o -
matieres ~ de bas de page sl Afficher les notes citation ~ ﬁﬂBlbllographlev légende

e e | Not i :
= Table des matieres

L[ Table des matiéres 2
Ajoute une table des matiéres au document.  hant | IfdeR | Table des matieres  |STSBIEEESINSERSEARS | Table des références |
Aprés avoir ajouté une table des matiéres, I_'Op Apercu avant impression Apercu Web
cliguez sur le bouton Ajouter du texte pour = 2 =
ajouter des entrées au tableau. Srabl i 2 e e R A 1 ks T S e e O 1 i
i [
IS 25 o s saem casmis s 30 T 3 -
Word 2007 propose
quelques styles
prédéfinis de tables. = %
POU r une .ﬂ.F-Ficher les gurr:érns de paget - |:|éhl:ill_:;s:rroge;elisgzgypertexte & la place des
I ti aligner les numéros de page & droite S
Perso n,n alisa I.On St T |El| l:eitte fonction permet d'afficher des liens
avancee, C||queZ sur internes de navigation dans le document
‘Insérer une table des g au lieu des numéros de page
matieres’. : o e =
Formas : | bepuis mo_c_l?le L] Permet de définir ka police, e style]
&fficher les niveals : |2 F:a| la taille, b couleur des caractéres de
A = — b table des matiéres
Ville de B I G C JPermetlr.b définir et de délimiter Permet de définir les niveaux &
lie ae bruxelles - GUY CUVY s différents niveaux de titres hiérarchiques de b table 7-[ options. .. ] [ Modifier... ]
dans ka table des matiéres
[ oK ] [ Annuler ]




La boite de dialogue
‘Table des matieres’ :

9. Les insertions

Un document clair et attrayant doit comporter des tableaux, des images, des
illustrations, des graphiques, des en-tétes et des pieds de page...

Le ruban qui se déroule sous l'onglet ‘Insertion’ donne acces a une foule
d’applications tres pratiques qui se divisent en 7 groupes de commandes :

e Les insertions de pages (page de garde, sauts de page,...)

e Les insertions de tableaux

e Les insertions d’illustrations (images, ClipArt, SmartArt, graphiques,
formes,...)

e Les insertions de liens (liens de navigation internes ou externes au
document)

e Les insertions d’en-tétes et de pieds de page

e Les insertions de texte (zones de texte, QuickPart, WordArt, lettrine,
date et heure,...)

e Les insertions de symboles

a
—) Accueil Insertion Mise en page Références Publipostage Révision Affichage
] Page de garde ~ | | El@ L Formes~ W Lien hypertexte | =] En-téte - r 2| QuickPart - Ligne de signature = | JT Equation =
B = A
R | | =
|_] Page vierge EE] %Smar‘b\\r‘t A& Signet é Pied de page ~ 4ﬂ\t\ford;&rtv ,%Date et heure £2 symbole ~
= Tableau Image Images B Zonede , _
¥=, Saut de page = clipart filll Graphique || ['#] Renvai |#] Muméro de page ~ || teyte~ L= Lettrine Fgd Objet ~

Pages Tableaux Ilustrations Liens En-téte et pied de page Texte Symbaoles

9.1 Les insertions de pages

e Page de garde : intéressant, I'application propose quelgques modeles
prédéfinis completement personnalisable.

e Page vierge : parfois utile.

e Saut de page : indispensable ! Les ‘sauts de pages’ indiquent a quel
moment on passe automatiquement a la page suivante. Si on ajoute des
informations au sein d'un long document (textes, illustrations,...), il se peut
que la mise en page en soit affectée... Pour éviter des coupures
maladroites dans l’affichage des paragraphes de texte, il vaut mieux
indiquer ou ceux-ci débutent et se terminent réellement.
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Le symbole masqué du saut de pat..... SaUt A& PAgE e

Ville de Bruxelles - Guy Cuvelier - Formation Word 2007 Page 31



9.2 Les insertions de tableaux

Les tableaux proposent des options de mise en page illimitées qui sont
inévitables lors de I’édition de listes, de tableaux comparatifs,...

Le nouvel outil ‘Tableaux’ de Word 2007 permet de créer un tableau
personnalisée en un coup de clic : apres avoir décidé d’un point d’insertion sur la
page, il suffit de survoler le quadrillage dans la boite de dialogue ‘Tableaux’
(ruban ‘Insertions’) et de cliquer pour confirmer la création d’un tableau, dont
vous aurez choisis le nombre de lignes, de colonnes et donc, de cellules.

Ci-dessous, on crée un tableau a 7 lignes et 5 colonnes (donc 35 cellules):

W —
“«—-} Accueil |Insertinr1l Mise en page Reéférences Publipostage Reévision /

Ir'_";| El@ [y Formes - @, Lien hypertexte =] En-téte

- —
— SmartArt 4 Signet 5| Pied de pac
Image Images . i . : :
clipart ﬁ Graphique || ] Renvaoi [*] Numéro de

| Liens | En-téte et pied

Page de garde ~ o
] Page vierge
ableal

P% Saut de page

Pages

|
|

= nsertions de tableaux

3 | Insérer un tableau...

j Dessiner un tableau

+

045 Feuille de calcul Excel
3

Tableaux rapides 4

Voici le tableau généré par cette commande :

Le tableau prend automatiquement toute la largeur de I'espace éditable de la
feuille Word (définie par les regles) et les colonnes vont se répartir
proportionnellement. Chaque ligne et chaque colonne aura donc par défaut la
méme hauteur et la méme largeur.
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A noter qu'il est également possible d'insérer un tableau selon la méthode
classique de la boite de dialogue ‘Insérer un tableau’ (identique a celle de la
version précédente du logiciel).

Des qu’un tableau est inséré sur une page, I'onglet supplémentaire ‘Création’
apparait sur le ruban.

Le ruban ‘Création’ propose une centaine de modeles de tableaux prédéfinis,
mais comme toujours dans Word 2007, tout est personnalisable. Chaque ligne,
colonne, et méme cellule, peut avoir un format propre : une couleur de fond
(trame de fond), un alignement spécifique, une taille précise, un contour
personnalisés (‘Bordures’), un style et une police de caractere propres...

[t |
J Accueil Insertion Mise en page Références Publipostage Révision Affichage Création Disposition (7]

77777 &3 Trame de fond - -
— — —— — |~ | Bordures|~ lpt — i
_____ Dessiner Gomme

T £C0uleurdu stylet = un tableau
Options de style de tableau I Styles de tableau I Tracage des bordures (P

W| Ligne d'en-téte || Premiére colonne

| Ligne Total [ Derniére colonne

W Lignes 3 bandes || Colonnes a bandes

Par exemple, un tableau possédant des lignes a bandes (une blanche, une
bleue clair), avec une ligne d’en-téte et une ligne de total :

Exemple
Exemple Exemple Exemple Exemple Exemple Exemple Exemple
Exemple Exemple Exemple Exemple Exemple Exemple Exemple
Exemple Exemple Exemple Exemple Exemple Exemple Exemple
Exemple Exemple Exemple Exemple Exemple Exemple Exemple

Exemple Exemple Exemple Exemple Exemple Exemple Exemple

L'onglet ‘Disposition’ permet de modifier un tableau en ajoutant ou en
supprimant des lignes ou des colonnes, en fractionnant ou en fusionnant
des cellules. Il permet aussi d'accéder aux propriétés d’alignement et
d’ajustement du tableau.

! ;
|
\—j Accueil Insertion Mise en page Références Publipostage Révision Affichage Création Disposition
lg Sélectionner ~ IE ﬁ E Insérer en dessous || {00 Fusionner les cellules {JU 043 em 3 EI =233 A= =t
(5 Afficher le quadrillage . - I_P' A Insérer 3 gauche [ Fractionner les cellules || 53 = B;_' = = = o T;. y — e -
; v upprimer | Insérer . : % PR —— rientation Marges de  |Données
[ Propriétés = au-dessus B Insérer & droite = Fractionner le tableau || Fs Ajustement automatique ~ | (= =l (= dutexte  Ia cellule =

Tableau Lignes et colonnes LF] Fusionner Taille de la cellule (F] Alignement

Les possibilités sont infinies. Par exemple :

Exemple Exemple

==
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9.3 Les insertions d’images

Que serait un document Word sans images ou illustrations ?...

Quand on clique sur le bouton ‘Image’ du ruban ‘Insertions’, celle-ci I’f‘il
se place automatiquement a la suite du texte et I'onglet ‘Outil image’ - [
‘Format’ apparait sur le ruban.

o\ HY9-OSaB=EE6 7 d- - 0-8 3 -+ | Dutils Image | COURS Formation Word 2007 -V5..M. = = x
Iy e = —_—
e :
: Accueil Insertion Mise en page Réfé es Publipostag Révisi Affichage | Format ‘ @
e " - = : Pp— T
% Luminosité = 13 Compresser les images e — — e .| Ly Forme de I'mage 3 Mettre au premier plan = = illz0sem =
(D Contraste - Bg Modifier I'image | | el L‘ = [& Bord de I'image ~ —' B Mettre & 'arriére-plan ~ I )
.  —— .- Position Rogner =1y s5¢cqm =
%Recolorier' @Retablirl'image T Effets des images = Hab\llage du texte = A BLndd =
Ajuster Styles d'images F} Crganiser Taille (F]

Il est judicieux d’ajuster la luminosité et le contraste des images pour une
meilleure impression papier. Les effets sur I'image sont intéressants et
guelques ‘Styles d’images’ prédéfinis sont proposés. Par exemple, dans ce
cours, toutes les images ont un effet d’ombre.

Voici la méme photographie avec différents styles d’effets :

« Lhabillage » de [I'image est tres | Fomat |
important car il permet d’intégrer des 04 Mettre aupremier plan = 2+ ]
illustrations de fagon soignée au document. ﬁ My vertre & Fanfére pian s [)e —

Position : Rogner
Par défaut, I'image est ‘Alignée sur le ~ - |MHabilageduteder k-
texte’ et est donc considérée comme un .—— M| Aligné surle texte .
simple caractére. e M CAITE

E Rapproché

Les commandes ‘Carré’, ‘Rapproché’, = Iy
‘Haut et bas’ et ‘Au travers’ intégrent _IE] i |
harmonieusement I'image dans les @ Ha;tetbas
paragraphes de texte. ;utrmrs
L'option ‘Devant le texte’ permet de 1] 1 D oints :
placer I'image exactement ou I’'on [O] Autres options de disposition...
veut sur la page. Elle vient se

superposer au dessus du texte, ou au dessus d’une autre image...
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L'option ‘Derriére le texte’ la place a 'arriere-plan, derriere le texte ou derriere
une autre image...

9.4 Une image dans une forme automatique

Rien de plus simple que d’intégrer une image dans une forme avec Word 2007...

| Inseml Mise en page Références Fublipostage Révﬁ

- hal Bl L@ Formes v1 B Lien hypertexte | [ En-t

= ﬁa Formes récem:-rlent utilisées d

molnd | e B8] > MO NND OO AlLh

| Tableaux Hiusted |, => <5 3 % ¢
1-li' 2 EENIE V|G
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ERR. WA . EEmL
Formes de base
EDETOQO&BQGM
OEO0000OAY X &
@ "QESITRE N\

Fléches pleines

S ERTRL SR g S g I
€ dvwnpDD P O
e

Organigrammes

| D@L N Nl Bw =]l
QUAONRD X 6 AVED
Qe

Bulles et légendes

[l () G 83 (S 5] AE] (=] 18 A AR

Etoiles et banniéres
BUPHOOEBRBAY
O ERI

a'.[} Houvelle zone de dessin

\f\

\/—\

Au départ, on insere une ‘Forme’

(groupe de commandes
‘llustrations’ sous I'onglet
'Insertions’).

Une centaines de
‘Formes’ prédéfinies sont
proposées dans le menu
contextuel.

Des que I'on choisit une forme (par
exemple un cercle), la « petite
croix » (I'outil de dessin) apparait a
la place du curseur.

A l'aide de cet outil, on peut tracer
la forme :
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Tout comme pour le format
d’une image, I’habillage de la forme permet de I'intégrer a du texte ou de la
placer devant ou derriere celui-ci.

Les petites « pattes » ou « crochets » qui apparaissent de chaque coté et a
chaque coins de la forme permettent de modifier les dimensions de celle-ci. La
petite boule verte au dessus permet d’effectuer une rotation de la forme.

Des qu'une forme automatique est éditée, I'onglet ‘Outil de dessin -
Format’ apparait sur le ruban.

(D) H9-05aB=EE 6 /1 4d {ﬂ' T ERED Outils de dessin | COURS Formation Word 2007 ... &
[

Accueil Insertion Mise en page Références Publipostage Révision Affichage Format
Pour insérer une image dans une forme --- i + 5 Sra .
Lo Bl =] < 1& | C] t & L3, Mettre au premier plan I,-El. 5] L6 em

CIE S NOO |z . . . = &~ 00, B3, Mettre & Iarriére-plan ~ ]
- Effets Effets || Paosition ﬁ 3,25 cm

= )
LA S Sl = Pour modifier ke type de forme > P~ || d'ombre - I 3D~ - Habillage du texte ~ Sk

Insérer des formes L Styles de formes 'T-] Effets d'ombre Organiser Taille

A 4

Insérer une image en trame de fond ou modifier le type de forme est un
jeu d’enfant...

Par exemple, intégrons une photographie dans ce cercle, puis ajoutons un
contour de 3 points :

Puis sans probleme, on peut modifier le type de forme et appliquer différents
effets...
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9.5 Linsertion d’un SmartArt

Cette commande permet de créer un schéma de communication visuelle, un
diagramme ou un organigramme trés aisément a partir d’'un modele prédéfinis.
SmartArt se retrouve dans le groupe de commandes ‘Hlustrations’ du ruban
‘Insertions’.

Quelques exemples :

Une liste : Un processus :
[ f [
| | |
f f f
1 N 1
P | P
\ \ \
! f !
1 !
Un cycle : Une hiérarchie :
E x |
(
E x < E %
e mI e
m E x 2 E x M
Pl e . e PP
e m m e |.
e e E
4 3 ,

Une pyramid
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9.6 Linsertion d’un graphique simple

Insérer un graphique reste la meilleure maniere d’illustrer ou de comparer des
données...

Accueil Insertion Mise en page Références Publipostage Révision Affichage
|] Page de garde ~ lj e | BE @Formes - %, Lien hypertexte | || En-téte ~ [A |Z| QuickPart ~ [ Ligne de signature ~ | JT Equation =
Aall D
,J Page vierge u[—l %Smarti\rt /& Signet lﬂ Pied de page ~ ﬂWordArt' IE}Date et heure £2 symbole -
= Tableau | Image Images X . Zonede ,_ X X
+= Saut de page - clipart “hGraph\que ['#] Renvoi [#] Numéro de page * || texter == Lettrine Pge Objet -
Pages Tableaux Ilustrations Liens En-téte et pied de page Texte Symboles
. ’ '] H ’
Toujours sous I|'onglet ‘Insertion’, dans |le groupe de commandes

‘llustrations’, cliquer sur ‘Graphique’.

Des que la commande est activée, I'interface passe en mode ‘Microsoft Graph’
avec de nouvelles barres d’outils... Un graphique simple et une ‘Feuille de
données’ apparaissent sur la page.

[ ] | | ]
100 -
B0 -
B0 -
O Est
] 401 B Quest | &
20 - O Nard
n 4
ler e e de
trim.  trim. trim. trim.,

# COURS Formation Word 2007 - V7.docx - Feuille de données

A B C D E |=
ler trim. i2e trim. i3e trim. i4e trim. r
1 el Est 2 274 90 204 E
2 @flliguest 30,6 38,6 34,6 31,6
3 AdiNord 459 46,9 45 439 |
4 =
4| il | 3

Le lien est direct bien entendu entre les données de la feuille et I'édition
Libre a vous de le personnaliser, de modifier les
données, les lignes et colonnes de la feuille, de changer le type de
graphique, de modifier les formes, les couleurs, le texte,...

directe du graphique.
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Exe
mples : Par aires : Par secteurs 3D :

Ville de Bruxelles - Guy Cuvelier - Formation Word 2007 Page 39



Par barres : Par histogramme 3D :

[ 11
4e trim. 100 ’ ,
80 ’
. 60
3e trim. W Est 40 \ M Est
B Quest 20 ‘ m Quest
2e trim. ‘ Nord 0 | &éo Nord
k\ \ ((\
ler trim. Q}" 0‘6 Q/‘é\
NV Y e
T T T T T

9.7 Linsertion de liens

Le groupe de commandes ‘Liens’ propose sur le ruban ‘Insertion’ d’ajouter des
liens ou des renvois internes ou externes au document.

e ‘Lien hypertexte’ : crée un lien vers une page web, une image, une
adresse e-mail ou un programme.

Pour suivre le lien, il suffit de cliquer dessus en maintenant la touche
‘Ctrl’ appuyée.

Exemples :

Une page web : le site de la ville de Bruxelles http://www.brucity.be
Une adresse email : guy.cuvelier@brunette.brucity.be

NN

e ‘Signet’ : cette commande crée un point de repere spécifique dans le
document. Un lien hypertexte ou un renvoi peut ensuite étre créé pour
accéder a ce repere interne.

Exemple : Cliquer ici pour vous rendre au début de ce chapitre
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« ‘Renvol’ : permet de faire référence, sous forme de liens hypertextes
internes, a des éléments existants dans le document tels que les titres,
les listes numérotées, les commentaires, les numéros de page,... en
insérant une référence croisée.

Exemple : Voir chapitre 8 - cliquez sur -> « Présentation du logiciel Word
2007».

A noter que le renvoi ne se voit pas, a la différence du lien, car il n'est ni
souligné ni coloré automatiquement. De plus, si le contenu est déplacé,
les références croisées sont automatiquement mises a jour.
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9.8 Linsertion d’un en-téte et d’un pied de page

Indispensables dans les longs documents ! Ces commandes d’insertions
permettent d’ajouter automatiquement des informations dans le haut et le bas de
chaque page.

Comme toujours, dans Word 2007, de nombreux modeles d’en-téte sont
proposés des que I'on active la boite de dialogue ’En-téte’ (ruban ‘Insertion’).
Pour une personnalisation avancée, cliquer sur ‘Modifier I’en-téte’.

Méme principe pour un ‘Pied de page’,... Cliquez sur ‘Modifier le pied de
page’.

Les options de ‘Numéro de page’ sont également multiples...

9.9 Linsertion d’une zone de texte
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La commande ‘Zone de texte’ (groupe de commandes ‘Texte’) sous l'onglet
‘Insertion’ permet de ‘dessiner une zone de texte’ ou d’utiliser une zone de
texte prédéfinie comme une zone de citation ou un texte en encadré, avec
un format, une police, une couleur, un fond et un cadre spécifique...

Tout I'intérét de placer du texte dans une ‘zone’ c’est qu'il est possible ensuite
de le traiter comme une image, un graphique ou un « objet » Word.

Il est possible de définir un 'format’ a tout objet, de modifier son orientation,
de « I’habiller », de le positionner exactement ou I'on veut sur la page, de le
placer a I'avant ou a I'arriere-plan d'un texte ou d’'un autre objet, de I’associer
ou le lier a d’autres zones de texte ou objets...

Des que I'on trace une zone de texte, on crée un cadre dont on peut modifier
la forme, la couleur, la trame de fond, le contour et les effets a |'aide de
I’outil de zone de texte ‘Format’ (nouvel onglet du ruban).

Concernant le texte en question, les champs contenus dans les zones de texte
se comportent exactement comme lors de la saisie classique... Toutes les
fonctions de formats de polices et de style de caracteres étant disponible en

permanence sous l'onglet ‘Accueil’ du ruban.
supergBsereftexte

Les modeles de
‘zones de texte’
prédéfinis par Word
2007 permettent
d’éditer des pages
de composition
professionnelle et

AlahArAAa ra¥al
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9.10 Linsertion d’une ligne horizontale

Cette commande ne s’active pas a

|| = o= (4] 0]

partir du ruban ‘Insertion’ mais a \AaBbCcDc | @ AaBb e
partir du ruban ‘Accueil’ dans le | = = §|[$§v ECRIE MHNormal | StyleCvl  Tit
groupe de commandes Paragraphe Bordure inférieure
‘Paragraphe’. I Bordure supérieure
, . . . : = : Eordure gauche
Sélectionner ‘Ligne horizontale’
‘ Eaordure droite
sous le menu du bouton ‘Bordures
et trames’ Aucune bordure
Toutes les bordures
Une ligne horizontale apparait : Bordures extérieures
Bordures intérieures
Bordure intérieure horizontale
Par défaut, elle occupe la largeur ‘ Bordure intérieure yerticale
du paragraphe de texte a 100%. e diagonale b
n le clic sur la ligne et il . . . B
U ,dOUb e C. c suria g__e € ‘uvelier - Formation Word Ligne horizontale |
devient possible de modifier sa :
Dessiner un tableau
largeur, sa hauteur, sa couleur et P . cusari Tnsér
. I Afficher le guadrillage TR
sa position dans le paragraphe. L
Ol ' Bordure et trame...

Une autre méthode consiste a

sélectionner la commande ‘Bordure et trame’ tout en bas du menu contextuel.

Bordure et trame

Aperiy

Cliquez sur le schéma ci-dessous
ou utilizez les boutons pour
appliquer les bordures

Crmbre |__ ___________
—
in) Couleur - =-w = =
|— Automatique |j|
_é Personnalisé LEERET 8
= ‘ vt ——— B‘ S
Appliquer &
| Paragraphe IE”
<--- Créer une ligne horizontale E Ok ] [ Annuler ]
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La fenétre ‘Bordure et trame’ apparait et il suffit de cliquer sur le bouton
‘Ligne horizontale...” pour créer une ligne horizontale personnalisée a
partir d’'un nombre considérables de modeles prédéfinis par Word 2007...
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10. Publipostage avec Word 2007

Word 2007 permet de réaliser un publipostage élaboré sans |'aide extérieure
d’un autre logiciel.

Le publipostage est la mise en relation de deux documents. Un fichier
de données, par exemple une liste de participants avec leurs adresses postales,
et un document principal, par exemples, un modele de lettre, une
enveloppe, un cours personnalisé,...

Pour réaliser un publipostage, il faut donc au préalable préparer la feuille de
données.

Il suffit de créer un nouveau document Word et d’'insérer un tableau avec
une ligne d’en-téte comme celui-ci par exemple :

N Code
° | Titre Nom Prénom Adresse postal Ville

Puis, il faut encoder dans les cellules qui suivent le titre, le nom, le prénom et
I’adresse des participants... Sauvegarder son document par exemple sous le
nom « Liste de participants.doc », puis le fermer.

Revenons a notre document principal (notre lettre). Sous l'onglet
‘Publipostage’ du ruban, sélectionner la liste des destinataires. Cliquer
sur ‘Utiliser la liste existante’ :

fﬁ/‘ Accueil Insertion Mise en page Reférences Publipostage Révision £ i . 5
— Publipostage Revision Affichage
=1 Enveloppes L ?G ) =) Blocd'ad
2l De’marlifusi-:n Séle;:ion des’| I-J-:Iif-izl la liste || Champs -:I.efusi-:un 4_1 i .i; Bloc d'adresse
et le publipostage ~ destinataires = destinataires en surbrillance == INSErer ul = g X i
Créer Dematter 131 |58 | Entrer une nouvelle liste... d'écriture g é Ligne de salutation
.-2-.-1-.-'-f - - : — Champs de fusion 1 g -
s Uiliser la liste existante... g en surbrillance  |@@ Insérer un champ de fusmnj]
= | 8= Sélectionner a partir des Contacts Qutlook...
- Cham ChampFusionduto
Vous pouvez vous connecter a un document . .. .. . ; Titre
Word mais aussi a un fichier de contacts E—
Outlook, une base de données Exell ou .
Acces, et bien d’autres types de fichiers de Adresse
données...
Code_postal
[l faut définir bien entendu le chemin d’acces ville

du document qui contient la liste de
publipostage. Dans notre cas, « Liste de participants.doc ».
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Une fois cette sélection opérée, il faut positionner le point d’'insertion dans le
document, la ou I'on veut ‘Insérer des champs de fusion’ dont on a I'utilité.
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Par exemple, si on insére en haut a droite de notre lettre les champs de
fusions :

«Titre» «<Prénoms» «<Noms_»

On vérifie directement le rendu de I'opération en activant la commande ‘Apercu
des résultats’, sur le ruban ‘Publipostage’, et on peut « voyager » ainsi d'une
fiche a I'autre, en fonction du nombre d’entrées dans la feuille de données.

I = Ll (K 4]z [» W
i L - o--3 8T )= Exemple Lettre.doox - Microsoft Word - a
= kY )= i =
ge Références l Publipostage l Révision Affichage o 1| Rechercher un destinatair

RE |
B = BRI B~ e n - 2] récultats % Rechercher les erreurs
L 12 Ligne de salutation = 4
ndes Modifierlaliste | Champs de fusion .
aires = de destinataires | en surbrillance 1 Insérer un champ de fusion = 2] ||}
le publipostage Champs d'écriture et d'insertion

B
Rechercher un destinataire -
Apercu des resultats
352 0 G 5 W | 9 1 I 1 [ 2 et e Ao e S o

[%f Rechercher les erreurs

Apercu des résultats

{u 2““7 Madame Karine Godfroid

Yt do Bruselos

Madame Catherine André

Lundi30 janvier 2012

Monsieur Jérome Damiani

Il est ensuite possible d’insérer d’autres champs de fusion comme par exemple
I’adresse postale des participants...

Les boutons ‘Bloc d’adresse’ et ‘Ligne de salutation’ offrent des raccourcis
intéressants pour créer des champs de fusion personnalisés, automatiques
et compacts.

Lorsque ‘I’Apercu des résultats’ est - : . &
. R s 2| & (M 4+ [[» M EW

satisfaisant, nous pouvons passer a la derniere = e e =,

, , . . @ Rechercher un destinataire ; et

étape, exécuter la fusion et le publipostage .. ., “Bsds | o e e ermeus [T EES

en cliquant sur la commande ‘Terminer et Apercu des résuitats Terminer

fusionner’. - | Tefminer& fusionner < 1
ipostage.

Une page distincte pour chaque destinataire
de la liste est ainsi créée. S’il y a 6
destinataires dans la feuille de données,
nous aurons donc 6 lettres éditées I'une a la

courrier électronique,
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suite de l'autre, qui seront sauvegardées dans un fichier unique, imprimées
ou envoyées par email...

Il vaut mieux opter pour la sauvegarde
du document fusionné en cliquant sur
‘Modifier des documents
individuels...”, les autres opérations

Modifier des documents individuels...

Imprimer les documents...

e

Envoyer des messages électraniques...

pouvant se faire ultérieurement.

La petite boite de dialogue ‘Fusion
avec le document’ apparait et vous
permet de délimiter les pages qui
devront étre fusionnées...

Dans ce cas-ci, il n'y a qu’'une seule :
page, nous optons pour ‘Tous’. RRE e
Des la confirmation de la O, | Annuler

commande, les pages distinctes et
personnelles apparaissent dans le
nouveau document !

A partir d’une lettre d’une seule page, on obtient un fichier contenant 6
pages, ce qui correspond au nombre d’entrées de la liste de données
utilisée en exemple.

Le document principal utilisé comme modeéle n’est pas affecté par Ila
fusion et peut étre modifié de multiples fois...

A noter :

e |l est parfois nécessaire d’indiquer a quoi correspondent les
rubriques... par exemple, si une colonne de notre feuille de
données corresponds a une catégorie que Word 2007 ne
reconnait pas, il faut, au moment de la sélection des
destinataires, lui indiquer qu’il s’agit par exemple de la rubrique
« nom », « prénom », « adresse »...
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e Le ruban ‘Publipostage’ de Word 2007 propose également de
créer en quelques coups de clics un publipostage d’enveloppes
ou d’étiquettes...

Le principe est le méme que pour |'édition d'une lettre de
publipostage...
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11. Création d’un modele Word 2007

Un modele Word est un fichier qui permet de reproduire &+ d9- v 3
autant de documents que 'on veut avec une présentation et |
une mise en forme identiques au modele, par exemple pour

un modele de lettre, de fax, de rapport,...

MHouveau

|8} I_v I’\_:n

- - - . . Cuavrir
Son extension de fichier est soit le *.dotx* soit le *.dot?.
Pour créer un nouveau modeéle de document, il faut au b e
préalable préparer toute sa mise en forme. Qu'il s'agisse de lﬁlq

la mise en forme des paragraphes, des images ou des N

Enregistrer sous

objets, de la mise en page, de I’en-téte et du texte, qui - -
devront étre communs a tous les documents édités a partir de = =
ce modele. & Pripary

A noter qu’une fois de plus, Word 2007 propose de nombreux
types de modeles de lettres, de C.V., de fax ou de
rapports « pré-formatés »...

.-';!_;':J Envoyer

Publier

Pour la sauvegarde d’un modele de lettre par exemple, on
clique sur le bouton Office, puis sur la commande ‘Enregistrer
sous...’.

L}
Fermer
o

Dans notre cas, nous enregistrons notre nouveau modele de lettre sous le
nom «Modele de lettre Formation Ville de Bruxelles.dotx » dans le dossier
par défaut des ‘Modeles approuvés’ :

Enregistrer sous

Enreqistrer dans : [13 Templates v @ -0 X CiE-

||y Modéles approuvés ?ﬁcharts
| | |EDocument Themes

|73, Mes documents R |23 Smarkart Graphics
| = récents 15

@ Bureau 1 Ilest tres intéressant de placer ses propres modéles
| dans le dossier de 'Modéles approuvés’ par Word 2007

: ﬁ Mes documnents
| 1M Poste de bravail

| & Favoris réseau

Nom | de fichier que I'on donne au nouveau modele
. v
Hom de fichier : é.ModéIe de Lettre Formation Yille de Bx.datx =

| Lype de fictier : TModéle Word (*.dotx) == I'extension .dotx correspond aux fichiers modéles Wohdt ;:2-00?

[ Ertegiskrer ] [ Annuler ] Word

ZUU 7/ (ex : word ZUUs,...)
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Rien de plus simple ensuite que de créer des nouveaux documents a partir
des modeles qui se trouvent dans ‘Mes modeles’ (dans la boite de dialogue
‘Nouveau document’).
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