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Sommaire
PREMIERE PARTIE GESTION DES FICHIERS
1. Créer/enreqistrer /visualiser / imprimer un fichier
Créer un fichier
Notons tout d'abord que I'extension d'un fichier Word est un « .doc ».
Il existe différente facon de créer un fichier Word.
e En passant par I'explorateur Windows :
Se positionner dans le répertoire dans lequel on souhaite créer le document Word.
Faire un clic droit dans la partie droite de I'explorateur, un menu contextuel apparait.
Cliquer sur « Nouveau » puis sur « Document Microsoft Word »
BN Mes documents = |
J Fichier  Edition  Affichage Faworis  Outils  #
J = Précédente = = - | @Rechercher |%Dnssiers @Histuriuue | e 0w w | Ed-
JAdresse I@ Mes documents j @OK
Dossiers x -1 [ - —
m Bureau L@ L Affichage 3 @ @ @
[ Mes documents - Réorganiser les icdnes N 2 Texke en LES CALCLLS
=43 Poste de travail Mes documents aligner les 1cones colonnes COMPLEXE...
| -9 Disquette 3% (A -
=3 Disque local {C:) Sélectionnez un &ément pour
Disque compact (D:) obtenir une description. Personnaliser ce dossier. ..
- %V:::::::aie SLERCL Stocke et gére des documents Caller
3 Carbeile e Caller e raccours
b e Internet Explorer Eovora et 0o T
Poste de travail Propriétés— & Raccoure
@ Porke-documents
“ﬁ’ Image bitmap
L_E. Dacurnent Microsol 0
@ Présentation Microsoft PowerPoint
Texte seulement
@ 50N Wawve
@ Feuille de calcul Microsoft Excel
iﬂbémarrerl J :_:[j @ Iﬁ H éDisquette S‘A‘..l @WORD tla ba...l @Microsnft Wo.‘.l Support dec.. | {AJSupport Woar ... ”@ Mes docum... ﬁ 0%:24
o Directement a partir de I'application Word :

En allant dans Fichier / Nouveau (Ctrl+N) ou en cliquant sur l'icbne [ Nouveau
document de la barre standard.

Enregistrer un document Word

Cliquer sur I'icdne = (Ctrl+S)
Choisir un répertoire et le nom de votre fichier.
Un document peut étre protéger en lecture et en écriture par un mot de passe en passant

dans le menu Outils / Option générales... de la fenétre Enregistrer sous :
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Enregistrer sous e |
Enteqgistrer dans | I[:l Romain GG j - | & X O | Outils =
% | ~pport de cours WORD 2000, doc ¥ Supprimer SURRR:
Sommaire Support de cours Excel 2000,doc Renammer
Support de cours WORD 2000, doc Ajouker aux Favaris

Connecter un lecteur réseau. .,

Enregistrement 21 L
Proprietes

Enregistrement

Options Web. ..

Dptions d'enregistrement
[~ Toujours créer une copie de sauvegarde
™ Autoriser les enregistrements rapides Enreq. version. ..
[ Demander les propriétés du document
[ Confirmet l'enregistrement de Maormal.dat
[™ Incorporer les polices TrueType

[T Incorporer uniquement les carackéres utilisés
[ Formulaires : enregistrer uniguement les données
v Autoriser les enregistrements en arrisre-plan
Iv Enregistrer les infos de récupération automatigus toukes les ; IlEI E‘ minutes

Enreqistrer les fichiers Word comme : | pocument Word *,.doc) j

C ﬂ E Enreqistrer |
[

Annuler |

[~ Désactiver |es Fonctionnalités non prises en charge par Ward 97

Options de partage du fichier pour "Support de cours WORD 2000, doc”
Mot de passe pour la leckure Mok de passe pour la rmodification : ——

[ Lecture seule recommandée

(u]'¢ I Annuler

Visualiser un document Word avant impression

e Cliquer sur I'icbne Apercu avant impression . de la barre d’outils standard.
e |l vous est possible de visualiser jusqu’a 6 pages en une fois.
e Pour quitter le mode Apergu avant impression et retourner au mode d'affichage précédent

du document, cliquez sur Fermer.
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Imprimer un document Word

e Vous pouvez imprimer le document actif en cliquant sur Imprimer = (Ctrl+P) dans la barre
d'outils Standard.

e Pour imprimer certaines pages du document : cliquer dans Imprimer du menu Fichier.

e Dans la zone pages tapez les numéros des pages et/ ou les groupes de pages a imprimer

séparés par des point virgules

Exemple : 1;3;5-12;14

el 4
—Inprirnante
Mom : | <58 \FevrieriCanon LEP-660 =l Proprigtes... |
Ekat : Inactive
Type Zanon LEP-6a0
i LPTL:
Commentaire ; ™ Imprimer dans un fichier
~Plusieurs pages —_opies
* Tout Mombre de copies : =
" Page en cours " Sélection
" Pages : I ¥ Copies assemblées
Tapez les n® des pages etfou les groupes de
pades & imprimer, séparés par des
poinks-virgules (1;3;5-12;147,
—Z00m
Imprimer : ID':":“""E”': j Pages par Feuile : |1 page j
Imprimer : IF‘ages paires et impaires j Mettre & 'échelle du papier : IN':'n j
Qptions, ., | Ik I annuler |

e Vous pouvez également sélectionner la partie du document a imprimer. Dans le menu Fi-

chier, cliquez sur Imprimer, puis sur 'option Sélection.

2. Rechercher et remplacer du texte

Rechercher du texte

e Pour rechercher un mot : cliquer sur Rechercher du menu Edition (Ctrl+F)
e Dans la zone Rechercher, tapez le texte a rechercher.
e Cliquez sur Suivant.

e Pour annuler la recherche en cours, appuyez sur ECHAP

Remplacement de texte

e Dans le menu Edition, cliqguez sur Remplacer (Ctrl+H).

e Dans la zone Rechercher, tapez le texte a rechercher.

e Dans la zone Remplacer par, tapez le texte de remplacement.
e Cliquez sur Suivant, Remplacer ou Remplacer tout.

e Pour annuler la recherche en cours, appuyez sur ECHAP.
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3. Vérification orthographique et grammaticale

La correction automatique ne corrige pas automatiquement les fautes de frappe ou d'orthographe.

Activation des options de correction automatique : La fonctionnalité Correction automatique
comporte trois principales options permettant de corriger les erreurs de majuscule, les fautes
de frappe et les fautes d'orthographe. Vous pouvez activer I'option de correction automatique
que vous souhaitez utiliser. Notez que si vous utilisez la correction automatique pour corriger
des fautes d'orthographe, vous devez également activer la vérification automatique de Il'ortho-

graphe. Les fautes d’'orthographe seront soulignées en rouge et les fautes de grammaire en

vert. (ces couleurs peuvent étre modifiées)

2l x|
Compatibilité | Dossiers par défaut
Affichage Genéral I Edition | Impression | Enregistrement
Grammaire ek arkhographe Modifications | LItilisakeur
Orthographe

I Ltiliser les régles postérieures A la réforme de 'orthographe allemande
[w iigritier Torthographe al cours de’la frappe’ ¥ Toujours suggérer
[ Masguer les Fautes d'orthographe

™ A partir du dictionnaire principal uniguement

v Ignorer les mots en MaJUSCULES

¥ Ignorer les maots avec chiffres

[V Ignorer les chemins d'accés aux fichiers

Dictionnaire personnel

|PERSO.DIC ~|  Dictiornaires... |
(A ammaire
[ wérifier la grammaire au cours de la frappe Régle de style :

¥ Masquer les fautes de grammaire dans le document I'-.-'ériFiI:aI:iI:ln rapide j
[V Wérifier la grammaire et l'orthographe

[~ afficher les statistigues de lisibilité Paramétres. .. |

Revérifier le document

O I annuler I

Pour corriger les fautes il suffit de faire un clic droit sur la faute et une proposition de correc-
tion sera faite, valider ou non selon le cas.
Pour lancer la correction de la totalité du document ou d’une partie sectionnée : cliquer sur

Grammaire et orthographe... du menu Outils. (F7).
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4. Copier et Déplacer et Coller du texte

Chaque copie effectuée sera conservée dans le Presse-papier (Cf. chapitre 8)

e Pour déplacer la sélection, faites-la glisser jusqu‘au nouvel emplacement.

e Pour copier la sélection, maintenez la touche CTRL enfoncée tout en faisant glisser la sélec-
tion jusqu'au nouvel emplacement.

Raccourcis clavier : Copier (Ctrl+C) ; Couper il(CtrHX) : Coller |2 (Ctrl+V)

Il existe plusieurs collage suivant l'origine de la copie, pour le texte nous aurons les possibilités

suivantes.

Collage spécial ilil

Source . Document Microsoft Mard

Cii\Documents and SettingsiRomain GEiSupport de cours WORD... |
En tank que :

&+ Coller ;
- o Document Microsoft ‘Word Objet ;I
 Coller avec lizison © | Texte mis en Forme (RTF)
Texte sans mise en forme

Image

Texte unicode sans mise en forme
;I ™ afficher sous Forme dicdne

—Reésulkak

Dans la fenétre Résultat on a le descriptif du type de collage

Insére le contenu du Presse-papiers comme Format HTRL,

5. Utilisation du Presse-Papier

Une particularité d'office 2000 permet de faire jusqu'a 12 copier.
Affichage du contenu du Presse-papiers Office :

e Dans le menu Affichage, pointez sur Barres d'outils, puis cliquez sur Presse-papiers.

Presse-Papiers {1 sur 12) B

FR Coller tout B —4( Permet le vidage du Presse-Papier

1]

Sélection copiée (I'icone représente la nature de la sélection
copiée (ex : html, Word, Excel...))




SUPPORT DE COURS WORD 2000

8/76

6. Paramétrage d'interface graphique

Affichage des barres d'outils et des menus :

e Dans le menu Outils, cliquer sur Personnaliser (ou faire un clic droit sur les barres d'outils et

cliquer sur Personnaliser)

Personnaliser

Barres d'oukils ;

V¥ Mise en forme

¥ Barre de menus

[ Base de données

[ Buite & outils Contrdles
[ Cadres

¥ Dessin

[~ Formulaires

I Image

[ Insertion autoratigue
[ Menus conkextuels

™ Microsoft

[ Mise en forme étendus
[ options d'ombre

[ affichage des kouches de Fonction

| Commandes I Cpkions |

mouvelle. ..

Rernornmer ...

SUpprimer

REtablir, .,

2l

o)

Clavier. ..

| Fermer I

e Premier onglet Barres d'outils : choix des barres d'outils a afficher.

A partir de ce menu il est possible de créer sa propre barre d'outils en cliquant sur Nou-

velle..., en la nommant, puis en y insérant les boutons souhaités par simple cliquer-déposer a

partir du second onglet Commandes.

e Deuxieme onglet Commandes : liste des différentes commandes suivant leur catégorie que

I'on peut cliquer-déposer dans les barres d'outils existantes ou nouvellement créées.

Personnaliser

Barres d'outils

Catégaries |

Editian
Affichage

Insertion

Farmak

Ckils

Tableau

W'eh

Fenétre et aide (7)
Dessin

[

Commande séleckionnée

Description

options |

Commandes

2%

[ Mouveaw. ..

D Mouyeau

@ Mouvelle page Web

Mouveau message éleckronique
[ Mouveau documert

ﬁr LOTHLY) | SO

| Maodifier [a séleckion ©

@l Enreg. dans : |Mormal.dot

=

Clavier...

| Fermer I
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Troisieme onglet Options : Vous pouvez utiliser cet onglet pour agrandir les boutons, afficher les Info-

bulles ou les raccourcis clavier et animer les menus.

Personnaliser ied |

Barres d'outils | Commandes Ethin:-nsE

Menus et barres d'outils personnalisés
[ afficher les barres d'outils Standard ek Mise en forme sur la méme ligne
Iw afficher en haut des menus les dernigres commandes utilisées

V¥ afficher les menus entiers aprés un courk délai

Reinitialiser les menus

Aukre
[~ Grandes icdnes
[¥ Lister les noms de police dans leur Format de police
Iw afficher les Info-bulles
[ afficher les touches de raccourci dans les Info-bulles

-

Animations de menus ;  |{Aucune)

@l Clavier... | Fermer I

La barre d'état, barre horizontale qui s'affiche en bas de la fenétre du document dans Micro-
soft Word, fournit des informations sur I'état actuel des éléments affichés a I'écran ainsi que
d'autres informations contextuelles. Pour afficher la barre d'état, cliquez sur Options dans le
menu Outils, puis sur l'onglet Affichage, puis activez la case a cocher Barre d'état sous Af-

ficher.
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Eléments qui s'affichent dans la barre d'état :

Elément

Affiche

Page numéro

Le numéro de la page affichée basé sur les numéros de page attribués au document.

Section numéro

Le numéro de section de la page affichée dans la fenétre.

Numéro/numéro || Le numéro de page et le nombre total de pages basé sur le nombre de pages physiques
dans le document.

A La distance entre le haut de la page et le point d'insertion. Aucune mesure n'est affiché
si le point d'insertion ne se trouve pas dans la fenétre.

Li La ligne de texte dans laquelle se trouve le point d'insertion. Aucune mesure n'est affi-
chée si le point d'insertion ne se trouve pas dans la fenétre.

Col La distance, en nombre de caractéres, entre la marge de gauche et le point d'insertion.
Aucune mesure n'est affichée si le point d'insertion ne se trouve pas dans la fenétre.

ENR L'état de I'enregistreur de macro. Double-cliquez sur ENR pour activer ou désactiver
I'enregistreur de macro. Lorsque l'enregistreur de macro est désactivé, ENR est estom-
pé.

REV L'état du suivi des modifications. Double-cliquez sur REV pour activer ou désactiver
cette fonctionnalité. Lorsque les modifications ne font pas l'objet d'un suivi, REV est
estompé.

EXT L'état du mode de sélection étendu. Double-cliquez sur EXT pour activer ou désactiver
ce mode. Lorsque ce mode de sélection est désactivé, EXT est estompé.

RFP L'état du mode refrappe. Double-cliquez sur RFP pour activer ou désactiver ce mode.

Lorsque le mode refrappe est désactivé, RFP est estompé.

L'état de la vérification grammaticale et orthographique. Lorsque Word est en mode de
vérification des erreurs, un stylo animé s'affiche sur I'icbne du livre. Si aucune erreur
n'est trouvée, une coche s'affiche. Si une erreur est trouvée, une croix (X) s'affiche.

Pour résoudre I'erreur, double-cliquez sur l'icne.

L'état de I'enregistrement en arriére-plan. Lorsqu'une icbne de disque clignotante s'affi-

che, Word enregistre votre document en arriere-plan pendant que vous travaillez.

L'état de l'impression en arriére-plan. Lorsqu'une icone d'imprimante s'affiche, Word
imprime votre document en arriére-plan pendant que vous travaillez. Un numéro situé a
c6té de l'icbne d'impression affiche la page qui est en train d'étre imprimée. Pour annu-

ler un travail d'impression, double-cliquez sur l'icbne de I'imprimante.

www.Mcours.com

Site N°1 des Cours et Exercices Email: mymcours@gmail . com
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7. Insertion automatique

Cliquez dans le document a I'emplacement ou vous souhaitez ajouter l'insertion automatique.

Dans le menu Insertion, cliquer sur Insertion automatique, puis sur Insertion automatique

La fenétre suivante apparait alors proposant quatre onglets :

Insertion Automatigue :

Une insertion automatique permet
d'éviter de retaper du texte cou-
ramment utilisé comme, par
exemple, des formules de poli-
tesse.

On peut personnaliser ces inser-
tions automatiques en tapant le
nom a attribuer a l'insertion auto-
matique qui apparait dans la zone
Apergu.

Pour renommer une insertion
automatique, sélectionnez-la dans
la liste, taper un nouveau nom,
puis cliquer sur Ajouter.

Pour insérer l'insertion automati-
gue dans le document, taper son

nom et appuyez sur F3

Correction automatique

Carrection automatique |
Insertion automatique

Iv Afficher le conseil de saisie semi-auta. pour les insertions auto. et les dates
Pour accepter le conseil de saisie semi-automatique, appuyez sur EMTREE

Mise en Forme automatique |

Lors de la frappe

~Tapez les insertions automatiques ici :

Ajouter |

- PAGE -
& bientdt,

& ['attention de :

4 qui de droit
AfFectueusement,
amicalement,
Aamikiés,

BTTH :

Auteur, page, date

Apercu

F
j Supprimer |
Insérer |
Barre d'outils |

Rechercher dans :  [Tous les modéles actifs

[

o ]

Annuler
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e Pour imprimer la liste des insertions automatiques :
Aller dans Imprimer du Imprimer 2
. . I i ki
menu Fichier et MRHITATEE —
Mo | 58 |\ FevrierlCanon LBP-660 =] Proprigtés... |
sélectionner Insertions Etat ; Inackive
automatiques dans la Tvpe: {-anan LEP-560
(i LPT1:
liste déroulante d'Im- Commentaire : I™" Imprimer dans un fichier
primer : rPlusieurs pages —_opies
' Touk Maormbre de copies |1 5‘
" Page en cours " Sélection
" Pages : I ¥ Copies assemblées

Insertion de |la date et de I'heure

Tapez les n® des pages etfou les groupes de
pages & imprimer, séparés par des

painks-virgules (1551214

joom
ages par feuills

|1 page VI

e |nsertion de la date et de I'heure actuelles

Vous pouvez insérer une
date et / ou une heure
dans quasiment n'importe
quel format, exemple : « 6
mai, 1999 » ou « 6/5/99
15:52 ». Vous pouvez in-
sérer la date ou I'heure
sous forme de texte stati-
que ou sous forme de
champ afin de permettre
leur mise a jour automati-

que.

Imprimet IPages paires ek impaires j Mettre & I'echelle du papier INDH vI
Opkians. .. 04 I annuler |
Date et heure 7] x|

Formats disponibles

F
|I|_|n|:|i 2 décembre 2002

2 décembre 2002
nzf1zj0z
Z002-12-02
Z-déc.-0z

02,12, 2002

z déc, 02
02.12.02
décembre 02
déc,-02
nz/12}2002 11:53
nzf1zfz002 11:53:22
11:53

11:53:22

11:53

11:53:22

Par défaut, .. |

Langue :

IFran;ais (France)

- Mektre & jour automatiquement

[

I

e |nsertion automatique de la date courante

Vous pouvez utiliser la fonctionnalité Saisie semi-automatique pour insérer rapidement la date du

jour.

e Insertion de la date et de I'heure de la création, de la derniére impression ou du dernier enredis-

trement d'un document

Vous pouvez utiliser des champs pour assurer le suivi d'informations telles que la durée totale

d'une modification, la date de création d'un document, ou encore la date a laquelle il a été imprimé

ou enregistré pour la derniére fois.
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8. Les raccourcis clavier

NOM DE LA COMMANDE COMBINAISON TOUCHE
Abaisser En Corps de Texte Ctrl+Maj+ N
Afficher Masquer Marques Modification Ctrl+Maj+ R
Afficher Titrel Alt+Maj+ 1
Afficher Titre2 Alt+Maj+ 2
Afficher Titre3 Alt+Maj+ 3
Afficher Titre4 Alt+Maj+ 4
Afficher Titreb Alt+Maj+ 5
Afficher Titre6 Alt+Maj+ 6
Afficher Titre7 Alt+Maj+ 7
Afficher Titre8 Alt+Maj+ 8
Afficher Titre9 Alt+Maj+ 9
Afficher Tous Titres Alt+Maj+ A
Afficher Tous Titres Alt+Maj+ A
Afficher Tout Ctrl+ *
Afficher Tout Ctrl+ Non Disp.,
Agrandit Police Un Point Alt+Ctrl+Maj+ <
Aide F1
Aide QOutil Maj+ F1
Annotation Alt+Ctrl+ M
Annuler Ctrl+ z
Annuler Alt+ Retour arriére
Annuler Echap
Annuler Retrait Ctrl+Maj+ M
Annuler Retrait Nég Prem Ligne Ctrl+Maj+ T
Apercu Ctrl+ F2
Apercu Alt+Ctrl+ I
Appliguer Liste APuces Ctrl+Maj+ L
Appliquer Titrel Ctrl+Maj+ 1
Appliquer Titre2 Ctrl+Maj+ 2
Appliquer Titre3 Ctrl+Maj+ 3
Atteindre Ctrl+ B
Atteindre F5
Caractéres Ctrl+ D
Cars Champ Ctrl+ F9
Champ Maj+ F9
Champ Date Alt+Maj+ D
Champ Fusion Alt+Maj+ S
Champ Heure Alt+Maj+ H
Champ Page Alt+Maj+ P
Champ Préc Maj+ F11
Champ Préc Alt+Maj+ F1
Champ Suiv F11
Champ Suiv Alt+ F1
Changer La Casse Maj+ F3
Cliquer Sur Champ Alt+Maj+ F9
Code VB Alt+ F11
Codes Champ Alt+ F9
Coller Ctrl+ V
Coller Maj+ Insertion
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NOM DE LA COMMANDE COMBINAISON TOUCHE
Coller Mise En Forme Ctrl+Maj+ V
Composition Auto Ctrl+ !
Copier Ctrl+ C
Copier Ctrl+ Insertion
Copier Mise En Forme Ctrl+Maj+ C
Copier Texte Maj+ F2
Couper Ctrl+ X
Couper Maj+ Suppr
Créer Insertion Auto Alt+ F3
Début Colonne Tableau Alt+ Pg. préc
Début Colonne Tableau Alt+Maj+ Pg. préc
Début de Doc Etendre Ctrl+Maj+ Origine
Début de Document Ctrl+ Origine
Début de Fenétre Alt+Ctrl+ Pg. préc
Début de Fenétre Etendre Alt+Ctrl+Maj+ Pg. préc
Début de Ligne Origine
Début de Ligne Etendre Maj+ Origine
Début Ligne Tableau Alt+ Origine
Début Ligne Tableau Alt+Maj+ Origine
Déplacer Texte F2
Déverrouiller Champs Ctrl+Maj+ ,
Déverrouiller Champs Ctrl+Maj+ F11
Dictionnaire Alt+Maj+ F7
Document Principal Sous Doc Alt+Ctrl+ 8
Effacer Suppr
Effectuer Insertion Auto F3
Effectuer Insertion Auto Alt+Ctrl+ vV
En Arriére Maj+ F5
En Arriere Alt+Ctrl+ z
Enregistrer Ctrl+ S
Enregistrer Maj+ F12
Enregistrer Alt+Maj+ F2
Enregistrer Sous F12
Espacement Avant Para Ctrl+ 0
Etendre Sélection F8
Exposant Ctrl+Maj+ =
Fen App Agrandissement Alt+ F10
Fen App Restauration Alt+ F5
Fen Doc Agrandissement Ctrl+ F10
Fen Doc Déplacement Ctrl+ F7
Fen Doc Dimension Ctrl+ F8
Fen Doc Fermeture Ctrl+ wW
Fen Doc Fermeture Ctrl+ F4
Fen Doc Fractionnement Alt+Ctrl+ S
Fen Doc Restauration Ctrl+ F5
Fermer ou Quitter Alt+ F4
Fermer Volet Alt+Maj+ F
Fin Colonne Tableau Alt+ Pg. suiv
Fin Colonne Tableau Alt+Maj+ Pg. suiv
Fin de Doc Etendre Ctrl+Maj+ Fin
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NOM DE LA COMMANDE COMBINAISON TOUCHE
Fin de Document Ctrl+ Fin
Fin de Fenétre Alt+Ctrl+ Pg. suiv
Fin de Fenétre Etendre Alt+Ctrl+Maj+ Pg. suiv
Fin de Ligne Fin
Fin de Ligne Etendre Maj+ Fin
Fin Ligne Tableau Alt+ Fin
Fin Ligne Tableau Alt+Maj+ Fin
Fusion Modif Source Données Alt+Maj+ E
Fusion Vérifier Alt+Maj+ K
Fusion Vers Doc Alt+Maj+ N
Fusion Vers Imprimante Alt+Maj+ M
Gras Ctrl+ G
Imprimer Ctrl+ P
Imprimer Ctrl+Maj+ F12
Indice Ctrl+ =
Interlignel Ctrl+ 1
Interlignel5 Ctrl+ 5
Interligne2 Alt+Maj+ L
Italique Ctrl+ I
ltalique Ctrl+Maj+ I
Lien Hypertexte Ctrl+ K
Lier En Téte Pied Pg Alt+Maj+ R
Ligne Inf Bas
Ligne Inf Etendre Maj+ Bas
Lignhe Sup Haut
Ligne Sup Etendre Maj+ Haut
List Num Champ Alt+Ctrl+ N
Macro Alt+ F8
Majuscules Ctrl+Maj+ A
Marquer Entrée Index Alt+Maj+ X
Marquer Entrée TM Alt+Maj+ 6]
Masqué Ctrl+Maj+ U
Mettre AJour Format Auto Alt+Ctrl+ J
Microsoft Info Systeme Alt+Ctrl+ F1
Microsoft Script Editor Alt+Maj+ F11
Mise AJour Champs F9
Mise AJour Champs Alt+ J
Mise AJour Source Ctrl+Maj+ F7
Mode Menu F10
Mot Droite Ctrl+ Droite
Mot Droite Etendre Ctrl+Maj+ Droite
Mot Gauche Ctrl+ Gauche
Mot Gauche Etendre Ctrl+Maj+ Gauche
Normal Alt+Ctrl+ N
Note Bas Pg Maintenant Alt+Ctrl+ B
Note Fin Maintenant Alt+Ctrl+ F
Notes Bas Page Alt+ X
Nouveau Ctrl+ N
Objet Préc Alt+ Haut
Objet Suiv Alt+ Bas
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NOM DE LA COMMANDE COMBINAISON TOUCHE
Ouvrir Ctrl+ o]
Ouvrir Ctrl+ F12
Ouvrir Alt+Ctrl+ F2
Page Alt+Ctrl+ P
Page Inf Pg. suiv
Page Inf Etendre Maj+ Pg. suiv
Page Sup Pg. préc
Page Sup Etendre Maj+ Pg. préc
Par Inf Etendre Ctrl+Maj+ Bas
Para Centré Ctrl+ E
Para Droite Ctrl+Maj+ D
Para Gauche Ctrl+Maj+ G
Para Inf Ctrl+ Bas
Para Justifié Ctrl+ J
Para Sup Ctrl+ Haut
Para Sup Etendre Ctrl+Maj+ Haut
Parcourir Préc Ctrl+ Pg. préc
Parcourir Sél Alt+Ctrl+ Origine
Parcourir Suiv Ctrl+ Pg. suiv
Personnaliser Ajouter Menu Rapide Alt+Ctrl+ D
Personnaliser Clavier Rapide Alt+Ctrl+ X
Personnaliser Enlever Menu Rapide Alt+Ctrl+ E
Petites Majuscules Ctrl+Maj+ K
Pique Notes Ctrl+ F3
Plan Alt+Ctrl+ O
Plan Abaisser Niveau Alt+Maj+ Droite
Plan Afficher Prem Ligne Alt+Maj+ G
Plan Déplacer Vers Bas Alt+Maj+ Bas
Plan Déplacer Vers Haut Alt+Maj+ Haut
Plan Développer Alt+Maj+ =
Plan Développer Alt+Maj+ + (plus du pavé numérigue)
Plan Hausser Niveau Alt+Maj+ Gauche
Plan Réduire Alt+Maj+ 6
Plan Réduire Alt+Maj+ - (moins du pavé numérique)
Police Ctrl+Maj+ P
Police Sélectionner Taille Ctrl+Maj+ E
Police Symbol Ctrl+Maj+ Q
Préc Ctrl+Maj+ F6
Préc Alt+Maj+ F6
Prochaine Faute Orthographe Alt+ F7
Rechercher Ctrl+ F
Réduire Sélection Maj+ F8
Refaire Alt+Maj+ Retour arriére
Refaire ou Répéter Ctrl+ Y
Refaire ou Répéter F4
Refaire ou Répéter Alt+ Retour
Refrappe Insertion
Régle Alt+Maj+ R
Remplacer Ctrl+ H
Répéter Rechercher Maj+ F4
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NOM DE LA COMMANDE COMBINAISON TOUCHE
Répéter Rechercher Alt+Ctrl+ Y
Rétablir Car Ctrl+ Espace
Rétablir Car Ctrl+Maj+ Z
Rétablir Para Ctrl+ Q
Retirer Du Pique Notes Ctrl+Maj+ F3
Retrait Ctrl+ R
Retrait Négatif Prem Ligne Ctrl+ T
Rétrécit Police Ctrl+Maj+ <
Rétrécit Police Un Point Alt+Ctrl+ <
Saut Colonne Ctrl+Maj+ Retour
Saut Page Ctrl+ Retour
Sélection Colonne Ctrl+Maj+ F8
Sélectionner Colonne Alt+Ctrl+ L
Sélectionner Tableau Alt+ Effacer (5 du pavé num.)
Sélectionner Tout Ctrl+ A
Sélectionner Tout Ctrl+ Effacer (5 du pavé num.)
Sélectionner Tout Ctrl+ 5 (pavé numérique)
Signet Ctrl+Maj+ F5
Soulighement Ctrl+ U
Soulignement Double Alt+Ctrl+ U
Soulignement Mot Alt+Maj+ U
Style Ctrl+Maj+ S
Style Normal Ctrl+Maj+ N
Style Normal Alt+Maj+ Effacer (5 du pavé num.)
Suiv Ctrl+ F6
Suiv Alt+ F6
Supprimer Liaison Champs Ctrl+ 6
Supprimer Liaison Champs Ctrl+Maj+ F9
Supprimer Mot Ctrl+ Suppr
Supprimer Mot Préc Ctrl+ Retour arriere
Synonymes Maj+ F7
Vérification F7
Verrouiller Champs Ctrl+ $
Verrouiller Champs Ctrl+ F11
Web Atteindre Précédent Alt+ Gauche
Web Atteindre Suivant Alt+ Droite
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Sommaire

DEUXIEME PARTIE : MISE EN FORME DU TEXTE

1. Attributs de police de caractére et gestion des paragraphes

Attributs de police de caractére

Les attributs de caractére permettent de choisir la police, la taille et d’enrichir le texte afin de le
mettre en valeur : Police Arial, taille 12, gras, ombré, barré, etc.

Les outils pour appliquer et changer les attributs de police de caractéres

e dans la barre d’outils Mise en Forme

JCDrpsdetextez » Arial = 10 - G I 5

e Parle menu Format puis Police

Format Quts Tobleay For (NN 2l
A Folice. .. Police, skyle et atkributs | Espacement I Animation |
=7 Paragraphe... i Police Style Taille :
"= Puces et nUMErDs. .. L i g [orml f12
8 s
Bordure et trame, .. Ttalique 9
I Gras 10
@.— leéme. y Times Mew Rornan Gras Italique = 11 s
Skwle, .,
Couleur de la police : Soulignement Codleur de soulignement @
bi- TR I Aukomatique j I(F\ucun) j I Bubomatique j
Abtribuks
[~ Barré [~ ombrg [ Petites majuscules
™ Barré double ™ Conkour ™ Majuscules
[ Exposant [ Relief [~ Masqué
[ Indice [ Empreinte
Apercy
Times New Eoman
Palice TrueType, identique i I'4cran et 3 limpression.

Par défaut... | 0K I Annuler
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Attributs
Attributs Définition exemple Raccoyrms
clavier
Ajoute un souligné au texte (17 traits différents,
Soulignement dont mots » qui souligne uniqguement les mots et mots soulignés Alt+U
non I'espacement entre eux)
Couleur de Apres avoir sélectionné le texte souligné désiré,
. modifie la couleur du soulignement entre 256 couleur Alt+ L*
soulignement couleurs maxi.
Barré Barre le texte horizontalement en son centre barré Alt + B*
Barré double Barre de 2 lignes horizontales le texte barré-deuble Alt + A*
Exposant Ecrit le texte en exposant Texte P52 Alt + X*
Indice Ecrit le texte en indice Texte indice Ctrl + =
Ombré Ajoute un effet d’'ombre au texte texte ombré Alt + E*
. texte avec .
Contour Ajoute un effet de contour au texte confour Alt+C
Relief Met le texte en relief Alt + R*
Empreinte Opposé a l'effet relief (style gravure) Alt + I*
Petites majus- Ecrit le texte en petites majuscules PETITES MA- Ctrl + Maj +
cules JUSCULES K
Majuscules Ecrit le texte en grandes majuscules MAJUSCULES Ctrl +AMaJ *
Le texte masqué est repéré a I'écran par un fin
trait de soulignement si vous activez I'option Ctrl + Mai +
Masqué Texte masqué sous l'onglet Affichage de la U !
boite de dialogues Options affichées a partir de
la commande Outils / Options.

* 1 Signifie que le raccourci est uniquement utilisable lorsqu’on se trouve dans la fenétre
Police (cf. ci-dessus) accessible par la commande Format / Polices

e Touches de raccourcis clavier :

- Gras: Ctrl+G

- ltalique : Citrl
- Souligné : Ctrl+U

- Menu Format : Alt+T
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2. Gestion des paragraphes (Retrait/ Espacement / Alignement/Enchainement)

e Retraits de paragraphe

Les retraits droits et gauches permettent de décaler les paragraphes par rapport aux marges

droites et gauches de la page, ces marges sont définies dans le menu Fichier Mise en Page.

Afin d’effectuer ces retraits, aprés avoir tapez votre texte cliguez dans le menu Format, puis

sur Paragraphe, la fenétre suivante apparait :

Menu Format, Paragraphe :

Format Qukils Tableau Fepftre 2

- A Palice... I
: Sl Paragraphe. ..

-— -
1= Puces et numeros...

Bordure et trame. ..

= Colonnes...
Tabulations. ..
Modifigr la casse. ..

@ Arrigre-Plan 3
[ Theme...
Cadres 3

‘i@ Mise en forme autoratique. ..

Stwle,..

By ohier...

«

Paragraphe

Fenétre paragraphe :

Retrait et espacement | Enchainements I

Alignement : IGauche - l

Retrait

Gauche :

Droite

Espacemnent
Awank

Aprés ;

Apercuy

Miveau higrarchigue Ic.;.rps de texte vI

-

1cm

.

0 cm

De 1ére ligne : De :

I{.ﬁ.ucun} j I

=

0 pk Interligre : De:

0 pk

ISimpIe j I

=

1 =uaee dooe deus, ippm de i, we o B gouchs 2 un A dione

Tabulations. .. |

o ]

Annuler

Pour décaler la premiere ligne, dans le menu De la 1ére ligne : sélectionnez si vous désirez un

espacement positif ou négatif par rapport aux autres lignes, et de combien de centimétres grace

au menu De : .

Pour décaler le texte entierement, Sélectionnez si vous désirez un retrait sur la Gauche ou sur la

Droite dans le menu Retrait puis indiquez le nombre de centimeétres que vous souhaitez.

NB : Tous les retraits s'ajoutent aux marges.

www.Mcours.cormm

Site N°1 des Cours et Exercices Email: mymcours@gmail.com
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e Espacement du paragraphe :

Afin d'aérer les paragraphes on peut modifier les interlignes mais aussi les espaces qui doi-
vent apparaitre avant et apres le paragraphe.
Afin d’'effectuer cette opération il faut comme nous l'avons vu précédemment sélectionner le

menu Format, puis Paragraphe, la fenétre paragraphe suivante apparait donc :

Espacement
=
Awank : 0pt Interligne : De !
- =
Apres 0pt I j
1,5 ligne
ApErcU Double
AU moins
Exackement
Toucd'oomgle Touwe d'ouamgle T d'ovang e Tous df Multlple d'mamgle Toue dioemple
Tz d'memgle Teowe d'm cmple Te 1z d'o el T v d ey oy d'oemple Towie d'm gl
Toued'magle

Cette zone espacement permet de définir 'TEspacement, tout d’abord, les espaces Avant et
Apreés le paragraphe. La valeur que I'on entre dans ces espaces s’ajoute a la valeur déja exis-
tante. Par défaut, les valeurs de ces espaces sont exprimées en points : 12 points correspon-
dants a une ligne.

Ensuite la partie Interligne permet de modifier I'espacement entre les lignes dans le paragra-
phe. Il existe dans cette zone plusieurs options, I'option Simple est I'option par défaut qui
ajuste automatiquement I'espacement a la police utilisé. L'option 1,5 Ligne multiplie
'espacement par 1,5, I'option Double comme son nom l'indique double cet espacement, en-
suite I'option Au moins permet de définir un espacement minimal qui doit étre spécifié dans la
zone De. L'option Exactement fixe I'espacement & celui que I'on désire, celui-ci sera indiqué

dans la zone De, enfin I'option Multiple permet un ajustement proportionnel.

e Alignement du texte

Il existe quatre types d’alignement du texte au sein d’'un paragraphe, I'alignement se définit

par rapport aux retraits définis sur la régle par les éléments suivants :

5' " Retrait a gauche

Retrait a droite

Le choix de cet alignement se fait sur la barre des taches « Mise en forme » grace aux bou-

tons suivants :

Paragraphe aligné a gauche
Paragraphe centré
Paragraphe aligné a droite

Paragraphe justifié
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Ce texte est aligné par rapport au retrait gauche

Ce texte est aligné par rapport au retrait droit
Ce texte est aligné par rapport au retrait gauche et droit

Ce texte est en position justifiée. Word gére la ligne afin de répartir au mieux les mots se trouvant sur

celle-ci, ce qui explique I'espacement différent que I'on peut trouver entre les mots.

e Enchainement
Le deuxieéme onglet de la fenétre paragraphe concerne la pagination des paragraphes.

Retrait et espacement  Enchainements |

FPagination
[V Eviter veuves et orphelines [v Baragraphes solidaires
™ Lignes solidaires [” Saut de page avant

[ supprimer les numéros de ligne

[ Me pas couper les mots

Apergu

B T L e P L Ty s S
2 smesEromg s de smasEramg s d2 smasEramg s da smnesBromg s d smacBramg Ue de e acBaampls ds
RN ST PN ST p—

Tabulations... | | Ok I Annuler

L'option Eviter veuves et orphelins :

Une ligne veuve correspond a la derniére ligne d'un paragraphe imprimé tout seul en haut
d'une page. Une ligne orpheline correspond a la premiére ligne d'un paragraphe imprimé tout
seul en bas d'une page. Le fait de cocher cette option évite que ces deux lignes se retrouvent

isolées.
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L’'option Paragraphes solidaires :

Cette option est utile si on ne veut pas que un ou plusieurs paragraphes se retrouvent sépa-

rés, pour cela sélectionner les paragraphes désirés et cocher I'option.

L'option Lignes solidaires :

Cette option est la méme que la précédente mis a part qu’elle ne concerne que les lignes et
non plus les paragraphes.

L’option Saut de page avant :

Cette option sert & imposer l'insertion d'un saut de page de facons a ce que la ligne suivante

se retrouve en haut d'une nouvelle page.

L'option Supprimer les numéros de ligne :

Sert a annuler la commande numérotation des lignes dans la mise en page du document.

L'option ne pas couper les mots :

Evite que les mots dans une phrase ne soit coupés.

3. Llinterlignage
e Espacer les lignes

L'interlignage permet I'espacement des lignes pour aérer le texte.

Exemple avec un interlignage simple :

Améliorez la qualité de votre communication et le travail avec vos collabo-
rateurs, grace a des outils congus pour le travail de groupe tel que suivi
des modifications d'un document.

W Microzoft Word _
” Fichier Edition Affichage Insertion Formak ©Ootils Tableau Fenétre 7 Formak Qutils Tableau Fepétre 7
“DE’FH|§®.W|J{.E® ﬂ'ﬁv$@| A Police...
“ Motrnal * | Arial - 17 -G I s ” F'a[a;lr-.

1l == Puces ek numéros. .. |

Bordare et trame. ., I

EE Colonnes...
Tabilations. ..
LetErne... |

“ﬂ rientation dulkexie, .
Changer la casse. .,

‘@ Mise en forme automatique. .. |
Skyle aukomatigue. .. t
Skyle. ..

@ arrigre-plan, . LS

it
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Paragraphe EE3

Retrait ek espacement | Enchaimements I

Alignement: IGaul:hE vl Miveau hiérarchique: I.;:.;.rps de

texte j

Retrait
A gauche: |0 cm Ce 1re ligne: Cie:
A drojte: IIII Cr ﬂ I(.ﬁ.ucunj j I ﬂ
Espacement
gt I':I pt E Interligne: De;
Aprés: ||:| pt ﬂ 1,5 ligre |E| I ﬂ
Simple
Apercu
Double
AU moins
Teued'=omple Teue disemple Tz d'e Exactement e | = T 1
d'=ampls Touws d'evamp e T d'eap = MI.I||II|:I|E-' =

d'=mmpls T d'mamp s T d'ssmp = Tes d'eompl = Tes d'mmpl=

o« |

Tabulations. ..

annuler

Améliorez la qualité de votre communication et le

des modifications d'un document.

rateurs, grace a des outils congus pour le travail de groupe tel que suivi

travail avec vos collabo-

e Décaler la 1éme ligne d'un paragraphe

Paragraphe

Retrait et espacement | Enchainements I

Alignement: IGauche 'rl Miveau higrarchique:

ICDrps de te;rc‘ - l

Cliquez positif pour décalage a droite
Négatif pour gauche

Réglage du décalage

Rekrait

& gauche: I':' m E‘ De 1re ligne: D7n;/

& droite: IEI i ﬂ iki /|1,3 o =
Espacement Positif

Iﬁ; Mégatif

AT glet Interligne: De:

Aprés: |EI pt ﬂ ISimpIe j I ﬂ
Apercy

AVANT

Améliorez la qualité de votre communication et
le travail avec vos collaborateurs, grace a des
outils congus pour le travail de groupe tel que le
suivi des modification d'un document.

Teax deacraple Team deacnple Team deacrple Team deacrple Team deacrple Team
dracriple Teax deacriple Team deacnpde Team deacupe Toax deacnple Toao deacpe Toao
dracriple Teax deacripde Team deacnpde Toam dracnpc

o ]

Tabulations. .. Annuler

|

APRES

Améliorez la qualité de votre communi-
cation et le travail avec vos collaborateurs,
grace a des outils congus pour le travail de
groupe tel que le suivi des modification d'un
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e Modifier I'espace des paragraphes

Paragriaphe ___________________EH|
/ Appliquez un décalage avant et aprés votre
Retrait et espacement | Enchainements I paragraphe
Alignement: IG h vI Miveau higrarchigue: [ det -
auche orps de e ) /

Retrait

A gauche: [0 cm D 1re ligne: /Qe/

& drajte: IEI cm ﬂ I(.ﬁ.ucun} I ﬂ AVANT
- X Apprenez a utiliser MICROSOFT WORD

spacemen .

. ﬂ/ Etre efficace avec MICROSOFT

At 18 pt Inkestigne: Det WORD

Aprés:  [ispt 3 simple =l A Planifier votre apprentissage
Apercu

Team deacraple Team deacnpic Team deacrple Team deacraple Team deacraple Team deacraple
Team deacraple Team deacnpic Team deacrple Team deacraple Team deacrape Team deacrapc
Team deacraple Team deacnpic Team deacriple

Tabulations., .. | (o] 4 I

Annuler

APRES
Apprenez a utiliser MICROSOFT WORD

Etre efficace avec MICROSOFT
WORD

Aligner le paragraphe (centré, a gauche, a droite, justifié€)

Paragraphe

7%
EXEMPLE AVEC CENTRE
Retrait et espacernent | Enchainements I
Alignement: L Miveau higrarchique: -
thra; é:;lzzrhz : i q ICDrps de kexte I AVANT
i qauche: [Tk el . Découvrez les nouveautés
.E'.drn_itE' Justifié ‘1 caE - = = Elargir vos connaissances
= [tAucun) ! Planifier votre apprentissage
Espacement Gagnez du temps
A II:I pt E Interligne: De:
Aprés: |D pt ﬁ ISimpIe j I ﬂ
Apercu
APRES
Découvrez les nouveautés
Elargir vos connaissances

Tabulations. .. Annuler

|

Planifier votre apprentissage
Gagnez du temps
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e Retrait du paragraphe

Paragraphe HE |
AVANT
Retrait et espacement | Enchainements | Découvrez les nouveautés
Alignement: m Miveau higrarchique: Ic.;.rps de texte vl Ela'rglr VoS Connalssa.nces
Planifier votre apprentissage
Retrait Gagnez du temps
A gauche: 1,5 cm De 1re ligne: D

& drojke: |3,2 I 5"
~——| APRES AVEC RETRAIT A GAUCHE
Espacement Découvrez les nouveautés
Avant: 0 pt —~ Tnterigne: Elargir vos connaissances
~ Planifier votre apprentissage

De:
Aprest  fopt = [simple \L‘I\l\ﬂ Gagnez du temps

Apercu
Team deacrapic Team deacraple Team deacnipde Team deacraplc \

Team dracrapc Team deacraple Team deacnipde Team deacraplc N
T o teatracie Tcam deacrapie Teae devmpie T \ APRES AVEC RETRAIT A DROITE
Découvrez les nouveautes
Elargir vos connaissances
Planifier votre apprentissage

Tabulations. .. oK I Annuler | Gagnez du temps

|

4. Tabulation
La tabulation permet de positionner horizontalement un texte par rapport a des reperes situés

dans la regle ( qui se trouve au dessus de la feuille).

Il existe deux facons d'utiliser la tabulation :
e par défaut

e personnalisée

e Latabulation par défaut

Elle s’applique a tout le document !
L’'espacement est automatiqguement de 1.25 cm.
Il est repéré par de petits traits verticaux placés sous la régle.

nq-|-1-|-2-|-3-|-4-|-5-n-s-u-?-u-s-u-g-u-w-|-11-|-12-|-13-|-14-|-15-|-_

Pour I'utiliser il suffit de positionner le curseur devant la partie du texte a déplacer et

d'appuyer sur la touche TAB autant de fois que nécessaire.

Le texte s'aligne a la verticale des petits traits.
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e Latabulation personnalisée

Elle s’applique uniquement au paragraphe ou partie de texte sélectionné.

Placer le curseur devant le texte ou sélectionner le paragraphe a déplacer.

Puis sélectionner le petit triangle supérieur du retrait (situé sur la régle). %
.

. . N S . L. L I |
Faites le glisser sur la regle a I'endroit désiré. h

La tabulation s’effectue alors par pas de 0.25 cm.

Vous pouvez déterminer un espacement trés précis en maintenant la touche Alt enfoncée du-

rant I'opération.

EEE— 15 on % 14,02 arn T fa

il TABULATION.doc -
| Fichier Edition  Affichs

Il existe différents taquets de tabulation qui peuvent étre sélectionnés

en cliguant jusqu’a obtention du dans la case qui se situe vers le coin
d

J De | = supérieur gauche taquet désiré

(o]
. I
L] Permet d’aligner le texte sur la droite de la verticale du taquet.
Exemple :

_?I'exte aligné a droite de la verticale du tagquet

Permet d’aligner le texte sur la gauche de la verticale du taquet.

Permet de centrer le texte sur la verticale du taquet.

IRy

Aligne une virgule décimale au niveau du taquet de tabulation. Le texte ou les nom-
bres qui ne contiennent pas de virgule décimale s'étendent a gauche du taquet de ta-
bulation.

0| Insére un trait vertical au niveau du taquet de tabulation.
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Pour aligner une ligne sur un taquet il faut :

Pour aligner une partie de la ligne ou un paragraphe sur un taquet il faut :

taper le texte a déplacer

placer le curseur avant le texte
sélectionner le taquet désiré

le positionner sur la regle a I'endroit voulu

appuyer sur la touche TAB

sélectionner le paragraphe a déplacer
choisir le taquet désiré
le positionner sur la régle a I'endroit voulu

et appuyer le nombre de fois nécessaire sur la touche TAB

Insérer des points de suite :

page 56445789455
page 55428465456

e positionner les textes a leur place définitive
e placer le curseur devant le premier mot de la ligne ou sélectionner les lignes
e cliquer sur Format puis sur Tabulations...
e sélectionner les points de suite désirés
e appuyer sur Définir puis sur OK
Exemple :
Taguets par défaut ; |1J25 cm 5‘
= Alignement
14,92 cm ~| " Gauche " Décimal
' Cenkré " Barre
* Droite
Points de suite
% 1 Aucun i JEE=——
LI o2, o
& supprimer :
Definir | Supprimer | Supprimer bouk |
o4 I Annuler |
Résultat :
oAbl ation
BT e
T B

....... page B428785956
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5. Utilisation des puces et des numéros

Numérotation et hiérarchisation des paragraphes

e But
Organiser et structurer son document, (paragraphe, tableau, ou document entier).
Cette structuration s’effectuant en automatique, cela évite les erreurs de numérotation des dif-
férentes rubriques et hiérarchise ce document.

e Utilisation et modification de la numérotation ou la hiérarchisation

Utilisation par la barre de tache, (sur cet écran a droite).

Microsoft Word =] x|

Tableau Fepétre 2

i— (1= =
- pam

—

SRR TR TN PR O RSO E O TR R Y .

- J Marmnal » Times Mew Roman - 12 -

| »

Utilisation et modification dans le menu de haut de page, accessible par la souris, ou par les
touches Alt + « t » puis «u»

]
JEil:hier Edition  Affichage lnserticnanurmal; outils Tableau Fepétre 2

EliC, JE Police. .. Marmal

s &k

P2 13

=1 Paraagraphe... ;
cg e
L L numeras., .. i
Bordure ek trame. ..
[ Theme...
Skyle...

P9 obiet. ..

L B | |

£

Utilisation et modification par le Clic droit de la souris sur le fond d’écran (hors du texte).

'-'_E. 1)utilisation des puces et numérotation.doc - Microsoft Yord

JEiu:hier Edition  Affichage  Inserkion Format OQukils Tableau Fepékre 2

JD@E|§&|E| - %| ?JNDrmaI =
L LI I R I S B AL S RS U R

c'ﬁ'; ZaUper
Zapier

E Coller

A Palice...
= Paragraphe. ..

Puces et numéras. ..




SUPPORT DE COURS WORD 2000 30/76

e Mise en pratigue de la numérotation et de la hiérarchisation

Aprés avoir choisi le type de numérotation ou de hiérarchisation, dans I'’écran si dessous ....

Puces et numeéros ilil

Awvec puces  Numéros | Hiérarchisation |

1) l.
iy Il
) M.
A a a 1
B 1) h 2
= (] [ 3
Mumeérotation de la liske
¥ Recommencer la numératation £ Conkinuer la liste précédente

R.Etablir Personnaliser. ., Ik I annuler

L'option « personnaliser », permettra comme le montre I'écran si dessous, d’'agir sur les ca-
racteres de ces deux « organisateurs», par modification notamment de la police, de

I'espacement ou bien encore d’animer ces caractéres a I'écran.

iglj 1)utilisation des puces et numérotation.doc - Microsoft Word

JEichier Edition Affichage Insertion Format Outils Tableau Fenétre 2

JD@H‘§@|E|E- %| ’Y’JNnrmaI ~ Times Mew Roman > 12 v‘ﬁ s |
[L] I B - - T R R S N A - I B IR IS [ N IS PN IR NN IES E KRR IRR T RIS O ||

Personnaliser la liste numérotée

~Eormak de la numérakation : Police, style et attrihuﬂfwﬁj_ﬁnimation |
1 -

I ) Palice... Police : Stwle Taille

Mumerotation : A partir de : || I I
. 1z 3 - Il 5* Falating Linokype ;I Marmal ;I g
- I rer J Symbol Tkalique 9
. Tahoma :II Gras 10
i : - '
_  rPosition des numéras Times flev:Roman SRl j 1;
o IGauche vI alignement IDJE.S cm E‘
c Couleur de la police t Soulignement : Coulewr de soulignemnent @
o [Position du texte I j I j I j
- Retrait : |1J2? crm E‘
R Attributs
- [ parré [% ombré I Petites me
- [ Barré double ¥ Contour ¥ Maijuscule:
wn [¥ Ezposant [¥ Relief [V Masqué
Z [¥ Indice [¥ Empreinte
= Apercu

En fonction de la position du curseur, par rapport a la régle du haut d’écran, lors de la frappe

du document, I'organisation numérique se fera automatiquement, lors de la validation d'une Ii-
gne.

www.Mcours.com

Site N°1 des Cours et Exercices Email: mymcours@gmail.com
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Cas particulier :
- Le numéro de paragraphe s’incrémente automatiquement lors de la validation.

Si le texte tapé constitue une suite (et non pas le paragraphe suivant), il suffira de taper
deux fois sur la touche « Entrée », pour retirer temporairement mais automatiquement
cette numérotation

- Aprés une interruption dans le texte, pour insérer une image par exemple, si on souhaite
reprendre la numérotation, il suffit de recliquer sur l'icbne « numérotation », comme
d’écrit au paragraphe 2.1.

- Pour l'option « Hiérarchisation », les index de sous paragraphes seront obtenus, en ta-
pant sur la touche « Tabulation », alors que le numéro de paragraphe apparait automati-
quement :

Exemple :
3. (correspond au paragraphe numéro 3)
4. (le quatrieme paragraphe apparait)
4.1. (Le numéro de paragraphe 4.1 apparait a la place du numéro 5, aprés avoir
taper sur la touche tabulation.
4.2,

e Utilisation du dép6t de puces, dans un document.

Le but et le principe seront le méme que celui de la numérotation, ou de la hiérarchisation.
Seul, I'écran ci dessous, (obtenu de la méme facon que d’écrit au début de ce document dans
le paragraphe 2), permettra de personnaliser ces puces, par l'icobne « personnaliser »ou d’en

importer d'une source fixe (disquette, cd-rom) ou d’'un site Internet, par I'icbne « image ».

Puces et numéros e

dvec puces | MNumeros | Hiérarchisation |

L] u} -
Aucunier | * 2 .

. o "
ad o > v
a o b3 v
ad o > ¥

Image... |
Retablir Personnaliser. .. Ok, I Annuler |
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En effet, en ce qui concerne la personnalisation, aprés avoir choisi un exemple de caractere ( en
cliguant dessus), puis avoir cliquer sur « personnaliser », on pourra situer les puces par rapport au

bord du document, ainsi que le texte.

En cliquant ensuite sur « symbole », on pourra remplacer le symbole par défaut, par un autre de

la table proposée.

Personnaliser la liste 2] x|

~Puce 3 utiliser

Police. .. | Swmbole. .. I

0].8 |

Police : [Symbal =]
~Position des puces
Retrai : IDJEG,:,TIE* DI # |3 |% &z | (|0 ]*]|+].]-]| - |F]|0]|1]2
<|=|=|?|z|A|B|X|A|E|P|T|H| | &|EK|A M
~Position du kexte S(WZ 011 ] le|plx|sl=z|d]v|n]|e
Retrait:  [1,27.em = tlo|m|e|E|y|c|{]|]]|}]|~|0|O|O|o|o|o|Oo|O
Oo|0|0|0|o|o|o|o|o|jo|jo|jo|jo|jojojo|r|-
. oI —~ F 1

6. Bordures et Trames

e Bordures et Trames rapides et simples

Pour séparer du texte avec différents traits horizontaux tapez au minimum trois tirets, traits de

soulignement ou signes égal(=), puis appuyez ensuite sur la touche ENTREE.

[+
L . . v oA .
Pour créer rapidement une bordure cliquez sur l'icébne Tableaux et bordures X

= Tableaux et bordures ]

Une barre d’outils s’affiche alors : E Q| . 5w
O-&-|0-\ ®||E-3 | &k

24 &b =

Sélectionnez le texte que vous voulez encadrer ou souligner.

Avec - insérez un tableau en spécifiant ces caractéristiques.

1 7 . .
Avec T T = sglectionnez le type de trait de la bordure, son

épaisseur. et sa couleur.

Avec " choisissez le type de bordure extérieur de la cellule, des cellules ou du tableau sé-

lectionné.
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e Bordures et Trames plus sophistiguées

Vous pouvez créer des cadres de maniére plus perfectionnée en sélectionnant d’abord le

texte désiré puis en cliquant sur Format (Alt T) et ensuite sur Bordure et trames...(Alt D).

Biordures | Bordure de page | Trame de fond |

Type : Skyle Apercu

Cliquez sur le schéma ci-dessous
| - |ﬂ ou ukilisez les boutons pour

AUCun appliquer les bordures

Encadré

Ombre

Couleur :
I Auktamatique j

0| | (D] [

Largeur :
Appliquer & :
Personnalisé I 14 pt j ppig
IF‘aragraphe j
Qpkions. . |
Barre d'outils | Ligne horizontale. .. | Annuler
Twpe :
Aucun
Encadré
Choisissez le type de bordure que vous souhaitez. S
Ornbre
=ln)
g Personnalisé
imm
Shyle
=
Déterminez le style, la couleur et la largeur de la ﬂ
bordure choisie.
Couleur

| Automatigue ﬂ

Largeur :

o —1]




SUPPORT DE COURS WORD 2000 34176

Apercu

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

Cliquez sur les carrés correspondant au c6té =

de la bordure pour appliquer ou supprimer ce coté.

Le bouton ©Cptions... | permet de déterminer précisément la distance entre le texte sélectionné et la
bordure.

L’onglet| Bordure de page | propose les mémes choix que I'onglet Bordures pour une application a la

page.

Remplissage

| Aucun remplissage

Ce choix s'effectué grace a cette zone : [T T T T T T
R EEEN
EENNENEN _
... .... ||':'|LIIZLII'| rempllssage
I
MR NN
M N
T T T T T T ] audtrescouleos...

Trarne
Le niveau de transparence est déterminé
Skwle o
par cette case : ":' Transparenie j

La case Ligne harizontale... | permet d’accéder a un choix varié de lignes horizontales.
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Sommaire

TROISIEME PARTIE : MISE EN FORME

1. Gestion des marges

Pour la gestion des marges, sélectionnez les textes concernés ou placez le point d’'insertion dans

le haut de la section concernée. il Dacument? - Microsoft Word
Allez dans I'onglet Fichier, puis Mise en page. ditic-n e Doty Fousk
St veau. Chrl+M
Dans I'onglet Mise en page vous avez plusieurs options [ & Quwrir... Cr+o 1™
haut, bas, gauche, droite, reliure. Eermer
E Ervegistrer ctl+s |
Modifiez les marges de votre choix Enregistrer saus...

Enreqistrer en kant que Page Weh. ..

apercu de la page Web

Word affiche une marge de reliure de 0 cm et propose @
de ChOiSiI’ |a pOSition de Ia reliure. & Eper;u EUEDR |mpressi|:|n

Dans un document relié en recto verso, c’est tantbt la &b Imprimer... Chrl+P
marge de gauche ou droite qui est proche de la reliure Ervoyer vers »

ou tant6t la marge d’en haut ou d’en bas.
Cuitker

L5

Précisez si les pages seront en vis-a-vis ou hon

Marges |Fn:|rmat du papier | Alirentation papier | Dispn:nsitin:nnl

Haut : m rHpErcy
Bas : [z5em =] S
Gauche ; m _:_
Draite : m _:

Yy

Reliure ; 0 crm
& partir du bord

En-téte : |1125 crn 5"
Pied de page : Il’25 el E Appliquer : I.E'. kaut le docurment j

[ Pages en vis-a-vis Position de la reliore

[T z-sur-1 % Gauche { En haut

Par défaut, ., | (s I annuler |
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ntérieur corespond & 21

la marge de droite
d'une page paire et a la
marge de gauche d’'une
page impaire.

Extérieur correspond a

d'une page paire et a la Reliure : 0 cril
f partir du bord

Er-téke : |1,25 I 5‘

marge de droite d'une

page impaire

Hauk :

Bas :

Gauche ; |215 I 5“ —
la marge de gauche Draite : |215 crm 5‘ _

Marges |Fnrmat du papier I Alirmentation papier I Dispu:usitiu:unl

s rApercy
IEJS crm 5 R
IEJS cr 5‘ e

e

Pied de page : |1’25 cm 5 Appliquer I.E'. kot e dacurent j

Position de la reliure
i Gguche  Enhaut

Par défaut. .. | Ok I Annuler I

Si le format de page est inférieur au format de papier utilisé pour imprimer, activez I'option 2-sur-1

pour imprimer deux pages sur chaque feuille.

Matges |F|:urmal: du papier | Alimentation papier | Displ:usith:unl

Haut m
Bas m
Gauche ; m
Droite m

e

Reliure ; 0cm
& partir du bord

En-téte : |1,25 cm 5‘
Fied de page : |1,25 cm 5‘

™ Pages en wis-a-vis
[ Z2-5ur-1

—Apercy

Par défaut, .. |

Ik I annuler |

Choisissez d’appliguer ces marges

- Atout le document :

- A partir de ce point :

- Au texte sélectionné :

Applique la mise en forme a toutes les sections du document
Applique la mise en forme a partir de la section dans laquelle
se trouve le point d’insertion.

Applique la mise en forme a toute la sélection
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2. En-tétes el pieds de page

Permet de créer un en-téte et un pied J Eichier Ed“ltbon|_n_fﬂchage Insertion Format Outils Tableau Fepétre 2

de page sur un document. De R & B normal N ‘ 100% ~ [2)

Cette en-téte et pied de page pourra JQ— - | (] [%;ﬂeb g \ Document2
N — _age

étre réutilisé pour les documents [i] Plan T

suivants en y incluant méme la date,
'heure, une numérotation de pages
automatique.

Pour accéder au menu « En-téte et pied

de page » aller dans affichage

Barres d'outils

[7 Régle

@ Explorateur de document

En-téte et pied de page

Notes de bas de page  Alt+X
i) Commentaires
Plein écran

Zoom...

WORD propose un encadré pointillé correspondant a I'en-téte de la page en cours. Une barre de

menu spécifique permet de gérer les options de mise en page.

En-téte

e wm wm m wm e e e e e e e am o mm e A e e e e o e wm om o= ow

v En-téte et pied de page

Insertion automatigue ~ | (%] & | > l A1 G,

1 @ 4[? El, | Fermer

!
%

Contient la liste des textes automatiques.

Insére la numérotation des pages au sein de I'en-téte ou du bas de page.

Insére le nombre de pages total de la section ou du document.

Définition du format des numéros de page.

Insére la date du jour (du systéme)

Insére I'heure (du systeme)

Accéde a I'écran de mise en page.

Masque/affiche le texte du document.

Permet de conserver le méme en-téte/pied de page au sein d’'un document a
sections multiples.

@ E 280D R

Passe de I'en-téte au bas de page et inversement.

5

Montre I'en-téte pied de page précédent.

a

Montre I'en-téte pied de page suivant.

Fermer

Referme le menu spécifiqgue en-téte/pied de page.
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Format des numéros de page :

Format des numéros de page

Eormat : [iz5 T

™ Indure le numéro de chapitre
:'..-'.- e Rt o= Ohaomtre I_:'E 1 j
Sénaratewr : | =l
Evamples ; §-1, 14

Mumérotation des pages
i A a suite de la saction précédente

" Apartrde : I =

Anruer

Menu de mise en page :

Permet de choisir le type de caractéres utilisé pour la
numérotation des pages (Chiffres arabes, lettres mi-

nuscules, lettres majuscules, chiffres romains, ...)

La numérotation des pages comprend la numérota-
tion des chapitres (ou des sections) si I'option « In-

clure le numéro de chapitre » est sélectionnée.

La numérotation est soit continuée depuis la numéro-
tation de la section précédente, soit démarrée a par-

tir d’'une valeur spécifiée.

N pans en-téte et pied de page

Marges | Paier  [Diaposivon ] |

Section

Rebut de Ia section © Jruouvete page

2|

Qrienationdelasection :  [O gauche  droste
En-bites et pieds de page

[ pares etimpares Gfférentes

[ Premibre page dffsente

=

A partr du bord ﬁﬁ-!ﬂz:ll_ﬁm E
Pl_lditum:ll,z:sa'r- E

Fage

Algnement vertcal | IHau* -

Apergs
Apphquer & ¢

fﬁ.mthmu -

Humérotation des ignes... | Bardures...

Premiére page différente permet d’avoir un
logo en en-téte sur la premiére page et

d’avoir un titre sur les en-tétes suivants.

L'onglet Marge permet de modifier les

marges du document.

L'onglet Papier permet d’accéder aux op-

tions d'impression.

Par géfaut. .

! LLLE

Arvnder |

Une fois I'en-téte affiché il ne reste plus qu’'ay insérer le texte, une date, une image ou logo,...

Et de méme pour le bas de page.
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3. Colonage

Le colonage permet d'organiser son texte en colonnes.

e Mettre le texte en colonnes

Une fois que le texte est saisi, insérer des sauts de sections au début et a la fin du paragraphe

a mettre en colonne.

Exemple :
Saut de section {conkinu)
(] (1] Xl (] (] (] (] L] (1] Kl L] L]
. Xl X (Y]] Xl
IXXII IXIXI IXIX
XXXX.XX.X.X. IXIXI IIXI IIXI
T HHE CHE Saut de section (conkinu)

- lere méthode :

Placer le curseur entre les deux

sauts de sections et cliquer sur

Format, colonnes .

2l Document 4 - Microsoft Word

JEiu:hier Edtion Affichage OQutls Affichage Insertion | Format Tableau Fepétre ¢

DSHB8RY |/ 2@ ¢ Ak,

J Mormal

+ Times New Roman 12

=T Paragraphe...
= Puces et numEros, .,

[

On obtient la fenétre suivante :

2l
Lo |
| annuler |
Deux Trois Gauche 0],
Maombre de colonnes * @ I™ Ligne séparatrice @
rLargeur et espacemnent -apercy——————————————
Colm®:  Largeur ; Espacement :
@ ot Jieem =

] =

=

L = |

[T Largeurs de colonne identiques

=

B
T

appliguer & I.E'. cette seckion

j(@ I mouvells colonne
L

'q"'l'."z

Bordure et trame...

¥

(1) L'encadré prédéfinir
permet de choisir le
colonage souhaité.

(2) Le nombre de colonnes
peut étre défini en dessous
s'il est supérieur a trois.

(3) Largeur et
espacement sert a ajuster
la largeur et I'espacement
de chaque colonne.

(4) Il est possible d insérer
une ligne séparatrice
entre chaque colonne en

cochant cette case.




SUPPORT DE COURS WORD 2000 40/ 76

(5) Cette parti de la fenétre détermine I'endroit ou le colonage doit s'appliquer, soit entre les deux
sauts de section, soit a partir de I'emplacement du curseur.

(6) Vous obtiendrez le colonage visible dans Apercgu.

Exemple de colonage obtenu :

! Saut de seckion {continu)

X HEEXE

5aut de section {continu)

- 2e méthode :
Déterminer I'ensemble a mettre en colonnes a l'aide de sauts de sections (sans sauts de
sections le colonage s'applique a tout le document).

Le curseur doit se situer entre les deux sauts de sections.

Cliquer sur l'icéne "colonne" :

LTE. colonage.doc - Microsoft Word

JEin:hier Edition Affichage Oukils  Affichage Insertion Faormat Tableau Ferétre ?

DzEa/aly | i2Rd v QB0 =88 9

6 7 §|§§€
|

J Mormal = Times New Roman - 12 -

]

Choisir le nombre de colonnes.

Z Colonnes

www.Mcours.com

Site N°1 des Cours et Exercices Email: mymcours@gmail.com
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Sauter une colonne

Le saut de colonne permet de commencer du texte dans la colonne suivante.

Cliquer sur Insertion, Saut, Saut de colonne

age Insertion Format Tableau Fenétre 7

jﬁ‘é§|ﬂ-ﬂv|%-|:|@ |_|m|_?5%

Jers==

I c 7o [N 432

On obtient :

=

HEHHEHHERAARER = " " HEHHERHERAAREK
EXENXENNENENNR ¥RES 08 sauts HEHXEHHEHXENEX
B A A A A A r" Sauk de page A
EEEHEENENNENHR - HEHHERHERAAREK
EXENXENNENENNR HEHXEHHEHXENEX
HAXLXLXLXLXLXL " Saut de retour 4 la ligne HAXAXAXLXLXLXL
HMHAMAXNAXNANL Types de sauts de section AMAXUAXNAXNANL
HEHXEHHERXENEX P - HEHXEHHEHXENEX
HAXAXXXXKXXXLK 20& SUMante HAXAXXXXKXXXLXK
A A e r Cﬂnunu A
HEHHEHHERAARER " Page paire HEHHERHERAAREK
HEHHEHHEHAANEH 0 P D HEHHEHHEHAAHEK
A A e A
HEHHEHHERAARER I—IOK ey, I HEHHERHERAAREK
HEHHEHHEHAANEH nnuer

Crurnme —bmenbimime = %

w Ml EE oA TR A s

A

Saut de colonne
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4. Gestion des sections

Saut de sections

e Présentation
La section est un outil de mise en page. Elle permet d'isoler une partie d'un document pour en
modifier I'apparence et I'organisation. Ex : mettre la premiére partie d'un document sur une co-

lonne et une autre partie de ces mémes documents sur deux colonnes.

e Types de format pour les sections

Il existe plusieurs types de sections : les, marges, les bordures de pages, l'alignement verti-

cale, les en-tétes et pieds de pages, les colonnes, ...

e Types de sauts de sections

Page suivante insére un saut de section et commence une nouvelle section sur la page sui-

vante.

— Chapitre 2

Continu insére un saut de section et commence une nouvelle section sur la méme page.

Page impaire ou page paire méme fonction que le type de saut de section page suivante

mais permettant de démarrer la nouvelle section sur la page paire ou impaire suivante.

Chapitre 2

e Creéation d'un saut de section

Pour insérer un saut de section, aller dans le menu insertion et cliquer sur saut.

Fichier Edition Affichage Outils  Affichage | Insertion Format Tableau Fepétre 7

DEEHS SRY| 4 BE
i

rmal = Times Mew Roman

= BB T oo -3,

Mumeéros de page...

[T
1]
ki

|
J Dake et heure, .
El 'ﬂ' ! Catackéres Specia, .. B A S . & G

Tables et index. ..

o
-l
]
Tl
—_
=
—_-
—-
-
¥
-
L]

Image 3
% Lien hypertexte...  Ctrl+K

¥
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Ensuite apparait le menu suivant : _ 7] x|

I suffit de sélectionner le types de sauts de sections souhaité. Types de sauts
#a =

Suppression d'un saut de section € Saut de colann

] i i ™ saut de retour 4 la ligne
Pour supprimer un saut de section, tout d'abord il faut que les .
_ _ o Tvpes de sauts de section

caracteres de mises en formes soient visibles et donc que la " Page suivante

fonction Afficher/Masquer soit sélectionnée ™ Continu
™ Page paire
f" Page impaire

tre 2 (4 I Annuler
= | &l 100% = [2) .

.III.IIIIIII | 5

@ -

o

B LR &

Ensuite il faut placer le curseur devant le saut de section puis appuyer sur la touche Suppr :

Saut de section (page suivanke)
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Sommaire

QUATRIEME PARTIE : DESSIN ET IMAGES

Si les Options de Dessin ne sont pas actives dans votre Barre d’Outils, activez-les en faisant un clic
droit sur celle-ci, puis en sélectionnant Dessin.

i3 Document2 - Microsoft Word

JEichier Edition Affichage Insertion Format ©utils Tableau Fepétre @

DEE&R/--- =10
L I S B

- |T Standard
|T Mise en forme
1

Ease de données

= J Mormal + Times Mew Roman - 1z -

=R I T . S BTSN IR - A B B I BN B U IR B § B
Eioite 4 outils Contrdles
Cadres

Dessin

Formulaires

Image

Insertion automatique
hl Cutils Web

Presse-papiers

Révision

Tableau:x et bordures

Wisual Basic

Web

Wordark

Personnaliser. ..

Les Options de Dessins apparaissent dans la barre d’outils inférieure de Word.

|§||3I|§||::—-i1i

JDegsinv [}g G, | Formes automatiques ~ ™, & [ ] O 4 |&" - &"' = BB E ] e -
[Page 1 Sec 1 Y1 [Az4om L1l Coll EnR [REV | [E%T [RFR [Francais(Fr | |

NB : Tout au long de ce mode opératoire les raccourcis claviers seront précisés entre parenthéeses.

1. Insérer, redimensionner et déplacer une image

e Insérer
Sat... Cliquer sur Insertion (Alt+l) puis sur Image (Alt+i) et enfin sur A
Muméros de page. .. partir du fichier...(Alt+p).
Date et heure... > En résumé Alt+|+1+P.

Catactéres spécial, ..

Tables ek index. ..

Image r Images de la bibliothégque, .,
W, Lien hypertexte...  Ctritk |

¥

@ Formes automatigues
4 Wiordart, ..
ﬂ araphique

£
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A l'ouverture de la fenétre appelée Insérer une image, sélectionner 'image voulue (le fichier pris tout

au long de I'exemple est : Linux.jpg) puis cliquer sur Insérer (Alt+s ou Entrée)

Insérer une image - il |
Regarder dans : ||:| images j - | o B S - Cutils ~
5 B Libellules

S| B

Hiskarique

Marn du Fichier : I j | Inserer ‘T I

Tvpe de fichiers :ITDutes les images j annuler |

e Redimensionner

- Manuellement :
Pour garder le méme rapport (hauteur/ lar-

geur), cliquer sur une poignée d'angle, et

faites glisser jusqu'a

Jmd At F=EEH% ¢ 3.
i"l:: = x* *X; Francais (Franc= .
[N I |

40t 1 ST

12
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Pour redimensionner sans tenir compte des proportions,

cliquer sur une poignée de redimensionnement verticale

ou horizontale, puis étirer I'image en laissant le bouton :| — |_ m 1002
enfoncé. E — g| ! : |
=E===|2i= EE||
| L | 7 | ] | 9 | i0

NB : Attention a I'apparence finale de votre image !

- Automatiguement

Deux maniéres d’ouvrir le menu Format de I'image :

c'i'i';. Couper
T Avec le menu contextuel : Clic droit sur I'image puis
B caller sur Format de I'image (Alt+F)

Madifier l'image

Masguer la barre d'outils Image

Eroupe k
Qrdre 3

DEfinir comme attribuks par défauk

% Eatrmak de limage. ..

% Lien bypertexte. .

A Police..,
= Patagraphie. .

En passant par la barre de Word et tapant Alt+t+i ou en cliquant
== Puces et numeras. ..

sur Format puis image.
Bordure et krame. ., = -

[ Theme. ..
= (=

o T

»
W
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Ouvrir alors la fenétre de I'image :

Format de I'image

Couleurs et traits

2%

Habillagel Imane I Zone de textel Web I

Dirmensionnement et rokation

|15,98 om 5‘

Hauteur : m Largeur :
Ratation : o° =

Echelle
Haukeur : 7 % = Largeur :

V¥ Garder le méme rapport hauteur largeur
¥ Proportionnelle & limage d'origing

I 28 %o 5‘

Taille initiale
Hauteur : 42,33 cm Largeur : 56,44 cm
Rétahlir |
o4 I Annuler |
e Déplacer

Taper directement les dimensions
souhaitées (hauteur ou largeur) ou taper
I'échelle de réduction/agrandissement (

en pourcentage de la taille d’origine).

Si vous laisser cochés les cases Garder
le méme rapport hauteur/largeur et
Proportionnelle a I'image d’origine,
I'image gardera la méme apparence que

d’origine.

Deux possibilités s’offrent a vous : Avec une manipulation par souris ou avec les fleches du

clavier.

- Avec la souris

- Avec le clavier :

En cliquant sur I'image et
relachant, le curseur se
transforme en croix
multidirectionnelle (ou croix
fléchée),

L’image peut alors étre déplacée

a I'endroit souhaité.

Le clavier permet plus de précision dans le placement de I'image, en effet une fois les

curseur multidirectionnel apparu vous pouvez vous servir des touches suivantes : < T —

. Et en laissant Ctrl enfoncé et utilisant les mémes touches directionnelles, on peut dé-

placer 'image pixel par

pixel.
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2. Ajouter une zone de texte

e Insérer une zone de texte : commande insertion de la barre d’outil puis zone de texte.

L-_E. Documents - Microsoft Word

JEin:hier Edition  Affichages lnsertiﬂ Formak Outils Tableau Fenétre 7

DR & e - 2

Times Mew Roman -

[=——=

Saut, .. 2 Docimmem - Microncil Womrd R 181
g e
Muméros de page. .. BRI s e P TR TPy |
Date ek heure. .. nﬂsua o - n.un.m:m. rp:mﬁm e
€ NEELE EX] 8 NN DY ENICE BRI DG TR DR D)

Insertion automatique L4
Champ...
Caractéres spécial, ..

@ Commentaire

Mote de bas de page. .. H /

Legende. ..

Eenvai...

Tables et indesx...

.Iﬁgz’il
pen - by G| P snesinas - S S OCHAR >-L-A-S520g.
llTIEIgE 3 [Pam 1 Sl W [AinEe [~ I BIF Frangsa i | OO

Eichier...
Objet. ..

Sigret. ..
% Lien hypertexte, ., Chrl4K

La zone de texte est ajustable en hauteur et largeur (il faut se positionner sur une des huit poignées)

Al

é_’ZDNE DE TEXTE

Ck
—

ZOME DE TEXTE

ZONE DE TEXTE

La zone de texte peut étre déplacée ( il faut cliquer dans la partie ombrée extérieure du cadre)

"

ZOMNE DE TEXTE
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Menu contextuel (clic droit sur le cadre ombrée autour de la zone de texte)

ZOMNE DE TEXTE

k Couper
3= g
=] Copier

E Coller

Modifier | texte

Groupe
Qrdre

== Créer un lien enkre les zones de kexke

DEfinir comme aktributs par défaut
‘% Eormat de la zone de bexte, ..

% Lien bypertexte...

e Couper — copier — coller une zone de texte

ECJNE:EDE TEXTE

ZONE DE TEXTE

e Modifier le texte

Comme son nom l'indique, permet 4 ZONE DE TEXTE

d’aller directement sur la ligne de texte 2

pour la modifier.
ZOWNE DE TEXTE

Groupe : Il faut grouper au minimum 2 )

zones de texte (avec la touche « shift »)

pour que cette commande fonctionne.

ZONE DE TEXTE gomz DETEXTE [y ver
1

Copier

E Coller

Groupe

Ensuite les deux zones peuvent étre groupées ou a Ordre %

nouveau dissociées par le méme menu contextuel : Défirir comme attributs par défaut

%" Format de la zone de texte. ..

% Lien hypertexte. .

4 E Grouper
4 IEI Dissacier

ﬁ Regrouper
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Menu contextuel (clic droit dans la zone de texte)

u] o L
J'i'g Couper
i ZONE DE TEXTE gONE DETEATE | Cogir
1
o . & coller
Groupe 3
Crdre k

Regrouper

Definir comme attributs par défaut
% Format de l'objet. ..

% Lien hvperkexte...

3. Utiliser un effet WordArt

Saut... Cliquer sur Insertion (Alt+]) puis sur Image (Alt+i) et enfin sur

Muméros de page... WordArt...(Alt+w).
Date et heure. ..

Caractéres speciau. ..

Tables et index. ..

% Lien hypertexte..,  Ctrl4k E & partir du fichier...

»
W

@‘ Formes auktomakiques

ﬂ hordart, .

ﬂ Graphique

¥

Sélectionner I'effet prédéfini dans la fenétre nouvellement ouverte, puis cliquer sur OK ou taper Entrée

Effets prédéfinis 2]

Selectionnez un effet WordArt :

. Y W
Wordirt | ordA" |wordar, Wordrt Woraart | &
Mol [WordArt [Wordaet [1ora2 -+ (Wontiet | © 9

W wandArt |- Wore Art ".".-"{J;JA rE W
Wordaet WariAve Hordbet | Wil o

-

33
LT It

ok I annuler I

www.Mcours.com

Site N®1 des Cours et Exercices Email: mymcours@gmail.com
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Ensuite sélectionne la police de caractére et la taille du WordArt.
Modifier le texte WordArt

2l x|
ia';l;c:r;al Black j F;:;eﬂ il il
Texte
WordArt
O Annuler

Voici I'effet obtenu :

WhanlAr

Et une utilisation possible avec une image :

WordArt

(c) Fidget 2001
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4. Formes automatiques

Les Formes Automatiques permettent d’insérer dans votre document Word différentes formes

géomeétriques afin de fabriquer des algorithmes, d’agrémenter et d'illustrer vos textes

e Insertion d'une Forme Automatique

Il suffit de cliquer sur le bouton Formes Automatiques et de choisir, dans les différents menus

le dessin que I'on souhaite ajouter.

,5@3 Lignes g
@ Formes de base 3
% Fleches pleines 3
3.:. Qrganigrammes k
35x Etailes et bannigres *
%b Bulles et légendes 3

ﬁ Autres formes aukamatiques. ..

Cliquez et Faites glisser pour insérer une Forme aukamatique,

O 09 <
OOAN
[eXa)sXw.
[
|:=|E||i|:|S|E!|5,:.§I
VAR N e N ({

J Dessin = [:3 G; || Formes automatigues * ™. & |:|| ™ [] {} B

IR

7]

Exemple : insertion d’'une
Ellipse dans le document.

Dans votre zone de tra-
vail cliquer sans le rela-
cher le bouton gauche
pour faire la mise en

forme de I'objet.

Pour changer la taille de cet objet, faites glisser la forme a I'aide des poignées de redimen-

sionnement jusqu'a ce qu'elle atteigne la dimension souhaitée. Pour garder les proportions de

la forme, maintenir la touche MAJ enfoncée pendant que vous faites glisser la forme.
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e |nsertion de Texte dans les Formes Automatiques

.;',"o Couper
Copier

E Coller

Ajouter du

Groupe
Ordre

DeEfinit comme attribuks par défaut

‘% Format de Ia Forme automatique. ..

% Lien byvpertexte. .

e Personnalisation des Formes Automatiques

Pour Insérer du Texte
dans une Forme au-
tomatique, il suffit de
sélectionner Ajouter
du texte dans le menu

du clic droit.

Le texte peut ensuite
étre mis en forme en
utilisant les différentes
options d'alignement,
de taille et police de

caracteres...

Les Formes automatiques que ce soit des formes géométriques ou méme des fleches sont

personnalisables par la couleur de leurs bords ou de leur intérieur, mais aussi par I'ajout

d’ombrage.

c',"o Couper
Copiet

E Coller

Modifier e kexte

Groupe L
Qrdre 3

&= Créer un lien entre les zones de texte

DeEfinir comme attributs par défauk
% Formnat de |a Forme automatique. .,

% Lien hypertexte. ..

Cliquez sur Format de la
forme automatique...
pour accéder aux Pro-

priétés de celle-ci.



SUPPORT DE COURS WORD 2000 54176

e Formes Automatigues et Couleurs

Format de la forme automatique i 3

Pour choisir la couleur de

Couleurs et kraits | Taille | Habillage I Image | Zone de Remplissage de la Forme Au-

Remplissage tomatique, il suffit de la sélec-
Couleur : ||:|j areluids tionner dans le panel du menu
Format de la forme automa-

Trait

tigue...

Couleur : Sélectionnez Aucune couleur

Paintillés : Aucun brait pour superposer des Formes

automatiques a d'autres élé-

Fleches Aucun trait Il
) EEEEEREET] ments.
Style de départ ; B EEEEE frivée I vj
; cnart: ERCIC] WO e ] . .
Vet e e | =l Pour régler I'épaisseur du trait

Ooooodo/d

Aukres couleurs, .,

de la Forme Automatique, il

suffit de faire varier
Lignes awec motif. ..

'Epaisseur ou le Style.
/ (4 Annuler

/

Pour choisir la Couleur du Trait, il suffit de la sélectionner dans le menu déroulant.

e Ombrage des Formes Automatiques

“ e Pour ajouter de I'Ombrage a votre Forme Automatique, il suffit de la
P sélectionner puis de cliquer sur le bouton Ombre. Sélectionnez
e E ensuite dans le menu ci-contre le style d’'ombrage a appliquer. Cli-
|_. ._l ! !.. guez ensuite sur le bouton Options d’ombre...
i i <m m-
rli ] B B ~ Dptions d'ombre Choisir la couleur de 'Ombre
EEmE %
Options dombre.. | péplacer 'Ombre dans 'une des 4 directions.

LT

5. Habiller une image

Les différentes possibilités pour habiller une image sont les suivantes :

- Carré - Haut et bas
- Rapproché - Autravers
- Derriére le texte - Aligné sur le texte

- Devant le texte
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o Carré
Ce texte est un texte servant d'exemple - Ce
texte est un texte servant d'exemple - Ce
texte est un texte servant d'exemple - Ce
texte est un texte servant d'exemple - Ce
texte est un texte servant d'exemple - Ce
texte est un texte servant d'exemple - Ce
texte est un texte servant d'exemple - Ce
texte est un texte servant d'exemple - Ce

texte est un texte servant d’exemple - Ce texte est un texte servant d’exemple - Ce texte

e Rapproché

Ce texte est un texte servant d’'exemple - Ce
texte est un texte servant d’exemple - Ce texte est
un texte servant d’exemple - Ce texte est un texte
servant dexemple - Ce texte est un texte
servant d'exemple - Ce texte est un texte
servant d'exemple - Ce texte est un texte ser-

vant d'exemple - Ce texte est un texte servant

d’exemple - Ce texte est un texte servant d’exemple

- Ce texte est un texte servant d’exemple - Ce texte est un texte servant d’exemple -

e Derriere le texte

Ce texte est un texte servant d’exemple - Ce texte est un texte servant d’exemple - Ce texte est

un texte servant d’exemple - { ple - Ce texte est un texte

servant d’exemple - Ce texte e texte est un texte servant
d’exemple - Ce texte est un te un texte servant d’exemple -
Ce texte est un texte servant d ant d’exemple - Ce texte est
un texte servant d’exemple - f ple - Ce texte est un texte
servant d’exemple - Ce texte Wi, SEre : emple - Ce texte est un texte servant
d’exemple - Ce texte est un te xefmple - Ce texte est un texte servant d’exemple -

Ce texte est un texte servant d’exemple - Ce texte est un texte servant d’exemple -

e Devant le texte

Ce texte est un texte servant d’{ ant d’exemple - Ce texte

est un texte servant d’exemple emple - Ce texte est un

texte servant d’exemple - Ce teX e texte est un texte ser-
vant d’exemple - Ce texte est xte est un texte servant
d’exemple - Ce texte est un texte texte servant d’exemple
- Ce texte est un texte servant d /ant d’exemple - Ce texte
est un texte servant d’exemple emple - Ce texte est un

texte servant d’exemple -
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e Hautetbas
Ce texte est un texte servant d’exemple - Ce texte est un texte servant d’exemple - Ce texte

est un texte servant d’exemple - Ce texte est un texte servant d’exemple - Ce texte est un

texte servant d’exemple - Ce texte est un texte servant d’exemple - Ce texte est un texte ser-

vant d’exemple - Ce texte est un texte servant d’exemple - Ce texte est un texte servant
d’exemple - Ce texte est un texte servant d’exemple - Ce texte est un texte servant d’exemple
- Ce texte est

e Autravers

Ce texte est un texte servant d’exemple - Ce texte est un texte servant d’exemple - Ce texte

est un texte servant d’exemple - Ce texte est
un texte servant d’exemple - Ce texte est un texte
servant d’'exemple - Ce texte est un texte servant
d’exemple - Ce texte est un texte servant d’exemple -
Ce texte est un texte servant d’exemple - Ce
texte est un texte servant d’exemple - Ce texte est

un texte servant d’exemple - Ce texte est un texte

servant d’exemple - Ce texte est un texte servant d’exemple - Ce texte est un texte servant
d’exemple - Ce texte est un texte servant d’exemple - Ce texte est un texte servant d’exemple

- Ce texte est un texte servant d’exemple - Ce texte est un texte servant d'exemple —

e Aligné sur le texte (par défaut) :

L - Ce texte est un texte servant d’exemple - Ce texte est un texte

servant d’exemple - Ce texte est un texte servant d’exemple - Ce texte est un texte servant d’exemple
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e Modifier les points de I'habillage

Grace a cette fonction vous pouvez faire « coller » le texte a I'image :

(OB RSl N texte servant d’exemple - Ce texte est un texte servant

e texte est un d’exemple - Ce texte est un texte
emple - Ce texte est un texte servant Ce texte est un
nt d’exemple - Ce texte est un texte servant d’exemple -

e servant d'exemple - Ce texte est un texte servant d’exemple -
Ce texte est ervant d’'exemple - Ce texte est un texte servant
d’exgmpl_e - Ce texte est un texte ‘exemple - Ce texte est un texte
servant d’exemple - Ce texte est hn texte servant - Ce texte est un texte servant d’exemple

- Ce texte est un texte servant d’exemple
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Sommaire

CINQUIEME PARTIE : PUBLIPOSTAGE

Le publipostage est un outil de Word qui permet d’adresser un courrier type a I'ensemble des person-
nes que peut contenir une base de données (un répertoire) déterminée.

Par exemple, la direction d’une entreprise adressera la méme lettre de licenciement a tous les mem-
bres de son personnel.

Cet outil offre de nombreuses options : choix des sources (tableau de Word, feuille de calcul Excel,
carnets d’'adresse), tri des données, etc.

Par exemple, la direction de I'entreprise pourra n’envoyer la lettre de licenciement qu’aux membres de

son personnel qui est agé de plus de 45 ans.

Pour effectuer un publipostage, il vous faut impérativement ces trois éléments :

e Un document principal qui contient les informations générales que vous souhaitez
voir figurer sur chaque lettre, étiquette ou enveloppe

e Une source de données contenant les informations (par exemple : les nom, prénom,
adresse, numéro de téléphone de chaque destinataire de votre lettre type).

e Des champs de fusion dans le document principal qui sont les espaces réservés
indiquant a Word ou insérer les données de votre source : ce sont les éléments qui

vont varier suivant chaque destinataire.

Les différentes sources de données

Feuille de Calcul Excel, listes de contacts Outlook, base de données Access, un fichier texte ASCII ou
un tableau Word que I'on peut créer avec I'aide au publipostage. Il suffit ensuite de fusionner la source
de données dans le document principal et d’envoyer les documents obtenus vers une imprimante,
vers une adresse électronique, etc. Il est également possible de regrouper les documents fusionnés

dans un nouveau document afin de les réviser et de les imprimer ultérieurement.
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1. Créer un document principal

e Créer un document dans lequel vont figurer toutes les informations que I'on sou-

haite communiquer a tous les destinataires (voir I'exemple ci-dessous).

En-téte de la
MediaLefi lettre-type
Saver-vous gque vous tes ai cour de nos préocoupations 7 Avjourd o, notre priodité est de A
wous satisfaire.
Cest powguod, nous vous offrons wae remdse exceptionnelle de 30% sur votre article préféreé. COI’pS de
He laissez pas passer cette occasion, «Prénoms, vous le regretteriez. . > texte de la
I
Cordialement,
Le Directeur Conenercial, J
Lawis:Emils Landru.

e Cliguer sur « Outils » = « Publipostage », puis cliquer sur le bouton « Créer » et choisir

« Lettres types »

Aide au publipostage llil

Cette liste vous aide & opérer une fusion. Commencez avec le bouton Créer.

1
=1 Document principal

Creer 7

Le G
B Etiquettes de publipostage. .,
2 Enveloppes...
Catalogues. ..
Retablir en document Word narmal...

3
El Fusionner les données avec le document

Fusiannet. .. |

Annuler |

e Lorsque vous avez déja un document principal, sélectionner « fenétre active »
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Microsoft Word bl x|

Pour créer des letkres bypes, wous pouvez utiliser la Fenétre du dacument ackif
PUELIPOSTAGE 5 - Avaovis.doc ou bien une nouvelle ferétre.

7

Fenétre ackive

Mouwveau document principal

e Sile document principal est différent de celui de la fenétre active, sélectionner « Nouveau do-

cument principal »

Pour créer des lettres bypes, wous pouvez utiliser la fenétre du document ackif
Documentd ou bien une nouvelle Fengtre,

Fenétre ackive

2. Créer ou ouvrir une base de données

Il existe deux méthodes pour créer la base de données : Créer un tableau et utiliser I'aide au pu-
blipostage.

e Créer un tableau

Cliguer sur le menu « Tableau » 2 « Insérer » > « Tableau ».

@l Document2 - Microsoft Word Bl B
JEichier Edition  Affichage Insertion Formab Outils | Tableau Fepétre 2
JD@E|§E‘."~B}'|$E$|_ﬂgessineruntableau |m1T 100%, .@'

J FMormal +  Times Mew Rc Insérer ) E—

SuUpprimer

3
S r?. Calopres & gauche

Sélectionner e
.%-, Colonnes & droite

Eusionner les cellules

B Lignes au-dessls
ﬁ Farmat automatigue de tableaw, ., dnzz 2
= Lignes en-dessous

Broprigtes dutableau,,, i
gi= cellules., .,

¥ T

Définir le nombre de colonnes et de lignes puis cliquer sur « OK ».

Remplir le tableau. Les colonnes seront dédiées aux champs du futur tableau de données (ex : nom,
prénom etc.)

Enregistrer le document (1° partie : Gestion des fichiers).

e Aide au publipostage

Deux cas de figures : Ouvrir ou créer la base de données.
e Ouvrir une base existante (Source de données ou carnets de contacts) Cliquer sur « Obtenir
les données » puis sur « Quvrir la source de données ».
ou

e Créer une base de données :

www.Mcours.com

Site N°1 des Cours et Exercices Email: mymcours@gmail.com



SUPPORT DE COURS WORD 2000

61/ 76

Une fois le document principal créé, cliquer sur le bouton « Obtenir les données » :

Aide au publipostage . ﬂﬁl

L'étape suivante consiske & ouvrir ou créer un Fichier de données, Cliquez sur
Obtenir les données,

]
=1 pocument principal

Créer ™ Madifier =

Type de Fusion : Lettres types
Docurnent principal @ Documentl

2 Source de données

E Obterir les données ™ i

Quwrir la source de données. ..

Utiliser un carnet d'adresses. ..
Cptions pour les en-tétes. ..

Fermer |

puis sur la fonction « Créer la source de données » ;

la fenétre « Créer une source de données » s'ouvre.

Créer une source de

des champs de Fusion.

ou ajoutez les noms de vokre chaix,

Les sources de données sonk composées de lignes de données constituant chacune
un enregistrement. La premiére ligne, appelée ligne d'en-téte, comprend les noms

Word vous propose une liske de noms de champs communément utilisés, Supprimez

Mom du champ ; Champs de |a ligne d'en-téte :

Ajouter un champ &% | ggi::gte
) Adressel
Supprirmer un charp | Ldresces

Deplacer

i

MS Query, .. | Ok, I

Annuler

Maintenant, 3 possibilités sont proposées :

1. Saisir un nouveau champ dans le champ « Nom du champ » et cliquer sur « Ajouter un champ »

2. Cliquer sur le champ non voulu dans « Champs de la ligne d’en-téte » et cliquer sur le bouton

« Supprimer un champ »

+

3. Cliquer sur le champ a déplacer et cliquer sur =7 les fléches jusqu’a obtenir sa position défini-

tive.

Cliquer sur « OK ».
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Une fenétre s’ouvre :

3 2lx]  Sglectionner le répertoire de
Enregistrer dans : I[:] Mes documents j - | o I - Outils -

destination du futur tableau de

S Mes images
£1  [EE données, le nommer et

Historique

J I'enregistrer.

Mes documents
Bureau

"
ﬁ’

Fawvaris

o du fichier : I j n Enregistrer |
Tvpe de fichier : IDocument Word j Aannuler I

Une fenétre s’ouvre.

Microsoft Word " x|

La source de données créée ne contient pas d'enregistrements, Yous pouvez cliquer
sur Madifier la source de données pour v ajouter des enregistrements ou Modifier
document principal pour ajouter des champs de fusion dans le document principal,

| Modifier la source de données I Modifier le document principal

Cliquer sur le bouton « Modifier la source de données ».
Une nouvelle fenétre s’ouvre, intitulée « Saisie des données de fusion » :
Tikre: ﬂ ok |
Prénom: Ajouter |
Yille: =
Mo Supprimer |
Retablir |
Rechercher. .. |

afficher la source |

Enreqistrement ;

Remplir les champs de la fiche et cliquer sur « Ajouter » pour enregistrer la fiche courante.

Remplir autant de fiches qu'’il y a de destinataires.

e Pour supprimer une fiche, la sélectionner avec les fleches et cliquer sur « Supprimer »

e Pour voir le tableau correspondant a la base de données, cliquer sur « Afficher la source ».

e Pour rechercher un mot (individu, adresse, ville, etc.) dans un champ : cliquer sur « Recher-
cher... », saisir le mot, sélectionner le champ et cliquer sur « Suivant ».

Cliquer sur « OK » : le tableau de données sera enregistré au format « .doc ».

Remarque : il est aussi possible de créer un tableau de données en utilisant la méthode courante
dans Excel ou encore a partir d'une base de données Access, et méme d’'un fichier texte ASCII avec

des séparateurs de champs (virgule ou autre).
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3. Créer les champs de fusion

Revenir au document principal pour l'insertion des champs de fusion.
Placer le curseur a I'endroit souhaité dans le document, puis cliquer sur « Insérer un champ de

fusion » — voir ci-dessous — et sélectionner le champ a insérer.

v 22 J Mormal + Times Mew Roman - 11 -

-

Jl Insérer un champ de fusio\n

=iz EE A - n
A Mk LR —

[ Lo 314018
Prénom ! i ! )
Adressel Sélection
Code_pastal champs

Le 25 janvier 2000
v

- Prénoms « Mot

w— whdressely Champs insérés
Z «Code_postaly|

e |nsérer des champs avec conditions

Fichier Edition Affichage Insertion Formak Oukils Tableau  Fer
Ha|ghwy ib ammnv

J Insérer un champ de Fusion = || Insérer un mok clé =~

Existe également la possibilité d'affiner J

les criteres de sélection en soumettant

des requétes par le biais de conditions.

| Times Mew

Demandetr. .

Remplir...

S alars,, Sinon, .

2 enregistr, de Fusion

M? séquence de Fusion

Suivank
Suivank Si...

Cefinir Signet. ..

Sauter 'enreqgistrement si. .

Insérer le mot clé : Si 2xl \
=1
Mom du champ : Elément de comparaison : A comparer avec :
Wille: j Iest ggal 4 j IReims
Exemple :
Insérer le bexte suivant : Siville est égal a Reims
Eémois, Rémoise | N alors insérer le texte
[ > Sulvant :
[ « Rémois, Rémoise ! »
S, aeluf- ¢ sinon, celw—ql : «' Etran-
Etrangers, Etrangére | - gers, Etrangere ! »
=
(o] Annuler | j




SUPPORT DE COURS WORD 2000 64 /76

4. Fusionner les données Aide au publipostage 2] x|

Pour fusionner les données dans la
Le document principal et la source de données sont préks pour la fusion,

fonction Publipostage, il faut dans un Cliquez sur Fusionner,
premier temps indiquer le document -I
=] Document principal

principal puis la source de données.
Créer - Modifier -

Type de fusion : Lettres bypes
Document principal § Y3wr2kd, . Lettre bype d'exemple, doc

[Fe=
2 Source de données

Chtenir les données = Modifier =

Données ; 1., \Base clients. doc

3
= Fusionner les données aver le docurment

Cptions de regquéte. .. |

Options choisies

Supprimer les lignes vides dans les adresses
Fusionner vers un nouveau document

Annuler |

; : 7| % R

jFublipostage 2| pans 1a boite de Pu-

Fusionner vers : | Eusionner I blipostage ci-dessous

Mouveau docurnent - Configurer. .. | Annuler | on a le choix entre créer
i
Imnptimnante f : WariFist, ., un nouveau document
A I— Werifier |

i = e | Word ou directement

| [Lars de la fusion d'enregistrements vers une imprimante ou
' Ignorer les lignes vides.

" Imprimer les lignes vides. une messagerie

électronique.

Pas d'options de requéte actives.

Lo . . . vérification et compte rendu des erreurs 2 x|
« Vérifier » : Permet de simuler la fusion et d’avoir un
: " simuler |a fusion avec compe rendu d'efreurs dans un nouveau dacumert,

compte-rendu des erreurs ou de marquer une pause a {* Effectuer ia Fusion en marguant Une pause & chague errewr, |

chaque erreur. . " Effectuer la Fusion avec les erreurs rapportées dans un nouveau document,

(04 I Annuler

« Options de requéte » Dptions de requéte 2| x]
L'onglet « Filtrer les Filrer los ervegistrements | Trisr lss snregistrements

enregistrements » : Permet de ne Champ : Elément de comparaison : Comparer avec !
sélectionner qu’une partie des E 3] :W”e j:BSt ok j :mimsl

données en fonction de différents ] = =

critéres. | | =l

Exemple ci-dessus : ne fusionner | =l = =

que les destinataires résidant a [ =] | =

Reims. K I Annuler Effacer bout
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L'onglet « Trier les enregistrements » : Permet de trier les informations de la base de données en

fonction de critéres numériques ou alphabétiques (croissant ou décroissant).

Options de requéte

Filtrer les enregistrements  Trier les enregistrements |

rlre cle
% Croissant
Prénam - =
I J " Décroissant
r2e clé
% Croissant
ICDdeJDStaI j " Décroissant
3 clé

% Crojssant

M |

" Décroissant

21|

[ ]

Annuler

| Effacer bouk |

Pour finir, cliquer sur le bouton « Fusionner » : Word imprime votre document indexé suivant la base

de données. Par exemple, si celle-ci contenait la liste des abonnés d’'un magazine, chacun d’entre eux

recevra le courrier type personnalisé.

Le 25 janwier 2000

aPrénots oMot
whdresseln
#Code_postals
“Villes

Avant

I\‘.ﬁ H

Le 25 janvier 2000

Jeanne Lellicux
23, rue des Carpettes
51000 Chalong

Aprés

5. Gestion des enveloppes et étiguettes

Enveloppes
Sélectionner la commande

« QOutils » 2 « Enveloppes et
étiquettes » et se positionner

sur I'onglet « Enveloppes ».

Saisir les coordonnées dans
les champs « Destinataire »
et « Expéditeur » (ces
coordonnées peuvent se
trouver dans le carnet
d’adresses Outlook)

Enveloppes et étiquettes el |
Enveloppes | Etiquettes |
Destinataire | > Imnprimes I
ﬂ Ajouter au document I
Annuler |
opkians. .. I
=
Expéditeur hd [ Omettre
Apergu——— - Alimentation——
e
j - ]
=
Avant de lancer limpression, veuillez insérer les enveloppes dans l'imprimante, bac
d'alimenkation Bac.
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° Etiguettes Enveloppes et étiquettes 7] x|
Sélectionner Ia Enielnppes Eﬂquettes |
commande « Outils » 2> Adresse : - I Expéditeur Imprimer |
« Enveloppes et atils = ﬂ Mouveau document |
étiquettes » et se posi- p—— |
tionner sur I'onglet o |
« Etiquettes ». =l
Saisir le texte dans 5 e
) ; —Imprimet Avery A4 et A5, C2160
I'espace libre (adresse, .rE " o S
o * Page d'étiquettes identigues
références etc.) W st e
Sélectionner le type Ligre : |1 = calonne : |1 =
d'étiquette . Cliquer sur Aweant limpression, insérez les étiquettes dans le bac d'alimentation manuelle,
« Option... »
Choisir le format d’'étiquette standard dans « Numéro de tiquette
Avery A4 ek A5, CZ160
référence » Autocollant
Options pour les étiquettes 2=l
Imprimante
™ Matridielle Alirmenkation : | Dk I .
. Ou personnaliser un format
¥ | aser et jet d'encre IBaE par défaut (Bac) j Annuler |
d’'étiquette suivant les besoins.
o i Détais... |
Tailles inkernationales : I.ﬁ.very A4 ek A5 j
Movrvelle étiquette. .. |
SuUpprimer |
Muréro de référence ; o
: escripkion
2160 - dukocollank
2163 - Autocollant Type Aukocaollank
22166 - Aukocollant Hauteur 3,81 cm
CZ2180 - Autocollank
2241 - Autocallant Lergali ¢ 8,35 o
2242 - putocaollant Taille du papier : A4 (210 x 297 mm)
C2243 - Autacolant d|
Nouvelle étiquette laser/jet d'encre personnali ﬂﬂ

Apercy

Marges de cdté

Marge du hﬁ“’ ll—Pas horiznntal—l|
L=, |

argeur—i ?-lbret E)I'étiquettes
HaTteur Tr !

I 1

—bre d'étiquettes (hariz.)

Pas wertical

REFérence de 'tiquette |

Marge du haut : |1,52 o 5‘
Marge de cité : IU,?2 o 5‘

Pas vertical ; |3,81 o 5‘
Pas hatizontal : IE.,G m 5‘

Taille du papier :

|3,81 om E‘
|r:,35 om 3‘

Mbre d'étiquettes (haoriz.) : |3 E‘
Mbre d'étiquettes (wert.) : I? E‘

[ (210 297 mm} =]

e

Hauteur d'étiquette :

Largeur d'étiquette ;

Annuler |
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e Meéthode par 'aide au publipostage

aide au publipostage x|

- Cliquer sur le menu « Outils » , choisir

la fonction « Publipostage » Cette liste wous aide & opérer une fusion, Commencez avec le boukon Créer,

- Sélectionner « Etiquettes de

1
=] Document principal

Créer ™ i

publipostage » ou « Enveloppes »

- Le travail de création de base de |

Lettres bypes, ..

données est le méme que dans le

. Etiquettes de publipostage...
paragraphe 2 « Créer ou ouvrir une Enveloppes. ..
Catalogues...

base de données » Retablic emdocument Word narmal...

- Le travail de mise en forme est le

R . Ea
méme que dans les sections 5.1 et 3 Fusionner les données avec le document

5.2. Fusionner. ., |

Annuler |
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Sommaire

SIXIEME PARTIE : GESTION DES DOCUMENTS LONGS

1. Index et sommaires

2. Utilisation des styles

e Définition d'un style

Un style est un ensemble de caractéristiques de mise en forme que vous pouvez appliquer au
texte de votre document pour rapidement changer son apparence.

Lorsque vous appliquez un style, vous appliquez un ensemble de mises en forme en une
seule tache simple.

Par exemple, vous souhaitez mettre en forme le titre d'un rapport afin qu'il ressorte.

Au lieu de procéder a la mise en forme en trois étapes afin d'appliquer la police Arial, en 16
points et centrée, vous pouvez obtenir le méme résultat en une seule étape en appliquant le
style Titre.

Lorsque vous exécutez Microsoft Word, le nouveau document vierge est basé sur le Modéle
Normal et le texte que vous tapez utilise le Style normal.

Cela signifie que lorsque vous commencez a taper, Word utilise la police, la taille de police,
I'espacement de ligne et les autres mises en forme définis par le style Normal.

Le style Normal est le style de base du modéle Normal, ce qui signifie qu'il s'agit de la base

pour les autres styles du modéle.

Il existe un certain nombre d'autres styles en dehors du style Normal disponibles dans le mo-
dele Normal. Certains styles de base s'affichent dans la liste Style de la barre d’outils Mise en
forme. Vous pouvez obtenir un apercu et en sélectionner d'autres dans la boite de dialogue

Style (menu Format, commande Style).

e Styles de caractéere et de paragraphe

Un style de paragraphe contréle tous les aspects de I'apparence d'un paragraphe, tels que
l'alignement du texte, les tabulations, I'espacement de ligne et les bordures, et peut compren-
dre des mises en forme de caractére. Si vous souhaitez qu'un paragraphe associe une com-
binaison d'attributs donnés qui ne se trouvent pas dans un style existant (par exemple un titre
en gras, italique, centré et en police Arial Narrow), vous pouvez créer un nouveau style de pa-
ragraphe.

Un style de caractére affecte le texte sélectionné situé a l'intérieur d'un paragraphe, tel que la
police et la taille du texte, les mises en forme en gras ou en italique. Les caractéres d'un pa-
ragraphe peuvent utiliser leur propre style méme si un style est appliqué a l'intégralité du pa-
ragraphe. Si vous voulez étre en mesure d'attribuer a certains types de mots ou d'expressions
le méme type de mise en forme et que cette mise en forme ne correspond pas a un style,

vous pouvez créer un nouveau style de caractere.
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e Application d'un style différent au texte

Lorsque vous souhaitez modifier le style du texte, vous pouvez appliquer un style existant,
également appelé style intégré. Si un style comprenant les caractéristiques souhaitées

n'existe pas, vous pouvez créer un nouveau style et l'appliquer

e Modification d'un style

Pour modifier rapidement tout le texte mis en forme avec un style particulier, vous pouvez re-
définir le style. Par exemple, vos titres principaux sont en Arial 14 points, alignés a gauche et
en gras. Si vous préférez finalement qu'ils soient en Arial Narrow 16 points et centrés, il n'est
pas nécessaire de les mettre a nouveau en forme un par un. Il vous suffit de modifier les pro-
priétés du style. Modifier un style

Lorsque vous changez un élément de mise en forme du style de base dans un document, tous
les styles qui en découlent dans ce document sont affectés par ces modifications.

Vous pouvez également demander a Word de modifier un style automatiquement, ce qui si-
gnifie que Word détecte une modification d'une mise en forme de texte contenant un style et
met a jour automatiquement ce style. Lorsque Word met automatiquement a jour le style, tout
le texte mis en forme avec ce style est mis a jour pour correspondre a la mise en forme du
texte que vous avez modifié. Configuration de Word pour une mise a jour automatique d’'un

style..

e Affichage d'un apercu et application de styles différents a l'aide de Style automatique

Vous pouvez utiliser 'outil Style automatique pour afficher un apercu de I'aspect de votre do-
cument si vous appliquez les styles d'un autre modele. Si vous le souhaitez, vous pouvez ap-
pliquer les styles directement a partir de Style automatique. Lorsque vous sélectionnez un
modele dans la boite de dialogue Style automatique (menu Format, commande Théme,
bouton Style automatique), une fenétre d'apercu affiche I'aspect de votre document. Vous
pouvez également afficher des exemples de document qui affichent les styles du modéle sé-

lectionné ou afficher une liste des styles utilisés dans le modéle.

¢ Comment optimiser la gestion des styles sous Microsoft Word 2000

Chaque paragraphe que vous créez dans Word posséde un style, que vous en appliquiez un
ou non. Méme lorsque le document que vous créez repose sur le modéle Document vide,
Word utilise un style de texte par défaut, appelé Normal. Vous créez généralement un style
lorsque vous appliquez de nouvelles options de mise en forme a un paragraphe existant. Pour
faciliter la gestion de vos documents ou modeles, il est intéressant de créer des styles qu'il est
important d'organiser. Nous verrons donc dans cet article :

1. Comment créer un style

Les avantages et inconvénients des styles de base de Word

Transférer les styles d'un document a un autre

Copier, supprimer et changer le nom d'un style

a s~ b

Modification du style Normal dans tous les futurs documents vides de Word
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Comment créer un style

Nous allons voir ensemble la méthode de création de style la plus intuitive. Il vous arrivera
souvent de créer des styles au fur et a mesure de votre travail en appliquant de nouvelles op-
tions de mise en forme au texte existant. La zone " Style " constitue le moyen le plus rapide de
créer a partir d'un texte modifié, au fur et a mesure.

1. Mettez le texte en forme selon vos besoins

2. Sélectionnez le texte mis en forme dans votre document

3. Sélectionnez le nom du style en vigueur dans la zone " Style "

4. Donnez un nouveau

fzi news:_word_nn - Microsoft ‘Word

nom au style et | Eichier Edition Affichage Insertion Formst Oubds Tablesu Fengtre 7
appuyezsurentrée. D E & &[& ¥ ,};E-Qflﬂ-lﬁﬂﬁligm « [2)
Le nouveau nom [rowesustie S0 26 7 5 [([EEEEEEED-
vient s'ajouter dans | abl F & | [ = BB | & | [ al 01 @ en 6l [ = =

A
¥
o
»
aliste " Style ", Le [ VSN 1 2oiien3isiiaeie s

nouveau style

comprend le style

de base des

Définitior des-siples]
|

Mhnmren sesn e lbhs sosn ranasn sod sme elosms Tl wmmndide on sfeele san

parameétres de mise 3

en forme du texte |Dessine [y (| Fomesadomatiues » N\ W JOE 4l &-2-= 2
sélectionné. | Page 1 Sec 12 [A78cm U1 Col i [ERR P22 B RFE

Avantages et inconvénients des styles de base

Dans la mesure ou tout nouveau style peut reposer sur un style existant, il va étre beaucoup
plus simple de définir de nouveaux styles. Supposons, par exemple, qu'un style s'appelle
Corps de texte. Dans ce style sont définis la police, la taille de la police, les retraits du para-
graphe, l'interligne simple, I'absence de veuve et d'orpheline et I'espacement avant et aprés
chaque paragraphe. Vous voulez maintenant créer un style nommé " Corps de texte double ".
Vous souhaitez appliquer un interligne double pour ce paragraphe.

Vous pourriez, bien sir, repartir de zéro et créer le style en redéfinissant de la méme maniére
tous les parametres, les uns aprés les autres. Vous avez toutefois intérét a partir d'un style de
base. Choisissez " Corps de texte " comme nouveau style de base et remplacez simplement
I'interligne simple par l'interligne double. En parcourant les descriptions des styles des mode-
les de Word, vous vous apercevrez que bon nombre d'entre eux reposent sur le style Normal.
Il est & noter que tous les changements apportés au style de base se répercutent sur tous les
styles qui en dépendent. Par exemple, si vous transformez la police du style " Corps de texte "
en Arial, la police du style " Corps de texte double " changera en conséquence.

Le recours a un style de base se traduit généralement par un gain de temps considérable. Si,
toutefois, vous voulez créer sans risquer qu'il se transforme a la suite d'une modification ap-
portée a un autre style, choisissez " Aucun style " dans la zone " Basé sur " de la boite de dia-

logue " Nouveau style ".
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Skyles

Transfert de styles d'un document ou modéles a un autre

Si vous avez passé du temps a définir des styles personnalisés, vous voudrez sans doute
vous en servir dans d'autres types de documents. Supposons que vous ayez défini un style
parfaitement adapté au bloc d'adresse dans un modéle de lettre et que vous souhaitiez utiliser
le méme style sur la page de garde d'un rapport. Grace a Word, vous pourrez tres facilement
transférer des styles d'un modéle a un autre.

21Xl| Cest par le biais de la

Inserkion automatique | Barres d'outils I Macros | boite de dialogue
Dans news_office_140501 Vers Mormal : " Organiser " que vous

Comrentaire -
iCorps de kexke ]
Corps de kexte 2
Corps de kexte 3
Index 1
Lien hvpertexte
Lien hypertexte suivi ;I LI

Afficher les Stvles de Afficher les Styles de :

Capisr k# Marmal - . ;
;l Palice par défaut =l allez pouvoir transférer
Supprinner ' N
_ sugprmer | les styles d'un modéle

Renommer. .. | '
ou d'un document vers

un autre. Pour ['ouvrir,

Inews_u:uFFice_HDSDl {dacument) j INu:urmaI.u:IDt imodéle global) j choisissez " Style " dans

Fermet le fichier | Fermet le Fichier | le menu "Format” et

Descripkion

ensuite cliquez sur le

Mormal + Police : 12 pt, Gras bouton " Organiser " La

boite de dialogue ci-

dessous s'ouvre alors :

La boite de dialogue " Organiser ", que nous avons découvert la semaine derniére, présente

les styles qui existent dans 2 endroits différents. Généralement, la liste de gauche répertorie

les styles du document actif tandis que la liste de droite répertorie ceux du modele du docu-
ment actif et donc en cas général : Normal.dot.

Vous pouvez copier les styles d'un modéle de document vers un autre dans les deux direc-

tions : les fleches du bouton " Copier " changent de direction en fonction de la liste que vous

sélectionnez.

Toutefois, vous serez probablement amené a transférer des fichiers entre d'autres documents

et d'autres modeéles. Pour sélectionner un document différent et en consulter les styles, pro-

cédez comme suit :

- Cliquez sur le bouton " Fermer le fichier " situé sous le modéle Normal.dot. La liste des
styles correspondante s'efface et le bouton change de nom, il devient " Ouvrir le docu-
ment ".

- Cliguez sur le bouton " Ouvrir le fichier ". La boite de dialogue " Ouvrir " s'affiche. Word
ouvre automatiquement le dossier " Modéles ".

- Sélectionnez un modele différent dans le dossier " Modeéles ".

- Cliguez sur le bouton " Ouvrir . La boite de dialogue " Organiser " affiche désormais les

styles du modéle sélectionné dans la liste de droite.

71176
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Il est a noter que lorsque vous ouvrez des fichiers a l'aide de la boite de dialogue " Organi-

ser ", Word sélectionne automatiquement le type de fichier Modéles de documents dans la

boite de dialogue " Ouvrir ". Si vous voulez ouvrir un document, vous devez sélectionner " Do-

cuments Word " comme type de fichier de fagcon a voir la liste des documents et a sélectionner

un autre dossier de votre disque.

- Dans la boite de dialogue " Organiser ", choisissez une option " Afficher les Styles de ", si-
tuée sous le contenu de chaque document, de facon a identifier les styles d'un document

particulier ou de son modele.

e Copie et suppression de styles et attribution d'un nouveau nom

Entre les deux listes de la boite de dialogue " Organiser " se trouvent les boutons permettant

de copier, supprimer ou renommer le style sélectionné. Pour copier un style d'un document ou

d'un modéle vers un autre, procédez comme suit :

- Ouvrez la boite de dialogue Organiser et vérifiez que les styles du document ou du mo-
deéle s'affichant dans les 2 listes sont corrects.

- Dans l'une des 2 listes, sélectionnez le style que vous voulez transférer.

- Cliquez sur le bouton " Copier " pour copier le style vers l'autre document ou modele ou-
vert.

- Cliquez sur le bouton " Fermer " des que vous avez terminé

Pour supprimer un style, sélectionnez-le dans l'une des deux listes et cliquez sur le bouton

" Renommer ". Une boite de dialogue s'affiche pour vous laisser entre le nouveau nom du

style. Cliquez sur " OK " dés que vous avez terminé.

e |llustration : modification du style Normal dans tous les futurs documents vides de Word

Nous allons dans cet exemple modifier le style Normal a I'aide de la boite de dialogue Style.

Pour modifier le style Normal, il faut suivre la procédure suivante :

1. Dans le meny S
" Format ", choisissez Apercu des paragraphes
Style.

Skyles

RRRR SRR A HARRRRRR WCRRE A R RRRRRRRE YN R RN AR

| ol
b a Paolice par défaut i R R AR SRR,

2. Cliquez sur le bouton
" Modifier ". La boite

de dialogue " Modifier

Apercu des carackéres

le style " s'affiche

alors. Titnes New Roman
3. Sélectionnez le nom

;I Description
Police : Times Mew Roman, 10 pk, Francais (France],

vous voulez modifier Afficher : Aligné & gauche, _Interligne simple, Eviter lignes
= veuves et orphelines

du style que vous

dans la zone " Nom " |styles utilisés -]

; ici il s'agit du style

Normal. Qrganiser. .. | Mouvead. | Modifier. .. | SUPRHMEr. .. |
Appliquer I Annuler |
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N . - Mouveau style HE

4. Dans la boite de dialogue Modifier

| vl hoisi | i Marm Twpe de style

e style choisissez les options ISterl IParagraphe j

voulues comme il s'agissait d'une ; ;

Basé sur Skyle du paragraphe suivank

création de style. | ) Mormal | | 1 Stylel ~]
5. Cochez " Ajouter au modele " et Apercy

" Mettre a jour automatiquement ". e D e et

Heaeraple Team deacraple Team desenpie Team deaeraple Team deaeraple Team deacrapie Team
deaeraple Team deacraple Teae deacrpie

6. Cliquez sur OK pour enregistrer le

style Normal modifié et revenir a la

boite de dialogue " Style ". Description ; :
Marmal + Centré, mettre & jour automatiquement

7. Cliquez sur " Appliquer " pour

appliquer le style modifié au texte

sélectionné ou sur " Annuler " pour ¥ Ajouter au modéle ¥ Mettre & jour automatiquement
fermer la boite de dialogue. 04 I Annuler | Format | Touches de raccourdi. ..

Afin que tous les futurs documents Word s'ouvrent avec le nouveau style Normal que vous
venez de définir, il faut utiliser la fonction " Organiser " les styles. Pour cela, cliquez sur
" Style " dans le menu " Format " et ensuite sur " Organiser ".

La boite de dialogue " Organiser " présente les styles qui existent dans 2 endroits différents.
La liste de gauche répertorie les styles du document actif dans lequel nous venons de modifier
le style Normal.

La liste de droite répertorie ceux du modéle du document actif, donc Normal.dot. Afin que les
modifications du style Normal se répercutent sur I'ensemble des documents Word, il faut donc
écraser le style Normal du modéle Normal.dot en copiant le style Normal du document actif
vers le modele Normal.dot par le bouton " Copier ".

Une boite de dialogue apparait " Remplacer l'entrée Style Normal existante ? ", cliquez sur
Oui.

3. Modéle de document

Il peut étre utile de créer un modéle de document si I'on est amené a travailler régulierement dans
un format particulier. Dans le cas, par exemple, d’'une brochure mensuelle de 17 cm de large sur
21 cm de haut, de 8 pages numérotées en vis-a-vis, comportant un titre et des rubriques fixes, il
serait fastidieux de chaque fois mettre en forme le document « normal » de Word de format A4 :
créer un modéle simplifie considérablement la tache.

Le principe du modéle de document est le suivant :

Chaque nouveau document créé dans Word est basé sur un modéle. Par défaut, le modéle « Nor-
mal.dot » est utilisé. Le nouveau document créé n'est en fait qu'une copie de « Normal » dont il
reproduit les caractéristiques : taille des marges, disposition des pages (portrait ou paysage), po-
lice de caractere spécifique, etc. Créer son modele consiste a définir des caractéristiques person-

nalisée et a enregistrer le document en lui donnant I'extension « .dot ».

e Définir les caractéristiques
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Dans Word créer un nouveau document en utilisant la commande « Fichier » - « Nouveau ».

Dans la boite de dialogue sélectionner I'option « Modéle ».

G@enéral |.ﬂ.utres dacuments I Lettres et télécopies I Mémas I Pages ‘Weh I Publications I Fapports I

2=

G s o s Eoo

—Apercy

Document vide Page Web Message SauveZip, dok
électronigque

Apercu non disponible,

)

Ik Annuler |

Donner au modéle (le nom de travail du modéele, avant qu'il ne soit enregistré pour la premiere
fois, est « Modele » : P LEISIWELELIALILN) |es caractéristiques de mise en page et de

mise en forme souhaitées : police de caractére, arriere-plan, marges, format du papier, etc.

e Enregistrer le modele

Une fois le modéle mis en forme, il s'agit de I'enregistrer. Par défaut Word le situe dans le ré-

pertoire « C:\Documents And Settings\<User>\Application Data\Microsoft\Modeéles » (sous

Windows 2000 : <User> représentant le nom de l'utilisateur courant). L'avantage de ce réper-

toire, c’'est qu'il est reconnu comme le répertoire des modeles de I'utilisateur. Autrement dit,

lorsqu’on utilise la commande « Fichier »>« Nouveau », la boite de dialogue « Nouveau » qui

apparait fait apparaitre I'ensemble des modéles disponibles.

Par exemple : on a enregistré le modéle créé ci-dessus dans le répertoire par défaut sous le

nom « Modéle CESI ». En appelant la boite de dialogue « Nouveau », le modéle apparait :
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Nouveau 2| x|

Genéral |.ﬁ.utres documents I Lettres et télécopies I Mémos I Fages \Web I Fublications I Rapparts I

i S/ &

Document vide Fage Web Message Modéle CESI.daok
éleckronique

SauveZip.dak Apercu non disponible.

—Créer un noUveaL
f* Document ¢ Modéle

0] I Annuler

Il est naturellement tout a fait possible d’enregistrer le modele dans un autre répertoire. Cela
peut étre souhaitable si I'on veut créer de nouveaux documents basés sur son modeéle sans
avoir a passer par la commande « Fichier »>« Nouveau ». En effet, le répertoire par défaut
utilisé par Word est caché, aussi les modeles sont-ils difficilement accessibles depuis

I'explorateur.

e Créer un nouveau document a partir du modeéle personnalisé

Plusieurs méthodes :

Par la commande « Fichier »=>« Nouveau », on fait apparaitre la boite de dialogue « Nou-
veau ». Il suffit de sélectionner le modéle souhaité dans la fenétre, de s’assurer que l'option

« Document » est cochée et de cliquer sur « OK » : un document basé sur le modele est créé.

DEMDE | 2]

General | Aukres documents I Lettres et télécopies I Mémos I Pages Web I Publications I Rapports I

m| B

}-Aper;u
Document vide Page Web

@

SauveZip,dot

Electronique

Apercu non disponible.

Créer un nouveau
{s ot O Modéle

QK ‘)I Annuler |

V4
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Si le modéle a été enregistré dans un répertoire différent de celui proposé par défaut par Word
(par exemple : « C:\\CESI\Modéles Word », un clic droit sur le modeéle fait apparaitre le menu
contextuel : « Nouveau » crée un nouveau document (double-cliquer dessus a exactement le

méme effet).

Exemple : BN C:\CEST"Modéles Word

J Fichier  Edition  Affichage  Faworis  Oukils 7

J ‘A Précédente « = - | ‘QhRechercher | (2 Dossiers £ @Historique ||:|3 X
J Adresse | C:\CESTiModéles Word

[Dossiers

:ﬂ Eureau

I__—_Ijg@I Poste de trawail
-2 Disquette 314 (A:)

Ok avec. ..
8 Ajouter 3 l'archive. ..
8 Ajouter 3 "Modéle CESILrar"
Envoyer vers b
D Ine_tpul:u Couper
-] MSimEy_& _
{:I MSS0L7 Copier
-] Program Files Créer un raccourdi
-] PSFONTS Supprimer
D samples Renommer
-] Temp
] test Proprigtés
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