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1. Les styles (ou feuille de styles)

Les styles correspondent a une liste de noms auxquels sont liés des formats de paragraphes ou de
caractéres. Il suffit alors d’affecter un de ces noms a un paragraphe d’un document ou a des carac-
téres pour qu’ils prennent automatiquement le format correspondant.

1.1. Les noms de styles

Les noms de styles peuvent avoir 253 caractéres. Tous les caractéres sont autorisés, sauf la barre
oblique inverse (\) et les accolades ({ }). Word permet la création de 4096 styles différents. Dans les
noms de styles, Word distingue les majuscules et les minuscules.

1.2. Creéation d’une feuille de styles a partir d’'un document existant

Procédure :

1° Ouvrir 'exercice Exercice 1 création de styles et le sauver sous 1a.

2° Placer le curseur dans le premier paragraphe (I'expéditeur), puis cliquer sur le menu déroulant
Format, choisir Style et Mise en forme..., ce qui provoque 'ouverture de la liste des styles existants.

Styles et mise en fc v %

Mise en forme du texte
sélectionné

Marmal

Sélectionner kout

Mouveau style

Choisir la mise en forme a
appliquer

Effacer la mise en 1“DrrJ

En-téte 1
Lien hypertesxte a
MNaormal 1

Muméro de page

Fied de page 1
Titre 1 1
Titre 2 1
Titre 3 1
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3° Cliquer sur Nouveau style, ce qui provoque I'ouverture de la boite de dialogue Nouveau style :

Nouveau style

Propriétés
Mo
Type de style : |Paragra|:uhe j
Skyle basé sur | 11 Mormal j
Style du paragraphe suivant : | 1 Stylet ﬂ

Mise en Forme

arial - 11 - G F |Latin -

+

I 1
+4
M 1h
(Tl
i
[T
i

Marmal + De gauche & droite

[ Ajouter au modéle [ Mettre & jour aukomatiquernent

Format ~ Ok, | Annuler

Saisir un nom de style (par exemple Expéditeur1) dans la case Nom.
4° Cliquer sur le bouton Format.

[ Ajouter au modéle [ Mettre 4 jour aukomatiquemnent

Ik Annuler

Falice. ..
Paragraphe. ..
Tabulations...
Bordure. ..
Langue. ..
Cadre...
Murmérotation. ..

Touche de raccourci..,
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puis sur Paragraphe..., formater le paragraphe par ex :

Paragraphe

Retrait et espacement l Enchainements l

=énéral

Alignement : |Gauche ﬂ Miveau higrarchique :  [Corps de texte j
{ (v

Retraik

Avant le texte © |0 cm 3: De 1&re ligne : ot
Aprés le kexte |0 cm El: ||:,.:.,._|.;._||-,:| j | =

Espacernent

Awant : 1Z pt = | Inkerligre ; De :
= 0 pk El: |5imple j | il

/ [ Me pas ajouter d'espace entre les paragraphes du méme style

Apercy

Duponl Jearn

AL du Brésll 35

ZA00 La Chenpede-Ford s
TEL O3 450402

Tabulations. .. K | annuler

5° Cliquer sur OK, le nouveau style est affiché en haut a gauche dans la barre d’outils Mise en
forme.

Edition Affichage Insertion Format Outils  Tableau Fepéfre 2

la®m @R Y B o @ BOmE=
E . 4] Expediteurt > Arial > 11 -
|-2-|-1-|-§-|-1-|-2-|-3-|-4-|-5-|-|5.-|-?

Paragraphe

Expéditeur1 \

\ Dupont Jeans

Fue o Brésil- 35+

2300 La _de-Fondse
Tel-039/45.04 029
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6° Faire de méme pour les autres paragraphes.
Par exemple créer les styles suivants :

Date1 pour la date de la lettre

Adresse1 pour le destinataire de la lettre

Objet1 pour le sujet de la lettre

Titre/destinataire1 pour le titre du destinataire
Texte1 pour le texte de la lettre

Signature1 pour le responsable de la lettre
Annexe1 pour éventuellement des annexes a citer

Remarque : dans la liste des styles par défaut on constate que certains styles existent déja (par
exemple Signature). On peut les utiliser et modifier leurs formats. Dans cet exemple les styles ont
été créés avec le chiffre 1 pour ne pas modifier les styles par défaut.

Voir résultat en page 12

1.3. Enchainement des styles

Pour que chaque fois que I'on tape Entrée au clavier on passe d’un style a I'autre, il faut modifier les
styles en spécifiant le style suivant.

1° Dans la liste des style a droite, sélectionner le style Date1, cliquer sur modifier se qui ouvre la
boite de dialogue Modifier le style :

Modifier le style

Proprigtés
Moarm |Datel

| [

Stvle basé sur | 11 Marmal ﬂ

Style du paragraphe suivant : Mﬂ

Mise en forme

Arial - |11 - G J |Latin vl

i
il
Tl
]
¥
]

La Chenp-de-Fords

Marrmal + Retrait ¢ Avant @ 10 cm, De gauche 4 droite, Espace Avant
f pk, Aprés ; 30 pk

[ Ajouter au modéle [ Mettre & jour automatiquernent

Eorrnat - K | annuler

Dans la case Style du paragraphe suivant sélectionner par exemple Adresse1.

2° Faire de méme pour tous les nouveaux styles.
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3° Supprimer la date (laisser le lieu), 'adresse, I'objet, Monsieur, le texte, la signature et 'annexe
(laisser que I'expéditeur1.

4° Enregistrer le fichier sous par exemple Modéle avec style.
4° Quvrir le fichier Modele avec style, I'enregistrer sous un autre fichier.

6° Placer le curseur a droite du lieu, saisir la date et presser sur Entrée. Le curseur doit se présen-
ter au début de la saisie de I'adresse. Faire de méme pour la saisie des autres paragraphes.

1.4. Baser un style sur un autre

1° Quvrir I'exercice 2.

2° Mettre le curseur sur par exemple Concerne (style Objet).

3° Cliquer sur Format / Style et mise en forme.../ Modifier /, ce qui ouvre la boite de dialogue Modi-
fier le style.

Modifier le style

Proprigtés
Mo

Skyle basé sur ; | 1l Textel j
Skyle du paragraphe suivant ; | 1 Titre 1 ﬂ

Mise en forme

= ===|[==|12 ]|+ =
CorcEme 0T de sendos.
Textel + De gauche & droite
[ Ajouker au modéle [ Mettre & jour automatiguement

Format - QK | Annuler

4° Dans la rubrique Style basé sur : sélectionner par exemple Expéditeur1. Le style Objet1 est mo-
difié et est affiché en italique.
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1.5. Supprimer un style

1° Cliquer sur Format / Style et mise en forme.

2° Sélectionner un style, puis supprimer.

Objet1 ﬂ

Selectionner toutes les occurrences (1 au total)

Modifier. ..

Supprimer, ..

Mettre & jour pour correspondre & la selection
| | I

Les paragraphes dont le style est supprimé prennent le style Normal.
Attention : ne pas supprimer le style Normal.
1.6. Affichage de la zone de style

1° Se mettre en Mode normal. Mode normal

Dessin - [33 Formes automatiques = ",

Page 2 Sec 1 8/11 A& 13.7cm Li 17

2° Cliquer sur le Menu Outils / Options / Affichage.
3° Saisir une valeur dans la zone "Largeur de la zone de style", par exemple 1.5.

4° Cliquer sur OK, maintenant les noms de styles sont affichés a gauche des paragraphes.

Expéditeur]
Dupont Jeans
Fue du Brésik 35«
2300 La Chaus-de-fondse
Tel-039/45.04 029
Datel La Chawede-Fonds, e
Adressel PARTNER-JOB«
Av.Leopold-Rohert 4743+
2300 La-Chauxde-EondsT
Objet1 Concerne--Offre-de-service |
Titre/destin [lu] nsieurlﬂ

1.7. Enregistrement d'une feuille de style

Les feuilles de styles sont enregistrées avec les documents. Pour enregistrer une feuille de styles
ou pour en faire une copie de sauvegarde, il faut enregistrer le document et en faire une copie.
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Dupont Jean

Rue du Brésil 35 Date1
2300 La Chaux-de-Fonds

Tél. 039/45.04.02

\ La Chaux-de-Fonds, le
Expéditeur1

PARTNER JOB
Av. Léopold-Robert 47/49
2300 La Chaux-de-Fonds

Objet1 Adresse

Concerne : Offre de service.

Titre_Destinataire1
Monsieum 

Suite a l'annonce parue dans l'Impartial du ??.??.??, je suis trés intéressé et je me permets de

Vous trotverez en annexe mon curriculum vitae, ainsi que les copies de mes certificats et référen-
ces.
Dans l'attente\de votre réponse, je vous prie d'agréer, Monsieur, mes salutations distinguées.
Texte1

J. Dupont

_ ] Signature1
Annexe: mentionné.

Annexe1
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1.8. Les styles standard

Tous les documents possedent un style Normal et les Titre1, Titre2 et
Titre3. En fait tout document créé se voit attribuer une feuille de style
correspondant a un modéle. Le modéle est normalement sélectionné
au moment de la création du document, mais les documents créés en
cliquant sur le premier bouton de la barre d'outils Standard se confor-
ment automatiquement au modéele NORMAL.DOT (voir chapitre Les

Modéles). La feuille de style de ce modéle contient de nombreux sty-
les, mais ceux-ci ne sont affichés dans la barre d'outils que lorsqu'ils

sont employés au moins une fois dans le document. |l est possible de
visualiser tous les styles standard a I'aide de la boite de dialogue Sty-

les.

4 Styles et mise en fc v X

Mise en forme du texte
sélectionné

Hormal

Sélectionner tout

Mouvean skyle

Choisir la mise en forme a
appliquer

Effacer la mize en forme J
Meormal 1l|
Titre 1 1
Titre 2 1
Titre 3 1

1.8.1. Création de titres, de sous-titres, de sous sous-titres

Procédure :

1° Cliquer sur le menu Format / Puces et numéros..., ce qui ouvre la boite de dialogue Puces et

numeéros.

2° Cliquer sur Hiérarchisation et choisir un style.

3° Cocher Continuer la liste précédente et cliquer sur OK.

Puces et numeéeros

AvEC pUCes l Wuméros  Hiérarchisation ]gtyles de liste l

2]

" Recommencer la numérotation

1 2. &
a 28 ¥
Aucunie) !
i 281,
Article |. Titre 1 1 Titre 1 1. Titre: 1 Chapitre 1 Titre -
Section 1.01 Titr 1.1 Titre 2 A Titre 2 Titre 2
(2] Titre: 3 111 Tire 3 1. Titre 3 Titre: 3

* Continuer la liste précédente Personnaliser. ..

T

[« 1]

Annuler

Copyright © Aot 2005
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4° Ouvrir un nouveau document ou un document comportant déja du
texte pour lequel on désire le formater avec des styles de titres (hié-
rarchisation) par exemple I'exercice Création d'une table des matié-

res.

5° Le curseur étant devant une fin de paragraphe, cliquer sur la liste
déroulante de la barre d'outils Mise en forme.

6° Cliquer sur "Titre 1", le caractére fin de paragraphe est modifié en
prenant le style de Titre 1.

A Tire 1 - Arial

|-2-|-1-|-§-|-1-|-2-|-3

4 —
z—

7° Cliquer sur l'icbne Numérotation *7, le chiffre 1 est affiché.

8° Pour les titres suivants, cliquer sur Titre 2, puis sur I'icbne Numé-

rotation et sur I'icone Augmenter le retrait . Le chiffre 1.1 doit
étre affiché.

Titre 2 * Arial * 14
C

Lighn2° 130 4015 16

1
T

"1.-Introductionq]

* 1.1. - Premiére-partieq

Copyright © Aolt 2005
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Tableau liste &

Texte brut

Textel

Théme

Titre

Titre 1

Titre 2
Titre 3
Titre 4

Titre 5

Titre 1 - Arial

w3
LIS B S B -|-1@|-2-
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1.9. Affichage de la liste des Styles

1° Cliquer sur le menu Format / Style et mise en forme..., ou cliquer sur l'icbne .
2° En bas de la liste des styles sélectionner Afficher Tous les styles.

Expediteur! |

Mises en Forme disponible
j Mise en forme en cours d
Stvles disponibles
Taous les stvles

Personnalisé. ..

4
@
¥

Afficher | Personnalisé, .. -

Les styles standard servent a formater de nombreux éléments comme les numéros de pages et de
lignes, les en-tétes et les pieds de page, les éléments d'index et de tables des matieres, les notes
de bas de page, ainsi que les titres.

1.10. Attribuer un style standard a un paragraphe

Pour appliquer un style standard a un paragraphe pour la premiére fois.
1° Mettre le curseur dans le paragraphe.

2° Il faut ouvrir la boite de dialogue, afficher les styles standard.

3° Cliquer sur le style choisi.

Le nom du style est ajouté a la liste de la barre d'outils.
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1.11. Les styles de caracteres

Il est également possible de définir des styles de caractéres. Ces styles peuvent comporter tous les
attributs qui peuvent étre affectés a des caractéres. Si on utilise souvent la police ARIAL 11 en peti-
tes majuscules pour mettre en valeur certain mots dans un texte en Times 12, on tout intérét a défi-
nir un style de caractéres et lui attribuer un raccourci clavier. Les styles de caractéres se distinguent

facilement des styles de paragraphes car leurs noms sont affichés en caractéres maigres.

Procédure :

1° Cliquer sur l'icone .

2° Cliquer sur Nouveau style, ce qui ouvre la boite de dialogue Nouveau style.

Propriétés
Mari

Type de style

Stvle basé sor ;

Mise en Forme

|Gras italique

|Caractére ﬂ

| a Police par défaut ﬂ

| =
hd G | J |Latin -

FARDER 705

Ar. L
2309 La Chunew-de-Townds

Police par défaut + Police :Gras, Ikalique

Ok

Annuler

Police. ..

Langue. ..

Touche de raccourci..,

3° Saisir le nom de nouveau style par exemple Gras italique.

4° Dans Type de style sélectionner Caractére.
5° Cliquer sur les bouton G et I.

6° Clique sur le bouton Format et sélectionner Touche de raccourci.

Copyright © Aot 2005
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7° Dans la boite de dialogue Personnaliser le clavier, sous Nouvelle touche de raccourci taper la

touche Ctrl + G.

Personnaliser le clavier

Specifier une commande

Commandes

Touches actuelles

[

Spécifier une séquence clavier

Mouvelle touche de raccourc

Affectées & :
Enregistrer dans ;

Description
Police par défaut +

Aktribuer |

[
[

|Crri+

(aras

| Maormal, dok

Fetrner

8° Cliquer sur Attribuer.

17

Dés lors, lorsque un paragraphe est sélectionné et que I'on presse les touches Ctrl+g le paragraphe

sera formaté en Gras italique.

Remarque : lorsqu'on crée un style de caractére on a tout intérét de spécifier le strict minimum, si

par exemple on crée un style gras italique, il ne faut spécifier aucune police, aucune taille ni aucun
autre enrichissement. De cette fagon, le gras italique s’appliquera sans modifier les autres attributs

des caracteres.

Copyright © Aot 2005
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1.12. Fusionner des feuilles de styles

Il a été cité précédemment que la feuille de style était enregistrée avec le document. Il n'est donc

pas possible d'affecter simplement une feuille de styles existante a un document. Pour utiliser une
feuille de style existante, il faut la fusionner avec celle du document, ou baser le document sur un
modéle comportant cette feuille.

Procédure :

1° Quvrir un document comportant des styles personnalisés (par exemple l'exercice 2).
2° Ouvrir un nouveau document vierge.

3° Cliquer sur le menu outils / Modéle et complément....

4° Dans la boite de dialogue Modeéles et compléments, cliquer sur Organiser.

Modeéles et compléments

Modéle de document

Wormal attacher. .,
[ Mise & jour automatique des styles de document

-

Modeles globaux et compléments
Les éléments sélectionnés sont d&ja en mémaoire.

v LR A - |  Aiuter...
v

PDFMakerA.dat

35 lige...

U

[~

Chemin d'accés @ C:.. \Office LOWSTARTUP\PDFMaker . dat

Organiser. .. O, | Annuler

5° Dans la boite de dialogue Organiser, cliquer sur le bouton de droite "Fermer le fichier".

l Insertion automatique ] Barres d'outils ] Macros ]

Dans Document2 Dans Mormnal, dat
Aucune liske BLCUNE liske
Mormal J J

Tableau Mormal

. . Q Mormal
Police par defaut Police par défaut
Tableau Mormal

Afficher les Styles de Afficher les Styles de
[Document (document) ~| [Wormal.dat (madzle glabal) |
Fermer le fichier Fermer le fichier

Descripkion

Fermer
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6° Le bouton de droite se modifie en "Ouvrir le fichier, cliquer sur ce bouton et sélectionner un
feuille contenant des styles que I'on désire copier dans un autre document.

Organiser

Vers Documents

Skyles l Insertion automatique l Barres d'outils l Macros l

Dans Exercice 2.doc

Adressel
Aucune liste
Marmal

Police par défaut
Tableau MNormal

Afficher les Styles de

=

. . Annexel
SUppKimer Aucune liste
[Datel
Renommer... | |Expéditeurl
Marrmal
J Objet1 ﬂ

Afficher les Stvles de ;

Document2 {document)

Eermer le Fichier |

Description

Mormal + Retrait ; Avant : 9 cm, De gauche & droite, Espace Aprés : 54 pt

)

|Exer-:il:e 2.doc (document)

Fermer le fichigr |

Fetrner

19

7° Dans la colonne de droite, sélectionner un ou des styles et cliquer sur le bouton "<<Copier". Les
styles apparaissent dans la colonne de gauche.

Remarque : on peut également renommer un style en le sélectionnant et en cliquant sur le bouton

Renommer.

Jrganisel

Dans Documents

Aucune liske
Marrnal

Police par défauk
Tableau Mormal

Afficher les Styles de ;

Skyles l Insertion automatique l Barres d'outils ] Macros l

Document2 (document)

Fermer le Fichier

Description
Mormal + Police s{Par défaut)

Yers Exercice 2.doc

Copier bk | Adressel -
Annexel

Supprimer | Aucune liste
Dakel

Expéditeurl
Renommer

&
Bl

. ShvlEs de

Mouveau nom

|F'.|:Iressez

doc {docurnent)

Fermer le fichier ‘

[, 11 pt, Retrait : Avant : 9

crn, De gauche & draoite, Espace Aprés 1 54 pk

Ik | Annuler ‘

Fetrmer
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1.13. Ajouter des formats locaux

Un paragraphe ayant recu un style peut étre modifié localement a l'aide d'attributs de formats (par
exemple, souligné, centré, italique, etc.). La feuille de style représente la couche profonde du forma-
tage. Les modifications locales représentent la couche superficielle. L'interaction entre ces deux
couches est assez complexe, elle differe selon le type de formats appliqués.

1.14. Supprimer des formats locaux

Word posséde deux commandes permettant de supprimer tous les enrichissements locaux et de
revenir au format standard correspondant au style du paragraphe. Il s'agit des séquences de tou-
ches :

e CtrlI+Q pour supprimer les formats de paragraphes
e Ctrl+Espace pour supprimer les formats de caractéres
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2. Les modéles

Le modéle est un document enregistré dans un format particulier. Lorsqu'on crée un document,
Word ouvre en fait une copie d'un modeéle en lui donnant le nom de Document suivi d'un numéro,
comme si on a créé un nouveau document.

Les feuilles de styles permettent de simplifier la création des documents en établissant leur mise en
forme une fois pour toutes et en I'appliquant de fagon simple et pratique. Cependant, comme on l'a
appris jusqu'ici, pour créer un document utilisant une feuille de styles, il faut copier les styles. Une
autre solution est de créer un document vierge que I'on peut ouvrir pour y saisir le texte et I'enregis-
trer sous un autre nom. Les modéles permettent de simplifier cette procédure. lls sont le complé-
ment idéal des feuilles de styles.

Les modéles prennent I'extension .dot.

2.1. Création d'un modeéle

1° Ouvrir une feuille de style (par exemple I'exercice 3).

2° Supprimer tout le texte, sauf I'expéditeur et le lieu.

Cunont Jears

Hue ol Bresit 35

2300 La Chalux-de-Fonds
Tel-038/4504.029

La Chawsde-Fonds, e

3° Enregistrer le document avec la méthode "Enregistrer sous..., par exemple Lettre.dot.

Enregistrer sous @

Enreqistrer dans : |,.j Modéles j &= @ B - Cukils =

| o mal.dot
-4 B o mial. dot

Hiskarique

ﬁ

Mes documents

@
Bureau Modéle avec
I'extension .dot.
*

Favaris

=
ﬁ Mam de fichier : [l ettre,dor AC / ] | Erregistrer |
Favoris réseal  Type de fichier : |Modéle de docurment {*,dot) j J——

4° Word enregistre le fichier avec I'extension .dot. Fermer le document.
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2.2. Utilisation d'un modele

[

1° Cliquer sur le menu Fichier / Nouveau, et non pas sur l'icone car cela ouvre automatique-
ment un document basé sur Normal.dot.

2° Dans la colonne Nouveau document cliquer soit sur :

e Modéles généraux pour choisir un modéle différent

Modeéles
Mérnos ] Pages ‘Weh ] Publications ] Fapports ]
GEneral l Autres documents ] Fusion et publipostage ] Lettres & Télécopies ]

——— By g
o]

Document vide Page Web Message Lektre,dat
électronique

Apercu non disponible,

Créer un nouveau
(* Document  © Modéle

K Annuler

e Lettre .dot pour ouvrir un nouveau document basé sur le modele Lettre.dot.

Créer a partir d'un modéle
Lettre,dok
Mormal, daok

] Modéles générau. ..
y Modéles sur mes sites Weh, .,

% ] Modéles sur Microsaft.com

3° Enregistrer le nouveau document sous un autre nom.
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2.3. Insertion automatique

Emplacement de stockage pour du texte ou des graphismes que I'on souhaite réutiliser, tels qu'une
clause de contrat standard ou une longue liste de distribution. Chaque sélection de texte ou de gra-
phismes est enregistrée comme une insertion automatique et affectée d'un nom unique.

Les insertions automatiques doivent comporter au moins cinqg caractéres (sauf si on utilise la touche
F*3 du clavier) étre insérées a l'aide de la fonctionnalité de saisie semi-automatique.

2.3.1. Créer une insertion automatique.

1° Sélectionner le paragraphe de la signature, mais sans le signe fin de paragraphe.
2° Cliquer sur le menu Insertion / Insertion automatique.

3° Cliquer sur nouveau,

@ Inzertion automatique. ..

| MoLveal.. . Alt+F3

A |'athention

Critere de diffusion
En-tete/Pied de page
Forrmule politesse
Ligrne de référence
Salutations
Signature

Societs

v T v v v v w ¥

ce qui ouvre la boite de dialogue suivante :

Créer une insertio... E]E|

Wiard va créer une insertion aukomatique
avec la sélection en cours,

Mam de la nouvelle insertion aukomatique

id
Ik | Annuler

4° Cliquer sur OKk.

Remarque : pour que cela fonctionne parfaitement, il faut créer cette insertion dans le modele Let-
tre.dot.
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2.3.2. Utilisation d'une insertion automatique

1° Ouvrir un nouveau document avec le modéle Lettre.dot.
2° Saisir le texte jusqu'au point d'insertion de la signature.
3° Tapez les initiales de la signature et tapez sur la touche F3.

La signature est insérée automatiquement a la fin de la lettre.

2.3.3. Imprimer les insertions automatiques

1° Cliquer sur le menu Fichier / Imprimer, dans la boite de dialogue Imprimer

Imprimer
Imprimanke
Pdorm ¢ | 58 Epson Stylus COLOR, 1520 ESCJP 2
Etat : Inactive
Tvpe : Epson Stylus COLOR 1520 ESCYR 2
o LPT1:

Commentaire |

Plusieurs pages
o

f" i

~

Tapez les n* des pages etfou les groupes de pages &

byl 1= G Trisertions automatigues -

Ogtions, .,

imprimer, séparés par des points-virgules (1;3;5-12; 147,

ﬂ Proprigtés. .. |

Rechercher limprimante. .. |

[ Imprimer dans un fichier

-
Capies

Mombre de copies : 1

[v Copies assemblées

[~
[~

Ok | Annuler |

sélectionner Insertions automatiques et OK.
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3. Table des matiéres et index

3.1. La table des matieres

Une table des matiéres s'avere indispensable lors de la création de texte long, de rapport ou de
manuel d'utilisation.

La réalisation d'une table des matiéres comporte deux étapes. La premiére consiste a faire la liste

des titres et la seconde a ajouter les numéros de page.

3.1.1.Création d'une table des matieres

1° Ouvrir un document comportant des titres mis en forme avec les styles standard.
2° Mettre le curseur a I'endroit de l'insertion de la table des matiéres.

3° Cliquer sur le menu Insertion / Référence / Table et Index, ce qui ouvre la boite de dialogue Ta-
ble et index :

Tables et index

Index  Table des matiéres l Table des illuskrations l Table des références

Apercy avant impression Apercuy Web
TITRET .. 1 :‘ TITRE 1 ﬂ
Titre 2 3
Titre 3 e 5 .
Titre 2
| | Titre 3 v
Iv afficher les numéros de page [v Ukiliser des liens hypertexte & la place des numéros de page

Iv aligner les numéros de page & draoite

Carackéres de suite : |....... -
Général

Formats :  |Classique - afficher les niveaw: : |3 =

Depuis modéle
Afficher la lan Options., .. | |
Soigné

Recherché
Maoderne (0.4 | annuler |

Cifficiel
Simple

4° Cliquer sur I'onglet Table des matieres.

5° Sélectionner par exemple le format Classique avec des points de suite et 'affichage de 3 ni-
veaux.

6° Cliquer sur OK.
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Le bouton Options... permet de modifier les paramétres de la table des matiéres.

Options de la table des m... EFXI

Construire la table des matigres 4 partir de
v Shyles

Styles disponibles Miveau

Motrnal Ii -
v Titre 1 hn
v Titre 2 O
¥ Titre 3 |37
Titre 4
Titre 5 [ ]

v Miveaux higrarchiques

[ Champs d'entrée de table

Retablir

Annuler |

3.1.2.Mise a jour de la table des matieres

Lorsqu'on ajoute des paragraphes avec des styles de titres standard, la table des matiéres n'est
plus correcte.

1° Cliquer sur la table des matieres qui s'affiche en grisé.

2° Taper sur la touche F9, ce qui ouvre la boite de dialogue Mettre a jour la table des matiéres.

Mettre a jour la ta... EFZI

Mise & jour en cours. Choisissez parmi les options
suivantes

{+ Mettre 3 jour les numéros de page uniquement;

" Mettre & jour toute la table

Ik | annuler

3° Cocher Mettre a jour toute la table et cliquer sur OK.
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3.2. Les index alphabétiques

La réalisation d'un index alphabétique est semblable a celle d'une table des matiéres. |l s'agit d'en-
trer des champs, puis de lancer la compilation de I'index.

3.2.1. Saisir des champs d'index

1° Mettre le curseur a gauche d'un paragraphe vide.

2° Cliquer sur le menu Insertion / Référence / Table et Index, ce qui ouvre la boite de dialogue Ta-
ble et index :

3° Cliquer sur l'onglet Index.

Tables et index

Index l Table des matiéres l Table des ilustrations ] Table des références l

Apercu avant impression
i‘ Tvpe : * Upe par ligne ¢ A& la suite
A Colonnes 2 =
Bristote. o 2
LstEroides. oo, Voir Jupiter Langue : |Fran;a|s iSice j
&tmosphére
Terre
BHDSTRATE ..o 4 |

[v aligner les numéros de page 4 droite

Caractéres de suite ! m

Formats Classique -

Marquer entrée, ., Marquage auta. .. | |
Ok | Annuler |
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4° Cliquer sur le bouton Marquer entrée....

Marquer les entrées d'index D§|

Index

Enkrée : Index
Sous-entrée |

Options

" Plusieurs pages
Signet | j
Format des numéros de page

[ Gras
[ Italique

Cette boite de dialogue reste ouverte pour permettre le
marquage de plusieurs entrées dindes,

Marquer | Annuler

Dans la case Entrée : saisir le texte devant figurer dans l'index et cliquer sur le bouton Marquer.

Le champ d'index est affiché a gauche de la marque de fin de paragraphe. Ce champ ne sera pas
imprimé.

3.2.2. Insérer l'index

1° Placer le curseur sur la fin du document.

2° Sélectionner par exemple Formats : Classique, avec des points pour les caractéres de suite, puis
2 colonnes.

3° Cliquer sur OK.

3.2.3. Mettre a jour I'index

1° Cliquer sur l'index avec le bouton droit de la souris et sélectionner Mettre a jour les champs.
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4. Le publipostage

4.1. Créer des étiquettes avec le publipostage

1° Ouvrir un nouveau document.

2° Cliquer sur le menu Outils / Lettres et publipostage / Assistant fusion et publipostage, ce qui pro-
voque l'affichage d'une liste a cocher a droite de I'écran.

4 Fusion et publipost + x

Sélection du type de document

Sur quel bype de documenk
travaillez-wous 7

Lettres
Messages électroniques
Enveloppes

) Etiquettes

Répertoire

Etiquettes

Imprimez des étiquetkes pour un
publipostage groupé,

3° Sous Sélection du type de document, cliquer sur Etiquettes.

4° Cliquer sur Suivante : Document de base, a droite en bas de I'écran.
Cliquez sur Suivante pour continuer,
Etape 1 de 6

g Suivante : Document de base

ce qui provoque l'affichage suivant en haut a droite de I'écran.

4 Fusion et publipost + X

Sélection du document de base

Comment souhaitez-vous compaser
vos ébiquettes de publipostage 7

* Modifier la disposition du document
Itiliser un docurnent exiskant
Modification de la disposition du
document

Cliquez sur les opkions d'étiquette
pour choisic la taille des Etiquettes,

B oOptions d'étiquettes. .,
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5° Cliquer sur Options d'étiquettes..., ce qui ouvre la boite de dialogue.

Options pour les étiquettes

Informations sur limprimante
" Matricielle

Descripkion

(* |acer et jet dencre  Alimentation : |Fente d'alimentation ma

Tailles internationales Avery A4 et AS

Muméro de référence : -
Descripkion

1400635 - Adresse ﬂ
J40085 - Expeédition Type :
=

14000k, - Disquetke
140051 - Diapositive

140045 - Widéo dos

115159 - Adresse

Haukeur :

J400%F - Yidéo Face Largeur :
Taille du papier : 84 (210 x 297 mm)

Détails. .. Mouvelle étiquette. .. |

Adresse
3,39 Cm
6.4 cm

Ik | Annuler

Choisir par exemple Adresse de visite et cliquer sur Ok.

Le document de base se transforme en format Carte de visite.
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6° Cliquer sur Suivante : Sélection des destinataires, en bas de |'écran a droite, ce qui provoque
I'affichage suivant en haut a droite de I'écran.

< Fusion et publipost v x

Sélection des destinataires
Utilisation d'une liste existante
Seélection 4 partir des contacts Cutl

* Saisie d'une nouvelle liste

Saisie d'une nouvelle liste

Tapez les noms et adresses des
destinataires,

& Créer. ..

7° Sélectionner Saisie d'une nouvelle liste et cliquer sur Créer, ce qui ouvre la boite de dialogue
Créer une liste d'adresse

Créer une liste d'adresses

Entrer les informations relatives A ladresse -
Titre: ||

Prénarm |

Mom |

Mom de |2 socieké |

Adresse Ligne 1 |

Adresse Ligne 2 |

ville |

[T e I
-

Houvells entrée | Supprimer 'entrée | Chercher l'entrée. .. | Eiltrer et trier,., | Personnaliser. .. |

Afficher les enregistrements

Muméra d'enreqistrement

| I | |

Mombre total d'entrées dans la liske 1

Annuler
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8° Saisir les noms et adresses en cliquant sur le bouton Nouvelle entrée.

9° Cliquer sur le bouton Fermer, ce qui ouvre la boite de dialogue Enregistrer une liste d'adresse,
saisir un nom (il est recommandé de laisser la liste d'adresses a cet emplacement, car c'est égale-
ment le dossier par défaut dans lequel Microsoft Word recherche les sources de données), et cli-
quer sur le bouton Enregistrer,

Enregistrer une liste d'adresses @@
Enreqistrer dans : | Mes sources de données ﬂ @ i - Outils *
Hisktaorique

i,

I_(_‘?

Mes documents

=

Bureau

£

Favaris

=
o= | Enreqgistrer |

|
Favoris réseau Tvpe de Fichier : |Listes d'adresses Microsoft OFfice (*.mdb) ﬂ Annuler

Mo de Fichier : |Cimu:un|

ce qui provoque l'ouverture de la boite de dialogue Fusion et publipostage : Destinataire.

Fusion et publipostage : Destinataires

Pour trier la liste, cliquez sur l'en-téke de colonne appropriée, Pour réduire le nombre de destinataires
affichés grce 4 un critére spécifique, tel gu'une ville, cliquez sur la fléche prés de l'en-téte de colonne.
Itilisez les cases & cocher ou les boutons pour ajouter ou supprimer des destinataires.

Liste de destinataires :

| = N..| x| Pre.. | *l Tire | ¥ MNom de la societé | v Adresse Ligne 1
Dur... Monsieur _ Fue du puits
Probst  Lucile Madarme Rue du Cygne 12
Maller  Anita Made... Rue du Faubourg 59
Mor... Lise Madame Fue du Pont 34
< | >
Sélectionner kauk | Effacer kout | Actualiser |

Rechercher... | Modifier. .. | YWalider |
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10° Effectuer les derniéres éventuelles modifications des données et cliquer sur OK.

Le document est modifié comme ci-dessous.

»l
bl sEnregistrement-sutvants | sEnregistrement-sutvant: |
i i i

»l
«Enregistrement-suivants| sEnregistrement-sutvants | sEnregistrement-sutvant: |
i i i

»l

11° Cliquer sur Suivante : Disposition de vos étiquettes, en bas a droite, ce qui provoque I'affichage
de Disposition de vos étiquettes.

4 Fusion et publipostage * X

Disposition de vos étiquettes

Si wous ne 'avez pas encore Faik, composez vokre
étiquette en utilisant la premiére étiquette de la

page.

Pour ajouter & wotre étiquette des informations
concernant le destinataire, cliquez sur une zone de
la premigre étiquette, puis cliqguez sur un des
éléments ci-dessous.

|§1 Bloc d'adresse...
D Ligne de salukation, ..

+ Affranchissement électronigue. ..
El Autres éléments, .,

Ine fois la compaosition de waotre &tiquette achevée,
cliquez sur Suivante, YWous pouvez alors afficher et
radifier individuellerment chaque étiquette,

Réplication des étiquettes

Yous pouvez copier la disposition de la premigre
ekiquette sur les autres étiguettes de la page en
cliquant sur le boukon ci-dessous,

Mise 4 jour de toutes les étiquettes
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12°Mettre le curseur sur la premiére étiquette, cliquer sur Bloc d'adresse..., ce qui ouvre la boite de
dialogue Insertion du bloc d'adresse.

Insertion du bloc d'adresse

Spécification des éléments d'adresse

[+ Insérer le nom du destinataire sous le Farmat :

Pierre ﬂ
|

Pierre Martin Ir.

Pierre L Markin Jr,

M. Pierrak L Martin Ir,
M. Pierre Markin Jr, j

[ Insérer le nom de la société

[v Insérer 'adresse postale ;

(¥ Me jamais inclure e pays dans 'adresse!

" Taujours inclure le pays dans ['adresse
" Minclure le pays que lorsqu'il est différent de ;

Apercu

M. Pierrat Martin Jr,
1 bld Aragaon

49100 Le Mans
Sarthe

Faire correspondre les champs. .. | QK | annuler

sélectionner ce qui doit figurer sur les étiquettes et cliquer sur Ok.

Le bloc ««AddressBlock»» est inséré dans la premiére étiquette.

waddressBlocks» sEnregis
i i

Copyright © Aot 2005 Weber Yvan 31.08.05



13° Cliquer sur Mise a jour de toutes les étiquettes, pour appliquer la mise en forme et la mise en
pages aux autres étiquettes de la page.

i
gEnregistrement: sEnregistrement-
g{{ L GO S| suivants «a AddressBlockys» suivants e« AddressBlocks»
n] o]
ul
«Enregistrement- «Enregistrement- #Enregistrement-
suivants ga bddressBlockon»y sutvants ¢« AddressBlockn»y suivants e« AddressBloclos sy
o u] o
i

14° Cliquer sur Suivante : Apergu de vos étiquettes, ce qui provoque I'affichage de Apergu de vos
étiquettes.

4 Fusion et publipostage - X

Apercu de vos étiquettes

Quelques étiguettes fusionnées sont affichées en
apercu ici. Pour woir d'autres ékiquettes, cliquez sur
une des fléches :

<z Destinataire : 1 .

B3, Rechercher un destinataire...
Modifications

Wous pouvez également modifier vatre liste de
destinataires ;

Maodifier la liste de destinataires, ..

Aprés vérification de wos étiquetkes, diquez sur
Suivante, Yous pouvez alors imprimer les étiquettes
fusionnées au les madifier pour ajouter des
commentaires personnels.

Les étiquettes sont affichées dans le document.

i
MMonsieur-Taques-Duranty Madame-Lucile-Probaty Mademoizelle-Anita-biller
Eue-du-puits] Eue-du-Cygne- 12 Eue-duFaubourg-539
2400-Le-Locley 2345-Le-Landerony 2500-Bienney
i i
i
Madame:Lise-horenc
Eue-dwFont-347 1 1
2300-La-Chauz-de-FondsT i i
i
i
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15° Cliquer sur Suivante : Fin de la fusion, ce qui provoque l'affichage de Fin de la fusion et Fusion.

4 Fusion et publipostage v X

Fin de la fusion

La fonckion de fusion et de publipostage est
préte & créer vos etiquettes,

Pour personnaliser vos tiquettes fusionnées
une 3 une, cliguez sur "Modifier les étiquettes
individuelles." Paur les modifier en une Fais,
revenez au document original,

Fusion
9@ Imprimer...
% Modifier les &tiquettes individueles. ..

16° Cliquer sur Imprimer, ce qui ouvre la boite de dialogue Fusionner vers l'imprimante, cocher En-
registrement en cours et cliquer sur Ok.

Fusionner vers |'... EJ@

Imprimet les enreqgistrements

" Tous

{* Fnreqistrement en cours

e | A |

(0] 4 | annuler |

17° Enregistrer le document sous un autre nom.
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4.2. Envoyer des lettres avec le publipostage

1° Quvrir le document a envoyer.
2° Placer le curseur sur l'adresse.

3° Cliquer sur le menu Outils / Lettres et publipostage / Assistant fusion et publipostage, ce qui pro-
voque l'affichage d'une liste a cocher a droite de I'écran.

4 Fusion et publipost = x

Sélection du type de document

Sur quel tvpe de docurnent
kravaillez-wous ?

® Lettres
Messages éleckroniques
Enveloppes
Etiquettes

Reépertoire

Lettres

Emvovez une lettre & un groupe de
personnes, Wous pouves
personnaliser cette letkre pour
chague destinataire,

4° Sélectionner Lettres.

5° Cliquer sur Suivante a droite en bas de I'écran.
Cliquez sur Suivante pour continuer,
Etape 1 de 6

g Suivanke ; Document de base

ce qui provoque l'affichage suivant en haut a droite de I'écran.

4 Fusion et publipost + X

Sélection du document de base

Comment souhaikez-vous composer
vos lettres 7

® Utiliser le document actuel
Ikiliser un modéle

Ikiliser un document existant

Utilisation du document actuel

Débutez avec le présent document
et utilisez ['assistant Fusion et
publipostage pour ajouter les
informations relakives aux
destinataires,
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6° Sélectionner Utiliser le document actuel et cliquer sur suivante en bas de I'écran, ce qui provo-
que l'affichage suivant en haut a droite de I'écran.

4 Fusion et publipost + X

Selection des destinataires

Ltilisation d'une liste existante
Séleckion & partir des contacks Okl
® Saisie dune nouvelle liske

Saisie d'une nouvelle liste

Tapez les noms et adresses des
destinataires,

Creer, .,

7° Sélectionner Saisie d'une nouvelle liste et cliquer sur Créer, ce qui ouvre la boite de dialogue
Créer une liste d'adresse

Créer une liste d'adresses

Entrer les informations relatives 4 'adresse "
Titre ||

Prénarm |

fom |

Momn de la sociéké |

Adresse Ligne 1 |

fdresse Ligne 2 |

ville |

MAm —vkmre =k I
-

Mouvelle entrée | Supprimer 'entrée | Chercher l'entrée. .. | Eiltrer et trier... | Personnaliser, ., |

Afficher les enregistrements

Mumeéro d'enregistrement

| I | |

Mombre tokal d'entrées dans la liske 1

annuler
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8° Saisir les noms et adresses en cliquant sur le bouton Nouvelle entrée.

9° Cliquer sur le bouton Fermer, ce qui ouvre la boite de dialogue Enregistrer une liste d'adresse,
saisir un nom et un emplacement d'enregistrement et cliquer sur le bouton Enregistrer,

Enregistrer une liste d'adresses E
Enregistrer dans : | Mes sources de données ﬂ @ i + Cukils ~
Histarique

.

ch?

Mes docurnents

&

Bureau

&

Favoris

=
) & Mo de Fichier : |Cim|:|n| ﬂ | Enregistrer |

Favoris réseau Tvpe de fichier ; |Listes d'adresses Microsoft OFfice (*.mdb) ﬂ Annuler

ce qui provoque l'ouverture de la boite de dialogue Fusion et publipostage : Destinataire.

Fusion et publipostage : Destinataires

Pour trier la liske, cliqguez sur 'en-téke de colonne appropriée, Pour réduire le nombre de destinataires affichés
grace a un critére spécifique, tel gu'une ville, cliquez sur la fléche prés de l'en-téte de colonne. Ukilisez les cases 4
cocher ou les boutons pour ajouter ou supprimer des destinataires,

Liste de destinataires :

| - N..| *| Pre.. | >l Titre | ~| Mom de la societs | ~| Adresse Ligne 1 | ~ 4
Dur... | Jagues Monsieur _ Fe du puit 25
We... Janine Madame République 7
Mller  Wéronigue Mada... Rue du Faubourg 35
< I >
Sélectionner bouk | Effacer kout | Actualiser |

Rechercher. .. | Maodifiet. .. | Walider |
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10° Cliquer sur Ok, ce qui provoque l'affichage de :

L&) Fusion et publipost + x

Ecriture de votre lettre

Siwous ne 'avez pas encore Fait,
écrivez vokre lettre maintenant,

Pour ajouter & wotre lettre des
informations concernant le
destinataire, cliquez sur une zone
de la letkre, puis cliquez sur un des
éléments ci-dessous.

|§h| Bloc d'adresse. ..
D Ligne de salutation...

* AFfranchissement électronique
El Autres éléments,.,

Ine Fois la composition de wotre
|ettre achevée, cliguez sur
Suivanke, Yous pouvez alors
afficher et personnaliser chaque
lettre.

11° Cliquer sur Bloc d'adresse pour Insérer les adresses, ce qui ouvre la boite de dialogue Insertion
du bloc d'adresse, faire éventuellement des modifications et cliquer sur Ok.

Insertion du bloc d'adresse

Spécification des éléments d'adresse

v Insérer le nom du destinataire sous le Farmat ;

Fietrre

Fierre Martin Ir.
Fierre L Martin Ir.

M. Pierrot Martin Jr,
M. Pierrob L Martin Jr,

L

[ Insérer le nom de la socieké!

v Insérer ['adresse postale :

{* Me jamais inclure le pays dans 'adresse
" Toujours inclure le pays dans 'adresse
" Ninclure le pays que lorsgu'il est différent de :

Apercu

M. Pierre Martin Jr,
1 bld Aragon
42100 Le Mans
Sarthe

Faire correspondre les champs. .. | K | annuler
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Une information concernant l'insertion du bloc adresse est affichée au point d'insertion de I'adresse.

La Chaux-de-Fonds, e 02.05.05

/ aeAddressBlockss

12° Cliquer sur Suivante, ce qui provoque l'affichage en haut a droite de I'écran suivant :

4 Fusion et publipost + =

Apercu de vos lettres

IUne des lettres fusionnées est
affichée en apergu ici. Pour woir
une aukre lettre, cliguez sur une
des fléches

Destinataire : 1

o ==

# Rechercher un destinataire. ..
Muodifications

Mous pouvez également modifier
wotre liste de destinataires

Modifier 1a liste de destinataire

Exclure ce destinataire

Aprés vérification de vos letkres,
cliquez sur Suivante, YWous pouvez
alors imprimer les lettres
fusionnées ou les modifier pour
ajouter des commenkaires
personnels,

Cliquer sur Modifier la liste des destinataires pour ajouter, supprimer des destinataires, ainsi que
pour modifier ceux existants.

13° Cliquer sur les fleches >> pour ajouter des destinataires a la fusion.
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12° Cliquer sur Suivante

4 Fusion et publipost v

Fin de la fusion

La Fonction de Fusion et de
publipostage est préte & créer wos
lettres,

Pour persannaliser wos letkres
fusionnées une & une, cliqguez sur
"Modifier les lettres individuelles,"
Pour toutes les modifier en une
fois, revenez au document ariginal

Fusion
9@ Imprimer, ..
% Modifier les lettres individuelle:

13° Cliquer sur Imprimer

4.3. La barre d'outils Fusion et publipostage

Fusion et publipostage

(=4 -7 B Insérer un mot clé - = M 4 4

1 23 4 5 6 7 8 910 11 12

1° Préparation du document principal.

2° Ouvrir la source de données.

3° Fusion et publipostage : Destinataire.

4° Insérer le bloc d'adresse.

5° Insérer la ligne de salutations.

6° Insérer les champs de fusions.

7° Insérer un mot clé.

8° Mode publipostage.

9° Mettre les champs de fusion en surbrillance.
10° Faire correspondre les champs.

11° Propager les étiquettes.

12° Atteindre I'enregistrement.

13° Rechercher une entrée.

14° Veérifier la fusion.

15° Fusionner vers un nouveau document.
16° Fusionner vers l'imprimante.

17° Fusionner avec un message électronique.
18° Fusionner vers une télécopie.
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5. Les notes, les signets et les renvois

5.1. Les notes
5.1.1. Créer une note

Dans un long document, il est parfois utile de faire référence a des notes. Pour créer une note, on
doit inclure un appel de note et taper le texte de la note dans une fenétre spécifique.

1° Ouvrir un document relativement important dans lequel des notes sont utiles (par exemple Circuit
septembre 1995.

2° Mettre le curseur aprés Cambodge.

3° Cliquer sur le menu Insertion / Référence / Note de bas de page..., ce qui ouvre la boite de dia-
logue Note de bas de page et de fin. Eventuellement modifier les paramétres par défaut et cliquer

sur Insérer.
Note de bas de page et de fin ... @@

Emplacement

{* NMokes de bas de page @ |E=as de page j

" Motes de fin ; | J
Farrak

Format de nombre : |1, 2,3, ..

|
Personnalisée Symbale. .. |
Commencer 3 ! 1 El:

Mumeératation |C|:unl:inl.| j

Appliquer les modifications

Appliquer les modifications 3 : |,E., kout |e document ﬂ

Insérer | Annuler | |

4° Le curseur étant placé en bas de page, saisir le texte de la note (par exemple : Ancien état de
I'Indochine situé sur le golfe de Siam).

L & ncien-état-de 1Indochine-situé-surle golfe-de-Siam

5° Cliquer dans le document pour I'activer sans pour autant fermer la fenétre.
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5.1.2. Modifier I'appel de note automatique

51

1° Cliquer sur le menu Insertion / Référence / Note de bas de page..., ce qui ouvre la boite de dia-

logue Note de bas de page et de fin. Eventuellement modifier les paramétres par défaut et cliquer

sur Insérer.

Note de bas de page et de fin ... E_

Emplacement

{* Motes de bas de page ¢ |Ba5 de page

[

" Maotes de fin : |

Converkir,..

3

Murnérokation R
iy iy il ..

N L
Commencer 4 ET—

Farmak
Format de nombre |a, b, c, .. -
. 1,2, 3 ..
Personnalisée : T =
= (R Ry O

-

Appliquer les modifications

Appliquer les modifications & : |,E|. kout le docurment

Insérer | annuler |

[

appliguer |

2° Cliquer sur Appliquer.

Remarque : lorsque le curseur se trouve dans la note, le style est affiché en tant que Note de pas

de page.

5.1.3. Atteindre directement un appel de note

1° Taper Ctrl+B pour afficher la boite de dialogue Atteindre.

Rechercher et remplacer

Rechercher l Remplacer  Atteindre l

Cammentaire sections... ),

Précédent ‘ Suivankt |

Akkeindre Murnéro de la note :

Page - ||

Section

Ligne Pour wous déplacer, tapez + ou - suivi d'un chiffre.
Signet Exemple : +4 vous avance de 4 unités (pages,

Fermer
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2° Sélectionner Note de bas de page, puis soit :

e surles Boutons Suivant et Précédent pour passer d'un appel de note a l'autre
e taper le numéro de note dans la zone Numéro de la note et cliquer sur le bouton At-
teindre.

Rechercher et remplacer

Rechercher l Remplacer  Atteindre l

atteindre Murméro de la note
1

Pour wous déplacer, tapez + ou - suivi d'un chiffre.
Exemple : +4 vous avance de 4 unités (pages,

sections... .
‘ Atteindre | Fermer

5.1.4. Modifier ou supprimer un séparateur de note de bas de page

1° Passer en mode f'affichage normal.
2° Dans le menu Affichage, cliquer sur Notes de bas de page.

3° Dans le volet des notes, cliquer sur le type de séparateur a modifier ou a supprimer dans la zone
Notes de bas de page.

Motes de bas de page | Toutes les notes de bas de page * Farmer

Mate de bas de page Toutes les notes de bas de page
Séparateur de note de bas de page
Séparateur de continuation de note de bas de page
Indicateur de continuation de note de bas de page

4° Sélectionner le séparateur :

e Pour le supprimer appuyer sur Supprimer du clavier.
e Pour le modifier le séparateur, insérer une ligne de division Clip Art ou taper du texte.

Pour rétablir le séparateur par défaut, cliquer sur Réinitialiser.

Copyright © Aot 2005 Weber Yvan 31.08.05



53

5.2. Les signets

Les signets permettent de se déplacer rapidement a un endroit donné d'un document, d'insérer un
texte dans un autre document avec une mise a jour.

5.2.1. Insérer un signet

1° Ouvrir un document, par exemple Circuit septembre 1995.
2° Placer le curseur a un emplacement du document (dans l'exercice, a la suite de Vishnu).

3° Cliquer sur le menu Insertion, puis sur Signet, ce qui ouvre la boite de dialogue Signet.

Mom du signet ;

isew |

[

Triet par @ £ Mam " Emplacement

[ Signets masqués

Ajouker Supprirmer | Atteindre |
Annuler

Saisir Vishnu et cliquer sur Ajouter (la boite de dialogue se ferme).

4° Placer encore un signet pour INDONESIE, par exemple Indo

5.2.2. Atteindre un signet

1° Tapez Ctrl+Home pour aller au début du document.
2° Cliquer Sur Insertion / Signet.

3° Sélectionner Vishnu et cliquer sur le bouton Atteindre.
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5.2.3. Supprimer un signet

1° Cliquer Sur Insertion / Signet.

2° Sélectionner Vishnu et cliquer sur le bouton Supprimer.

5.3. Les renvois

5.3.1. Insérer un renvoi

Dans un long document, il est parfois nécessaire de faire des renvois a une page, une note ou un
texte.

1° Quvrir un document, par exemple Circuit septembre 1995.
2° Placer le curseur sous le paragraphe ASIE DU SUD-EST.
3° Saisir en italique Pour I'Indonésie voir page, suivi d'un espace.

°4° Cliquer sur Insertion / Référence / Renvoi..., ce qui ouvre la boite de dialogue Renvoi.

Renvoi

Catégarie Insérer un renyvoi 3 |

ER— | [faméro de page =

[ Insérer comme lien hypertexte | Inclure Ci-dessus)Ci-dessous

Pour le signet :

_:[

ishnu

Insérer | annuler |

5° Dans Catégorie : sélectionner Signet, dans Insérer un renvoi a : Numéro de page et Pour le Si-
gnet :Indo.

6° Cliquer sur bouton Insérer

Si le champ {PAGEREF Indo} apparait au lieu du numéro de page, il faut mettre le curseur dans le
champ et taper sur les touches Shift et F9.

CIRCUIT-SEFTEMERE-19929]
ASIE-DU-SUD-ESTY

Pourlindongésie voir page i PAGEREF Indo 3|
CAMBODGEY
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5.3.2. Mettre a jour les renvois

1° Placer le curseur devant le | d'Indonésie.

2° Taper sur Ctrl + Entrée (insertion d'un saut de page).

3° Taper sur Ctrl + a pour sélectionner tout le document.

4° Taper sur F9 pour mettre a jour tous les champs.
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6. L'éditeur d'équation. les légendes

6.1. L'éditeur d'équation

Word permet de créer et d'éditer des formules mathématiques.
1° Mettre le curseur a I'endroit ou I'on veut créer une formule mathématique.
2° Cliquer sur le menu Insertion / Objet / Microsoft Equation 3.0, aprés validation, Word lance

I'Editeur d'équation qui propose une nouvelle formule vierge a traiter. La barre de menus Word est
automatiquement remplacée par celle de I'Editeur d'équation.

Double clics pour

: ,,,,,,,,,,,,,,,,,,,, Ef[ / modifier la formule
25
; Par exemple ?*5+(234/5)=

Si I'Editeur d'équation n'est pas présent dans la liste des objets a insérer, il faut l'installer depuis le
Cd d'origine MsOffice.

1° Quitter tous les programmes.

2° Double-cliquer sur l'icone Ajout/Suppression de programmes dans le Panneau de configura-
tion Windows.

3° Effectuer I'une des actions suivantes :
e Pour Windows 2000, Windows Millennium Edition et XP :

Si le programme a été installé comme faisant partie de Microsoft Office, cliquer sur Microsoft Of-
fice dans la zone Programmes déja installés, puis cliquer sur le bouton Modifier.

Si le programme a été installé de maniére individuelle, cliquer sur le nom de votre programme dans
la zone Programmes déja installés, puis cliquer sur le bouton Modifier.

e Pour Windows 98 et Windows NT 4.0 :

Si vous avez installé votre programme Office comme faisant partie de Microsoft Office, cliquez sur
Microsoft Office sous l'onglet Installation/Désinstallation, puis cliquez sur Ajouter/Supprimer.

Si vous avez installé votre programme Office de maniére individuelle, cliquez sur le nom de votre
programme sous l'onglet Installation/Désinstallation, puis cliquez sur Ajouter/Supprimer.

4° Suivez les instructions affichées a I'écran.
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6.2. Les légendes

Il est parfois trés utile d'agrémenter une illustration de Iégendes explicatives, par exemple :

4° Fichier ajouté

@ UltralSO (Version d'essai)
|Fichisr aActions Amorgable Outils  Configurer Aide

(12-H & | 2 2 & & 5/0 @ [ | Talketoak: [ 18758/ |

Image Monfootatle | (o] 7 ° A (HM4E T | Chemnl
(+) 20050225_103643 off fichier Taille  Type Date/Temps LB
2] Souvenics de Nosl 2004 sl 1876 KB Feuile de calcul 2005-01-02 15:00
o . oA .
3° Cliquer sur l'icobne Ajouter
Local: ¥ x> * & @ ¢ Chemin:|D:A\Mes dacuments disque 3 VidéohWidéos diverses\ aquettes vidéa format livre
J MonFC Mo fichier Taille| Type Date/Temps

{1 Mes fichiers 150

= =nirs de Moel 2004, 51z 1876 KB Feuile de calcul Micr... 2005-01-02 15:00

5+ Mes Dosumeris auvenirs des années 1970 5 157... 485E6KB  Feuile de calcul Micr.. 20050114 03:30

g ::;?:jg:: 8] douvenics des années 1974 3 199.. 9332KB  Feulls de caloulMicr..  2005-01-14 03.09

=) My 150 Files @S venirs des années 1977 3198, 13549KE  Feuille de calcul Micr... 2005--2517:03

@ Eureau @Suu enirs des années 1982 4 198 9228 KB Feuile de calcul Micr. 2005-01-2518:19
(T

=% Données(D:]

(=22 Mes documents disque 3 Yidéo
Images pour Pinnacle
Ultral 50 Media Edition 7.5.1

2° Sélectionner un fichier

{2, Plote CD[E:]

1° Sélectionner un dossier

1° Activer la barre d'outils Dessin.

2° Cliquer sur Formes automatiques / Bulles et légendes.

Ligres
Connecteurs

Formes de base tiverla-barre c

o B T B

b
»
»
Fleches pleines 3
»
»
3

Zo COrganigrammes lquer sur For
%% Etoiles et bannigres LICICO &3
|%b Bulles et leégendes | bnAaAad
Y 3 AT A d
Formes automatiques - IT —ed Ad Sl
556 A 17.3cm Li1g |0 A ADd0

3° Choisir une forme, cliquer sur la rubrique a légender, tenir le bouton gauche de la souris enfoncé
et glisser la souris jusqu'a I'emplacement de la zone de texte a saisir.
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4° Pour modifier les parameétres de la légende, cliquer sur la zone de texte avec le bouton droit de la
souris et choisir Format de forme automatique, ce qui ouvre la boite de dialogue.

Format de la forme automatique

Remplissage
Couleur ;
Transparence :

Trait
Couleur
Pointillés

Fl&ches
Stvle de départ ;

Taille de départ :

l Eunedetexte] Web l

|~

o =

Shyle

Epaisseur :

Skvle d'arrivée

Taille d'arrivée

Ik | annuler

5° Modifier la présentation de la Iégende et cliquer sur OK

1° Sélectionner un dossier
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7. Les formulaires
7.1. Insérer un champ texte

1° Ouvrir le document Eval.dot.

2° Afficher la barre d'outils Formulaire.

3° Placer le curseur a la fin du texte Nom du client et laisser un espace.

4° Cliquer sur l'icbne Champ texte

Morn-du-client: === 2 2]

Le champ apparait sur fond gris : I'icbne Trame de fond

Formulaire.

5° Double-cliquer dans le champ formulaire, ceci revient a activer I'icbne Options de champ

Options de champ : texte

Champ texte
Tvpe :

Texte par défaut ;

pour insérer un champ de ce type.

est enfoncé dans la barre d'outils

2

Longueur maximale

|Texte ordinaire ﬂ ||

Mise en Forme :

[Tlirnit &=

Exécuter la macro
AU démarrage

=l

& |a sortie

Paramétres de champ

Sigret

[v Remplissage active

[ Caleuler & la sortie

Texte d'aide. .. |

| =1

~]

|Te><tel

o]

Annuler

Uy

['absence d'une saisie.

étre saisi dans le champ.

=
=

6° Dérouler la zone Mise en forme et sélectionner Majuscules.

7° Cliquer sur Ok.

Copyright © Aot 2005

La zone Type permet de choisir la nature du champ texte : texte, date...
La zone Texte par défaut permet de définir le texte devant apparaitre dans le champ en

La zone Longueur maximale permet de définir le nombre de caractéres maximal pouvant

La zone Mise en forme permet de choisir la casse des caractéres.
La zone Signet indique le nom donné au champ formulaire.
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Pour créer le champ texte Prénom :

1° Faire de méme que pour le nom, mais en sélectionnant Premiére majuscule dans la zone Mise
en forme.

?‘alnm-du-n:lient-:- EEEE
Prenom:- 22222

Pour créer le champ Date :

1° Placer le curseur a la fin du texte Date de départ et laisser un espace.

2° Cliquer sur l'icbne Champ texte ab pour insérer un champ de ce type.
3° Double-cliquer dans le champ formulaire, ce qui ouvre la boite de dialogue Options de champ.
4° Dans la zone Type sélectionner Date.
5° Dans la zone Mise en forme, sélectionner dMMMM yyyy.
6° Cliquer sur OK.
Morm-du-client- 222229
Prenom-- 22222
Circuit-q]
Date-de-départ:- 2227
Pour créer le champ texte Appréciation globale :

1° Placer le curseur a la fin du texte Appréciation globale et laisser un espace.

bl

2° Cliquer sur l'icbne Champ texte a pour insérer un champ de ce type.
3° Double-cliquer dans le champ formulaire, ce qui ouvre la boite de dialogue Options de champ.
4° Dans la zone Type sélectionner Nombre.
5° Dans la zone Longueur maximale, saisir 2.
6° Cliquer sur OK.
Mo du-client:- =22 229
Prenom:- 222229
Circuit-qf

;:]atE'le' depart 0000 .:.1-[
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7.2. Insérer un champ liste déroulante

1° Placer le curseur a la fin du texte Circuit et laisser un espace.

2° Cliquer sur l'icbne Champ liste déroulante

64

3° Double-cliquer dans ce champ, ce qui ouvre la boite de dialogue Options de champ : liste dé-

roulante.

Options de champ : liste der... EJEI

# Indonésie Déplacer

Supprimer J*

Exécuter la macro
Au démarrage ; A la sortie

=1 =]

Paramétres de champ

Signet ; |ListeDérl:uulantel

[+ Déroulement ackive

[ Caleuler & la sortie

Texke d'aide... | K annuler

4° Dans la zone Elément de liste, saisir Birmanie, puis cliquer sur le bouton Ajouter ou sur Entrée

du clavier.

5° Faire de méme pour Cambodge et Indonésie.

6° Cliquer sur OK.

Le premier nom de la liste Birmanie apparait dans le document.
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MNom-du-client-- =22 2=

Prénom:- 22222

Circuit-Birmaniey]

Date-de-depart -2 =221
fppreciation-globale-(note-sur-10)- 22y
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Pour créer le champ Liste déroulante : Compétence des guides :

1° Placer le curseur a la fin du texte Compétence des guides et laisser un espace.

2° Cliquer sur l'icbne Champ liste déroulante

3° Double-cliquer dans ce champ, ce qui ouvre la boite de dialogue Options de champ : liste dé-
roulante.

4° Dans la zone Elément de liste, saisir : Trés satisfait
Satisfait
Moyennement satisfait
Plutét mécontent
Mécontent

Comment appréciez-vous Y|

il

| a compétence:du-guide -+ Trés satisfaity]
| esvols-ettransferts - 1

{ a-qualité-des prestations-hoteligres - 1

La-diversite des-visites - 1

Pour copier des champs.
1° Sélectionner le champ Trés satisfait et cliquer sur Copier.
2° Mettre le curseur devant la tabulation suivante et cliquer sur coller.

3° Faire de méme pour les deux champs suivants.
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7.3. Insérer une case a cocher

1° Placer le curseur apres la tabulation du texte Oui.

2° Cliquer sur l'icbne Champ a cocher, ce qui ouvre la boite de dialogue Options de champ :
case a cocher.

3° Double-cliquer sur ce champ.

Options de champ : case ac... EEI

Taille de la case & cocher

" Fixe : 15 pt 3:

Waleur par defaut
(% Case désactivée (™ Case activée

Exécuter la macro
Au démarrage & la sortie :

=] | [~

Paramétres de champ

Signet : |CaseACDcher1

¥ Case activée

[ Calculer & la sortie

Texte d'aids. .. ‘ o] | Annuler

4° Mettre a 13 dans la zone Fixe.

Cliquer sur Ok.

7.4. Protection du formulaire

1° Dans le menu Outils, cliquer sur Protéger le document.

2° Cliquer sur Formulaires.

Protection d... Eg|

Protection pour
" Maodifications

" Commentaires

* Formulaires

Mok de passe (Facultakif)
|****

O | Annuler
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3° Cliquer sur Ok.

4° Saisir le mot de passe une deuxiéme fois.

| Confirmer le mot de passe E]FZI

Retapez le mok de passe :

|****l

Aktention @ si wous oubliez ou perdez wotre mak de passe, i
sera impossible de le récupérer, I est recommandg de
conserver en lieu s0r une liste des mots de passe et des noms
de document cotrespondants (en respectant |a casse),

(04 | annuler

5° Cliquer sur Ok.
6° Enregistrer le modéle et le fermer.

Le formulaire est dorénavant utilisable

7.5. Utilisation du formulaire

1° Ouvrir le modéle Eval.dot.
2° Cliquer sur le menu Fichier, puis sur Enregistrer sous.
3° Saisir un nom avec I'extension .doc (par exemple Tharre Louis).

4° Remplir les champs, puis enregistrer le document et I'imprimer.
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8. Les macros

A l'aide de macros on peut automatiser les taches utilisées fréequemment dans Microsoft Word.
Une macro est une série de commandes et d'instructions de Word qu'on regroupe au sein d'une
méme commande afin d'exécuter automatiquement une tache.

8.1. Créer une macro

Par exemple créer une macro pour insérer, a l'aide d'un raccourci clavier, un signet nommé mon
texte a I'emplacement du curseur.

1° Cliquer sur le menu Outils / Macro / Nouvelle macro..., ce qui ouvre la boite de dialogue Ma-
Cros.

Enregistrer une macro

Mom de la macro

|5ignet

Affecter la macro aulx)

g F Barres d'outils @ Clavier
o

Enreqistrer la macro dans

‘Circuit septembre 1995 avec notes,doc (docurment)

el

Descripkion

Flace le signet Mon texke

(0] 4 | annuler |

2° Sous Nom de la macro : saisir le nom de la macro, par exemple Signet.

Sous Enregistrer la macro dans : choisir, Tous les documents (normal.dot) si on désire que la
macro soit disponible dans tous les documents, ou le document actif.

Remarque : lorsqu’on enregistre la macro dans le document actif (donc valable uniquement pour ce
document), il est possible que I'on obtienne un message signifiant que les macros sont désactivées.

Microsoft Visual Basic

Les macros de ce projet sont désactivees, Référez-vous a I'aide en ligne ou a la documentation de 'application hite pour
L] savoir comment activer les macros.

oK ] Aide
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Pour remédier a ce probléme il faut réactiver les macros de la fagon suivante :

1° Cliquer sur le menu Outils / Macro / Sécurité, ce qui ouvre la boite de dialogue suivante :

Securite

] Sources Fiables

* MNiveau de sécurité levé, Seules les macros signées
provenant de sources fiables pourront Stre exécutées, Les
Macros Non signées seront automatiguement désactivées,

" Niveau de sécurité moven, Wous pourrez choisir d'exéouter ou
non des macros pouvant ekre dangereuses,

" Miveau de sécurité Faible (non recammandé), Yous ne serez
pas probégé contre des macros éventuellerment dangereuses,
M'utilisez ce paramétre que si un anki-virus est installé, ou si
wous Etes cerkain de la provenance des documents que vous
ouvrez,

Aucun anki-virus installé,

o4 | Annuler

2° Cocher le Niveau de sécurité moyen, cliquer sur Ok.
3° Enregistrer le document, puis le fermer.

4° Quvrir a nouveau le document en activant les macros.

Microsoft Word

D:1Mes documents disque 1 Win ¥P ProfDocuments Word! Support de cours
Word 2002 niveau 2\Circuit septembre 1995 avec notes, doc conkient des

Les macros peuvent cantenir des virus, Il est toujours plus prudent de
désactiver les macros, Cependant, si elles proviennent d'une source sire,
le Fait de les désactiver vous empéchera d'avoir accés 3 toutes les
Fonctionnalités.

i Désactiver les macros | Activer les macros Plus d'infos

Sous Description : saisir un texte pour donner une petite information de la macro.
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3° Cliquer sur le bouton Clavier pour affecter une combinaison de touches pour appeler ultérieure-
ment la macro, ce qui ouvre la boite de dialogue Personnaliser le clavier.

Personnaliser le clavier EBI

Spécifier une commande
Commandes :

rojeck. MewMacros, Signet

Spécifier une séquence clavier
Touches ackuelles ; Mouvelle touche de raccourd @

R
[~

Affeckées 4 : ParaCentré
Enreqistrer dans |I"-J|:|rmal.|:||:|t j
Descripkion

Attribuer | Fermer

4° Taper simultanément sur les touches Ctrl+E et cliquer sur le bouton Attribuer.

5° Cliquer sur le bouton fermer. L'onglet et toutes les boites de dialogues se referment. La barre
d'outils Enregistrement de macro apparait avec les boutons Arrét et Pause. Le pointeur prend la
forme d'une cassette audio. Cela indique que toutes les activités crées au clavier ou avec la souris
vont étre enregistrées.

Ap v X

6° Cliquer sur le menu Insertion / Signet et entrer le mot Montexte pour le nom du signet.
7° Cliquer sur Ajouter. La boite de dialogue Signet se ferme.
8° Cliquer sur Arrét dans la barre d'outils.

La macro est enregistrée, la barre d'outils disparait et le pointeur reprend sa forme normale. En
méme temps, le signet Montexte est défini.
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8.2. Utiliser une macro

Par exemple utiliser la macro définie ci-dessus.

1° Placer le curseur a un endroit du texte.

2° Tapez les touches Ctrl+e.

3° Utiliser la fonction Atteindre un signet, le curseur se déplace a I'endroit ou on a exécuté la macro.

Pour exécuter une macro on peut aussi faire appel a Outils / Macro / Macro..., puis sélectionner la
macro Signet et cliquer sur Exécuter.
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9. Insérer des images ou des objets

Il est possible d’insérer des objets (objets : Tableau, images, équation ou autre forme d’information.
Les objets qui sont créés dans une application, par exemple, un tableur, et liés ou incorporés dans
une autre application sont des objets OLE), dans un document Word pour y inclure des informa-
tions créées dans les programmes Microsoft Office ou dans n’importe quel document prenant en

charge les objets liées.

Objets liés : Objet créé dans un fichier source et inséré dans un fichier de destination, tout en
maintenant une connexion entre ces deux fichiers. L’objet lié du fichier de destination peut étre mis
a jour lorsque le fichier source est mis a jour.

Objets incorporés : Informations (objet) contenues dans un fichier source et insérées dans un fi-
chier de destination. Une fois incorpore, I'objet fait partie du fichier de destination. Les modifications
que vous apportez a I'objet incorporé sont répercutées dans le fichier de destination.

9.1. Image insérée

1° Quvrir I'exercice Circuit septembre 1995, mettre le curseur au milieu du premier paragraphe.

2° Cliquer sur le menu Insérer / Image / A partir du fichier..., ce qui affiche la boite de dialogue
Insérer une image.

Insérer une image KR
Reqgarder dans : ID Support de cours Word 2002 niv...;l = @ v B ~ Qutils =
Historique D @
,o,j.
Mes documents
Testinsertion Cambodge.jpg
V.j_’ : d'images liees
Bureau
e
Favaris
=
==
Favaris réseau
blom d fichiet i |Cembodge. g =l e -

Type de Fichiers ; IToutes les images (*.emF;*.mej*.jpg,‘*.jpeg,‘*.jFiF,‘*.]pt;I Annuler
P
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3° Cliquer sur I'image a insérer, I'image est insérée automatiquement.

CIRCUIT-SEFTEMERE- 19359

ASIEDU-SUD-ESTT

CAMBODGEY

Recemment ouvert -ce-pays-n'offre-pas-un-confart luxueux - Cepend ant sa-heauté- naturelle -

sarichesse-architecturale-etla- générosite -de ses-hahitants-font rapidement: ou-

hlier-les-contraintes-matérielles g
Lundi-49]
Arrivee-a-Phnom-Penh - Transfertimmediat a-I'hatel - Diner dans:les:-jardins-de-I'hotel -La- ca-
pitale-du-Cambodge: a-beaucoup souffert-des: conflits: armes- du-passe'mais-I'hitel dans-le-
guelvous-logez-estrécent et confartable g

4° Afficher la barre d’outils Image.

am T DL et el | S HE» |

5° Formater 'image, par exemple en sélectionnant Habillage du texte / Carré. Le texte entoure
limage.

CIRCUIT-SEPTEMERE- 1995
ASIE-DU SUD-ESTA
CAMBODGET

Recemment ouvert, ce-pays n'offre-pas-un-confort: luueux . Cependant sa-beaute: naturelle
sa-richesse-architecturale-etla fgenérosite-de-ses-habitants font:
rapidement-aublierles cantraintes: materielles |

Lundli-419]
Arrivee-a-Phnom Penh - Transfert immeédiat-a-'hitel -Diner dans-les:
Jardinz-de:I'hétel -La-capitale- du- Cambodge a-beaucoup souffert-des:
conflits-armés-du-passe mais 'hitel dans-lequelvous-logez-estrécentet
confortable g
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9.2. Lier une image

1° Quvrir I'exercice Circuit septembre 1995, mettre le curseur au milieu du premier paragraphe.

2° Cliquer sur le menu Insérer / Image / A partir du fichier..., ce qui affiche la boite de dialogue
Insérer une image.

Insérer une image 7] x|
Reegarder dans @ ID Support de cours Ward 2002 nlv...LI - @ v R - Outils ~

Hiskarique @ @

Testinsetion Cambodge jpg
Vﬁ : dimages liées
Bureau
*
Favoris

Favaoris résaau

Hom de fichier : ICambodge‘]pg 2| Insérer | vI
Type de fichiers : ITUutes les images (*.emF;*.wmf,‘*.jpg;*.jpeg;*.iFiF;""]pt;I Annuler
A

3° Sélectionner I'image a lier, puis sélectionner I'option Lier au fichier (en bas a droite).

Insérer une image E R
Regarder dans : I[:l Support de cours word 2002 niv...LI - @ X o + Outils
Historique E] @
,<>,E
Mes documents
Testinsertion Cambodge.jpg
Wﬁ J d'images liges
Bureau
]
Favoris
J
Farvaris réssau
Mo de fichier © I ;I [T —
Type de fichisrs | ITDutEs les images (*.Emf,‘*.me,'*.jpg;*.jpeg;*.jfif,‘*‘jpsLI Ingérer

Ligr au fichier

Insérer etlier
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Remarque : Les fichiers image ne doivent pas étre déplacés une fois liés, car ils ne seront plus affi-
chés lors de la prochaine ouverture du document.

CIRCUIT-SEPTEMBRE 19957

ASIE-DU SULESTN

CAMBODGET

Recemment ouvert, ce-pays-n'offre-pas-un-confort luxueux - Cependant-sa-beaute- naturelle -
=]

sarichesse-architecturale et'la- generosité -de-ses-habitants-font rapidement ou-

hlierles contraintes matérielles §|

Le fait de lier les images permet de réduire fortement le volume du document.

Lors de 'insertion, il est possible d'insérer et de lier le fichier image simultanément (3*™ options en
bas a droite de la boite de dialogue (Insérer une image).

9.3. Rompre la liaison d’une image

1° Cliquer sur le menu Edition / Liaisons..., ce qui ouvre la boite de dialogue Liaisons.

Liaisons 7| x|

Fichier source : Elément Tvpe Mise & jour

Mettre & jour

Modifier la source. .

DUy & SEurce |
Rompre la ligison |

w

Infarmations sur la source du lien sélectionné —————— Mettre & jour la méthode du lien sélectionné
Fichier source @ Tes..images®%20liées/Cambodge.jpg " Mise & jour aukomatique
Elément dans fichier : DK " Mise & jour manuells
Type de fien : Graphic I werrouilée
Cptions du lien sélectionné
¥ Comserver la mise en Forme aprés la mise & jour [ Enregistrer image dans doc.
| Ok I Annuler

2° Cocher la case Enregistrer image dans doc, ou cliquer sur Rompre la liaison.

Le fait d’Enregistrer I'image dans .doc a pour conséquence que le fichier est Inséré et Lié. Par
contre si on choisi de Rompre la liaison, le fichier est inséré mais n’est plus lié.
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