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INTRODUCTION

Scénario du guide de formation

Découpé en plusieurs chapitres, le support de cours présente les fonctionnalités que tout utilisateur du produit se
doit de maitriser, afin de parvenir & une efficacité optimale de son outil de travail.

Une disquette d'accompagnement contient tous les documents : textes, graphiques, tableaux, utilisés durant ce
support de cours. Vous aurez toujours la possibilité de les consulter ou de les recréer afin de parfaire votre
formation.

Les noms des fichiers utilisés avec la disquette sont mentionnés avec leurs noms et extensions logiques. Les fichiers

corrigés sont, eux, composés du méme nom mais avec I'extension ''.CW'’, ceci pour vous permettre de
comparer les résultats. (exemple, exel.doc étant le fichier de travail et exel.cw le fichier corrigé).

Conventions typographiques

Un certain nombre de conventions typographiques ont été employées tout au long de ce support de cours.
Le nom des commandes de menu et les options dans les boites de dialogue sont imprimés en italigue et en gras.

Les icones affichés dans la barre d'outils sont les raccourcis de commandes. Par exemple, pour exécuter la
commande Fichier/Enregistrer vous pouvez cliquer sur I'icone =

Les commandes entrées dans les exemples figurent toujours en gras police « Comic sans MS ».

Les touches clavier Del Enter, touches fonctions F1 a F12 et les touches rapides sont imprimées entre [...] et en
gras (exemple [Enter]).

Définitions

Les manipulations & exécuter sous Word ont souvent en commun les mémes procédures de base. Nous allons les
détailler une fois pour toutes, afin de ne pas avoir a les répéter dans toutes les explications.

Le curseur est I'endroit physique ou seront rentrées les informations que vous tapez au clavier. Il est donc trés
important de pouvoir déterminer & chaque fois oU se trouve son curseur avant d’'entreprendre n'importe quelle

opération.

La sélection est le ou les mot(s), la ou les phrase(s), le ou les paragraphe(s) que vous avez noirci & I'aide de votre
souris pour les influencer par le biais d'une commande.
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Sélection des zones a l'aide de la souris

un mot : double clic sur le mot

une ligne : clic a I'extérieur de la ligne

une phrase : [Ctrl] + clic dans la phrase

un paragraphe : double clic a I'extérieur du paragraphe

depuis ... a : positionner le curseur en début de zone et [Maj] + clic & la fin

de la zone & sélectionner
fout : [Ctrl] + clic & I'extérieur du document

L'utilisation d'un traitement de texte aussi performant que Word ne peut se faire d'une maniére réaliste qu'avec
une souris. C'est pourquoi tout au long de ce cours nous ne détaillerons pas les manipulations faites par clavier.

Chaque fois que vous désirez influencer une zone, vous devez d'abord la sélectionner et ensvite activer la
commande dans le menu pour affecter les modifications & cette zone.
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Présentation de I'écran Word

il Document - Microsoft Word [_[o]x]

Eichier Edition Affichage Insertion Format Qutlls Tableau Fepétre 2 |
DERaEgRY i =ad o -« afO0E=H g -0 2

| Hormal -

| Page 1 Sec L i [AzSmm Ll Cdi  [E9E REV ERT P [Francais (Fr 4

La barre titre Word

Chagque fois que vous démarrez une application sous Windows, une fenétre est ouverte afin de pouvoir gérer
cette application. Dans le terme gérer, nous entendons passer d'une application & une autre, définir la taille de la
fenétre, réduire la fenétre sous forme d'icéne ou tout simplement fermer la fenétre quand vous quittez
I'application.

'-'_3 Document] - Microsoft Word

La barre titre du document permet de gérer I'affichage de la fenétre du document.

La barre de menus

Word met a votre disposition toute une série de commandes permettant de travailler avec le traitement de texte.
Nous détaillerons progressivement tout au long de ce cours les différentes options contenues dans la barre de
menus.

“_;. Document] - Microsoft Word [_ (=] %]
JEichier Edition Affichage Insertion Format ©Outils Tableau Fenétre 7
6§ 7 s|==

D2da Ry 2elo (aquw B2

J Tirmes Mew Roman - 12 -

Barre de menus

Fichier Edition Affichage Insertion Format Owtils Tableau Fengtre 7
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Les barres d'outils

Les barres d'outils contiennent des icdnes permettant d'activer rapidement des commandes se trouvant dans
l'arborescence des menus. Nous les détaillerons également tout au long du cours.

Les barres d'outils pouvant étre personnalisées, il se peut que vous n'ayez pas la méme barre d'outils, ou méme
que vous ayez plusieurs barres d’outils.

 Standard

Nl 2RY =R
R
B q 17 - 3

| - G

12 -

IZIEEE -4 -A

La barre régle

La barre régle vous donne des informations sur la position de votre texte par rapport & votre marge ainsi que la
position de vos tabulateurs. Ces informations sont propres au(x) paragraphe(s) sélectionné(s).

([ cmme—

R R R R R N T S - R KRR LR e g

La barre d’état

La barre de statuts donne des informations sur la position du curseur, du nombre de page, de la section se
rapportant au document actif.

.| Page 1 Sec 1 11 [Az5em L1 col 1 Erfl [REW | BT |[RFE | [Franmgais (Fr] | y
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Le mode d’affichage du document

EL EER [
[Page 1 Sec 1 Y1 [AzEon L1l cdl1 EnRl|[REY x| [RFE | [Frangais (Fr | y

Le document peut étre visualisé de 4 maniéeres différentes

= Affichage Normal : Passe en mode Normal, & savoir le mode d'affichage de document utilisé par
défaut dans la plupart des tdches de fraitement de texte, notamment la saisie,
la modificatfion ef la mise en forme.

=] Mode Web : Passe le document actif en mode Web, qui constitue le mode de modification
qui affiche votre document tel qu'il s'affiche dans un navigateur Web.

Mode Page : Fait passer le document actif en mode Page, de facon a afficher votre
document tel qu'il sera imprimé. Le mode Page utilise plus de mémoire systeme,
ce qui peut entrainer un ralentissement du défilement, particulierement si votre
document contient de nombreuses images ou une mise en forme complexe.

=5 Mode Plan : Passe en mode Plan, dans lequel vous pouvez examiner et travailler sur la
structure de votre fichier dans un formulaire classique en mode Plan. Travaillez en
mode Plan lorsque vous devez organiser et développer le contenu de votre
fichier.
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Déplacement dans le document

e Pour déplacer le curseur dans le document vous avez plusieurs possibilités :
e Cliguer dans les ascenseurs.
e Cliguer sur les fleches de direction se trouvant aux extrémités des ascenseurs.

e Cliguer dans la fenétre en tirant la souris d'un cété ou de I'autre.

o Utiliser les fleches de direction. - * » % située sur le clavier
e Utiliser les touches de déplacement suivantes :
= [Pg Up] & [Pg Dn] pour le défilement de page en page
= [Home] & [End] positionnement du curseur en début ou fin de ligne

= [Ctrl] + [Home] & [Ctrl] + [End] positionnement du curseur en début ou fin de document.

'-‘_E. Selection.doc - Microsoft Word

JFichier Edition  Affichage Insertion Format Outils Tableau Fenétre 2
0 .il@&ﬂxgwn-n-gmngalm!?@ Bl
El _'91 |-4-|-5-|-6|?I-S-l-9-|-10-|-11-|-12-|-13-|-14-|_ j

"IntroductionT

Déplacement-dans-le-documenty

'_" Four-deplacer-le-curseur-dans-le- documentvous-avez plusieurs possibilites:
+ e Cliguer-dans les-ascenseurs
w #- Cliguer-sur-les-fleches-de-direction se trouvant- aux extremites-des-

- ascenseurs |
- e Cliguer-dans la-fenétre- en-tirant: 1a- souris- d'un-c &t ou-de- Fautre g

s Utiliserles-fléches de direction: Utiliser les-fléches de-directions
o b situge sur e clavier]]

s Utiliser-les-touches-de-deplacement suivantes- 1]

]

=~+[Pg-Up| & [Pg:Dn] pour-le-defilement: de- page-en-page’
—=~+[Home| & [End] pasitionnement-du- curseur en-début-ou-fin de-ligne

=-+[CtH]- +[Home] & [Ctrl]- + [End]- positionnement: du curseur-en- déhut oLk
fin-de-document 4

[ XN B & K B 1 O |

S EER

[Page 1 Sec 1 12 [A105am Lig cColl ErR [REY BT [RER | [Franais (Fr | 3K |
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Utilisation de la souris

L'utilisation de la souris sous Windows et plus précisément avec Word est un élément essentiel que I'on se doit de
bien maitriser. Nous allons détailler, une fois pour toutes, ces différentes manipulations pour qu'il n'y ait pas de
confusion pour |'utilisation de ce support de cours.

Comparez la souris dans un environnement Windows a des yeux, car c’est par ce biais que vous communiquez
avec le systeme.

Selon sa position dans la fenétre la souris change d'aspect, donc change de fonctionnalité. Soyez attentif &
I'apparence de votre souris dans I'environnement Word.

La souris dispose généralement de 2 voir 3 boutons. La plupart des manipulations s'effectuent avec le bouton de
gauche. Le bouton de droite étant réservé pour des raccourcis de commande.

Le déplacement de la souris sur son tapis déplace la fleche sur I'écran.
Un clic

Le clic consiste & émettre une pression sur le bouton comme vous appuieriez sur un interrupteur. Il est parfois
appelé cligué selon son contexte.

Il permet d’afficher un menu, d’activer un bouton ou de positionner le curseur dans le document.
Un cligué tiré

Le cliqué tiré consiste a cliquer sur le bouton de la souris et & maintenir celui-ci appuyé, puis a déplacer la fleche
de la souris jusqu'a un endroit précis. Il est parfois appelé ''étendre la sélection’.

Permet de sélectionner une zone.

Un double clic

Le double clic consiste & émettre une double pression rapide sur le bouton de la souris.

Permet I'activation de commande afin d'éviter certaine confirmation ou permet de sélectionner des zones.
Bouton droit

Permet I'activation de commande rapide afin d'éviter d’ afficher les menus.

e Le double clic est parfois pour les néophytes de la souris, difficile & maitriser, question d'habitude.
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Commandes exploitables avec la souris

La souris sous Word est un instrument trés puissant avec lequel vous pouvez faire un grand nombre d'opérations.

Déplacer une zone

sélectionner la zone a déplacer

pointer le curseur sur la zone (curseur forme fleche)

cliquer et positionner la fleche vers I'endroit désiré (curseur forme fleche avec petit rectangle).

rel&cher le bouton de la souris

Recopier une zone

sélectionner la zone d recopier

pointer le curseur sur la sélection

presser et maintenir la touche [Ctrl] appuyée

cliquer et positionner la fleche & I'endroit désiré (curseur forme fleche avec petit plus « + »)

relGcher le bouton de la souris et la touche [Ctrl]

Effacer une zone
sélectionner la zone & effacer

presser sur la tfouche [Del]

Remarque

e Pourles néophytes de la souris ces manipulations demande un peu d'entrainement.
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Activer une commande de menu

Pour activer une commande, il faut se positionner sur le menu souhaité et cliquer dessus & I'aide de la souris.
Certaines commandes entrainent I'ouverture de boite de dialogue afin de préciser certains parametres. Ces
commandes sont facilement reconnaissables par les (...) qui se trouvent derriére leurs noms dans les menus.

il Document] - Microsoft Word

J Fichier Edition Affichage Insertion Format Outils

O Mouveau... Chrl+1

= QUvrir.., Chrl+0
Fermer

n Enreqistrer Chrl+5

Enregistrer sous. ..
Enreqistrer en kant que Page Web. ..
Versions, ..

Apercu de la page Web

Mise en page. ..
& Apercy avank impression
% Imprimer. .. Ckrl+P

Envower wers k

Propriétés

1 Selection.doc

2 1. winword2000_2_Definition. doc

3 Exel.cwm

4 115cw_de01iDonneest, . \winword2000_1 .doc

Quwitker

e Les traifs de soulignement sur les menus et les commandes permettent d’activer celles-ci avec la touche
[Alt] + lettre soulignée.

e Lesinscriptions & droite de certaines commandes permettent d’activer celles-ci par les touches précisées
sans entrer dans les menus
(ex: Fichier/Enregistrer — [Ctrl] + [S]).
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Parametres de configuration

Par parametres de configuration, nous entendons les différents attributs de personnalisation que vous pouvez

appliguer ou ne pas appliquer lors de votre travail sous Word.

Ces parametres sont d’une utilité certaine car ils définiront vos préférences tout au long de votre travail dans le

fraitement de texte.

Il n'est peut-étre pas judicieux de passer tous ces éléments en revue lors de la premiére lecture de ce support,

mais & n'en pas douter vous reviendrez sur ce chapitre afin de définir I'environne
convient le mieux.

Tous ces paramétres sont définis dans le menu Outils/Options. ..

Affichage

Options

Grammaire et arthographe Modifications

Utilisateur

ment de fravail qui vous

Compatibilité Dossiers par défaut
Affichage GEnéral I Edition I Impression I Enreqistrement
Afficher
v ¥ Textes animés [" Codes de champ

Champs avec trame |

I Signets
V¥ Barre d'état
¥ Info-bulles

¥ Barre de défil, horizontale
V¥ Barre de défil, verticals ILDrs de la sélection vl

[ Espaces pour images

Marques de Format
[ Tabulations
1 Espaces
[ Margues de paragraphe

[ Texte masqué
[ Traits d'umion conditionnels
Iv Toukes

Options de mode Page et de mode Web
V¥ Dessins V¥ Régle verticale (mode Page uniquement)
™ ancrage d'obijets
™ Limites de texte

COpkions normales et de plan
™ ajuster & la fenétre
™ Palice brouillon

Largeur de la zone de style &

Yy

0 crin

[ o 1|

Annuler

Modifications

Dossiers par défaut

Grammaire et arthographe

Edition

Compatibilité

affichage GEnéral I

e Pour sélectionner les options d'un onglet, cliquer sur I'onglet désiré.

Lkilizateur

I Impression I Enregistrement

La présentation des options dans certains menus se fait par un systéme dit *'onglet’’

© infoG SA — janvier 2002
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Les touches sous Word

Les touches de fonction

F1

Maj + F1
F2

Maj + F2
Ctrl + F2
(texte) + F3
Maj + F3
Ctrl + F3
F4

Ctrl + F4
Alt + F4
F5

Maj + F5
Ctrl + F5
F6

Maj + F6
Ctrl + F6

Ctrl + Maj + F6

Active aide

Aide dépendant du contexte
Déplace la sélection

Copie la sélection

Apercu avant impression

Insére le contenu du glossaire contenu par son abréviation

Converti un texte sélectionné en majuscule ou en minuscule

Insertion la sélection dans le glossaire

Répéter derniére manipulation

Fermer document

Quitter Word

Atteindre/Sélection

Rameéne le pointeur vers les 3 derniers emplacements
Affiche la fenétre en taille prédéfini

Volet suivant

Volet précédent

Suivant/Systeme

Fenétre du document précédent

© infoG SA — janvier 2002
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Les touches de fonction (suite)

F7
Maj + F7
F8

Maj + F8
Maj + F9
Alt + F9
F10

Ctrl + F10
F12

Maj + F12

Ctrl + F12

Active correcteur orthographique

Active le programme de synonymes

Mode Extension (On/Off)

Active |'extension de la sélection liée aux touches de déplacement
Repagination automatique du document

Affiche les codes de champs

Activer barre de menus

Affiche le document en pleine page

Enregistrer sous/Fichier

Enregistrer/Fichier

Quvrir/Fichier

Les touches accélérées

[Ctrl] + [C]
[Ctri] + [V]

[Ctrl] + [X]

Edition/Copier
Edition/Coller

Edition/Couper

Les touches d’insertions de code

[Enter]
[Ctrl] + [Enter]

[Maj] + [Enter]

Nouveau paragraphe
Saut page

Retour & la ligne

© infoG SA — janvier 2002
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FONCTIONS DE BASE

Saisie du texte dans un document

La saisie du texte dans un document se fait en mode dit *'saisie au Km'’, c'est & dire que c’est le traitement de

texte qui gére pour vous les retours lignes.

Exercice

Saisir le texte selon I'exemple proposé et enregistrer votre travail sous le nom de Exel par I'icbne destiné a cet

offet .

'-‘_;. Exel.cw - Microsoft Word

JEichier Edition Affichage Insertion Format Outils Tableau Fenétre 2

CHEOEE 8873 g

DEEa &Ry

b ERg oo
3

R R L R N

B

Lalogigue veut-que: lorsque-vous-travaillez-avec un-traitement-de-texte - wous-tapiez:
d'abord-lintégralité de-votre texde sans vous-soucierde-la-mise-en-page.-L'endroit
d'insertion dutexte-est déterminé par-le-curseur -a ne-pas-confondre-avec-la-fléche de-
volre-sours.-Le-curseurestle-trait vertical qui-clignote - dont-la-position-exacte vous-est-
indiguée-dans-la-barre-de-statuts-avec-la-mention-Li-pour-le numéro-de-ligne-et- Col- pour-
la-position-dans-la-colonne-(1-Col-=-1-caractére) 4|

R IR TR I I R R R A SR AN

FPoureffectuer-un-retour-ligne-2-possibilités-vous-sont-proposéas- b
Latouche [Enter] qui-insére-un code de fin-de paragraphes ;
latouche-[Maj] + [Enter] qui-insére-un-code-de-retour ligne 9] =
EIE| =4 »
[Page 1 Sec 1 iy [E ] ] [Enird [RE¥ BT |[RER) [Francaisic [ C3X || i
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Recopier du texte dans un document

La fonction de copie dans I'environnement Windows se fait en 2 étapes :
Sélectionner la zone & influencer et la stocker dans la mémoire Edition/Copier.

Positionner le curseur & I'endroit d'insertion et activer la commande Edition/Coller pour restituer le contenu de la
mémoire.

Exercice
Dans I'exemple vous allez recopier 2 fois le premier paragraphe en fin de document.

Sélectionner tout d'abord le paragraphe par un double clic & I'extérieur du paragraphe, I'ensemble du
paragraphe doit apparaitre en noir.

A l'aide de la souris cliquer sur le bouton copier qui aura pour effet de stocker la zone sélectionnée dans une
mémoire appelée, mémoire tampon.

L-_:i Exel.cw - Microsoft Word

JEichier Edition  Affichage Insertion Format ©Oubils Tableau Fenétre ? |

DEesEe SR Y

b BRS oo QB0 S

AN R AR R N AN S - T

ERL- I B

ac-Un-traitement-de-texte vous

Pour-eff vous-sont-proposées-:ﬂ
La-touche [Enter]-qui-insére-un-code-de-fin-de-paragraphes
la-touche [Maj] + [Enter] qui-insére un-code-de-retour ligne g

=
oA

| 4

Page 1 Sec 1 111 |.Q 1.5cm Ll Cal 1

e Le contenu de la mémoire tampon reste active jusqu’d ce que vous la remplaciez par une autre zone en
cliuant de nouveau sur le bouton copier.
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Coller du texte dans un document

La mémoire tampon contient I'ensemble de votre paragraphe et peut étre restituée dans n'importe quel
document de Word ou méme dans n'importe quel programme de Windows.

La notion de Copier/Coller est une fonction essentielle de I'environnement de Windows, qui vous permettra de
mélanger ou de récupérer un grand nombre d'informations tout au long de votre travail.

Exercice

Positionner le curseur en fin de document [Ctrl] + [End] et insérer un nouveau paragraphe vierge par la touche
[Enter].

Il ne vous reste plus qu'a cliquer sur le bouton Coller B2 pour recevoir le contenu de votre zone, et ceci autant de
fois que vous le désirez, dans notre exemple 2 fois.

L-_;. Exel_cw - Microsoft Word M=l B3

JEichier Edition Affichage Insertion Format Qutils Tableau Fenétre 2 i

DEEHaEgRY BRI -~ QPOE=6 B0 | &

E_;__'_g-|-1-||-2-:-3-|:4-|-|5 B 171819110 AL 1201 1301411511617 m—i‘l
Lalogigue veut-que lorsque vous-travaillez - avec un-traitement-de texte, wous- tapiez:

d'abord- lintégralité de-votre texte-sans-vous soucierde-la-mise-en page L endroit
d'insertion dutexte est déterminé par-le-curseur -a ne pas confondre-avec-la-fleche de-
votre-sours -Le-curseurest-le-trait-vertical qui-clignote -dont-la-position-exacte- vous-est-
indiquée-dans la-barre de-statuts-avec-la-mention-Li-pour le-numero-de-ligne-et-Col pour-
la-position-dans-la colonne-(1-Col = 1-caractére) g
Four-effectuer-un-retour-ligne-2-possibilités vous-sont proposées- v

Latouche [Enter] qui-insére-un code de fin-de paragraphes«
la-touche-[Maj]-+ [Enter] qui-insére-un-code de-retourligne

Lalogigue weut que-lorsque vous-travaillez avec un-traitement-de texte vous tapiez:
d'abord-lintégralité de-votre texte sans vous soucierde-la-mise-en-page -L'endroit
d'insertion du-texte est-déterming par-le-curseur - a-ne-pas-confondre-avec-la-fléche de-
volre-sours.-Le-curseurestle-trait-vertical qui-clignote - dont-la-position-exacte vous-est:
indiquée-dans la-barre de-statuts-avec-la-mention-Li-pour le- numero-de-ligne-st-Col pour
la-position-dans-la-colonne-(1-Col = 1-caractére).

HlQ |4

| Page 1 Sec 1 11 [AB8m Lils Col 1

¢ Lanotion de Couper/Coller fonctionne exactement de la méme fagon que la commande Copier/Coller &
la différence prés que dans un cas vous déplacez la zone sélectionnée et dans I'autre cas vous la
recopiez.

© infoG SA — janvier 2002 page 19



Support de cours Word 2000 fr

Effacer ou modifier du texte dans un document

La zone sélectionnée étant toujours influencée par la ou les commande(s) activée(s), il en va de méme pour les
touches claviers. Si vous sélectionnez un mot et que vous appuyez sur la touche [Del] le mot sera effacé.

Exercice

Dans I'exemple vous allez supprimer la phrase L'endroit d'insertion...... votre souris dans les deux paragraphes
rajoutés.

[Ctrl] + clic sur la phrase pour la sélectionner et presser sur la touche [Del], action & répéter dans les 2
paragraphes rajoutés.

'-'_E. Exel.cw - Microsoft Word

JEichier Edition Affichage Insertion Format Outils Tableau Fenétre 7
Jnrﬁn@mﬂx@.@f;nvm-gmmsémméq@ 2| &

»

?_.%"'1" N R R RO S S SRS URRUNS YENUNE RS RIS RN R RN A -ZI
b

+

@

¥

»
v

‘CUrseur est le-trait- vertmal qLu ||gn0te,-dont Ia p05|t|on exacte WwOLS: est

|nd|0uee dans la barre de statuts-avec-la-mention-Li-pour le numéro-de-ligne-et- Col- pour-
@IE| =4

[Pags 1 Sec 1 Y1 [Ae3om L1l col7e | [EWR [REV [E4T [RFE [Francais(c | L |

e Pourremplacer du texte, il n'est pas nécessaire d'appuyer sur la touche [Delete] apres avoir sélectionné
votre zone, étant donné que le 1er caractére saisi au clavier remplacera votre sélection.
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Mise en forme d’un document

La mise en forme d'un document permet & travers différentes commandes de modifier la présentation de votre
document.

Parmi les commandes & votre disposition, il faut distinguer 2 familles de commandes. Celle qui s’adresse aux
caracteres et celle qui s’adresse aux paragraphes.

La commande Format/Police...

La commande se trouvant dans le menu Formatintitulée Police...

Format ©utils Tableau Fel

A police...
= Paragraphe.. .
i= Puces et numéros...

Bordure et trame. ..

[ Theme...
Skyle, .,

B obet..

o
w

permet de modifier le ou les caractére(s) sélectionné(s) au niveau de leurs attributs (gras, italique, souligné,
police de caractére, grandeur du caractére).

Exercice

Ouvrir le document Exe.?ﬁ:' et modifier le texte selon I'exemple proposé.

] EXE3.CW - Microsoft Word

JEi-:hier Edition Affichage Insertion Format Owtils Tableau Fenéktre 7 |
DEeEHas @Ry | 2Rd |~ - a8 BT 0 2 | normal =
I

gt%-wl-|-2-|-3-|-4-|-5-|-6-|-? Peg b8t d0 0ol 1420 1 13 1 140 15

|.a mise en forme par le biais de la commande Format/Caractére

Caractére devant apparaitre en Gras

Caractare devani apparaitre en lalique

Caractére dovant apparaitre en Gras ot en Italigue

Caractére devant apparaitre en rouge

Caractére devant apparaitre en rouge avec comme police de caratére Times New Eoman

Caractére devant apparaitre en bleu, Times New Roman et
grandeur du caractére alo

Caractére devant apparaitre en bleu, Times New Roman et
grandeur du caractére a 16 a I’exception du texte entre crochet

[Rouge et police de caractére Arial 24 -
I:]EIEI'EI" I L4
[Page 1 Sec 1 Y1 [Az2som Lt colt  [EHE FEV [E4T RFE [Francais (€ | i 7

© infoG SA —janvier 2002 page 21



Support de cours Word 2000 fr

La commande Format/Paragraphe

La commande se frouvant dans le menu Format intitulée Paragraphes... permet de modifier le ou les
paragraphe(s) sélectionné(s) au niveau de leurs attributs (alignement, marges, lignes d'espacement entre les
paragraphes, interligne dans le paragraphe).

Format  Outils  Tableau Fer

A plice. ..

= Paragraphe. ..

:= Puces et numEros. ..
Baordure ek krame. .,

[ Theme. ..
Skwle, ..

P Obict. .,

£

Un paragraphe débute & partir du 1er caractére du paragraphe et fini avec le code de fin de paragraphe « 1.
Il n'est donc pas nécessaire de sélectionner I'ensemble des caractéres du paragraphe pour les influencer dans la
commande Format/ Paragraphes ...

Exercice

Quvrir le fichier Exe4 et mettre les paragraphes en forme selon I'exemple proposé.

id] EXE4 CW - Microsoft Word

JEiu:hier Edition  Affichage Inserktion Format Owtils Tableau Fenétre 3

£
JNu:urmaI = Arial - 12 -i G I 5 l

DeEe 8RRy 2ad - o eHEOF

,|_§|1|2| 304 151 B 1T |-3-|-~3-|-1u-|-11-|-12-|-13-|-14-|-15”§

Mise en forme par le biais de la commande Format/Paragraphe
Ce paragraphe est centré

Ce paragraphe est aligné a droite et posséde 1 ligne d'espace avant

Ce paragraphe est aligné a gauche avec 2 lignes d'espace avant et un
retrait 4 gauche d'un 1cm

Ce paragraphe est justifié posséde un retrait 4 gauche et a

droite de 2 com avec un interligne double et % ligne

d'espace avant :
. . . . @
Ce paragraphe est un paragraphe acnt en ifalique rouge -
I:]IBIEIIEI(I I »
[Pags 1 Sec 1 11 [A25an Ll Calt Enr [REY] [ExT| [RFR] [Frangais ic | | l Y
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Récapitulation des commandes Caractere et Paragraphe

La majorité des actions sous Word comprennent | utilisation de ces deux commandes, il est important de bien les
maitriser et de les utiliser a bon escient. C'est ce que nous vous proposons de réaliser dans cet exercice de
récapitulation.

Exercice

Créer un nouveau document selon I'exemple et imprimez-le une fois fini en cliquant sur le bouton %

izl EXES.CW - Microsoft Word M= B3

J Fichier Edition Affichage Inserktion Format ©Owtils Tableau Fenétre 7

6 I 5|= =&
Dede gRY | 2R - QHEOBP=4 BT+ -0.
] 5 |-2-:-3-|I-4-|-Is-u-s:u-?-:-s-|:9-|-1::|-|-11:|-12-:-13-|:14-|-1_

JNu:urmaI = | Arial - 12 ml

el
m '

SUPINFO CONCEPTVWARE 5A
RFte de St-Cergus 303
1260 Myan

o Tel. : DZRIGTE3.2E

s Fax : 022063 63.03

Sociaté

Adresse d'expédition
MoPoste Codeville

EFOEEE

Al'att. de Mansieur

15

Genéve, le 30 aoit, 1999

e

Concerne : exercice de mise en page

1T

lansieur,

g

Suite & cette introduction, je suis en mesure de rédiger un docurment sous

- Winvyord de fagon cohérente.

=] Dans lattente de vous servir, je vous prie dagréer, Monsieur, lexpression de
- mes sentiments respectuauy,

- Signé le rédacteur

ﬂ >

_ﬂ.

il

T E Annexe 3 suivre

Ciy-

=|zl=
| Page 1 Sec 1 11 [Az5em Li1 Cald ENR REY [ERT |RFE |Francais(C | O | A

Remarques

e Lamarge pour I'adresse est & 9 cm.
e Les paragraphes sont justifiés et I'espacement entre les paragraphes est d'une ligne (12 points).

e Saisir I'intégralité du texte et sauvegarder avant de mettre en page le document.
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Gestion de I'affichage

La gestion de I'affichage détermine le mode d'affichage du document. Le document peut étre présenté sous 3
formes.

Le mode d'affichage peut étre complété par la commande Affichage/Zoom... qui compresse ou agrandie la vue
du document.

affichage  Insertion Farmatb C

=l Mormal
Eg web
El page

Barres d'outils r

En-téte et pied de page

w
v |

L'option Largeur de la page du Zoom est particulierement intéressante car elle permet une optimisation
dynamique du facteur de compression de la vue du document.

Zon _____________ EEH

~Facteur de zoom-——— T rapercy

C €00 %% 12 pt Times Mew Rarmgn = —
6 5

75 AaBbCcDdEexxyyrz

" Largeur de la page AaBbCcDdEeXxyiz

£~ Largeur du texte AaBbCcDdEexyz

" Toute la page AaBbCcDdEexxYyr =

= Plusieurs pages ; A aBERCrCIAE oy T

Ilﬂ‘

Personnaliseé
IlEII:I‘:‘.-"c- g‘

(4 I annuler
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Mode d’affichage Normal
Le mode d'affichage Normal permet le plus grand affichage pour un document.
Deux possibilités vous sont offertes pour sélectionner se mode d'affichage :

La commande Affichage/ Normal.

Affichage Imsertion Format ©

= Mormal
Eg treb
Bl eage

Barres d'outils k

En-tEte et pied de page

¥

Le bouton IE] =] =] =] qui se trouve juste au dessus de la barre de statut.
Exercice

Charger le document Exel5. ewliZ et définir le mode d'affichage Normal.
Définir le facteur de Zoom avec I'option Largeur de la page.

Réduire et agrandir la fenétre

"‘_E. EXE15.CW - Microzoft Word _ (O]

JEichier Edition  Affichage Inserkion Farmat Ookils Tableau Fenétre 7

b
Il
wmn
Il
(T}

JNormaI - Arial - 20 -

675 Es==

JDﬁn‘éﬁw‘%ﬁ@|ﬂ-ﬂ-%D =)

=& Q-
T3 -
&l 1 (2] .

L] q-lw-l-z-|-3-1-4-|-5-1-5-|-?-|-3-|-9-|-10-|-11-|-12-|-13-|-14-|-15-|-15-|-1?-_ zl
m Document test pour

T le travail en colonne

{o Information devant apparaitre dans ka premiére Information devant apparaitre dans la

- colonne. deuxiéme colonne.

r. Information devant apparaitre dans ka premiére Information devant apparaitre dans la

- calonne. deuxiéme colonmne.

@ Information devant apparaitre normalerment sans la notion de calonne

S EEE

[Page 1 Sec 1 i (& ] ] Enirl [REY] B2 [RFR] [Frangais Fe] |
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Mode d’'affichage Page
Le mode d’affichage Page permet de voir le document avec les en-tétes et pieds de page ainsi que les marges.
Deux possibilités vous sont offertes pour sélectionner se mode d'affichage :

La commande Affichage/Page ou le bouton I=lz|=] =]

fffichage Insertion Formab C

= Morrmnal
Eg web
E Page

Barres d'outils r

En-téte et pied de page

Z0am. ..

£

Exercice

Ouvrir le document Exel5.cw @ et définir le mode d’affichage Page.
Définir le facteur de Zoom avec I'option Largeur de la page.

Réduire et agrandir la fenétre.

'-'_E. EXE15.CW - Microzoft Word _ (O]
J Fichizr Edition Affichage Inserktion Format Outils Tableau Fenétre 7
JNormaI - Arial - 20 e r 5‘;%;; ;555@;§§|,y,>,
DRI Eghy | o o afOR=a T = -0,
L] q-uq-u-z-|-3-|-4-|-s-n-s-|-?-|-s-|-9-|-10-|-11-|-12-|-13-|-14-|-15-|-15-|-1?-_ ZI
r
” Document test pour
T le travail en colonne
{o Information devant apparaitre dans ka premiére Information devant apparaitre dans la
- colonne. deuxiéme colonne.
. Information devant apparaitre dans ka premiére Information devant apparaitre dans la
- colonne. deuxiéme colonne.
- Information devant apparaitre normaletnent sans la notion de colonne
S EREER
| Page 1 Sec 1 111 [& [lj (e ENR [REY) [EaT | |REE | |Francais (Fr ||
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Mode d’'affichage Plan

Le mode d'affichage Plan permet lors de gros document d'avoir une vue hiérarchisée de celui-ci. Le mode plan
est utilisé conjointement avec les styles.

Deux possibilités vous sont offertes pour sélectionner se mode d'affichage :

La commande Affichage/Plan ou le bouton I=[z|=]=]

affichage  Insertion Format  Qutils

=l Maormal
%_ Weh
Bl pace

Plan

L-_E. winword2000_3 FonctionBaze.doc - Microzoft Word
JEichier Edition Affichage Insertion Format Oobils Tableau Fenétre 7 )"Sj

DeEe gLy |  2ed v-0 @QEOBE 9@ 2w
e >+ % +=-/1(23 456 7= a0 BaEEe 4,

¢ FONCTIONS-DE-BASET] El
¢ Saisie-du-texte-dans-un-documenty
Saut de page

¢ Recopier-du-texte-dans-un:documentq

Saut de page
¢ Coller-du-texte-dans-un-documentq]
Saut de page
¢ Effacer-ou-Modifier-du-texte-dans-un-documentq|
Saut de page

¢ NMise-en-forme-d’un:document]

Saut de page :

¢ Gestion-de-I'affichageq 2
=|=|=[=4] i »

[Page 12 Sec ! 1217 [A 39em Lie Col 1 [EWA [REV [EST [RFE [Framcais(Fr | O | i

e Sile mode d'affichage Normal est le plus aisé, il ne permet pas toujours tous les travaux sous Word.

e Le mode d'affichage Mode Document Maitre est une option utilisé lors de gros documents. On fragmente
alors son document en plusieurs et I'on utilise un nouveau document que I'on défini en Mdaitre Document,
celui-ci contenant tous les autres documents.

e Le mode d'affichage Plein écranpermet de disposer de la totalité de I'écran pour travailler avec son
document.
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Gestion des tabulateurs

Un tabulateur est une marque d'arrét que I'on défini pour un texte devant étre aligné. Le tabulateur est intégré &
un paragraphe. La commande est appelée soit par Format/Tabulations. .. ou directement par la souris en
positionnant son tabulateur dans la régle.

Formak Qutils Tableau Fey

A Police...

= Paragraphe. ..

I= Pures et numéras. ..
Bordure et trame. .,

Tabulations...

[ Theme...
Skyle, ..

D et

¥

A gauche de la régle vous avez un bouton L[ qui détermine le genre de tabulateur que vous souhaitez obtenir
(gauche, droite, centré, décimale).

X R ENES EARE RREE BN IR SRR TRy

& E——— . o:ouoc 0w
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Exercice
Ouvrir le document Exe5. doc.

Définir un tabulateur de type centré & 10 ecm pour le paragraphe Supinfo Conceptware.

Définir deux tabulateurs de type centré a 8et 12 em pour le paragraphe contenant les noms.

L-_Ei Document3 - Microzoft Word

JEichier Edition Affichage Insertion Faormat OQukils Tableau Fenétre 7

el g @ L ivial - 14

DFEHe BRY |V ERT 0o

- SUPINFO- CoNCEPTWARE SAT

-+ Directeur + Fondé-de-Pouvoir+
-+ Georges-Dupont + Jean:Durantq

[Page 1 Sec 1 yr  [Asiem L3 coliz  [EmE [REV [E4T |[RFE |Francais (Fr | C3X

R RN RN EE- RN - S N N I S [ R R - U R S - O RN R Lo ﬂ

H DA

e Pour déplacer un tabulateur existant cliquer tirer le tabulateur dans la régle jusqu’d I'endroit désiré.

e Pour supprimer un tabulateur cliquer tirer sur le tabulateur de la regle et déplacer la souris dans le

document.

e  Pour utiliser un tabulateur défini dans la régle taper au clavier le code tabulateur dans le document

e Sile tabulateur décimal n'est pas aligné correctement, il est nécessaire de vérifier les paramétres
régionaux de Windows (Panneau de configuration), ou sont définis les éléments comme le séparateur
décimal. Si le séparateur défini est la virgule, un nombre avec un point ne sera pas pris en compte par le

tabulateur décimal et inversement.
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Gestion des en-tétes et pieds de pages

Un en-téte ou un pied de page, est un texte qui se reporte automatiquement sur toutes les pages d'un
document et n'est visible qu’en mode page.

La commande Affichage/Entéte en pied de page permet d'accéder a la barre d'outils spécialement prévu
cet effet.

affichage Insertion Format C

=] Mormal
‘Eg web
B Page

Plan

Barres d'outils »

En-téte et pied de page

Z00mM...

£

* En-kEte et pied de page

Insertion automatigue v] |@®|n%‘|@i|§§}|ﬁrm~3r

Exercice

Ouvrir le fichier Exeé et insérer en En-téte votre Prénom et Nom.

Insérer un code tabulateur d 15 e¢m et cliquer sur le bouton pour insérer la numérotation automatique.

izl EXEG.DOC - Microsoft Word = (O]

| Fichier Edtion Affichage Insertion Format Qubils Tableau Fenétre 2
DeEaalRy i eadlo-~ _Eq@2
| RS- EREEEREY SRR SN RN RN RN KN U LNt EY I I R CREIB AL -

J' Muméro de page +  Arial = »

[Page 1 sec 1 yr A Lzem U col 18| [EnR | [REY [E4T |[RFR] [Frangais (| [ CGK | | 4
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Remarques

e Lamise en page de I'en-téte ou du pied de page suit les mémes régles de présentation que celles
utilisées dans un document.

e Dans nos exemples nous définirons les propriétés pour I'en-téte, mais celles du pied de page sont les
mémes.

e Le bouton @ permet de passer alternativement de I'en-téte au pied de page.
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Impression d’'un document

Avant d'imprimer son document il est préférable de définir les attributs de mise en page pour positionner
différents éléments contenus dans la feuille (en-téte, pied de page, marges papier).

Apercu avant impression

La premiere opération avant d'imprimer son document consiste & demander une pré visualisation, option

atteignhable par le bouton Aper¢u avant impression & .

Exercice

Activer le bouton El .

L-_El EXEG.DOC [Apergu] - Microsoft Word

JEichier Edition Affichage Insertion Format Outils Tableau Fepétre @
|& /@@ e -|F| 8|0 reamer k2.
B L L1 2 a3 ie e 1o B T B G110 e o120 1130 1 1 1 1g e

Fatrick Homeyer

Gestion des En-tétes & Pieds de
pages

W oz vg e eE 3zt R E

[Pags 1 Sec 1 Y1 [Asdom L3 <ol Enrl [REY] B [RER) [Fransais 2 [[ 1B | y

Remarques

e Selon le taux de compression demandé pour le document, il se peut que vous n'ayez pas la méme
présentation écran que celle proposée par I'exemple.

e Le mode Apercu avant Impression ne permet pas une modification de votre texte. Appuyer sur le bouton

Eemer | 5our revenir au texte de saisie.
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Mise en page

La commande Fichier/Mise en page... permet d'atteindre les attributs Marges, Taille, Alimentation papier et
Feuille

Miscenpage R

Marges |F|:|rmat du papier | Alirmentation papier | Dispu:usitiu:unl

“Bpercy

Draite :

Reliure 0 crm
,_p' partir du bopd ———————

i En-téte ; |1.2? m E‘
i Pied de page ; II'Z? Em 5‘ Appliquer ;.'5. kaut le docurment _:J

™ Pages en vis-a-vis Position de |a reliurg -
[ z-sur-1 & Gauche ¢ En haut

Par défaut. .. 0 I annuler |

j

Marges

Détermine la position de la marge par rapport au papier pour I'option sélectionnée (Haut, Bas, En-téte, efc...).
Taille

Détermine le format du papier ainsi que I'orientation de la page (Portrait, Paysage).

Alimentation du papier

Détermine pour les imprimantes concernées la source du papier (bac du haut, bac & enveloppe, etc.).
Disposition

Option peu utilisée qui détermine le centrage du texte par rapport a la page ainsi que de la disposition des en-
tétes en cas de page de reliure (rédaction de livre).
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Récapitulation des commandes de base

Exercice ayant comme but de démontrer I'utilité des codes de retour ligne * et paragraphe ' W ainsi
que les attributs s'y référant.

Sur la base d'un document déjd saisi, vous allez insérer les codes aux bons endroits sans entrer des codes inutiles.
Exercice

Mettre en forme le document selon I'exemple.

Définir les marges de I'adresse & 8 ¢m.

Insérer en en-téte votre Prénom et Nom en paragraphe centré encadré.

Insérer en pied de page a gauche la date d'impression et & droite la numérotation.

Utiliser les tabulateurs de type centré, & 10 em pour la société, a 8et 12 pour les noms.

Définir les marges papier & 1.5 emet marges d'en téte & 0.7 em.

FuFh
Fede H-Cmpue T8

1790 My on
Tl :drlelielil
Farrigralleled
A [} dm Mo
Carsem, b I jun 1397
O O G O T 0
Moo,

Talm S celle N ion, @ Ao en mease de dipe uwn documenl oo Yo de
1300 cob wrin.

D allmnis de voum smve, @ smo @i dapem, Moo, (opooon de mo
zmrd e (g L.

Tumro Cozepliiae TN

Jun Duponl Jun Dl

=1 - T} Cancims Canasl

Armom 4 ume
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FONCTIONS AVANCEES

Glossaires

Nous entendons par le terme ‘'glossaire’’, un mot, une phrase ou un paragraphe qui est mémorisé sous une
abréviation.

Le glossaire mémorise non seulement le texte mais aussi sa mise en page et ses attributs de caractéere qui
peuvent étre récupérés dans n'importe quel document.

Une fois mémorisé, vous pouvez taper directement sur votre document le nom de I'abréviation donnée suivi de la
touche de fonction [F3] et vous obtiendrez le contenu de voftre glossaire.

Création d’'un glossaire
Exemple
Sélectionner I'ensemble du texte a entrer dans le glossaire.

Activer la commande Insertion/Insertion Automatigue/Nouveau.

Insertion Format Oukils Tableau Fenébre 7
Sauk...
Mumeros de page, .,
Date et heure. .

Inserkion aukomatique

@ Insertion aukomatigue, ..
Carackteres speciaux...

Mouyead, ., alk+F3

Tabl kindex. .. f
Tables et index & ['atkention

Image 3 Critére de diffusion

W, Lien hypertexte...  Chrl+k En-téte/Fied de page
¥ Formule politesse

Initiales (référence)
Ligne de référence

Salutations

v T v v v w v v

Sorieké
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Taper I'abréviation SCW et cliquer sur le bouton OK

Conftréler la saisie:

Créer une insertion automatique I

‘iard wa créer une insertion aukomatique
avec la séleckion en cours,

Mom de la nouvelle insertion aukomatique ;
B

K I annuler

Activer la commande Insertion/Insertion Automatigue/Insertion Automatigue.

Comection automatique
Correction automatique I Lors de la frappe
Insertion autoraktique | Mize en Forme automatique

W afficher le conseil de saisie semi-auto, pour les inserkions auta. et les dates

Pour accepker e conseil de saisie semi-automatigue, appuvez sur EMTREE

~Tapez les insertions automatiques ici :

f5cw Ajouter

Salutations distinguées, ;l
Salukations

Trés cordialement, Inserer
WIREF o
veuillez agréer, <=, lexpressio Barre d'outils
vevilez agréer, <=, mes salukat

wevilez agréer, Madame, Monsieu

vevilez croire, <=, & mon meil w7

Supprimer

Apercu
SupinforConceptware-SA+
R.oute-de-5t-Cergue-303+
1260- Nyone

L 1

Rechercher dans i |Tous les modgles actifs = |

Al

O | Annuler
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Exercice

Ouvrir le document Exe5. doc.

Définir les entrées de glossaire suivantes :
o SCW==>  Adresse de I'expéditeur
e ADR==> Adresse de destination

o SI==> Signatures

o LT==> La totalité de la lettre

Tester les entrées de glossaire en ouvrant un nouveau document.

Comrection automatique B
Carrection automatique I Lars de la frappe
Inserkion autormaktique Mize en Forme automatique

W afficher le conseil de saisie semi-auto. pour les insertions auko. et les dates
Paur accepker |z conseil de saisie semi-automatique, appuyez sur EMTREE

~Tapez les insertions automatiques ici

fsc Ajouter |

Salutations distinquées, a]
Salukations

Trés cordialement, Insérer
W IREF ; o
Veuilez agréer, <=, lexprassio Barre dioutils
wevilez agréer, <=, mes salukat

welillez agréer, Madame, Monsieu j

wevilez croire, <=, 4 mon meil =

Supprimer

Al

Apercu
SupinforConceptware-SA+
Route-de-St-Cergue 303+
1260- Nyone

L I}

Rechercher dans : ITu:uus les modéles actifs j

O | Annuler

e Lasuppression d'un texte du glossaire se fait en sélectionnant I'abréviation et en cliquant sur le bouton
SuUpprimer

e Les entrées de glossaire sont liées au modéle.
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Les styles

Un style est une présentation personnalisée (gras, italique, entouré, etc..) que vous mémorisez sous un nom afin
de I'appliguer & d'autres paragraphes du document actif ou & tout autre document Word.

Définir un style de paragraphe
La commande Format/Style. .. permet de créer des styles personnalisés.
Format Qutis Tableau Fe

A Police...
= Paragraphe...

1= Puces et numéros. ..
Bordure et krame...

B Theme.

¥ |

Exemple
Style EH
Styles " Apergu des Daragraphes —_— —
a CarRouge :_J
11 Mormal
b & Police iar defaut
172
nts
1l Titre 1
Apercu des caractéres
Paragraphe de type styli
‘:] Descripkion
Mormal + Palice ¢ 16 pt, Gras, Couleur de la police ¢
Afficher Rouge, Retrait : Gauche 2 cm Droite 2 cm Centré,

Espace avant 12 pt, Bordure : Encadrement (Simple,
iSters utilisés :J Rouge, ¥ pt Epaisseur du trait), Espacement des

Organiser... | Mouveau, .. I Modifier. .. | SUPPFiMmE. .. |
Appliquer I Annuler |

e Lesstyles affectent la totalité du ou des paragraphes sélectionnés.

e Lesstyles sont stockés dans les modeéles.
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Création d'un style
Exercice

Ouvrir le document Exe12
Cliquer sur le bouton - MOWEAU... " 4o | commande Format/Style. ..

Définir le nom TZ et affecter les attributs de présentation par le bouton  ESfMEE ™ comme proposé dans
I'exemple, sous Apergu.

L'option W Ajouter au modgle permet d'ajouter ce style au niveau du modeéle, sans quoi ce style sera utilisable
depuis le document uniquement

Nouveau style
Mo : Type de style

iT1| ;Paragraphe j
Basé sur Style du paragraphe suivank

I 1l Corps de texte d I j
Apercy

Paragraphe de type style T1 contenant
une bordure, police de caractére 16,
rouge, gras, centré avec un retrait

Description

Corps de kexte + Police : Gras, Couleur de la police : Rouge, Retrait :
Gauche Zcm Droite 2 cm Cenkré

I ajouter au modéle ™ Mettre 4 jour sukomatiquement

0K I Annuler | Faormak * Touches de raccourdi...

Exercice
Affecter au 2e et 3e paragraphe les styles correspondants, comme proposé dans I'exemple.

Créer un nouveau document et appelez vos styles avec les touches de raccourcis.

e L'option Ajouter au modéle permet de récupérer les styles dans tous les documents basés sur le méme
modéle.

o
inl

e Lesstyles peuvent étre affectés par I'icone style
(voir création d'une barre d’outil) pour inclure I'icéne style.
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Définir un style de caractere

Par opposition au style de type paragraphe qui vous permet de vous positionner n'importe ou pour affecter les
changements a la totalité du paragraphe, le style de type caractere demande la sélection de tous les
caracteres concernés par le style dans le paragraphe.

Exercice

Mouweau, ..

Cliguer sur le bouton de la commande Format/Style... dans Exel2.

Sélectionner dans I'option Type de Stylele type Caractére.
Définir le nom Spécial et affecter les attributs police Times News 14 gras bleu par le bouton - Earmat =

Attribuer la touche de raccourci [Ctrl] + [Q] par le bouton Lauehes de raceourdi. . |

Houreau style [ 7] !

Mom Type de skyle
|style1 I - |
Base sur Style du paragraphe suivant ;
I a CarRouge j I j
Apercy
iamatine wow widlid o aovosier wailies o vege S ] + T
Descripkion
CarRouge + Couleur de |a police : Rouge
™ ajouter au modéle I | Mettre & jour aukomatiquement
K, I annuler | Format = Touches de raccourdi. .,

e L'Utilisation des styles permet une gestion optimale évitant I'insertion de code non-significatif dans les
documents.

e La modification d'un style affecte automatiguement la présentation de tous les paragraphes liés au style
pour le document.
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Les modeles

Le modéle est un document canevas qui possede déjd une mise en page et des styles qui vous sont restitués lors
de la création d'un nouveau document.

Tous documents créés sous Word s'inspirent d'un modéle. Le bouton [ ouvre un nouveau document basé sur
le modele Normal.dot.

Création de modele

La création d'un modéle se fait de la méme maniere que la création d'un document de type standard, ce n'est
qu'd la sauvegarde que vous définissez votre document de type Modéle.

Exercice

Ouvrir Exel3 et enregistrer le document sous Facture par la commande Fichier/Enregistrer sous....

Enregistier sous [ 7] x]

Enregistrer dans : { (] Personal | 4= ‘Q X [ ER - Outls -
|3 Mes sites web

v
ﬁ |Z2 My Pictures

Historique

Hom du fihier : [Doct.doc =l & Erregistrer |

Type de fichier + [Document word (*.doc) -~ Annuler |
Document Word (*.docy

e docun oot
Texte mis en forme (RTF) (*.1tF)
Texte seulement (*.bxt)

Texte seulemert avec sats de ligne (*.txt)

Maodéle de dacument (*,dat)

Dans I'option Type de fichier, sélectionner [ afin de convertir votre

document en modéle.
Remarques

e L'extension .DOT est automatiquement assignée au modele. Cependant, ne croyez pas qu'il vous suffit
de préciser .dot & votre fichier pour obtenir un modéle.

e |l estimportant de noter le répertoire dans lequel Word stocke votre modele afin de pouvoir le récupérer
le cas échéant.

e Le répertoire de stockage des modéles est précisé dans Outils/Options... onglet Dossiers par defaut
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Ouverture d’'un nouveau document basé sur un modele

Pour ouvrir votre nouveau document basé sur le modele Facture. dot, passer par la commande
Fichier/Nouveau. . .

Fichier Edition Affichage Inserkion Format Outils

5] . Ctri+N
= Qurerir ., Chrl+0
Fermer
Exercice
Activer la commande Fichier/Nouveau. . .
Sélectionner le modele Facture.
Nouveau [ 7]
GeEneral | Autres documents I Lettres et telecopies I MEmos | Pages Web I
Publications | Rapparts Cours Word 2000 I Modéles Office 97
==
- Apercu

Selectionnez une icdine pour
W0IF LN apercy,

[~ Créer un nouveau
| % Document £ Madsle

o I Annuler

Confirmer par le bouton .

e  Word ouvre un nouveau document contenant toute votre structure qu'il ne vous reste plus qu'a
compléter et & sauver si vous désirez I'archiver.

e Pourune efficacité optimale, lier les modeéles d des Menus ou & des boutons par le biais de macro.

e La modification d'un modéle se fait par I'ouverture de celui-ci, comme vous le feriez pour une lettre.
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Numérotation des paragraphes

Sous le terme 'mise en évidence'’, nous entendons les diverses fonctions de fraitement de texte destinées &

décaler ou numéroter des paragraphes.

Numérotation des paragraphes

La numérotation des paragraphes permet I'insertion d'une numérotation entierement automatique des

paragraphes sélectionnés.
Exercice

Quvrir Exe9 et sélectionner les 3 paragraphes.

44—

. i—
Cliguer sur le bouton 2=,

il EXE9.DOC - Microsoft Word

JEiu:hier Edition Affichage Insertion Formak Cwtils Tableau Fepétre 7

JD Ei?'ﬂ|§| & @|ﬂ*i{{[@ :fJI"-.IDrmaI

L oEerzea -pﬁn-z-:-3-|:4-|-5|-|-5:|-?-:-3-|:9-|1:3-|-11:|-12-|| 13 1 14+ 1 15418

Document-test-pour+

la-numeérotation-des:-paragraphes+

LB remier-paragraphe: & étre-numératé
- |i] me-paragrap re-nu té
LT roiziéme paragraphe- & dtre-num éroté

[«fofn ]

|»
i A L ] [EnR) [REV] [E4T | [EER [Frangais(C| [T 2

e Llinsertion d'un nouveau paragraphe a la suite ou entre ces paragraphes, re-numérote
automatiquement I'ensemble des paragraphes.

e Le bouton I*= permet une mise en évidence par une puce ''symbole de mise en évidence''' des
paragraphes sélectionnés.

e Pour supprimer I'option de mise en évidence, cliquer & nouveau sur le bouton activé.
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Numérotation personnalisée

Le type de numérotation ainsi que les symboles des puces peuvent étre personnalisés par la commande
Format/Puces et numéros. ..

Exercice
Sélectionner les 3 paragraphes de Exef.
Activer la commande Format/Puces et numéros. ..

Format Qutils Tableau Fe

A Police. ..
= Paragraphe...

Puces et numéros, ..

Bordure et trame...

i Théme...
Style. ..

D obiet,,

<«

Sélectionner I'onglet Numeros |e’r cliguer dans le modéle numérotation alphabétique.

Puces et numéros K E
fovec puces | Muméros | Higrarchisation I
1 1) |
2 2 Il
Aucunie] )
3 )] 1]
A a) a i
B 1] h ii
[ ] C iii
Murnérotation de la liske
¢ Recommencer la numérotation € Continuet |3 liske précédente

Rétablir Personnaliser. .. oK I Annuler

o L'onglet AYECPUEES 1 hhse les mémes fonctionnalités de personnalisation pour le choix de I'affichage
des puces.

© infoG SA —janvier 2002 page 44



Support de cours Word 2000 fr

Numérotation hiérarchisée
Une numérotation hiérarchisée permet de définir une sous numérotation des paragraphes.
Exercice

Recopier les 3 paragraphes.

t Hiérarchisation

Sélectionner les 3 paragraphes et définir a I'aide de I'ongle une numérotation hiérarchique.

Sélectionner le paragraphe 2 et cliquer sur le bouton = afin de définir une sous numérotation pour le
paragraphe.

e
(m

Sélectionner le paragraphe 3 et cliquer 2 fois sur le bouton
paragraphe.

afin de définir une sous, sous numérotation pour le

@l EXE9.DOC - Microsoft Word =]

JEichier Edition  Affichage Insertion Formakt Cuotils Tableau Fendtre ¢
IDEeEalgls=da-lq@ 2
(o] B 1T 34 s 7ee e a2 5 e S SSE o

JNormaI - 12 v| G |

= A - >

-

i

; Document-test-pour~
la-numérotation-des-paragraphes«

1

1.+Premierparagraphe-a-étre-numerote]
1.1.Deuxiéme-paragraphe-g-&tre-numérote|
1.1.1 +Troisiéme-paragraphe-3-étre-numérot ey
2 +Premier-paragraphe-a-étre-numérote]
2.1aDeuxigme-paragraphe-a-étre-numearotey
2.1 4Troisiéme-paragraphe-3-étre-numérot ey
JaPremierparagraphe-a-étre-numéroté]
3. 1aDeuxigme-paragraphe-a-étre-numearotey
3.1.1.4Troisiéme paragraphe-a-étre-numeératéy

T

I ERRTSRES-

-

009

= EEE

[Page 1 Sec 1 1 [A1zzom L1z col s enr [REY] B [RER) [Framsais (|| &

Remarques

¢ Sila numérotation n'est pas du méme type, activer la commande Format/Puces et numéros. . .et
sélectionner le type souhaité.

Tk
i

e Pourremonter d'un niveau cliquer sur le bouton
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Récapitulation de la numérotation des paragraphes

Exercice

Définir la méme numérotation que I'exemple proposé.

Tester en insérant un nouveau paragraphe afin que celui-ci soit automatiquement numéroté.

il EXE9.DOC - Microsoft Word =]
JEichier Edition  Affichage Insertion Formakt Cuotils Tableau Fendtre ¢

IDEES &4 &< a-q @ 2| nmal -1z -6 5 |=EEA-
L] B 1T gy s e 7 e b e i R 2
z !

f Document-test-pour~

v la-numérotation-des-paragraphes«

: 1

o 1.+Premier-paragraphe-a-étre-numeér oté+

- inserion-de-détail|

" L ADeudsmeparanranhe A elre numerlge

- Inserion.detalf

o 1.1.1 +Traisiéme paragraphe-a-&tre-nurmératés

- insertion-détaily

- 2.~+Premier-paragraphe-a-étre-numeroté+

- Insertion-détailT

5 2A.DeuE e pararanh e-A-Atie numarofée

. inzerion.ds

= 2.1.1 +Troisieme-paragraphe-a-&tre-numératgs!

- insertion-détaily

Ay 3.+Premier-paragraphe-a-étre-numeér oté+

Z insertion-détailf

& 3D B R AR h e A A UTE e T
B nsering detaif 2]
% 3.1.1 4Troigieme -paragraphe-3-&re-numerotés 9
b insertion-détai] B
S5 EEE | v

| Page 1 Sec 1 111 |[A 16.6cm Lizz Col 17 Enrl| [REY B R [Francais (€ | [ B[] v
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Dictionnaire

La vérification orthographique corrige la majeure partie des erreurs de saisie. Selon les options définies par la

commande Outils/Options...

. ot
Qutils Tableau Fepétre 7
"\f}' Grammaire et orthographe,,.  F7
Statistiques. ..
Collaboration en ligne 4

[=] Enveloppes et &tiquettes. ..

Personnaliser. ..

3
Options
Compatibilicé | Dossiers par défaut
Affichage | GEneral | Edition | Impression | Enregistrement
Grammaire et orthographe Modifications | LUkilisateur
Qrkhographe

¥ Utiliser les régles postérisures & la réforme de l'orthoaraphe allemande
¥ iérifier Torthographe au cours de |a Frappe | ¥ Toujours suggérer

I™ Masquer les Fautes d'orthographe

™ & partir du dictionnaire principal uniquement
v Ignorer les mots en MAJUSCULES

¥ Tagnorer les mots avec chiffres

¥ Ignorer les chemins d'accés aux fichiers

Dictionnaire personnel :

IPERSO.DIC vI Dictionnaires. .. |

Grammaire

I werifier la grammaire au cours de |a frappe Régle de style :

¥ Masquer les Faukes de grammaire dans le dacument IVériFication rapide ,l

Iv wérifier la grammaire et lorthographe

I Afficher les statistiques de lisibilité Paramétres. .. |
Revérifier le document: |

OF I Annuler |

...onglet ‘arammaire et orthagraphe - |e vérificateur orthographique souligne d'un trait rouge sous forme de vague
tout texte non répertorié dans son dictionnaire.
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Le bouton droit de la souris permet :

e soit de corriger tout de suite

Verificeation]

yérification

Ignorer boujours

Ajouter

Correckion automatique

Langue 3

e soif de demander le correcteur orthographique

Grammaire et orthographe: French [Standard] HE

= Ignorer I
La- vérificcation orthographique: corrige- la:
d graphig g Ignorer boujours |

majeurs-partie-des-erreurs de-saisie -

LI Ajouter |
Suggestions:
| verification & Modfier |
vérifications

Remplacer tout

LI Correction auto |

[2) ||7 weérifier 3 grammaire Options. .. Rétablir | Annuler |

Absent du dictionnaire:

e Al'appel du correcteur, le dictionnaire vous propose des suggestions pour le mot sélectionné, deux
possibilités :

e Suggestions proposées pour le mot.
e Aucune suggestion pour le mot.

e SiWord propose une suggestion qui convient, cliquer sur le bouton ' tedfier . oy [ Remalacer tout. pour effectuer la
modification du mot dans tout le document.

e Siaucune suggestion n'est frouvée, vous pouvez soit :

e Cliquer sur le bouton 1 oy Ignarertauiowrs | 61 ignorer la vérification du mot dans tout le document
afin de ne pas étre bloqué toujours sur le méme mot.

e Cliquer sur le bouton "#ietter - pour ajouter ce mot dans un dictionnaire afin de ne pas étre bloqué sur le
mot lors de vérifications ultérieures.
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Les options du dictionnaire

Le bouton [artens.... vous permet de définir vos préférences pour le correcteur orthographique ainsi que d'ajouter
un dictionnaire personnel.

Le dictionnaire personnel vous permet de définir tous les mots que vous utilisez régulierement et pour lesquels
Word n'a pas de suggestion.

Options 7]
Compatibilite | Dossiers par déFaut
Affichage I Général | Edition | Impression | Enregistrement
Grammaire et orthographe | Maodifications | Ltilisakeur
Orthographe

¥ Utiliser les régles postérieures & la réforme de 'orthographe allemande
I ligrifier Torthographe sl cours de i3 Frappe ¥ Toujours suggérer

™ Masquer les Fautes d'orthographe

I™ & partir du dictionnaire principal uniquement
7 Ignorer les mots en MAJUSCULES

¥ Iagnorer les mots avec chiffres

¥ Tanorer les chemins d'accés ausx Fichisrs

Dictionnaire personnel :

IPERSO.DIC VI Dictionnaires. .. |

Grammaire
I wérifier la grammaire au cours de la frappe Régle de skyle ¢

¥ Masquer les Fautes de grammaire dans le document IVériFicatiDn rapide vl

¥ \érifier la grammaire et lorthographe

I Afficher les statistiques de lisibilité Parametres. .. |
Revérifier le docurnent |

oK I Annuler |

e Le dictionnaire personnel est un document Word que vous pouvez ouvrir comme n'importe quelle lettre
afin de le modifier.

e Vous pouvez disposer de plusieurs dictionnaires qui peuvent étre rattachés & un modeéle ou & un
document.

e Le dictionnaire personnel convient parfaitement pour toutes les abréviations ou nom propre et permet
une correction « rapide » par le fait que le correcteur ne reste pas croché sur ces mots.
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Créer un dictionnaire personnel

La gestion des dictionnaires personnels est gérée par une boite de dialogue. Boite de dialogue appelée parle
bouton [BEEMEES Jenyis Outils/Options... onglet Grammaire et erthooraphe

Dictionnaires personnels

Dictionnaires personnels

Langue ; I(aucune) j
Chemin d'accés : .. \MicrosoftiEpreuvelPERS D, DIC

uouveau...l Modifier | Ajouter. .. I iupprimerl

oK I Annuler |

e ltowean.. créer un Nouveau dictionnaire

o [MudfiEr &dite un dictionnaire.
o [Amuter..| gttache un dictionnaire supplémentaire au document.

. supprimet. détache le dictionnaire sélectionné du document.

e Les dictionnaires supplémentaires sont des documents que vous pouvez modifier directement comme
vous le feriez avec une lettre.

e  Word stocke votre dictionnaire dans le répertoire précisé dans la boite de dialogue Dictionnaires

persorme/s sous la rubrique Chemin d'accés : <., \Microsoft|Epreuye\PER S0, DIC

Dictionnaire personnel :

IPERSO.DIC 'I Dickionnaires, .. |
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Les Mailing

La commande Outils/Fusion et publijpostage.. permet de créer un document de type fusion.

Oukils  Tableau Fepébre 2

“\E}' Grammaire et orthographe...  F7

Langue 4

Stakistiques...

@ Synthése automatigue. ..
Correckion automatique. ..

Suivi des modifications k
Fusion de documents. ..
Protéger le document. . .

Collaboration en ligne 4

Publipostage. ..

=] Enveloppes et étiquettes. .,

Le Mailing ou Fusion consiste a faire d'un texte standard un nouveau document de sortie incluant en parametre
un fichier d’adresse.

La constitution d'un document permettant de faire un Mailing se passe en trois étapes.
1. Document principal
2. Source de données

3. Nouveau document
Le point 3 ne sera exécuté qu’apres avoir inclus les variables dans le document principal.
Document principal : contient le masque du document que vous allez envoyer.
Source de données : contient la liste des noms des personnes, adresses etc...

Nouveau document : contient la fusion des deux documents (1 et 2).

e Les variables sont les noms de vos en-tétes de colonne du fichier d'adresse
e L'exemple ne tient pas compte des mémes répertoires, n'y attachez pas d'importance.

e Word rgjoute 1 barre d’outils pour la gestion de la fusion :

Lo
HEC

4 4|1 |b N!||3/f‘i|§?55usionner...‘ﬁ,

J Insérer un champ de fusion = | Insérer un mok clé -
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Définir le document principal
Exercice
Quvrir Exel4 contenant le texte (document principal)

Activer la commande Outils/Fusion et publipostage...

Cliquer sur le bouton ... de I'option Document principal type tefrestipes. .

Le bouton !

Aide au publipostage EHE

| L'étape suivante consiste & auvrit ou créer un fichier de données. Cliquez sur
| Obtenir les données.

]
=] Document principal

Créer ¥ Modifier =

Type de fusion : Lettres bypes
Document principal @ Document 1

R
2 Source de données

kerir les données ~

3
H Fusioniner les données avec le document

Fusionnet, .. |

Annuler |

permet de définir la fenétre active comme document principal.

e Une fois le document principal défini, Word rajoute un bouton M3 ™ v ous permettant de redéfinir la

source de voire document principal.
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Définir la source de données

Détermine le type de fichier contenant vos données (Excel, Access, Word, etc...) ainsi que I'endroit et le nom du
fichier. Dans le 1er exemple, nous utiliserons un fichier de données existant (Exe14_bd.doc).

Exercice

Activer la commande Outils/Fusion et publipostage...

Cliquer sur le bouton |2Btenit les donnees 7

de I'option Source de données.

Sélectionner I'option 2uvrir la source de données., .,

Sélectionner le répertoire Disquette et attribuer Exel4_bd. doc comme source de données.

Aide au publipostage EHE

Le document principal et la source de données sont désormais accessibles,
Cliquez sur le bouton de watre choix pour les modifier.

1
=1 Document principal

Créer ™

Type de fusion: Lettres tyvpes
Dacurnent principals k) Wimsard\Winword & FRY. . \EXEL4.DOC

2 Source de données

Cbtenir les données = Modifier =
Données: 1., \EXEL4_BD.DOC

3
=l Fusionner les données avec le document

Fusionnet. .. Options de requéte. .. |

Cptions choisies:
Supprimet les lignes vides dans les adresses
Fusionner vers un nouveau document

Annuler |

Dans cette exemple nous nous inspirons d'un fichier d'adresse existant, mais ne vous inquiétez pas nous créerons
en temps utile un fichier d’adresse.
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Insertion des champs de fusion

L'insertion des champs de fusion consiste & déterminer et & positionner les champs dans le document principal.

Exercice

Positionner le curseur en ligne 11 col 1 (voir barre de statuts).
Cliquer sur le bouton [Insérer un champ de fusion | champ Société.

Répéter I'opération pour le reste des champs selon I'exemple.

iz EXE14 doc - Microsoft Word
J Eichier Edition Affichage Insertion Format Outils Tableau Fepétre
IDEES & & < =g B 2| nma -xn -6 8 EEEA-Y
J Insérer un champ de fusion « | Insérer unmokclé = %2 | 4 4 ‘ 1 | (| | | B g Pz Fusionner... | B -
E| R R RN - R R TN - R SN RN - R RN TR SO S E R E DN S T AN IS RIS GO ey - =~
m Document-test-pour+
* le-mailing+
> SURINED CONCERTYARE She
- Rte-de SLCergue 303+
. 12680-Myons+
Z |
o Tél. OF2I63 53 23
: Faw- 0224963 63031
N «S0OCigtese
T sAdressel s+
N zCodePostals £ Ville e hut
£ - n
: Al'glt de-«Titres «Prénorms «Moms1 E
E- B
S EEE 3
JDegsinv [:gc-j‘anmesautomatiquesv\ \DG‘|&v£vév=:E.ﬁ_
[Page 1 Sec 1 1 [A34on L1 ol Enrl [REY] [Eer [RFR] [Francais (| [ G| Y

Remarques

e La présentation (couleur, police de caractére, etc...) est & définir dans le document principal, (Exe14).

e Veiller dinsérer des espaces entre les champs.

© infoG SA — janvier 2002

page 54



Support de cours Word 2000 fr

Fusion du document

La fusion consiste a réunir dans un nouveau document le contenu du document défini en tant que document
principal et les variables contenues dans le document source de données.

Deux possibilités vous sont proposées :

(5]
. 0 Créer un nouveau document issus de votre fusion.
s
. Imprimer directement le résultat de votre fusion
Exercice

Cy
Activer Exel4 et cliquer sur le bouton 8 de la barre d’outil Fusion et publipostage.

'-'_E. Lettres types] - Microsoft Word =] E3

J Fichier Edition Affichage Inserkion Format Outils Tableau Fenétre 7

ID2ES & & =< =g B 2| em -2 -|& 8| EEE|A-?
. 2 -|-1-|-2-|-3-|-4-|-5-|-s-|-?-|-3-|-9-|-10-|-11-1-12-|-13-1-14-|-15-|-15-|-1?-_- -

-
Document-test-pour«
le-mailing+

1

-|-5-|-4-|-3-|-2-|-1-|-_-| E

- SURINEO-CONCERTVARE. ShAe
- Rte-de St Cergue 303+
o 1260-Myans -
Z ]
- Tel. - 022363 632534 H
Fax--0225363.63.03 E
- SCHe %]
S EEE 3
JDegsinv [Zg C‘} Formes automatigues = ™, \D©4|&’£’&’=:E.m-
[Page 1 Sec 1 13 [A34m L1 Cat enR | [REY | [EXT | [FRE [Fransais Fe [ C3E ([ Y
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Complément d’information sur la fusion

A la fin de cette fusion vous avez créé 3 documents que vous pouvez consulter si vous le désirez.

o Exel4.doc document principal (canevas)

o Exel4 bd.doc document que nous vous avons livré et qui contient
la liste des personnes (2 pers.)

o Lettres typesl document issu de votre fusion (pas encore enregistré)
La barre de fusion et publipostage contenu dans Exel4.doc vous permet de :
W visualiser votre document soit par :

e Codes champs

e Données

M 4|1 PoH . . .
| | | permet de sélectionner des enregistrements

| 4 permet de retrouver un enregistrement si les données sont affichées.

permet de modifier le fichier source de données.

Remarques

e |l est préférable de créer un nouveau document pour la fusion, afin de vérifier celui-ci avant de lancer

I'impression.
e Eviter une impression qui ne correspond pas d ce que |'on attend.

e Larupture des pages dans le document de fusion est générée par le code de section.

© infoG SA — janvier 2002

page 56



Support de cours Word 2000 fr

Exercice

Insérer un nouvel enregistrement et relancer la fusion.

Saizie de données de fusion

Titre:
Prénom:
Marm:
Socigké:
Adressel:
CodePostal:
Wille:

rlichiel

et

ST

Rte de St-Cergue 303

M E3

[8]4 I
Ajouker |
Supprimer |

Rétabli |

1260

Myion

Enregistrement . M | 4 Il b | >I|

Rechercher... I
Afficher |a source I

e Le bouton |Afficherlasaurce | o5 yvre Exel4 bd.doc présenté sous forme de tableau.
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Création d'un fichier source de données

La création en mode fusion d'un document source de données génére au travers d'une assistance un document
en mode tableau.

Exercice

Cliguer sur le bouton pour afficher la source des données.

Cliquer sur le bouton 2btenitlesdannéss ™ q ' option Source de données.

Sélectionner I'option Créer la source de données. .,

Créer une source de données E E

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
des champs de Fusion,

‘Waord wous propose une liske de noms de champs communénent utilisés, Supprinez
ou ajoutez les noms de votre choix,

Mo de champ: Champs de la ligne d'en-téte:

B

Ajouter un champ ## | ;':'SFE': Déplacer
ﬂiﬂfs:el v
Supprimer un champ | Adressez LI

M3 Query.., | 0k I Annuler |

Supprimer les champs que vous ne voulez pas inclure dans votre base et insérer si besoin les nouveaux champs
par le biais des boutons d votre disposition.

Valider par le bouton 2

Assigner un nom & votre document.

Cliquer sur le bouton __Medfier ™ | our entrer les données.
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Multi-colonnes

Quand vous tfravaillez avec un document multi-colonnes vous devez respecter quelques régles de base :
¢ Le mode d'affichage Page doit étre sélectionné pour visualiser les colonnes & I'écran.

e  Word rempli tout d'abord la 1ére colonne jusqu'd la fin de la page puis effectue un saut de colonne pour
continuer la saisie dans la 2e colonne.

e Le nombre de colonne est limité & é.

e La mise en page des colonnes est délimitée par des codes de section.

Création d’'un document sur 2 colonnes

E e I
Ry @BO

2 Colonnes

Exercice
Charger Exel5 et cliquer tirer sur le bouton == afin d’ avoir cette représentation .

Sélectionner le mode d'affichage page Afﬁcha_qe/Pa_qe , si cela n'est pas fait.

J Fichier Edition Affichage Insertion Format ©Outils Tableau Fengtre @
DBEa & I o- =860 2 wm 12 -6 s |=EiE|AL2
] q-l-1:|-2-||-3-|:4-|-5|-|-s:|-?-:-s-l:a-l-19-|-11|-|-12-:-13-|:14-|-1|5-|-1s:|-1?-_ ZI
: T
T Document-test-pour+
€r le-travail-en-colonne+
; Saut de section {continu
{o Infarmation-devant-apparaitre-dans-la-premigre- Inforrr]ation-devant-apparaﬁre-dans-la-
- calonne g . N deuxiem_e-colonne.ﬂ .
~ Infarmation-devant-apparaitre-dans-la-premiene- Inforrr]atmn-devam-apparanre-dans-la-
- calonne g deuxieme-calonne g
O:—o 'I"nfurmation-devant-apparaTtre-normalement-sans-la-notion-de-cnlonne'ﬂ
S EEER

[Page 1 Sec 3 11 ([Ae7em L5 ool 1 [EMR [REY [EAT RFE |Frangais (Fr || GE

Remarque

e Lerésultat est vite obtenu mais ne correspond pas forcément a notre attente dans le cadre de notre

exercice, redéfinissez-le en 1 colonne, clic sur I'icbne
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Insertion d’'un code section

Le délimiteur des colonnes étant la section, nous allons inclure avant et apres, un code section pour informer
Word oU nous désirons commencer |'affichage de nos colonnes et quand nous désirons I'arréter.

Exercice
Positionner le curseur en ligne 5 colonne 1, soit juste devant le 1er paragraphe « Information devant... ».

Activer la commande Insertion/Saut... option Continu.

Saut HE

Types de sauts

' 5aut de golon‘ne

€ Saut de retour 4 la ligne
Types de sauts de section

" Page suivante

€ Continu

" Page paite

" Page impaire

OK I Annuler

Définir la 2e section sur 2 colonnes | &

'-'_E. EXE15.CW - Microzoft Word _ (O]
J Fichier Edition Affichage Insertion Format Outils Tableau Fenétre 2
ODeds & < - £ 4 2! | Mormal -1z -l 5 =iz = A .2
D E=} == 1-|— - . e [ p— — -
(L] q-lw-l-z-|-3-1-4-|-s-l-s-|-?-|-3-|-9-|-10-|-11-|-12-|-13-|-14-|-15-|-15-|-1?-_ 3
z +! .
m Document-test-pour+
%r le-travail-en-colonne+
I.:n 1[ auk de section (conting)
{o Information devant-apparaitre-dans-la-premiére: Information-devant-apparaitre-dans la-
- calanne deuxiéme-colonne.y
~ Information devant-apparaitre-dans-la-premiére: Information-devant-apparaitre-dans:la-
- colonne g deuxiéme colonne. Y.
: Information-devant-apparaitre-namalement-sans-la-notion-de-colonnet
Sk EEE
|Page 1 Sec 3 11 [ 9Fcm Lils Call EnR. | |REY | [ExT | [RFF |Francais (Fr | G| 5
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Saut de colonne

Les colonnes étant remplies jusqu'd la fin de la page, vous devez entrer un code de saut de colonne pour forcer
la rupture si vous ne remplissez pas votre page jusqu’au bout.

Exercice
Positionner le curseur devant le paragraphe “Information devant apparaitre dans la deuxiéme colonne”

Activer la commande Insertion/Saut... option Saut de colonne.

il EXE15.CW - Microsoft Word =]

JEichier Edition Affichage Insertion Format Oobils Tableau Fenétre 7
6 5 =

DeEa & g o- =8 2

Mormal - 12 -
|

;:::‘iv}}

(L] q-nq-n-z-|-3-|-4-|-s-n-s-|-?-|-3-|-~3-|-10-|-11-|-12-|-13-|-14-|-15-|-15-|-1?-_ ZI
- - '
- Document-test-pour+
H le-travail-en-colonne+
|.:n Saut de section (continu)

{o Information devant-apparaitre-dans-la-premiére: Information-devant-apparaitre-dans:la-
- colonne g deuxigme-colonney

r. Information devant-apparaitre-dans-la-premiére- Information-devant-apparaitre-dans1a-
- colonne deuxiéme colonne e
:— Information-devant-apparaitre-normalerment-sans-la-notion-de-calonney

SEEEER

[Page 1 Sec 3 11 [A9Fom Lils cal1 Enp [REY [Er | [RER] |Frangais (Fr| | CH |

Remarque

e Poursupprimer un code de section ou de saut de page, positionnez-vous devant le code et pressez sur la
touche [Delete].
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Gestion des colonnes

La notion d'encolonnement différent est le fait de définir un texte une fois sur une colonne et I'autre fois sur
plusieurs colonnes.

Cette mise en page peut se faire sur une ou plusieurs pages, le délimiteur étant toujours le code de section.
Exercice
Positionner sur le paragraphe « Information devant apparaitre normalement... » de Exel5.

Activer la commande Insertion/Saut... option Continu

Cliguer sur le bouton afin de définir la section 3 sur une colonne.

il EXE15.CW - Microsoft Word M=l

JEichier Edition Affichage Insertion Format Outils Tableau Fenétre 2
6§ S =

IDEEa & Fo- =8y 2

-

Moarmal - 12 -
|

i— - A LB
—

(L] q-lw-l-z-|-3-1-4-|-s-l-s-|-?-|-3-|-9-|-10-|-11-|-12-|-13-|-14-|-15-|-15-|-1?-_ 3
z +! .
m Document-test-pour+
%r le-travail-en-colonne+
I.:n 1[ Saut de seckion (continug)..

{o Information devant-apparaitre-dans-la-premiére: Information-devant-apparaitre-dans la-
- calonne g deuxiéme colonne.y

~ Information devant-apparaitre-dans-la-premiére: Information-devant-apparaitre-dans:la-
- colonne g deuxiéme colonne f
:— Information-devant-apparaitre-normalementsans-la-notion-de-colonney]

= EEE

[Page 1 Sec 3 1 [A9Fon L5 Call Enrl [REY [Exr | [RFE] |Frangais (Fr| | G|

Remarque

e La gestion des paragraphes (lignes d'espaces avant et aprés, retfraits, etc...) se fait de la méme maniéere
que si vous travaillez avec une colonne.
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Largeur de colonne

La largeur des colonnes est définie dans la commande Format/Colonnes. . ., les colonnes étant par défaut de
méme largeur, enlever la croix dans |'option Largeurs de colonne identigues, afin de désolidariser les colonnes.

Exemple

|F|:|rmal; Cutils Tableau Fepétre 7

A Police. ..
=% Paragraphe. ..

*— Puces ek numeéros. ..

Bordure et trame. .,

Tabulations. ..

Colonnes

~Prédefinir

Ure Deux Trois Gauche Droite

Mombre de colonnes ;

m =

rLargeur et espacement

Coln®: Largeur ! Espacerent
L Jisesem | =]
I = =]
| | = =

¥ Largeurs de colonne identiques

Annuler |

[ |Ligne séparatrice

Appliguer & : I.a. tout le dacument j

I Wouvelle colorne
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Exercice

Positionnez vous dans la section 2 de Exel5 et activez la commande Format/Colonnes. . .,
Désactivez I'opfion ... Largeurs de colonne identigues.

Définir colonne 1 & 9 cm et Largeur et espacement & 1 cmselon |'exemple ci-dessus.

Définir un trait de séparation entre les colonnes

ig] EXE15.CW - Microsoft Word

JEichier Edition  Affichage  Insertion Farmakb Ouotils Tableau Fenétre ®
JD@E‘@|<§‘-¢‘:-' gﬁ 2 | horml -1z |8 s |

=
e RS RN - RN - RN -

LUK D & IO LD =R A = K ) 1 R AR LR D TR N R |

-
Document-test-pour-
le-travail-en-colonne«

1.

- Sauk de section (continu)..

Lis o1 W lﬁ lﬁ lﬁ |Frangais (Fr | e |
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Gestion des barres d’outils

Les barres d'outils contiennent des boutons liés & des raccourcis de commande. Word propose un certain
nombre de barre d’'outils que vous pouvez afficher par un clic sur la barre désirée. Les barres d’outils sont

contenues dans des fenétres que vous pouvez disposer n'importe ou sur votre écran.

 Standard

D2 GRY R

o-o- APOEE S

Blq 5% =3

La commande Affichage/Barres d'outils.. permet d'accéder d la boite de dialogue permettant leurs gestions.

En-téte et pied de page

¥

Affichage Insertion Format Outils Tableau Fenétre 7
El Mormal
] B3 web
EE&QE

Flan

4 |T Standard
| v Mise en forme

Base de données
Boite & outils Contrdles
Cadres

Dessin

Formulaires

Image

Insertion automatique
Cukils Web
Presse-papiers
Révisian

Tableaux et bordures
Wisual Basic

Web

‘ordark

Personnaliser, ..

e Pour déplacer une barre d'outils située en dessous des menus, cliquer tirer dans le fond de la barre

d’outils (pas sur un bouton).

e En positionnant votre souris sur n'importe quel barre d'outils et en cliquant sur le bouton droit vous
accédez directement au menu Affichage/Barres d'outils...
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Créer une nouvelle barre d’outils

Le bouton | Mauvele... de |g boite de dialogue des barres d’outils permet de créer une nouvelle barre.

Personnalizer

Batres d'outils | Commandes | Options I

Barres d'outils

Mol . i
¥ Mise en Forme
™ affichage des touches de Fonckion Renommer. .. |

¥ Barre de menus

[ Base de données Supprimer I
[ Bdite 4 outils Contrdles —
™ Cadres Rétablir... |

™ Diessin
™ Farmulaires
[} Image S
I Insertion aukomatigue
Menus contesxtuels
™ Microsaft
™ Mise en Forme érendus
™ Cptions d'ombre LI

“@J Clavier.., | Fermer I

Mouvelle barre d'outils

Mo de la barre d'outils ¢

Barre d'outils utilisable par
Mormal . dot j

Ok I Annuler |

Une fois la barre créée, Word affiche automatiquement 2 fenétres.

e Votre nouvelle barre, vierge de bouton

e La boite de dialogue permettant d'insérer les boutons.

Personnaliser EHE

Catégories: Commandes:

[ Nouvesu... e
D MNouveau

= Ouwrir...

Barres d'outils Options I

i Fermer
Web £ Fermer tout
Fenétre et Aide (7}
Dressin LI E Enreqgistrer LI

Carmrands selectionnee:
Descripkion I [Modifier | selection = |

[2) Enreg. danst [y mal dot 'l Clavier... |
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Exercice
Créer une nouvelle barre Barre personnelle.

Insérer le bouton de la catégorie Format permettant la gestion des styles.

7[x
Barres d'outils  Commandes | Ciptions I Exernple =
Cakéqgories: Commandes:
Police: - ﬂ
Taille de la police: -
atyle: v
G Gras
I Italique
S Souligné :I

Commande sélectionnée:

Description I Modifier la sélection = |

@l Enreg. dans: INormaI.dot 'l Clavier ... I Fermer I

e Pourinsérer un bouton dans une barre, cliquer tirer sur le bouton et placer la fleche de la souris dans la barre.

e Pour supprimer un bouton, cliquer firer sur le bouton de la barre d'outils et déplacer le bouton dans le
document.

e Les barres d’outils sont affectées & un modeéle.

e Les barres d'outils proposées en standard par Word peuvent étre modifiées, le bouton | B&tablit... " nermet de
récupérer les boutons d'origine pour la barre sélectionnée.

e Les barres d'outils proposées en standard par Word sont protégées contre la destruction.
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Fusion entre des documents de types différents

La fusion consiste & intégrer des documents d’origines différentes (Excel et PowerPoint), afin de les regrouper. Elle
est gérée par I'environnement Windows sous le nom de liaison OLE (Objet Link Embedding).

Il existe 2 types de liaison :

e Lidison dynamique (automatiquement mis & jour lorsque I'objet source change).
e Lidison statique (figée et désolidarisée I'objet source).

La méthode d’'intégration quant & elle peut se faire de 2 facons :

o Commande Insertion/Objet...

e Meéthode du Copier/Coller

Intégration d'un graphique Excel par menu
Exercice

Activer la commande Insertion/Objet. ..

onglet Creer d'apres le fichier

P

Sélectionner Exel6.x/s dans le répertoire et activer I'option

Insérer un objet HE
Nouvel objet  Créer d'aprés le fichier |

Mom du Fichier

Parcaurir. .. |

m Lier au Fichier

T™ afficher sous Farme dicdne

Esuleat

Insére le conkenu du Fichier afin que vous

b
Em puissiez ensuite le modifier 4 l'aide du
pragramme utilisé pour le créer.

(]34 I Annuler

e Laméthode du Copier/Coller consiste & sélectionner son graphique dans Excel et activer la commande
Edition/Copier, puis A revenir dans Word et activer la commande Edlition/Coller ou Edition/Collage
Spécial... pour une licison dynamique.
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Vérification des liaisons
La vérification de la licison vous permet de voir ou est stocké le fichier lié.
Exercice

Activer la commande Edition/Liaison. ..

|Editiu:|n &ffichage  Insertion Format

7 annuler Objet Chrl+2
{3 Répéter Objet... ChrlHY
éf; =l g
32 Gopier (EEr e
ﬁ Caller Chrl+Y

Collage special. ..
Caller camme lien hypertexte

Effacer Suppr
Sélectionner bout CEFl4A
dh Rechercher... krl+F
Remplacer. .. Chrl4+H
Atteindre. .. Ckrl+E

Liaisons [ 7]

Fichier source : Elément Type Mise & jour
[ ; Annuler |

Mektre & jour |

Qurrir la source |

Modifier la source. .. |

-] |
Rompre la lisison

Fichier source : 1\5cw_dc0lidonneeshCours\winwordiDisquettelEXELS, KLS
Elément :
Type : Feuile de calcul Microsaoft Excel

Mise & jour ¢ {* Automatigus ¢ Manuelle ™ verrouilée ¥ Enredistrer image dans doc,

e Les boutons proposés dans cette boite de dialogue vous permettent de modifier les options de mise a

jour.

e Pour de plus amples renseignements reportez-vous a la documentation officielle.
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Gestion d’un objet dans Wor

d

Sous le terme gestion nous entendons déterminer la grandeur de I'objet et travailler I'objet dans son application.

En positionnant la fléche de votre souris sur les petits carrés noirs des angles ‘® ', elle se fransforme en une

petite double fleche.

Cliquer tirer sur le petit carré pour redimensionner I'objet.

Exercice

Sélectionner votre graphique dans Exel6, des petits carrés noirs apparaissent autour du graphique.

Définir la grandeur de votre graphigue selon I'exemple

Sélectionner dans Excel la feuille de données et activer la commande Edition/Copier , puis retourner dans Word

et activer la commande Edition/Collage Spécial. ..

Définir les codes de section afin d'obtenir le résultat selon I'exemple.

il EXE16.D0C - Microsoft Word

JEIEh\EI’ Edition  Affichage Insertion Format Outils Tableau Fepftre 2

5 [=] 3

DeRa8 oo [=alr 2w W s|El=

[c] Zq-|'1'I'2'I'3‘I'4'I'5'I'B‘I'7'I'E'\“3‘\'lU'I'll'\‘12‘\'13'!'14'!‘15‘\‘15'!'17'_ j

: 3

- Document-test-pour-

* la-liaison-d’un-graphiques«

r: =TT

B ligne 2 1002 1m

B ligne 3 1003 1005

- Ligne 4 1004 :32 . i é

- ligne 5 1005 N | ExenT|

2 ug:: 6 1008 "oas LA T

; Ligns 7 1007 lg||e Ug;e Ugsle Ugle

- B

¢ W k1
=[4]

[Page 1 Sec 1 iy | [& Li ol N [REY [E4T [REP [Frangais Fr | | 10

4

Remarque

e L'exercice integre la notion de gestion des fenétres avec un fravail multi-sessions qui peut vous étre
encore inconnu. Dans ce cas, reportez-vous d votre documentation Windows sous la notion Gestion des

fenétres.
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Table des matieres

La table des matieres permet d'intégrer de facon automatique un récapitulatif basé sur vos titres.

Création d’'une table des matieres

Le texte figurant en fitre doit obligatoirement étre basé sur le style Titre pour étre pris en compte dans la table des
matieres.

Exercice

Charger Exel7

Activer la commande Insertion/Tables et index... onglet .12l des matigres ;

Tables et index

Index | Table des illustrations I Table des références I

Apercu avant impression Apercu Wweh
Titre 1 1 ﬂ Titre 1 ﬂ
Titre 2. 3 Titre 2
Titre 3 5 Titre 3
=] [
IV afficher les numérns de page
¥ aligner les numéros de page & droite
Caractéres de suike @ [, vl

GEnéral

Formats : IDepuis modele | Afficher les niveaux : |3 3‘
Options... | Modifier. .. |

e Notre exemple illustre mal cetfte fonction du fait que tout est contenu surla méme page.

e Lamise en forme de la table des matieres peut se faire directement en modifiant le style TM n, n
représentant les différents niveaux.

e Lorsque le curseur est positionné sur la Table des matiéres, la zone apparait en gris signifiant que vous
vous trouvez sur un code champ.
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