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Avertissement

Ce document accompagne le cours qui a €té congu spécialement pour les stagiaires.

Le cours a été réalisé en réponse aux diverses questions posées par les stagiaires.

Le support de cours est congu dans le but de permettre de suivre la formation sans devoir
prendre des notes.

Le support de cours permet également de refaire les exercices réalisés durant la formation.

Ce document ne constitue pas une référence utilisable sans le cours.

Le cours est régulicrement adapté pour tenir compte des demandes et des évolutions
techniques, c’est pourquoi le contenu peut étre différent a chaque session de formation.

Ce cours a ¢té adapté pour étre réalisé dans une durée réduite tout en présentant un nombre
important de fonctions.

Si des anomalies ou des incohérences demeurent dans ce document, elles peuvent étre le
résultat d’une faute de frappe, d’une évolution des techniques ou d’une imprécision
involontaire. Dans tous les cas nous vous remercions de bien vouloir nous signaler les
éventuelles erreurs.

Windows, Internet Explorer, Outlook Express, Word, Excel, Publisher, FrontPage, Office
sont des marques déposées de Microsoft Corporation. Toutes les autres marques citées ont été
déposées par leur éditeur respectif.

La loi du 11 mars 1957 n’autorise aux alinéas 2 et 3 de l’article 41, d’une part, que « les
copies ou reproductions strictement réservées a 1’usage privé du copiste et non destinées a une
utilisation collective », et, d’autre part, que les analyses et les courtes citations dans un but
d’exemple et d’illustration.

« Toute représentation ou reproduction intégrale ou partielle, faite sans le consentement de
I’auteur ou de ses ayants droit ou ayant cause, est illicite » (Alinéa ler article 40).

Toute reproduction ou représentation par quelque procédé que ce soit, constituerait donc une
contrefacon sanctionnée par 1’article 425 et suivant du Code Pénal.

Usage d’Internet :
Nous avertissons nos stagiaires que, durant les cours les accés au réseau Internet sont
enregistrés dans un historique conformément a la législation.

Les réponses ne vous sont données qu'a titre indicatif. Sans un diagnostic précis sur un
matériel il peut étre difficile de cerner I’origine des problémes. Aussi nous ne pouvons en
aucuns cas étre tenus pour responsable de problémes ou pannes survenant sur votre propre
matériel.
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A.Introduction

Ce cours s’adresse a des utilisateurs souhaitant se perfectionner sur le logiciel Word dans la
version 2007.

Il est important de préciser que ce cours ne traite pas exhaustivement de toutes les fonctions
du logiciel Word, mais présente les fonctions, qui semblent les plus utiles dans le contexte

d’une entreprise individuelle.
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B.Interface

1 - Principaux éléments

Bouton
Microsoft Office Barre d’outils acces rapide

Onglets
- ccue nsertion ise en page éférences ublipostage gvision ichage
/| Accueil | Insert M Réfé Publipost Ré Affich

S . '“:""'l."':l Times New Roman - 16 - | A A I| E‘H [i= - 1= - o+ i?l|‘§
ol 53 Copier X = . Ruban
oller _ : . : || abz | === == ]

. 7 Reproduire la mise en forme G I 8 e X, X' Aa-|| é EEEE '| ¥= |'

Presse-papiers E Police € Paragraphe
Commandes

Groupe (courantes)

Lanceur de boite de dialogue
(Plus d’options)
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2 - Bouton Microsoft Office 2007

Ce bouton regroupe les fonctions courantes d’enregistrement, d’impression et d’options.
(Dans les anciennes versions, ces ¢léments étaient dans les Menu Fichiers et Menu Outils)

Documents récents

Nouveau

Compte rendu Gastronomie

j 1 Perfectionnement Word 2007
~ i 2 Gastronomie et Franche-Comté forme brute
/ Quvrir
3 Gastronomie et Franche-Comté forme résolue
4 Lettre classique
H Enregistrer i .
5 Perfectionnement Word 2007 Bis
6 essai
= . > )
‘Ei Enregistrer sous 7 Présentation de Office 2007
8 Lettre classique
i
@ Imprimer > | 9 Modéle lettre accompagnent DEVIS
MonModéle
-":i Préparer » Fiche Pratique
@

Envoyer > Lettre classique
Lettre Dupont

&/ Publier > Lettre Dupont
Gastronomie et Franche-Comté forme brute
0 w
| Eermer

&) Opgns Word
N | '

(Noter en particulier les Options Word, qui regroupent tous les réglages, qui étaient
auparavant dans Menu Outils, Options.)
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3 - Le Ruban

Le ruban regroupe I’ensemble des fonctions spécifiques du logiciel (Word dans cet exemple).

_I_J// Accueil Insertion Mise en page Références Publipostage Révision Affichage Format

= & g = || a8 = i— a— == ==

I e "|12 - L | |35 4= e s =B 4 RpCer AaBbCeD  AaB
Coller o |l 2|8 ~abe x 2 || B-AE ===l

Presse-papiers & Palice Paragraphe Styl
4 - Les Onglets
Les Onglets regroupent chaque Groupe de commande.
Accueil Insertion Mise en page Reférences Publipostage Révision Affichage

5- Les Groupes

Chaque Groupe présente les commandes courantes pour chacune des catégories.
(Groupe Presse-papiers, Groupe Police...)

= - Times -|12 - A n'||ﬁa}| [iE - 4= - || = §§||%l|| ﬂ'
_J i : .

Coller ¥ |6 I 8§ - abe x, Aa-”ag?-éql% E = E'tg"“&'
Presse-papiers @ Police i

Paragraphe E
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6 - Lanceur de boite de dialogue

En dessous de chaque Groupe se trouve le lanceur de boite de dialogue qui présentent
I’ensemble des commandes et options, y compris celle qui sont moins courantes.

Times -[12

|6 7 5 - x x

Il
Police e

Paragraphe
Police B o Lanceur
Police, style et attributs | Espacement des caractéres ’
Police ; Style de police : Taille :
A .

Times Normal 12 BOlte de dlalogue
Tires o i C— }4/
Agency FB Ttalique ]
Aharoni Gras | 10 E

Gras Italique 11
Algerian 0 - il
Andalus
Couleur de police : Soulignement :  Couleur de soulignement :

ntomstaue[o] [(wam) (7] [ momatue  [-] 4

Certaines boites de dialogue peuvent flottantes (ou palettes) en faisant un glisser déplacer :

| Mormal | 1 Sans inter... Titre 1 Titre - Modi

" les styl
e

Styles * x

Effacer tout -
16 pt, Gras

Ralique

Justifié

Normal 7]
Titre 1 B

msieur Jean Dupor
na ds la Gars
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7 - Apercgu instantané

Si un texte est sélectionné, ’apercu est immédiat durant les choix des commandes (Sans
méme valider).

i Aharoni 11 11aRn

i ALGERIAN

T Andalus pa |

Iﬁ'_‘ Angsana New AT

W AngsanallPC A e .
B Arabic Typeseting i ssh MONSIEUR JEAN DU

8 - Apparition des onglets spécifiques
Pour les images et les dessins les onglets spécifiques apparaissent lorsque le dessin ou I’image
sont sélectionnés.
Siune image est sélectionnée, ’onglet « Format » et ’onglet « Outils Image » apparaissent.
Siun dessin est sélectionné, I’onglet « Format » et I’onglet « Outils Dessin » apparaissent.

Outils de dessin | Outils Image

Format Format

Ces onglets spécifiques disparaissent dés que I’¢lément n’est plus sélectionné.

9 - Mini barre d’outils
Cette mini barre d’outils apparait dés qu’un texte est sélectionné.

[T Cullveidauuvii uu 10 L'Uuldlll,_] ali ic
on dnﬂ Sosmusmnsns Ao .-no...: PRIRPR-PRPPTED. P cai
TimesNew ~/12 ~ A" A" A~ J|
opoi ¢ 7 ¥ ¥ - A - i i = -le
plémentaire. Je vous saurai gré de

it mcnd mimaadl
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10 -Barre d’outils accés rapide
Cette barre est personnalisable est permet d’ajouter les boutons que I’on utilise couramment.

Pour ajouter a la barre d’acces rapide :
Clic droit sur un bouton...

Je Références Publipostage Révision Affichage

2 [ s lm ™. Lien hvpertexte =y [
‘ \ 2 g > - :
~ - Ajouter a la barre d'outils Accés rapide
;;:15 FOr Personnaliser la barre d'outiiAccés rapide...
mug‘ Afficher la barre d'outils Accés rapide sous le ruban

‘ Réduire le ruban

Pour supprimer de la barre d’acces rapide :
Clic drotit sur le bouton...

Supprimer de la barre d'outils Accés rapide

Inse

Personnaliser la barre d'outils Accés rapide...

je ~ ol : . : y
Afficher la barre d'outils Accés rapide sous le ruban

11 -Trouver les raccourcis

Les raccourcis (équivalent des raccourcis Menu de Word 2003) apparaissent lorsque I’on
appuie sur la touche Alt. Voir également la technique de Key Tips qui permet de choisir les
Onglet puis les options...

A il Inse on M\se page Références Publipostage Réyision Affichage Développeur
i‘ ET 0
j & re =i =
CE]

Perfectionnement Word 2007 - Microsoft Word

_ . #

I T""‘“-f' . 12 M L g[S = (2009 4. AaB a) AaBE 1. AaBbC 1. AaBb( A .

- i
Coller e 7 8 -ae x, ¥ Aa-||® - A E = i 7 Titre 2 1 Titre 3 1 Titre 4 TTitres = Modifier
- 7 = les styles -
Presse-papiers = Police =l Paragraphe Fl Style ]

titre - Modifier

Pour les raccourcis avec Ctrl ils apparaissent lorsque 1’on passe le curseur sur I’option...

ps = % %Recherch%

23 Remplacer

les styles * W Sélectionner ~

= Modification

Rechercher (Ctrl+F)

Recherche du texte dans un document.

Les raccourcis traditionnels (Control + S pour sauvegarder, par exemple) restent les mémes.
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12 -Modeéles
De nombreux modeles disponibles en ligne (sur Internet) directement depuis le bouton
Nouveau

Nouveau document

Modéles -

Vierge et récent
Modéles installés

Mes modéles...

Créer & partir d'un
document existant...
Microsoft Office Online

Proposé
Bons de commande
Brochures

Bulletin d'infarmations

Calendriers — ————
= e e —— e

Cartes de visite | e =

Cartes de voeux == = =

Cartes postales L4 e — — —

Cheques-cadeaux " r—

Compte-rendu de
réunion

Contrats

Curriculum-vitae

1

(€ >

|Rechercher un modéle sur Microsoft Office Online

Compte-rendu de réunion

Procés-verbal d'une
réunion informelle

Compte-rendu d'une
réunion professionnelle
(formulaire long)

Compte-rendu de réunion

Compte-rendu de réunion
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C.Rappels des bases

1 - La frappe d’une lettre simple.

@ - 5 N - ue - Microsoft Word

w Insertion Mise en page Références Publipostage Révision Affichage Développeur @
* - - i Rechercher -

B Gy [[[mes NewRoman -j16 - AaBLCCI | AaBbCeI AaBhCc AaB = A 2, Remplacer

T Normal T Sans inter... Titre 1 Titre = [ sélectionner ~

Style Madification

Albert Duplat

45 avenue Carnot
25000 Besangon

Monsieur Jean Dupont
7 rue de la Gare
70100 Gray

Monsieur,

Pour faire suite 4 notre conversation du 18 courant, j’ai le plaisir de vous faire parvenir mon
devis pour la réalisation des travaux de votre maison de campagne.

I EFEES

lagglsunimms:ss\iﬁ Tl
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2 - Les taquets et les tabulations

1120034 5B T8 Qe 101 11 1 120 1 0130 0

Taquet

- MonsieurJean Dupont]]

™\

Tabulation

Le taquet est placé par un clic dans la régle.
La tabulation est activée avec la touche tabulation du clavier. La touche tabulation permet de
débuter le texte a I’aplomb du taquet.

Recommandation : mettre les taquets avant de taper le texte sur la ligne.

3 - Les tabulations (compléments)

—
ER S R R SR S AT B S B R I - SRR B B [ = TR s E S I R 1130 140 4501
& 1 2 3 4 5 6 7 3‘ 9110111 12ﬁ 13+ 114+ 115 !

Dupont Albert 123 1245,56
Durand Jean 45678 35,25
Martin Frangois 28 456,524
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4 - Voir notion de taquets par défauts

Sl 61 7 181 Q1100111112113 1 14
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5- Ce que I’on voit et ce qui est réellement stocké
a) Les caracteres de gestion

Albert Duplaty

45 -avenue Carmoty
25000-Besancony
il

il
il
- MWonsieur Jean-Duponty]
-+ 3Ruedela Gareq
- T0000-vVesoul
il
- Besangon-le-11-mars- 20039
il
Monsieur
il
il

Pourfaire suite-a notre-conversation-du-18-courant | ai-le-plaisir-de-vous- faire-parvenir-
ma meilleure-proposition - J'espére-que-cette-solution-retiendra votre - attention - Si-ce:
devis-vous-convient je-vous demande-de-bienvouloir-m'en-retourner un-exemplaire:
signé

T

Velillez-agréerhonsisur, mes meilleures-salutations

1

1

il
-+ Jean-DUPLATY

b) Apparence réelle (telle que stockée sur le disque)

Albert Duplat§45, avenue Carnot925000 Besangon4Y|-=>Monsieur Jean Dupont9->...
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c) Raison de ce mode de fonctionnement

Pour éviter la perte de place, seuls les caractéres réels sont stockés. Les marques de fins de

paragraphe matérialisent les fins de ligne.

Blancs

I/\ i

Texte

Si tous les caractéres étaient mémorisés, une place importante serait perdue.

En effet, dans la plupart des textes il y a plus de « blancs » que de texte réel.
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D.La sélection et I’attribution de caractéristiques

suite a NERERSONYSEELTNRdu 18 courant,

Pour sélectionner un texte faire un clic puis glisser en maintenant le clic. Le texte apparait en
inverse vidéo (couleurs inversées) ce qui indique que le texte est sélectionné.
Lorsqu’un texte est sélectionné, on peut changer certains attributs (la taille, le type de

caractére...), supprimer le texte ou le déplacer...

a) Clic avec maintien

Sélection de un plusieurs mots (ou lignes).

b) Double clic (sur une ligne)

Sélection d’un mot.

c) Tripleclic (sur une ligne)

Sélection du paragraphe.

d) Lechoix apres sélection

Lorsqu’une sélection est effectuée, le choix s’appliquera a la sélection seulement.

e) Le choix sans sélection

Lorsque le choix est effectué sans sélection, le choix s’appliquera au texte qui sera tapé

ensuite.

f) Déplacement de texte

Sélectionner le texte, puis faire un clic avec maintien sur le texte et le glisser a I’endroit

voulu.

Pour notre ElIREICIERCC N
paryen a meilleure propc

o At Y
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g) Duplication de texte

Méme chose que pour un déplacement, mais maintenir la touche Ctrl appuyée pendant le
déplacement (un symbole + apparait a coté de la fleche). Maintenir la touche Ctrl appuyée

jusqu'a ce que I’on relache le bouton de la souris.

h) Simple clic dans la marge gauche

Sélection de la ligne.

i) Double clic dans la marge gauche

Sélection du paragraphe.

j) Triple clic dans la marge gauche

Sélection de tout le texte.

Remarque : Tout sélectionner est possible aussi avec Ctrl + a

k) Seélection entre deux bornes

Faire un clic, puis maintenez la touche Majuscule appuy€e, puis un nouveau clic pour la fin de

la sélection.

) Sélection multiple d’éléments disjoints

Maintenir appuyée la touche Ctrl entre chaque sélection pour sélectionner plusieurs ¢léments

non contigus.

le des vins du Jura, hlnsée de la Wimne et du Vin
o an WETEREG] Ce hen rappelle Vernplac ervent de:
hétean marie son histoire 4 celle de lavigne et propose 0
enrs de vin.

arr du vigriob le. SRR AR arait corene le granc
ttir d'un seul cépage, le Savagun|.dwieilht six ans en fits

m ) Bouton option de collage

i

Voir § Options de collage page 40
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n) Touche Entrée

La touche Entrée provoque un saut de ligne en changeant de paragraphe.
Maj'+Entrée provoque un retour a la ligne (sans quitter le paragraphe)
Ctrl+ Entrée provoque un saut de page

0) Double Clic dans la partie basse (Xp seulement)

Un double clic en dehors du texte place des lignes de plus et un taquet.
On peut désactiver la fonction :
Menu Outils, Options, Onglet Edition, Décocher la case « Activer le Cliquer Taper ».

p) Agrandissement et réeduction
Touche Ctrl + molette de souris

g) Déplacement Début ou Fin de document

Touche Ctrl+ Touche Fin
Touche Ctrl+- Touche Début (au dessus de la touche fin)

r) Défilement avec clic molette
Faire un clic avec la molette pour permettre un défilement lent.

alle.

w

Refaire un clic avec la molette pour revenir a la situation de précédente.

s) Problemes de claviers

Mise en ceuvre de la touche « Inser ».

Dans un cas on est en mode Insertion : les caractéres sont insérés.

Dans I’autre cas on est en mode Remplacement : les caracteres sont remplacés.
Voir code RFP dans la barre d’état (qui apparait apres avoir tapé du texte).

" Touche majuscule
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E.La gestion des caracteres et attributs (Polices)

a) Avec le groupe Police de I'onglet Accueil

| Accueil | Insertion Mise en page Reférences P
I ﬁ - £ - Aa
Arial ~ |12 A & ||
4 | |
Er "’ = w ab w L
g |67 § - x. x Aa-|W- A
Japiers M Palice E

b) Avec la mini barre d’outils

Times New - 14 - A" A" A~
E i = -

@: E WA
Albert Duplat
45 avenue Carnot
25000 Besancon
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c) Avec le boite de dialogue

Police |Ml
Police, style et attributs | Espacement des caractéres
Police ; Style de police : Taille :
Times New Roman Normal 12
Symbol -
Tahoma
Tempus Sans ITC =
[rimes tew Roman |/ CEL
Traditional Arabic b
Couleur de police : Soulignement :  Couleur de soulignement :
Automatique EI (Aucun) E‘ Automatique
Effets
[~ garrs ] ombre [ petites majuscules
[ Barré double [] contour [ Majuscules
[ Exposant [] Relief [ masqué
[[] mdice ] empreinte
Apergu

du 18 courant, j’ai le plaisir

Police TrueType, identique a I'écran et a l'impression.

Par défaut... 0K ]I Annuler

Taper « livraison de 15 M de sable »

Remarque : utiliser la case « Masqué » pour éventuellement ne pas faire apparaitre un

paragraphe temporairement. Sélectionner tout le texte puis enlever la case Masqué pour faire
réapparaitre.

Remarque : pour modifier la police habituelle, choisir la police et ses attributs, puis cliquer
sur le bouton « Par défaut ».
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F.Les marges

L] 36 g 3 7z 108 144 180 216 252 288 324 360 396 432 468 504
o

m

. Tastroromie et Frandue- Conté

Tuiie dmple o vraie, guia auukilier totes le ridwesses do termdr. La molaille et Je poicoo
S'accommodert partioatietemerd bisn arec lesTie d1 hm. Les dumpisrors des foréts
ijoatat lamr parfimn dlint pour aromaticer les syaces. Le Somage et lewin sovt prisae
Hare laplopaat des recatis régianales .
T'est e Olisirie lomle & edréme st par conséqaet fuammhlemet dirersdfide i trarers 1e
.
oz Erirées
Fotre délaraze, la Frarche Comté a sadévelopper e charaterie de qualité née deses
fmenses fifmes comtodres Wed enlarmilion 1 truditiote] "brre”, Taste dheminge fmodr.
Les Comtois ot afreipassés madres dare Tart de fimmer lawiskde de pare et e,
Le Brédl.
Afiarude de boarf séchde et fimée que Ban déete e fretratude .
Le jambin de Lazoanil.
Lacawikee de Mateal.
Fecorpwissable 3 I duerille de bok gaiferme Ire de ses ogremités . Elle nlect réalicee
darec desrizdes de porc.
Lasawiee de Mothéliam.
Faite dbace de pore maizre & azrémerdée e amdy moscade arpen d'al & de min bl .
Flle <o dégacte aprés 20 mr de oxisoty i 'ean oy en papillote.
Les Guader
Fecertlemerit comboke, cethe sope de firie de muds grillée, mijoté i dnemet | et
Sermie auTee o slée, aride de aréme fiche. Les goades aradent we place trés Inpoartads
Hare Ialimerdaior d'atmeiods .
Lespetites Falates de Gades sat praparées dbase de cette firine de mais zrillée et d'oefs
nzis dorées des daps cotés.
Trotts noe Mordle
Les morilkes, anskubes dare 1e sa1ce & Ja éme aurieaxe, sork Tem ées amr de fires trawches
Je paitidorée m1for.
Fecette duTestmrat "1 Betnr de 1a Guaese"
Tarte w1
Fromuge de Comté, oenfs et éme st les ingrédiade ponX cetts tamte seprie comme srdTée
Fhmade.
Pattc Tor: v Comté
L Comté eet fucorporé  cette pite & chonse. Sermis dhand o froid, ik conriemat
Darfaftemertpour les dégnstatiore o1 l'apénti.

72

144 108

180

04 468 437 396 360 324 288 252 21k

Lec Plate
fog 11 Vin Taze
Plat e e par eoceDance, béveficint des saramrs sipartiodiéres du Vi Tome D'atres
Thgiore frarak es praparent 1 plat simdladre dbace de wirmize axblane . Larecets pat G
Téalicée amec 11 cOQ @11 Fsse ponls .

wrimorilles
{freTariaia d1"Coq M T jare", cette gpécalité locale et préparée arec e pole, &1
i jame & de morille . Lamorille et diomp igemdélicat am des grads résom
Tgiovann:, qui ce duerche mipied de cqpine . Tilicee finiche ensakan (prvtemps) a1
tophdlisée, elle dxrwime sarar patodide & lasawe,
Ponilet i la Comtods
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Onglet Mise en page, ...

ail Insertion Mise en page Références

3 Orientation = *= Sauts de pages ~

I3 Taille - #3 Numéros de lignes ~
Marges __ a-
. ES Colonnes = bt Coupure de mots ~
Mise en page '&
|.1.|.I\Z).|.'|.|.
Mise en page [l >
Marges | Papier | Disposition
Marges
Haut : 2,5cm = Bas: 2,5cm =
Gauche : 2,5cm = Draite : 2,5 cm =
Reliure : oem z Position de la reliure ; Gauche [-]
Orientation
Portrait Paysage
Pages
Afficher plusieurs pages : | Hormal ]

Apergu

Appliquer & : | A tout le document E

Autre technique (dans la régle horizontale).

1 Sl B

Remarque : Pour afficher les limites de texte
Bouton Office, Bouton Options Word (en bas),
Options avancées, Catégorie Afficher le contenu du document, Case limite de texte
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G.Les paragraphes

all all

Un paragraphe commence apres un et se termine au suivant

Paragraphes

1

Fourfaire: suiter & notre-conwversation-du- 18- courant, -
pour-laréalisation-destravaux-de-votre-maison4e:

I'espéres que- cetter proposition- retie “yotres atteption: et je- rester & votrer disposition: pour:
touter précisions complémentaire - Je- wous- saypdl gré- de- biens vouloir- tne- retourner un-
exemplaire-de-ce-document-signé Y

Eecevez Monsieur,-mes-meilleures-salufations ¥

fladir de-vous-parvenir- mon- devis:
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a) Gestion des paragraphes avec larégle et les boutons

Se placer (point d’insertion) sur le paragraphe concerné puis déplacer les symboles.

La regle

SR R R N R R A I R S A I TR R . |

Les boutons pour aligner (a gauche, centré, a droite, justifi¢)

Les interlignes
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b) Gestion des paragraphes avec I'option Paragraphe

Se placer (point d’insertion) sur le paragraphe concerné.

Puis Onglet Accueil, Paragraphe

#* |80

— i i—
-— - F - a= w
® ] f=

mw
(1]
]
i
e

Paragraphe ::

Paragraphe &u

Retrait et espacement | Enchainements |

Général
Alignement : Gauche

HNiveau hiérarchique : | Corps de texte

Retrait
Gauche : 0cm E De 1re ligne : De:
om % wen  [1]

|:| Retraits inversés

Espacement
Avant : 0 pt E Interligne : De:
Aprés @ 0 pt E Simple : E

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

Apergu

Albert Duplat

Tabulations... ] ’ Par défaut... ] ’ OKh l ’ Annuler
W
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H.Particularité de la gestion des paragraphes

1- Probléeme

a) Vin Jaune

Il est, sans conteste, le seigneur du vignoble. Chiteau Chalon apparait comme le grand cru du
Vin Jaune. Il est obtenu a partir d'un seul cépage, le Savagnin. Il vieillit six ans en fiits de
chéne, avant d'étre commercialisé dans une bouteille dite "clavelin”, dune contenance de 62
cl car c'est ce qu'il reste d'un litre de vin au bout de six années d'élevage. Le Vin Jaune est
capiteux, avec des arémes denoix et de noisette.

Consell - Servi chambré, de 15 a 18 degres. Il peut se garder en cave jusqu'a 50 ans et plus. 51

Le titre est en fin de page et le texte correspondant sur la page suivante.

Pour éviter une coupure entre le titre et le reste du texte...

a) Vin Jaune

1l est, sans conteste, le seigneur du vignoble. Chiteau Chalon apparait commele grand cru du
Vin Jaune. Il est obtenu a partir d'un seul cépage, le Savagnin. Il vieillit six ans en fiits de
chéne, avant d'étre commercialisé dans une bouteille dite "clavelin", dime contenance de 62
cl car c'est ce qu'il reste d'un litre de vin au bout de six années d'élevage. Le Vin Jaune est
capiteux, avec des ardmes de noix et de noisette.

Conseil : Servi chambré, de 15 4 18 degrés. Il peut se garder en cave jusqu'a 50 ans et plus. 5i
possible, déboucher la bouteille une demi-journée avant de servirle vin. Il accompagne les

nlate Fiicinés comme e "Caa an Vin Tanne" an la tmite ainct ane le Comté lesnnix e foie
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2 - Explication

Sélectionner le titre et le texte.

Boite de dialogue paragraphe Onglet Enchainements. ..

Paragraphe '_%
41516171810

5
Paragraphe M |

Retrait et espacement | Enchainements

I:‘ Lignes solidaires %

[ "] saut de page avant

Exceptions de mise en forme
|| supprimer les numéros de ligne
[] e pas couper les mats
Options de zone de texte
Habillage rapproché :

Aucun

Apercu

Eviter les veuves t omphelines

Tabulations... Par défaut... 0K Annuler
| | | |

a) Eviter les veuves et orphelines

Empéche une ligne isolée en bas de page ou en début de page.

b) Lignes solidaires

Maintien toutes les lignes d’un paragraphe sur la méme page.

c) Paragraphes solidaires

Maintien plusieurs paragraphes sur la méme page.

(Un titre et le texte qui suit par exemple...)
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|. La mise en page

Modifier le zoom.

ettre classique - Microsott Word

ices Publipostage Révision Affichage Développeur
Explorateur de documents © <t ] Une page = Mouvelle ©
Miniatures & (29 Deux pages = Réorgani:
Zoo 100%

=l Largeur de la page = Fractionns

O

m
-}

|-

() Largeur de la page () Plusieurs pages :
() 100 % () Largeur du texte
75% () Toute la page
Pourcentage : |50% =
Apercu

. T AECCDETRTITE

Pour modifier le zoom, il souvent plus simple d’utiliser la touche Ctrl et la molette de souris.

Utiliser la valeur de 75 ou 50 % pour voir intégralement la page.

Albert Duplat

45 gvanue Camot

25000 Besangon
Momsizur Tem Dupont
7rme d2 laGar
70100 Grzy

Monsieur,

Pour fairs suits & notrs conversation du 18, jsi le plaisic éa vous fits parvenic mon devis
pour la rélisation des travaux de votrs maison da campasms.

T'espira qua cam proposition stisndra votra anmention =t ja rasts & votr disposition pour
toute pracision complémentsite. Je vous smmai g2 de bien vouloir me retoumer um
axemplsire de c2 docement signa.

Racever, Monsisur, mes salutations dévondiss.

Albert Duplst

Insérer des sauts de ligne pour aérer le document.
Cette technique est différente de la fonction "apergu". En effet, la fonction "apercu" ne permet
pas d’insérer des lignes.
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J. Les sauts de pages

Onglet Insertion, saut de page...

W e |
\\LJ_/ Accueil |In5&rti|:m

Page de garde ~ F=

] page vierge
= Tableau
5 sade page| .

Pages Tableaux

Exemple sur un texte long.
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c Socoled Leasebon i

3
Zoned devage, laFranche Comten sudivelopper 33 4 ine zaedeses

SamniusaoBorm 1 4 ey

Les Comtess 0 dens Tartde fumerd AT deboeed

LeBeisi T

Viande debovuf saches ot fames qoo [on déguste sn fmewanche 1
Lesamsbondelunend 1

Ln:-xuué. Mortess

i la chavile dob P 1L

Quwvesdes vandes depore 1
Lazsocizede Monthaliard
Faned based s

do farined

wuscade, un peud el etdevin blanc
Llere. ¥

dazs T alumentation & suwefois §

it dovdes das deux cotie T
Credtewsx MorZe: T

L il & laeri iessurdeh

i i, miatietres 4 it
fraieke Lot paudes svaiestsse place wis isporem
Les petnes galomes de Gasdes dased 13 ds willsestdoeufs

hmdnb;s wufons
Recene du restuarast “As Retour o la Chasse™ ¢

mmam ti-wmmudu.-dxbuon
:mu—nnudﬁm-nﬂuw L’Ihnﬁti;h-wnnw

yophasse,
PvdnnhComd

desch

& Souillen do & " 1 ‘.

Trottews Vis Jezset
N ey

“vinjwane” T
EscalopedaVeau Comtoise?

Sondel Jetdeck

dla-cbme stan comté ©
!mpodohul-uncm
Lecalope. ) o Bz do Gex fondu T

PmComd
g i< ".;._..i«aa lactemment, velevis d une forte saves fumie

duedll dek

Mu(
320 & p das Bouck < ¢, defarice, deazetderal e
w&nch)o&m-uwuudn'aﬂ

Chivresalie?

du Hast-Jaea, 3 penidep apwor Teeaslas
basedelul d L .
Foodset

Pl 3 1 & SR £oarch i
B -

p 4 & p «
Crobtews Mozt d Ort
h&vw!(md&dnunbﬂ-nbm :" ey

llrn.dcl-thm-u-léahuhdo!’
'uh&h’un—nﬂ
Lo di dolaracl L etell

daumﬁw.ﬂ
Los Dosserts Y
Poires 1 Vst
Lespoices
Papet Jurnsyien?
Ve 4o menage parts ) {a fleet doennger Dans o Maut-fura ez lasend
Thesceds caf eed 1 Susaviosch beiséa b 2
Gaednaticd 30 briocha 23 A

£

dazt do i du & e ot d e §

Tartens Goumeeu’
L

bazed 4 deb.

wmnle ealoms (nbte 4 nan €

Le saut de page est un caracteére comparable au saut de ligne.

Pour supprimer le saut de page, le sélectionner, puis touche SUPPR.

Pour sélectionner le saut de page faire un double clic sur le saut de page.
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K.Imprimer

Bouton Office, Imprimer...

»

)
MNouveau

~y

./ Ouvrir

H Enregistrer
E Enregistrer sous  *

L@ﬂ llﬁrimer 4
(73 . :

' Imprimer M‘

Imprimante

Nom : =% Microsoft XPS Document Writer El l Proprigtés...

Etat : SREDE l Rechercher une imprimante... ‘
Type : Microsoft XPS Document Writer :

o : XPSFort: 0 Imprimer dans un fichier
Commentaire : |: Recto verso manuel

Etendue de page Copies

@) Tout MNombre de copies: 1 =

) Page en cours Sélection
l L [#] copies assemblées
Tapez les numéros des pages et/ou

étendues de page a imprimer, séparés par
des points-virgules en commengcant par le
début du document ou de la section.
Exemple : 1; 3; 512 ou plsl; pls2;

p1s3-p8s3.
Imprimer : | Document El Zoom
Imprimer : | Pages paires et impaires [3 Pages par feullle : 1 page E

Mettre a I'échelle du papier : | Non E

) )

— —

Voir (entre autres) :

La possibilité d’imprimer depuis une page précise jusqu’a une autre page.
Les propriétés de I'imprimante (spécifiques a chaque modele d’ imprimante)
Pages par feuille

Mettre a I’échelle

Remarque :

Le Bouton Propriétés permet d’accéder aux fonctions caractéristiques spécifiques de
I’imprimante (recto verso, agrafage, brouillon...)
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L. ContrGle d’orthographe et correction automatique

Le contrdle peut étre fait en permanence en cours de frappe ou a la demande (voir options :
Menu Outils, Options...)

a) Controle d’orthographe

Lorsque qu’un mot erroné est frappé, il est souligné de rouge. Ceci indique que le logiciel n’a

pas trouvé le mot concerné dans son dictionnaire.

I1 faut trouver le prob tLl éme

probléme
problémes
Ignorer
Ignorer tout

Ajouter au dictionnaire

Correction automatique b
Langue L
v Crthographe...
i, | Rechercher...
| coller

Se placer sur le mot concerné et appuyer alors sur le bouton droit de la souris. Un menu
apparait pour vous permettre de choisir le mot probable. Si le mot n’apparait pas, il est
possible de I’ignorer ou de I’ajouter au dictionnaire personnel.

Il est également possible de proposer de mémoriser la faute pour permettre la correction

automatique de la méme faute ultérieurement (voir paragraphe correction automatique)

Le mot sera ignoré
Ignarer bout

Ajouter au dictionnairg
Le mot sera ajouté au

, dictionnaire personnel

Correction automatique W«

La faute (et sa correction) seront mémorisées,
pour effectuer des corrections automatiques
ultérieurement.
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Tapez « il faut trouver le probbléme » et constater la faute...
La corriger...
Tapez « il est utile de vérifier le télérupteur... » Et ajouter le mot au dictionnaire personnel.
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M.Correction automatique

Si vous tapez « paralelle» le systéme rectifiera automatique en « paralleéle » qui est la bonne

orthographe.
Voir la table des corrections déja enregistrées :

Bouton Office, Option Word (en bas), Vérification, Options de corrections automatiques,

Onglet Correction automatique. ..

Options Word @l

Standard ABC| . 5 .
é;' Modifier la maniere dont Word corrige et met en forme le texte.
Affichage
mvérification l Options de correction automatique
Enregistrement :\:?rdaﬂzrella maniére dont Word corrige et met en forme le texte au cours de Options de Nrection Tz
i 1
Correction automatique : Francais (France) M

Correction automatique | AutoMaths | Lors de la frappe | Mise en forme automatique | Balises actives |

Afficher les boutons d'options de correction automatique

Supprimer la 2e majuscule d'un mot
Majuscule en début de phrase

Majuscule en début de cellule

Majuscules aux jours de la semaine

Corriger I'utilisation accidentelle de la touche VERR. MAJ

Correction en cours de frappe

Remplager : Par: (@) Texte brut Texte mis en forme

pard|

parafine paraffine -
paralélle paralléle

paralélles paralléles

paranoyague paranociaque .
parc es par ces =
parc et par cet

parc ette par cette 7

Utiliser automatiguement les suggestions du vérificateur d'orthographe

OK l l Annuler

Tapez « paralélle » et constater la correction
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N.Dictionnaires personnels

Bouton Office, Option Word, Catégorie Lors de la correction orthographique, Bouton
Dictionnaire personnels

Options Word

ABC . -
Standard &g Modifier la manién
Affichage

Options de correction automat
 Vérification _—'|

Modifier la maniére dont Worc
Enregistrement la frappe :
Options avancées Lors de la correction orthograp
Personnaliser Ignorer les mots en MAJUS

Ignorer les mots qui contie
Ignorer les chemins d'accé:
Signaler les répétitions au t
Ressources Allemand : utiliser les régle

Compléments

Centre de gestion de la confidentialité

D Majuscules accentuées en f

] Suggérer a partir du dictiol

| g[ct[onna[res&ersonnels... |

Rdm A Femmrnis 5 [T ) I

Dictionnaires personnels m

Liste des dictionnaires l Modifier Ia figte de mots... ]
Toutes les langues :

CUSTOM.DIC (Far défaut)

Nouveau...

Supprimer

l
[ Ajouter...
l
l

Chemin d'accés : |C:\Users\crg\ﬁppData\Roaming\Microso&\UProof Parcourir...

Langue du dictionnaire : |Toutes les langues @ EI

o] [ pmuer |
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O.Controle de grammaire

Lorsqu’un ou plusieurs mots sont erronés, ils sont soulignés de vert. Ceci indique que le
logiciel a trouvé une faute d’accord selon les régles usuelles.
Se placer sur le mot concerné et appuyer alors sur le bouton droit de la souris. Un menu

apparait pour vous permettre de choisir la forme la plus probable.

Il etait une fois un petites chaperon rouges

petit chaperon rouge
Ignorer

€  Grammaire...

@ A propos de cette phrase

Tapez (avec les fautes suivantes) :
Il étais une fois, un petite chaperron rouges...

Remarquer qu’il faut corriger successivement les diverses fautes.

Remarque : pour voir les régles de grammaire, dans le menu contextuel, choisir Grammaire...
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P. Mise en ceuvre du controle

On peut mettre en ceuvre (ou ne pas mettre en ceuvre) les vérifications.

-

Ignaorer les mots en MAJUSCULES
- Vérification 'I . . .
Ignarer les mots qui contiennent des chiffres
Enregistrement Ignarer les chemins d'accés aux fichiers
Options avancées Signaler les répétitions au moyen d'un indicateur

Allemnand : utiliser les régles postérieures a la réforme de l'orthograph
Personnaliser . ) .
[l Majuscules accentuées en frangais

Compléments ] Suggérer a partir du dictionnaire principal uniquement

Centre de gestion de la confidentialité I Dictionnaires personnels...

Ressources Maodes frangais : | Orthographes traditionnelle et rectifiée E
Maode arabe : Strict tous les deux IZI

Lors de la correction orthographique et grammaticale dans Word

veérifier I'orthographe au cours de la frappe
liser la vérification orthographique contextuelle (uniquement pour I':
veérifier la grammaire au cours de |a frappe

Weérifier la grammaire et 'orthographe

Touche d’activation :

Accueil Insertion Mise en page Références Publipostage Révision !
&), Recherche &~ I 1 :’_2 5 ]
<> Dictionnaire des synonymes & : s |
Grammalre et e it P Nouveau Suivi des Bulles
onhog%e A 2 = commentaire modifications ~  ~
Vérification Commentaires
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Q.Remplacement automatique

Usage particulier de la fonction correction automatique

Si vous souhaitez remplacer automatiquement un sigle par exemple, par sa définition.
Si vous souhaitez mettre M lorsque vous tapez M3 par exemple ou si vous souhaitez mettre

le symbole @ lorsque 1’on tape DIAM par exemple ou encore @ avec Tél.

...Etc.
rr,;w . v B Document2 - Microsoft Word
./ Accued Insertion Mise en page Références Publipostage Révision Affichage Développeur L
1) Page de garde ~ — (37 R vad, &, Lien hypertexte T 5 » A & Ligne de signature -+ TT Equition -
J Page viecge — A u A Signet i T — 3 7 4 1) Date et heure £2 Synibole =
W Tableau Image Images Formes SmartArt Graphique pe En-tite Pied de Numéro  Zone de QuickPart WordAnt 2 =
= Saut de page 2 dipart 2 ) Renwol page - de page * | texte - i3 "4 Objet - © € £ ¥ ©|
Tableaux Bustrabons Len En-téte et pred de page
= 5 ® ™ + # <
Ll SR RITE WY 2 4 5 6 ) ! 11 12 1 : 5 4 17
— o n
e p m Q %
2 Auu{i symboles...
Caractéres spéciaux @I&J
Symboles | Caractéres spéciaux
Police : |Wingdings El
1 e EsES R Y D e ] e o v Y N TN E
&0 w H e |FDE® w8 e=e|d P T OO
gl x| @[] | | o |2 | x| Gl @] | 2|y T s3]0 mp| 2
M| % | Yo|2a| ¥ |eri&] @ |O/m|O|O Q|0 ¢+ | ¢|®| X2 3| & -
Caractéres spéciaux récemment utilisés :
olele[#[o]efmx[z]<[2]][=|n]e]p|z]Q[]6]§]1
Wingdings: 32 Code du caractére : |32 de : | Symboles (décimal) |Z|
l Correction automatigue... ] l Touche de raccourci... l Touche de raccourci :
e ] [
L]

Autre exemple : Remplacer BESANCON par BESANCON
(Remarque : Le C est réalisé¢ avec la touche Alt suivi de 0199)
Voir aussi Onglet Mise en forme automatique :

2éme

Voir le cas de « ou 2° » automatiquement en tapant 2éme ou 2...
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R.Rappel sur le copier coller

1 - Sans Boite de dialogue

Le « couper/copier coller » permet de dupliquer une information sélectionnée.

Le « couper/copier coller » est activé avec un clic droit.

:

Accu%

== &
B

loller |

ie-papiers ™

Ou avec les boutons

Ou avec les raccourcis : Ctrl+X pour couper, Ctrl+C pour copier, Ctrl+V pour coller

2 - Avec boite de dialogue Presse papier

Onglet Accueil, Presse-papier

!cz;EP
Accueil

P
B 53
Coller |

.

Presse-papiers ’Th
L | Fa

2 sur 24 - Presse-Papiers v X

[lﬂ Coller tout] [L‘i’ Effacer tout

Cliquez sur un élément pour le coller :

] Essai de texte -

23

Le Copier coller fonctionne avec le Presse-papier qui permet de conserver 24 éléments.

L’¢élément disponible par un « coller » est toujours le dernier qui a été « copié ».
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3 - Options de collage
Lors d’un coller I’option suivante apparait :

!

Elle permet de faire des choix de collage

texte

=) VEDHSEW&F la mise en forme source
' Respecter la mise en forme de destination
O

Conserver le texte seulement

Deéfinir le collage par défaut...

Cette option disparait automatiquement aprés une nouvelle frappe (et aussi avec touche
Echap).
On peut aussi désactiver cette fonction :

Bouton Office, Options Word, Options avancées, Catégorie Couper copier coller,

@Aﬁicher les boutons d'ogptions de collage

rl
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S.Insérer une date

\ccueil Insertion Mise en page Références Publipostage Révision Affichage Développeur

e garde ~ lj _ El&l "[_:IP & Lien hypertexte =0 - E E 4 A |2 Ligne de signature -
| el 5N ZEE . = =

erge A Signet |.% ate et heure|

| Tableau || Image Images Formes SmartArt Graphique | . En-téte Pied de MNuméro | Zone de QuickPart WordArt Letirine " .

(R - clipart = | T = page - de page - | texte - @ © '8 bjet

les Tableaux Tllustrations. Liens En-téte et pied de page l Texte

Date et heure m

Formats disponibles : Langue :

|| Frangais (France) -
lundi 7 janvier 2008

7 janvier 2008
07/01/08
2008-01-07
7-janv.-08
07.01.2008

7 janv. 08

07.01.08

janvier 08

janv.-08

07/01/2008 14:56
07/01/2008 14:56:57
2:56

2:56:57

14:56

14:56:57

- %Mettre & jour automatiguement

o] [ pomer

Par défaut...

Cocher éventuellement la case « Mettre a jour automatiquement », si vous souhaitez que la

date soit mise a jour a chaque ouverture du document

Attention, dans certains cas, il n’est pas souhaitable que la date soit mise a jour

automatiquement.
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T. Utilisation des blocs de construction (1)

1- Mémoriser des blocs de texte
Tapez le texte suivant :

Pour faire suite 4 notre discussion du |

Sélectionnez le texte.

Pour ne pas prendre dans la sélection le saut de ligne de la fin du texte, ajouter quelques
espaces a la fin. Puis, faire apparaitre les caractéres de gestion et utilisez la sélection, du début
a la fin avec la touche Majuscule.

Pourfaire-suite-a notre-discussiondu -9

Pour mémoriser le texte, choisir onglet Insertion, QuickPart, Enregistrer la sélection dans la
galerie de composants

Accuell Insertion Mise en page Références Publipostage Révision Affichage

de garde - D ha Elg & Lien hypertexte EL =y i A= & Ligne de signature -
_ G ) & _ 5 B [Ad] =

vierge 4 Signet = | Rl {5} Date et heure

d Tableau | Image Images Formes SmartArt Graphique | . En-téte Pied de Numéro || Zone de|QuickPart|WordArt Lettrine 'ad Obj

CEE 4 clipart - ) GERTE - page - de page ~ | texte - v K - G

ages Tableaux Tlustrations. Liens En-téte et pied de page [ propriété du document

.-24-1-.-5‘\-1- 21314 105 061718 19 1100111 I | champ.

& Organisateur de blocs de construction...

-9

“@  Obtenir plus sur Office Cnline...

| @ Enregistrer la sérgion dans la galerie de composants
Ay

Pourfaire-suite-d notre-discussiondu--4

Créer un nouveau bloc de construction m

MNom : Pour faire

Galerie : (T -
Catégorie : Général IZI
Description

Enregistrer dans @ | Building Blocks

Options : Insérer uniguement le contenu IZI

I O>1\ I Annuler
LA
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Tapez le texte suivant :

j’ai le plaisir de vous faire parvenir une propositionde travaux.
Si cette offre vous convient, je vous remercie de m’en retourner un exemplaire signé.

Meilleures salutations

Albert Duplat

Remettre une minuscule en début de phrase (en la retapant simplement sur le « J »).
Mémorisez ce texte, selon la méme méthode que précédemment.
Sélectionnez le texte

Choisir onglet Insertion, QuickPart, Enregistrer la sélection dans la galerie de composants...

2 - Utiliser des blocs de texte

Sur un document vide, choisir I’Onglet Insertion, puis cliquez sur le texte choisi.

4 A &% Ligne de signature = | JT Equation ~
5) Date et heure {2 symbole -
Zone de [QuickPart|WordArt Lettrine i
5 =
- || texte - = v 4 Objet
Général
1| ai le plaisir

1"ai le plaisir de vous faire parvenir une proposition de travaux.
Si cette offre vous convient, je vous remercie de m'en retourner un exemplaire signé.

Meilleures salutations

Albert Duplat
Pour faire

Pour faire suite a notre discussion du

[

Ajoutez la date, puis ajoutez le deuxiéme texte selon la méme méthode.
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U. Utilisation des blocs de construction (2)

1 - Activer I'onglet Développeur
Bouton Office, Bouton Options Word,

Options Word

Standard . = . .

[ \ E@ Modifier les options les plus courante
Affichage
Vérification Options courantes 3 utiliser avec Word
Enregistrement Afficher la mini barre d'outils lors de la sélection '

) Activer 'apergu instantané i
Options avancées g :
@:\%ﬁlcher I'onglet Developpeur dans le ruban;

Personnaliser uvrir les piéces jointes en mode Plein écran’i

Sur la droite ’onglet Développeur apparait :

ublipostage Révision Affichage D éverﬁﬁp eur
P

2 - Créer un bloc de construction

Dans un document vide taper la phrase suivante :

Pour faire suite  notre discussion du |

Se positionner sur ’onglet développeur :

ge Références Publipostage Révision Affichage Développ

Aa Aa Iél _E |% Mode Créati0n| iEE_ %Schéma

it %F Propriétés 13 Transformation
3 i - Structure i i
ER\E = 18 Grouper 3 Kits d'extension
Contrdles XML

Cliquez sur le bouton date.

Un objet date va se positionner a la suite de la phrase

Pour faire suite a notre discussion :L{ t‘liquez ici pour entrer une date,
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Cliquez sur propriété

9 Mnde CréaM
‘_ C&}rm&-’mﬁ

uper -

Propriétés du contrble de contenu

45-

Général /
Titre :  Date

Balise : .

[T utiliser un style pour mettre le contenu en forme

Style : | Police par défaut | ~

. 4 Nouveau style... l

Verrouillage
Ne pas supprimer le contrdle du contenu
["] e pas modifier le contenu

Propriétés du sélecteur de dates

Afficher la date comme suit :
dddd d MMMM yyyy

7 janvier 2008
07/01/08
2008-01-07
7-janv.-08
07.01.2008

7 janv. 08

07/01/2008
lundi 7 janvier 2008

| »

Paramétres régionaux :

Frangais (France)

Type de calendrier :

Occidental

Stocke le contenu au format de date XML (lorsque ce contenu est lié & des données) :

(]
(]

Date et heure (xsd:dateTime)

L]
LD?K || Annuler ]

Continuez a taper la suite du texte

—

Pour faire suite i notre discussion du! | Cliquez ici pour entrer une date) |, veuillez trouver

cijoint notre |
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Cliquez sur liste déroulante :
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Aa Aa = EB tﬁ Mode Créatimﬂ

it & Propriétés
I_ E 'E @T EGrauper

* Contrdles

La liste apparait :

Pour faire suite a4 notre discussion du

Cliquez ici pour entrer une date

ci-joint nnﬂ_:{ Choisissez un élément.

. veuillez trouver

Cliquez sur le Bouton Propriétés (Onglet Développeur) :

FULHIpUsLEye FREVISIL

tﬁ Mode Créatimﬂ

t@ Pr priétésj
E Grker

-

Puis Bouton Ajouter

9| =

Propriétés du contrble de contenu

Général

Titre: | |

Balise : | ‘

[ utiliser un style pour mettre le contenu en forme

Style : | Police par défaut H

| 4 Mouveau style ‘

Verrouillage
[ Me pas supprimer le contréle du contenu

|| me pas madifier le contenu

Propriétés de la liste déroulante

Nom complet Valeur

Choisissez un élément.

AE' uter...
| MéXfier, ‘

| Supprimer ‘

| Descendre ‘
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Ajouter un choix M

Nom complet :  proposition de travauy

Valeur : proposition de travaux

l \{}K ] ’ Annuler

AT

A nouveau Bouton Ajouter

Méme démarche pour ajouter : devis, documentation
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Propriétés de la liste déroulante
Hom complet Valeur Ajouter...
Choisissez un élément.
proposition de travaux  proposition de trz Modifier
devis devis _ .
_ _ Supprimer
documentation documentation
Monter
< | 1 | » Descendre
| U Annuler
. AT

La liste est constituée, validez avec OK

Quittez le mode Création

Publipostage Révision affichage | Développeur L

e mode Création &5 Schéma E
[=F Propriétés I} == 3 Transformation :
—a structure .., .

|| Protég

P N

I faut sélectionner I’ensemble des éléments puis Onglet Insertion, Bouton QuickPart,

Enregistrer...

Insertion [ Mise en page Références Publipostage Révision Affichage Développeur

@ ﬁ 2, Lien hypertexte \% I% % A Aé |2 Ligne de signature ~ H 2 zyq"u:::

(53 Date et heure

A& Signet
Tableau = Image Images Formes SmartArt Graphique | . En-téte Pied de Numéro || Zone de|QuickPart|WordArt Lettrine .
© clipart ~ ) Riziiet =~ page ~ de page - || texte - v ~ © "8 Objet -
Tableaux Tllustrations Liens En-téte et pied de page (& propriété du document
&7
. 2T

4015161718 19 190 111112 [ champ.

Organisateur de blocs de construction...
¥ Obtenir plus sur Office Online...
| Iﬁ Enregi;trei\la sélection dans |a galerie de compaosants QuickPart..

le T

Nom : |Réponse|

Galerie : | QuickPart

Catégorie : | Général

Description :

Enregistrer dans : |Eui|ding Blocks

[ Créer un nouveau bloc de construction &u
|
-]
=]
-]
=]

Options @ |Insérer uniguement le contenu

L [
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3 - Utilisation du bloc de construction

Sur un document vierge, Onglet Insertion, Bouton QuickPart...

Insertion l Mise en page Références Publipostage Révision Affichage Développeur

Il Il ElEl L[—j) “ | &, Lien hypertexte | =k | = A A~ L& Ligne de signature ~  TC Equati
£t (5] il = 5] = —
(5} Date et heure £2 Symbc
QuickPa

A& Signet
WordArt Lettrine

[

Zone de
page - de page ~ | texte - K
Tllustrations Liens En-téte et pied de page Général

En-téte Pied de MNuméro

'gd Objet ~

I'#] Renvei .

clipart

200 A d KoLt 21 3 ted e (5.0 G170 8 1+0+1:10 111 | 1|Réponse
=

[Pour faire suite 4 notre discussion du Cligues ici pour entrer une date, veunillez trouver ¢

inotre Cheisissex un élément.

[

Votre texte est ajouté a votre document...

Changez la date...

Pour faire suite a notre discussicn d_lChquez icl pour entrer une {hte,] Rcl]lez trouver ci-jo
notre Choisissez un élément. 4 janvier 2008 H/\S

lu ma me je wve sa di

201 2 3 4 5 6
™A 8 9 10 11 12 13
14 15 16 17 18 19 20
21 22 23 24 25 26 27
28 29 30 31 1 2 =
4 5 6 7 8 910

Changez le document...

Pour faire suite  notre discussion du 03/01/2008, veuillez trouver ci-joint noti !|Choisissez un
elément.

Choisissez un élément.

devis
documentation
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V.Les modeles

Faire un modeéle de lettre courante

Taper le document suivant :

|-2‘|-1-|-§‘|-1‘|-2- R R R R R R S I S F R R E RS U RS E R I B G R T

Albert Duplat
45, Avenue Carnot

25000 Besancon

Bouton Office, Enregistrer sous, Modéle Word...

Perfectionnement Word 20(

Enregistrer une copie du document
MNouveau
Document Word
L)
. —| Enregistre le document sous le format de fichier par défaut. 3
7 Quvrir
= t
w Modéle Word 3
H Enregistrer | k Enregistre le document en tant que modéle qui pourra &tre
utilisé pour la mise en forme des futurs documents.
~ - . = Doeument Word 97-2003
N nregistrer sous = . . . -
9 - | —| Enregistre une copie du document qui sera entiérement
compatible avec Word, versions 97 & 2003.
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Se placer sur Bureau, tapez le nom et enregistrez. ..

4] Enregistrer sous ot

G@v{- Bureau » - I 49 |[ Rechercher ol

Uens Nom Taille Type Date de modification
). Templates a | crga ’ Public
E Documents ‘]l =
). Essai " -
Ordinateur M Réseau
<» Emplacements récents J “ d

Bureau . Exercices Word
W Ordinateur N Perfectionnement
B Images e LOSEO8 e
ﬁ\ Musique

& Modifié récemment

r. Recherches

). Public
Dossiers Ead
Nom de fichier : Lettre typﬂ v
Type : [Modéle Word =l
Auteurs : Denis Belot Mots-clés : Ajoutez un mot-clé Titre : Ajoutez un titre

[¥] Enregistrer la
miniature

= Cacher les dossiers Outils'v El_ncg er | [ Amnuer |

Remarque : les modéles sont placés habituellement dans un dossier appelé « Templates »,

r|] « Programmes » Microsoft Office » Templates » 1036 »

mais on peut choisir de les placer sur le bureau par exemple.
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Autre exemple :

Albert Duplat
43, avenue Camot

23000 Besangon

Monsieur,

: Document

Pour faire suite 4 notre discussion du ozftgzm g, veuillez trouver ci-joint notre

Veuillez accepter, Monsieur, mes meilleurds salutations.

Albert Duplat devis
documentation

Remarque : Pour modifier un modele, sélectionner le modé¢le, puis Clic droit, Ouvrir...

Remarque : On peut, bien entendu combiner des modeles et des blocs de construction.
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W. Les types d’affichage

Onglet Affichage

WERY)
‘\‘:I,) Accueil Insertion Mise en page Références Publipostage Révision lAfﬁchagel Développeur

EH_E[I 53 Web E Régle Explorateur de documents Q .. -l une page = Nouvelle fenétre | 1) @ .
[0a] %

Plan Quadrillage Miniatures. - [29 Deux pages = Réorganiser tout | .3}
Page | Lecture . Zoom 100% Changement = Macros
plein écran = Brouillon || [] garre des messages &) Largeur de la page | = Fractionner A4 ' go fenétre - <
Affichages document Afficher/Masquer Zoom Fenétre Macros
Boutons

[ EEETE

i

1 - Brouillont

Page Lecture E
plein écran =l grouillon

Affichages document

- OO g = ==

=

Zoom 100%

[ ] Barre des messages =l Largeur de la page

Afficher/Masquer Zoom

R R R - R RS RN : R R U RIS SR RS OIS U R IS R I v A S -0

Gastronomic et Franche-Comté

Saut de page
Table des matiéres

A) Les Entrées 5
1) L& BIESL. corvveeeeeeeeeeeeeeeeeees e eeeeee e eeeee e et e e e et ee et esee e eeeeeeeeesenees 5 I
2) Le jambon de Lumeuil. ..o 5
3) La saucisse de Morteau.......

4) La saucisse de Montbéliard.
5) Les Gaudes.......cccooveennnen.
6)  Crolite auX MOrilles. . .o.oiiiiiiii et

-y Tk hr) £

Attention, ’affichage Brouillon ne fait pas apparaitre les images et dessins.

2 - Page

5 Web V| Régle [ Explorateur de documents Q , ) Une page ‘ 33 Nouvelle fenétre |
4 Plan | Quadrillage [ Miniatures [ =2 [3J Deux pages = Réorganiser tout | .-
= ; = | Zoom 100% _
(&l Brouillon || [ Barre des messages ‘ = Largeur de la page Fractionner o
Affichages document ‘ Afficher/Masquer \ Zoom ‘ Fenétre

-,;2,-!-1-!-r|-1v|‘2v|-3-|‘4‘|-5-1v6r|-7‘|v8vl-9-l-10-l‘11-‘-12-l-13~l-14‘l'15'l-aél;17

Gastronomie et Franche-Comté

-
n
©
~
o
o
S
=
—~
-
&
—
®
-

' Le mode Brouillon était appelé Normal dans les anciennes versions de Word
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+

Double-cliguez pour masguer les espaces]

En mode page, entre deux pages, voir masquer les espaces...

3 - Explorateur

4

| ‘ﬂ % web v Régle Explorateur de documents Q LE ) Une page 4 Nouvelle fenétre 2 B
= _d Plan " Quadrillage " “Winiatures | 24 Deux pages = Réorganiser tout 2} |
Page | Lecture __ | Zoom 100% Changement
Ipiein & 2 rouillon Barre des messages &) Largeur de la page | = Annuler le fractionnement | 43 de fenétre ~
Affichages document || Afficher/Masquer £ Zoom l Fenétre I
Explorateur de documents v At 11020 1:31-4:115:1:6-1 7"-8--v9~»-1o-v-11-'~1z-n-:3-'~14-»-15---&@@}1
=A)
1) Le Brési.

2) Le jambon de Luxeuil.

3) La saucisse de Morteau.

4) La saucisse de Montbélia

5) Les Gaudes

6) Crolte aux Morilles

7) Tarte au Fromage

8) Petits Choux au Comté
= B) Les Plats

1) Coq au Vin Jaune

2) Poularde aux morilles

3) Poulet & la Comtoise

4) Truite au Vin Jaune

5) Escalope de Veau Comto

6) Escalope de Veau Jurassi

7) Potée Comtoise

Gastronomie et Franche-Comté

A1 Q0 19 1Bt 7 161 S dqe1Feu-2e0 1018

4 - Miniatures

@ ik 3:, V) Régie ’Lﬁmdedoane«s q LE_Iummo 3 Nouvelle fenétre l.u‘ = R
Page

" Quadrillage V] Miniatures 1 Deux pages = Réorganiser tout [z
plein écran 2 srouilion 8arre des messages 4 Largeur de lapage || =3 Annuler le fractionnement | <14 ' ge fenétre -
Affichages document Afficher/Masquer Zoom | Fenétre | ma

Gastronomie et Franche-Comté

13 ¢ 121 11110 19 181716
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5- Plan

Dans I’Onglet Affichage :

]

re

58 Web
4 Plan

=| |aouillon

Le mode plan ouvre un nouvel Onglet avec des possibilités spécifiques.

~ /| Mode Plan Accueil Insertion Mise en page Références Publipostage Révision Affichage

- . ; .
T Afficher le niveau : Tous les nivea.. ~ ™
| & [|corpsdetexte | 3| ~ = -
V| Afficher la mise en forme du texte i ;
& + + =| } - Afficher le  Rec Fermende
Afficher la premiére ligne document sou cuments || mode Plan

e

Qutils Mode Plan Document maitre Fermer

Cuisine simple et vraie, qui a su utiliser toutes les richesses du terroir. La
volaille et le poisson s'accommodent particuliérement bien avec les vins du Jura.
Les champignons des foréts ajoutent leur parfum délicat pour aromatiser les
sauces. Le fromage et le vin sont présents dans la plupart des recettes régionales.
C'est une cuisine locale 4 I'extréme et par conséquent incroyablement diversifiée
a travers le pays.

@ A)Les Entrées

]

Zone d'élevage, la Franche Comté a su développer une charcuterie de qualité,
née de ses fameuses fermes comtoises avec en leur milieu le traditionnel "tuyé",
vaste cheminée fumoir. Les Comtois sont ainsi passés maitres dans l'art de
fumer la viande de pore et de boeuf.

© 1) Le Brési.

® Viande de boeuf séchée et fumée que 1'on déguste en fine tranche.
@ 2) Le jambon de Luxeuil.

© 3) La saucisse de Morteau.
® Reconnaissable a la cheville de bois qui ferme ['une de ses extrémités.

Remarque : technique rarement utilisée
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Ee
Le |
plein écran

H&ﬁx&-y'J\ | 4 Ecran1-2sur18 -

a 14 Opxns diaffichage = X N»\rm_er:

Gastronomie et Franche-Comté

6 - Lecture Plein écran

Table des matiéres

A) Les Entrées
Le Brési.
Le jambon de Luxeuil.
La saucisse de Morteau.
La saucisse de Montbéliard.
Les Gaudes
Croute aux Morilles
Tarte au Fromage
Petits Choux au Comté
B) LesPlats
Coq au Vin Jaune
Poularde aux morilles
Poulet 4 1a Comtoise
Truite au Vin Jaune
Escalope de Veau Comtoise
Escalope de Veau Jurassienne
Potée Comtoise
Michon
Chévre salée
Fondue
Croiite au Mont d'Or
12 Raclette Jurassienne
C) Les Desserts
1) Poires au Vin
2) Papet Jurassien

eRierEEEe

e

Ce mode est congu pour faciliter la lecture a 1’écran.
Diverses possibilités sont offertes avec les Boutons Outils et Options d’affichage
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| 2 options [’l'\aﬂichage T X Fermer

3% outils|< | % i |
|

el

o

2 [0 N

Recherche...

Recherche des mots dans plusieurs sources de référence
au fil de votre lecture.

Info-bulle de traduction

Afficher la traduction dans I'info-bulle lorsque vous 4
déplacez la souris sur le texte.

Couleur de surbrillance du texte

Surligne le texte & mesure que vous le lisez. Double-cliquez  *
sur le bouton pour accéder au mode de surlignage.

Nouveau commentaire
Sélectionner un texte et ajouter un commentaire.

Rechercher...
Recherche du texte dans le document.

Perfectionnement Word 2007 / Belot / mardi 21 avril 2009 - 14:04

@

Bl
i

Me pas ouvrir les piéces jointes en plein écran

Me pas ouvrir en mode Plein écran les piéces jointes et
documents & partir d'un site Windows SharePoint Services.
Augmenter la taille du texte

Augmente |a taille du texte. Modifie temporairement la
maniére dont le texte apparait sur une page.

Diminuer la taille du texte

Afficher une page
Lire une page a la fois.

Afficher deux pages
Voir deux pages simultanément.

Afficher la page imprimée
Affiche les pages telles qu'elles apparaitront 4
l'impression.

Paramétres des marges
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X.Rechercher du texte (et remplacement)
(Et le remplacer éventuellement)

Onglet Accueil, Bouton Rechercher..

Lﬁﬁ Rﬁrcher j

i R lacer

‘ kg Sélectionner -

L p—— . . . . . . . . . .
Larégion produit cing cépages (Poulsard. Chardonnay, Pinot, Savagnin et Trousseau). quatre
appellations géographiques (Arbois, Cétes du Jura, Etoile et Chiteau Chalon) et deux produits

d'appellations (Macvin et Crémant du Jura). La variété de ces cépages offre une gamme

Rechercher et remplacer M

Rechercher | Remplacer | Atteindre |

Rechercher : |Savagnin El

Lecture du surlignage v] l Rechercher dans »

Rechercher et remplacer &u

Remplacer | Atteindre

Rechercher : |cépage Izl
Options @ Vers le bas
Remplacer par : |vign0ble| IZ|

Remplacer ‘ﬁwpkacer tout ] I Suivant I ’ Annuler I
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Y.Insertion de dessin

Conseil pour ce premier exercice : décocher la case « Créer automatiquement des zones de
dessin... » Dans Bouton Office, Bouton Option Word, Options Avancées, Catégorie Options
d’édition...

‘ Lors d'une sélection, sélectionner automatiquement le mot entier

[ Options avancées ] ]
Autoriser le déplacement de texte par glisser-déplacer

Personnaliser Appuyer sur CTRL, puis cliquer pour suivre le lien hypertexte

Compléments iCréer gutomatiquement des zones de dessin lors de l'insertion de

%élpd‘inn de naraoranhes automatiaue

1- Insérer le dessin

Vérifiez que vous €tes en Menu Affichage, Page.
Positionner le curseur sur le texte, puis faire coller (ou insérer)...
Menu Insertion, Image....

Votre dessin sera d’abord « aligné sur le texte »

VII Jaune. Il 5t ObTen 4 parir d Un seul cepage, [e savagnin, I VISl sIX ans en Tuts
chéne, avant d'étre commercialisé dans une bouteille dite "clavelin”, d'une contenance
car c'est ce qu'il reste d'un litre de vin au bout de s-i_:_; a_.t_1-nées d'élevage. Le Vin Jaune es

capiteux, avec des arémes denoix et de noisette.
Conseil - Servi chambré, de 153 18 degrés. 1l peut se garder en cave jusqu'a 50 ans ety
possible, déboucher l1a bouteille une demi-journée avant de servir le vin. Il accompagn:
plats cuisinés comme le "Coq au Vin Jaune" ou la truite, ainsi que le Comté, les noix, |
gras etles fruits secs.

Le dessin est repéré par des poignées...

Poignées

outeille dite ™
t de six année
L R L
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x

Choisir habillage , puis rapproché...
m
lisé dans une bouteillgdite "clavelin”, d'
devinaubout o desixanneesd
‘omes de noix et de noisette.
418 degrés. I peut se garder
cher la bouteille une demi-jour:
lisinés comme le "Coqg au Vin Ja
foie gras etles fruits secs.
&
i partir de raisins séchés sur lits de paille,
ssés. Aprésune fermentation trés lente, il
. e Faihie meterni] fant 1001
Voir toutes les options

R
Habillage du textEl\J LS et

Aligné sur le texte

carré
Rapproche
Derriére le texte

Devant e texte

B R B (R R R

Haut et bas
Au travers

Autres options de disposition...
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Pour revenir au mode texte choisir « Aligné sur le texte »

Si I’habillage est aligné sur le texte, les poignées d’angle sont carrées...

bout de six a%néts d's

10isette.
es. [ pent se garder ex
i-ioimm e avant de ser

Dans les autres cas, avec ancrage, les poignées d’angle sont rondes. ..

\e bouteillaydite "clav

\ LB y
iout de six années d'¢

2 A
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2 - Notion d’ancrage

Jr

L ‘ancrage indique la ligne a laquelle est associé votre dessin.

Pour afficher I’ancrage, Menu Outils, Options, Onglet Affichage, Ancrage d’objets...

a) Aspect symbolique de I’'ancre

L’ancrage permet de savoir a quel paragraphe 1’image est associée.

NP —
/in Jaune

QL Dest sans conteste, le seigneur du vignoble. Chiteau Chalon apparait commele grand cru du
Vin Jaune. 1l est obtenu i partir d'un seul cépage, le Savagnin. Il vieillit six ans en fits de
chéne, avant d'étre commercialisé dans une bouteille dite "clavelin®, d'une contenance de 62d
cér c'estce qu'il reste d'un litre de vin au bout de six années d'devage. Le Vin Jaune est
capiteux, avec des arémes denoix et de noisette
Conseil : Servi chambré, de 15 2 18 degrés. Il peut se garder en cave jusqu'a S0 ans et plus. Si
possible, déboucher 1a bouteille une demi-journée avant de servirle vin. Il accompagne les
plats cuisiiiés comme le "Coq au Vin Jaung” ou la truite, ainsi que le Comté, les noix, le foie
gras etles fruits secs o :
Vin de Paille
C'estun vin liquégeux
sur lits de paille, susclaies
pressés. Aprésune
ensuite pendantrois ang

obtenu i partir de raisibs séchés
ou suspendus 2 2 3 mois, puis
fermentation wés lente, il vieillit
en fiit. 1 a un rendement rés

faible puisqu'il faut 100k de raisins pour faire 18 litres de
vin,

Conseil : Ce vin a vertu thérapeutique de reconsti est
servi frais, entre 4 et 8 degrés. Denrée rare et chére, il se
déguste i l'apérnitif, au o dessertouavecle foie gras. Il se

gudc.SO ans

En cas de suppression du paragraphe ou de passage a la page suivante I’image sera associée

au paragraphe sur lequel elle est ancrée.
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3 - Onglet image

Perfectionnement Word 2007 - Microsoft Word Outils Image
Accueil Insertion Mise en page Références Publipostage Révision Affichage Développeur | Format
% Luminosité = 1% Compresser les images [P Forme de limage ~ @| T Metire au premier plan » |2 - B
(b Contraste - B} Modifier limage |d‘ |d‘ ‘I ; d - &Z Bord de l'mage ~ By Mettre & larriere-plan - T -
n 3 — . Pasition . - Rogner
% Recolorier = g Rétablir limage ¥ ) Effets des images ~ . B Habillage du texte ~ Sk v
Ajuster Styles d'images ] Organiser

4 - Onglet dessin

Perfectionnement Word 2007 - Microsoft Word Outils de dessin

Accueil Insertion Mise en page Références Publipostage Révision Affichage Développeur Format
N NOo O e & - |:] o ""l £ E 2 Mettre au premier plan = |2 ~
AlL L L G- . . . - & - 02 0, < G b ] Y Mettre a l'arriére-plan ~ T8~
g ~n{ )z E — = . d‘jzztrse, = E;E)Etf fa Poswvtmn [ Habillage du texte ~ k-
Insérer des formes Styles de formes E] Effets d'ombre Effets 3D Organiser

5 - Notion d’objet texte

Un objet texte est un texte traité comme un dessin.

4l

il 56

=1 1224 cm

Taille

151em 3

4339

o

Taille

Albert Duplat

45 avenue Camot

25000 Besangon =
& . Jean Dupont

Rue de la Gare

70100 Gray

0
Monsieur,

Pour faire suite & notre discussion du 02/01/2008, veuillez trouver ci-joint notre devis.

Veuillez accepter, Monsieur, mes meilleures salutations.
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6 - Notion de plan

Lorsqu’il y a plusieurs éléments de dessin qui se superposent, on peut les placer en arriére
plan on devant. (Clic droit, Ordre, Mettre a I’arri¢re plan...)

7 - Notion de groupe

Lorsqu’il y a plusieurs élément de dessin qui se superposent, on peut les grouper pour n’en
faire qu’un (Clic droit, Groupe, Grouper...)

8 - Groupement de dessin (vectoriel) et d’images (pixels)

Pour grouper ces deux types il faut (en Word 2007) impérativement créer une zone de dessin.
Puis il est nécessaire d’insérer les images et/ou les dessins dans cette zone de dessin, et enfin
les grouper.

Remarquez la différence entre les poignées des images dans et hors zones de dessin.
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Z. Création d’un tableau (de type Word)

1 - Création de tableau

Insertion Mise en page

==k
Fall [k

Tableau| Image Image
v clipat

S—
Ll

I_H_H_H—VQ!

Exemple :

Albert Duplat
45, avenue Camot
25000 Besancon

Monsieur,

Pour faire suite 4 notre discussion du 02/01/2008, veuillez trouver ci-joint notre devis.

Désignation Quantité Prix Montant
Pelle 3 10,00 30,00

Veuillez accepter, Monsieur, mes meilleures salutations.

Albert Duplat

Le tableau sera créé en divisant la largeur de la page (sans les marges) par le nombre de

colonnes.

2 - Onglet Tableau

J Accueil Insertion Mise en page Références Publipostage Révision Affichage Développeur Création Disposition

V| Ligne d'entéte |V Premiére colonne | oo |l =———= ————c ————= - --—- & Trame de fond ~ —_— - Z i
Ligne Total Derniére colonne - =ZZ-< |- £ Bordures|~ Yapt —m——— -
. . g = Dessiner Gomme
V| Lignes & bandes Colonnes & bandes - aZ, Couleur du stylet ~ un tableau
Options de style de tableau Styles de tableau Tragage des bordures ]
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Autre exemple avec du texte :

Les Gaudes Essentiellement comtoise, cette soupe de
farine de mais grillée, mijotée trés
doucement, ast servie sucrée ou salée,
enrichie de créme fraiche. Les gaudes avaient
une place trés importante dans l'alimentation
d'autrefois.

Crofite aux Morilles Les morilles, cuisinées dans une sauce ala
créme onctususe, sont versaées sur de fines
tranches de pain dorées au four.

a) Pourréglerlalargeur du tableau

111112113 -14-@_1454- 16

b) Passer d’'une case a I’autre avec la touche tabulation.

c) Sélectionner une ligne ou une colonne

Se placer sur la gauche, a I’extérieur du tableau, faire un clic pour sélectionner.

d) Elargissement ligne ou colonne
Se placer a la limite entre deux colonnes (ou entre deux lignes) le curseur change de forme.
+||+
Faire un clic avec maintien pour ¢largir la colonne (ou la ligne).

(Remarque : maintenir la touche Alt pendant la modification pour obtenir les indications de

dimension)

e) Insérer des lignes ou des colonnes

Sélectionner une ligne (ou une colonne), faire un clic droit,

[ ) e I A A

Insérer * | 4 | Insérer des colonnes & gauche

Supprimer les lignes il | insérer des colonnes a droite
I Fusionner les cellules =] érer des lignes au-dessus
% uniformiser la hauteur des lignes é %ﬁ_rer des lignes gn dessous
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f) Sélection de tout le tableau

.=
I

g) Supprimer le tableau

Sélectionner une ligne avant et jusqu’a la fin du tableau, puis appuyer sur supprimer.

Ou faire Couper (Ctrl + X)

h') Enlever les bordures extérieures

Si vous souhaitez enlever les bordures, sélectionner les éléments, puis utilisez le bouton
bordures. ..

Outils de tableau

eur Création Dispositio
& Trame de fond ~ =
; orduresq 15

Bordure inférieure

Bordure supérieure
Bordure gauche

Bordure droite

Ag&e bordure
m - e ' ' '

3 - Symbole de cellule
[T
Symbole de cellule (avec )

4 - Alignement de colonnes :

Sélection de colonne et choix (Onglet Accueil)
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AA. Créer un tableau (de type Excel)

Cliquer sur Onglet Insertion, Tableau, Feuille de calcul Excel

Insertion Mise en page F

==

i T ] |
Tableau|  Image Images Fon
v clipart

Insérer un tableau

COEICEEe
LOICICe e
COEICEEe
LOICICe e
COEICEEe
LOICICe e
COEICEEe
Looeee

[ insérer un tableau...

™ Dessiner un tableau

=
La Te{iﬂe de calcul Excel

A =] C [u] E
1 Désignation Cuantité Frix rontant
2 Pelle 3 15.00 45.00
3 Pioche 2 26,00 50.00
4 | Broustte 1 45.00 45,00
5 140,00
B L]
i
4 4 » M| Feuill @ m m

L’usage du tableau est identique au logiciel Excel (se reporter aux cours Excel).

a) Mode dessin

Clic simple

| "
. L
- " »

b) Mode tableur

A B C D E
1 :I
2
3
a4
5
6
7
M« » M| Feuill /51 4 m m

Double clic
Pour agrandir :

Se placer su I'une des poignées...

Clic avec maintien dans le coin en bas, a droite, ou sur le coté
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BB. Styles

Positionner le curseur sur le paragraphe concerné, puis cliquer sur la case du style...

AaBbCeI| AaBbcel AaBb A. Aa M

TNormal | T Sous-titre 1 Titre | Titr% < Modifier
les styles ~

Style =

Et choisir le style.
On peut faire défiler les styles avec les fleches de droite.

En cliquant en bas a droite, on peut €galement rendre faire apparaitre les styles dans une
palette flottante (ou fixe).

R
=
. Styles o h

En-téte T e

Gras

Justifié

Lien hypertexte
Normal

Numéro de page

A w A w

1

Pied de page
Texte de bulles

= |3

Titre 1
Titre 2

12

a) Choix du style avant frappe

Si le style est choisi avant la frappe, le style s’appliquera au texte qui sera frappé.

b) Choix du style apres sélection

Si le style est choisi apres une sélection, le style s’appliquera au texte sélectionné.
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c) Modifier les styles

Sur un style, faire un clic droit, Modifier...

Tel IAaBchDI AaBbCcl AaBbCcl ‘%

stion | T Cita Mettre & jour Citation pour correspondr
Muodifier...
- Sélectionner toutes les occurrences 1
1201301

Sélectionner le style, Modifier...

Maodifier le style M
Propriétés
MNom : Citation
Type de style : Paragraphe E
Style basé sur : T Mormal E
Style du paragraphe suivant : | T Citation [~

Mise en forme

Times [+ EHGIg
®IE- =

Automatique E

= i=

¥
»

i

Sur un style. faire un clic droit. Modifier...

Police...
Earagraph&

Tabulations..

Bordure... base de : Normal
Langue...

Cadre...

Numérotation D Mettre & jour automatiquement

5 Nouveaux documents basés sur ce modéle
Touche de raccourci...

Format ~ OK ] [ Annuler

On peut également utiliser la touche

A

Mod[}r
les styles
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2 - Imposer l'usage des styles

Dans un modéle...
Onglet Développeur...

Développeur

ima e a
_ = 0.
1sformation
dextensi Protéger le|  Modéle de Panneau de
EXIENSION ' ldocument ~/|| document documents
Restreindre les options de révision
‘7108109 Bes]:Eindre la mise en forme et la modification
limmitar | nkAarieatinne

Restreindre la mise en forme e ¥ x

1. Restrictions de mise en forme

Limiter la mise en forme & une séle
de styles

Paramétres...

2. Restrictions de modifications

|:| Autoriser uniqguement ce type de
modifications dans le document :

Aucune medification (Lecture seule)

3. Activation de la protection

Etes-vous prét a appliquer ces paramét
(Vous pouvez les désactiver ultérieurem

Acti Ia protection

Un mot de passe sera demandé (avec confirmation)

Activer la protection m

Méthode de protection

(@) Mot de passe
(Le document n'est pas chiffré. Les utilisateurs malintentionnés
peuvent modifier le fichier et supprimer le mot de passe.)

Tapez un nouveau mot de passe (facultatif) : eees
Confirmez votre mot de passe : I'I'I'I'|

Authentification utilisateur

(Les propriétaires authentifiés peuvent supprimer la protection du
document. Le document est chiffré et I'accés limité est activé.)

oK ] | Annuler
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3 - Complément pour les styles
Il est possible d’avoir un systéme de style automatique qui mémorise toutes les modifications

de forme réalisées. Cette technique s’appelle le style automatique.

Si I’on a défini des styles, il est plus utile de désactiver cette technique.

Pour désactiver le style automatique : Bouton Office, Options de correction automatique,
onglet Lors de la frappe,

Décocher la case => définir les styles a partir de vos mises en forme.

Options de correction automatique

Modiier la maniére dont Woed corrige et met en forme le texte au cours de
a frappe

Correction automatique Py

Options Ge correction aytomatique...

Correction sutomatique | AutoMaths || Lors de la frappe || Mise en forme automatique | Balises actves.

) Ustes numérotiées sutomatiues

aitemand)

+] Définir des styles & partic de vos mises en forme.

Voir aussi Bouton Office, Options Avancées, Catégorie Edition,

V| APPUYEE Ul CIRL, PUis CIQUET POUT SUIVIE Te Ben

[ Options avancées | | Créer automatiquement des zones de dessin lors

personnaliser V| sélection de paragraphes automatigue

V| utiliser le curseur intelligent
Compléments | N

P | Utiliser la touche Inser pour contréler le mode Re
Centre de gestion de la confidentialité slanser le mode Refrappe

Ressources Uemander la mise & jour du style
| utiliser J2 stgle normal pour les listes 3 puces et n

[¥] suivi de 1a mise en forme

7| afficher | cohérences de la mise en forme

Suivi de la mise en forme...
Permet de conserver les diverses variantes des modifications de styles
Et demander la mise a jour du style...

Permet de valider chaque modification

| Modifier le style @Iﬂ_hr

Style :  Titre 2

Voulez-vous :

(@) iMettre a jour le style afin de refléter les modifications récentes ?;

() Ignorer les modifications et appliquer le style tel quel ?

[] A partir de maintenant, mettre & jour le style automatiquement

oK ] I Annuler
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Si I’on souhaite que les modifications soient (ou non) répercutées dans le modele :

Madifier le style M

Propritss
Hom : Titre 3
Type de style : Faragraphe [-]
Style basé sur : 1 Normal =]
Style du paragraphe suivant : | ¥ Normal -l

Mise en forme

Arial BIE E‘E]Iﬁ
cz=@@- = =

a) Texte exemple Texte exemple Texte exemple Texte exemple Texte exemple
Texte exemple Texte exemple Texte exemple Texte exemple Texte exemple
Texte exemple Texte exemple Texte exemple Texte exemple Texte exemple
Texte exemple Texte exemple Texte exemple

Police :(Par défaut) Arial, 11 pt, Gras, Couleur de police : Bleu-vert, Retrait : Gauche : 1,27 cm, Suspendu : 0,89 cm, Espace Avant : 12 pt, Aprés : 3
pt, Paragraphes solidaires, Niveau 3, Taquets de tabulation : 2,16 cm, Tabulation de liste, Hiérarchisation + Niveau : 3 + Style de numératation : a,

AT dil+ : Gauche + : 1,27 cm + Tabulation aprés : 2,16 cm + Retrait : 2,16 cm, Style : Style rapide,
Sur base de : Normal, Style suivant : Normal

Ajouter 3 la liste des styles rapides Iﬂmre & jour automatiquement

Uniquement dans ce document (") N yeaux documents basés sur ce modéle
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CC. Entéte et pied de page

Onglet Insertion, Entéte ou Pied de page,

AMCnage  Ueveloppeur

% A A= [ Ligne de signatt

(5} Date et heure

L

En-téte |Pied de Numéro | Zone de QuickPart WordArt Lettrine
- - - - - - *gd Objet -
[ page - de page texte
-
7
m Mosaiques

Mots croisés (page impaire)

dév|
cmi
ans
% [Tapex le titre du document] .
" H
Mots croisés (page paire)

u.

[Tapez le titre du document] -
el

a
2 Modifier ren-téte

=

L’entéte sélectionnée sera mise en ceuvre.
Il est également possible de modifier I’entéte par un double clic dans I’entéte
Ou a la fin de la liste des entétes...

| 5 modifier i'en-g

E" Supprimer |'ensEte

| —
* | Titre|
|Gastronomie et Franche-Comté| (88

| En-tate |
— A)Les Entrées %

La technique est similaire pour le pied de page.

Lorsque I’on est en modification I’Onglet Outils des Entétes et pieds de pages apparait

|- k- E % Gastronomie et Franche-Comté forme résolue [Mode de compati... | Outils de tableau Outils des en-tétes et pieds de..

- Accueil Insertion Mise en page Références Publipostage Révision Affichage Développeur Création Disposition Création
5 En-téte - =] E Quickpart - j 5 section précédente | [V premiere page différente H125m 3 E
5 pied de page - (& mage - 5 section suivante [ pages paires et impaires différentes | (125 am &
. Date e Atteindr eindre le aa Fermer l'en-téte et
1) Numéro de page + | o, 8] Images clipart | oot pied de page ' Uer 2 précédent || U] afficher le texte du document B le pied de page
En-téte et pied de page Insérer Navigation Options. Position Fermer
1009 w‘7‘I‘5‘\‘5‘\‘4‘\‘3‘I‘2‘\‘1‘\E‘\‘l-l‘2‘\‘]‘\‘4‘\\5\“6\&!"\‘!\‘9‘\-10‘

[Tapez le nom dela societe] | [Tapez l'adresse de la socicte]

* Titre |
Gastronomie et Franche-Comté|

En-téte

Remarque : Premicre page différente (pour ne pas avoir de Numéro de Page)
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DD. Note de bas de page

Onglet Références, Insérer une note de bas de page...

e en page Références I
U3 Insérer un
AE Mote de b

Insérer une note i
El Afficher le

de bas de page

Il est, sans conteste, le seigneur du vignoble. Chiteau Chalon! apparait commele grand cru du
Vin Jaune. Il est obtenu a partir d'un seul cépage, le Savagnin?. 1l vieillit six ans en fiits de
chéne, avant d'éore commercialisé dans une bouteille dite "clavelini”, d'une contenance de 62

Willage dulura
I Cépage traditionel du hura
* Bouteille spécifique duvin jaume (60 cI)

Pour supprimer la note, il suffit de supprimer le numéro d’appel de la note dans le texte.
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EE. Table des matiéres

Se placer a I’endroit, ou I’on veut obtenir la table des maticres...
Onglet Références, Tables des matieres,

Choisir I'une des tables prédéfinies ou Insérer une table des matiéres (en bas)

_// Accueil Insertion Mise en page Références Publipostag

[Zw Ajouter le texte - L1 Insérer une nate de fi

|2 Mettre a jour la table AE Note de bas de page
Table des Insérer une note o Afficher | "
matiéres = de bas de page = Icher les notes

Prédéfini

Table automatique 1

Sommaire

A)  Titre 1 1
1) Titre2 1
a) Titre 3 1

Table automatique 2

Table des matiéres
A)  Titre 1 1
1) Titre 2 1
a) Titre 3 1

Tableau manuel

Table des matiéres
Tapez le titre du chapitre (niveaun 1)
Tapez le titre du chapitre (nivean 2)
Tapez le titre du chapitre (niveau 3)..
Tapez le titre du chapitre (niveau 1)
Tapez le titre du chapitre (nivean 2}

5] Insérer ur%table des matiéres...

5

Table des matiéres (B e |
Index Table des matiéres | Table des illustrations ‘
Apergu avant impression Apergu Web
Titre 1 1 + | |Titre1 s
Titre 2 35 || Titre2 =
Afficher les numeéros de page utiliser des liens hypertexte & la place des numéros
Aligner les numéros de page a droite de page
Caractéres de suite : D
Général
Formats : Depuis modéle |z|
Afficher les niveaux : |2 =
e

Pour qu’une table de matieres soit proposée, il faut avoir utilisé préalablement des titres.

(Voir Styles page 69)
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FF. Renvoi

Possibilité de renvoyer a un paragraphe ou a une page qui a fait I’objet d’un titre.

(Dans catégorie choisir « Elément numéroté »)

Plat & accorupagner d™un vin Jaune (volr paragraphe Vin Jaune page 2|

5) Escalope de Vg
L'escalope, le jarbon et I
Potée Coratoise

Renwvoi

Elle est composée dune way Cabégatie : Insérer un rervoi & ¢
due & I'intrusion de la sauciy |Elément nurnérobé j |Numér|:u de page x j
6) Michon v Insérer comme lien hypertexte | Inclure Ci-dessus)Ci-dessous
Spécialité du plateaun des By Pour 'Elément numératé :
tout fiit 4 la poéle aur une € <
P 51 Pets de Monne de Baume-les-Dames ﬂ
D) Les vins

7) Chévre salée

Plat traditionmel dn Haunt-T1j
bhase de l'alimentation pays by Win de Paille %
1 Macvin

8} Fondue 23 Les wins rosés et rouges
: : a) Trousseau
Est parrd les plus popralairg bg Poulsard

la casserole de winblane et

1) Les vins jaunes

E N

Insérer | Fermer |

9) Crofdte au Mon

Si des ajouts de pages sont réalisés les modifications seront répercutées dans le renvoi.

Attention : les mises a jour ne sont pas automatiques, il faut faire une mise a jour des codes
champs.
Sélectionner le champ puis clic droit, mettre a jour les champs

LE Bl PR REIEE B0 LR UG LURSE SdUrE dl o

aze 1

Couper
Copier
R Coller

|! Mﬁttre & jour les champs

Mji@ﬁ-:aticun du champ...

Razriler lre rades A= rhamne
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GG. Exercice géenéral document longs

Ouvrir le document « Gastronomie et Franche forme brute »
Réaliser un document mis en forme avec les feuilles de style, des notes, une table des

maticres. ..
1- Exemple forme brute

] Crastronomie et Franche-Coraté

Les wins

La Franche-Comté est une région de petite taille pour un vwin d'excellence. Le wignoble
athoisien s'éterd anjourd Tond sur 200 hectares, c'est le plus faportant de Franche-Corté. I1 it
le prervder & revendicuer lappellation contrdlée et & l'obterar en 1936, Les vins de Charaplitte,
Charcenne, Foche et Faucourt et de la Wallée de 1a Loue complétent cette garme
exceptionnells.

La région produit cing cépages (Poulsard, Chardonnay, Pinot, Savagnin et Troussea), quatre
appellations géographicues (&rbois, Cotes du Jura, Ftoile et Chitean Chalon) et dews produits
dappellations (Tlacvin et Crémant du Jura). La variété de ces cépages offte une garone
étonnante de vins.

C'est & Arbois, laville capitale des vins du Jura, que le Ilusée de la Vigne et do Vinde
Franche-Comté a élu domicile an Chitean Pécanld. Ce lien rappelle lerplacerent des
fortifications de lawille. Le chétean raarie son hostoire 4 celle de lawvigne et propose un
parcons initiaticue awx amatenrs de vin.

Les vins jaunes

Vir Jaune

[l est, sans conteste, le seigreny duvignoble. Chitean Chalon apparait corare le grand cra du

2 - Exemple apres résolution

1) Les vins jaunes

a) Vin Jaune

1l est, sans conteste, le seignenr duvigtoble. Chitean Chalon apparait corarne le grand e du
Wir Jaune. Il est ohtern & partiv dun senl cépage, 1o Savagrin. 11 vieillit siv ans en fidts de
chéne, avant d'étre commercialisé dans une bouteille dite “clasrelin”, d'une contenance de 62 ¢l
car c'est ce gquil reste dun litre de win an bout de six anmées d'élewvage. Le Win Jaure est
capitens, avec des ardmes de noix et de noisette.

Conseil : Servi charabré, de 15 4 18 degrés. I1 pent se garder en cavee jusgqud 50 ans et plus. 51
possible, déboucher 1a bouteille une derd-jowrnée avant de servir le vin. 1 accompagne les
plats cuizinés corene le "Cog an Vin Jaune" ou la traite, ainsi gque le Coraté, les noix, e foie
gras et les fiuits secs.

b} Vin de Paille
Clest un vin liguorens obter & partir de raising séchés sur lits de paille, sur claies ou
suspendus 2 4 3 mols, puis pressés. Lprés une fermentation trés lente, i wiedllit ensuite
pendant trois ans en fit. I1a un renderment trés fable pasgu'il fant 100 kg de raisive ponr faire
12 litres de win.
Conseil @ Ce vin & vertu thérapeutique de reconstituart est servi frais, entre 4 et 8 degrés.
Denrée rave et chére, il se déguste & Yapéritif, an dessert on avec le foie gras. Il se garde 50

Ang
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HH. Envoyer un Email directement depuis Word

Bouton Office, Envoyer, Courrier électronique...

TR k. E-. :

= v
ﬂ Envoyer une copie du document & d’autres utilisateurs
MNouveau

f Courrier électronique

Envoie une copie du document comme piéce jointe ¢
Quvrir courrier él nique.

— Télécopie Internet
) M=) . F Vet
Enregistrer d Utilise un service de télécopie Internet pour transmet
document.

N
\
H Enregistrer sous *
@ Imprimer 4
5% Préparer 4
B!

Envoyer 4

a
_j Message Insertion Options Format du texte Développeur

‘*;!] & Couper Calibri (¢ - 11 [l fe=i=] gajl| BSH g
h =3 Copier -
Coller _ : le 1 §|*-A-|= Carnet  Vé
. # Reproduire la mise en forme = — P e [

Presse-papiers £ Texte simple E] Noms

Ce message n'a pas été envoyé.

Denis Belot (denis.belot@crgafc.fr);

Envoyer

Objet : Gastronomie et Franche-Comté forme résolue

Attaché : ﬂ_-]Gastronomie et Franche-Comté forme résolue.doc (274 Kol

Cordialement
Denis
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Il. Etiquettes et enveloppes

"
w5 )/
\J Accuel  Insertion  Mise enpage  Références JPuinposugel Révision  Affichage  Développeur

O e

Démarrer la fusion Sélection di
| et le publipostage - destinataire§ Etiquettes

Démarrer la fusion et le

Adresse : W~ Expéditeur
Galet du Doubs -
Chocolat 60 %, Sucre 30 %, =

Vanille 10 %

Imprimer Etiquette
(@) Page d'étiquettes identiques Microsoft, 30 par page
@ Etiquette unique Etiquette d'adresse
Ligne : ]| Colonne : |1 =
Avant I'imp , insérez les dans le bac d'

—

L1010 1 0GB 171t

Options pour les étiquettes - _ Ié“

Informatiens sur l'imprimante

(") Imprimantes & alimentation en continu

(@) Imprimantes feuille 3 feuille Alimentation : ‘E-ac par défaut (Sélection automatique)) |ZI
Description
Fournisseurs des étiquettes : IZ|
Numéro de référence ; Description
Type : Intercalaire de classeur
Hauteur : 10,5 cm
Largeur : 24 cm

Taille du papier : 29,69 cm X 21 cm

Détails... ] ’L.Iouvelleétiqueﬂe... ] i Supprimer l ﬁl( Annuler

h___——
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JJ. Dessins, Word Art, Smart Art

1 - Dessin (vectoriel)

Accueil Insertion | Mise en page Références Publipostage Révision

r— . Lien hypertext

e de garde - r-“- H El=

at
e vierge te A Signet
Tabl Ima Ima Smartart Graphi
. de page al Teau ge n pg;ts or:n ma raphique 43 Renvoi
Pages Tableaux [ Formes récemment utilisées

HENNOCOOALLD O G
B B4

Liones

2 - Smart Art

Accueil J Insertion I Mise en page Références Publipostage Révision Affichage Développeur

@ a &, Lien hypertexte

A Signet

de garde ~

vierge
de page

ages

= Lste HE S8 osss
85 Proosssus N aa s
-
. Cycle

Hiérarchie = = = u

Relation

Matrice
A Pyramide Liste de blocs simple
Permet de représenter des blocs
d'informations non séquentiels ou groupés.
Agrandit I'espace d'affichage horizontal et
vertical pour les formes.

3 - Word Art

Insertion | Mise en page Références Publipostage Révision Affichage Développeur

B O™ @ b 50 R E

Tableau | Image Images Formes Smartart Graphique . En-téte Pied de Muméro || Zone de QuickPart|WordArt|L
clipart = {1 Renvoi ~ page - de page - || texte - = <

Tableaux Hlustrations Liens En-téte et pied de p{
S gl 2134 5 G 1T B D 0 1 4D 112 Mﬁﬂ W‘ M

-
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Caractéres spéciaux
Onglet Insertion, Symbole, Caractéres spéciaux...

‘ Insertion | Mise en page Références Publipostage Révisian Affichage Développeur i

A~ [ Ligne de signature - | TT Equation ~

E Eg @ ﬁ o e EI%E é A = E Date et heure I Symbaole '|

A Signet

Tableau | Image Images Formes SmartArt Graphique | ~ En-téte Pied de Numéro | Zone de QuickPart WordArt Letirine 5
= clipart - 2 Renvoi = page ~ de page v | texte ~ = 2 ' Objet -
Tableaux Tlystrations U Liens \L_En:téte et pied de page exte symboles
B 3 '
- = [

Caractéres spéciaux

Caractéres spéciaux

Caractére : Touche de raccourdi :

— Tiret cadratin Alt+Ctrl+ (moins du pavé numérique) ~
- Tiret demi-cadratin Cirl+ (moins du pavé numérique)

Trait d'union insécable Ctrl+8
- Trait d'union conditionnel Ctrl+6

Espace cadratin
Espace demi-cadratin -

1/4 Espace cadratin
= Espace insécable Ctrl+Maj+Espace

© Copyright Alt+Ctrc

Exemple pour une espace insécable :

Le Pritemps arrive, nos amis & guatre pattes
vort g8 promener plus souvent & 'extérieur, et
j'ai le plaiziv de proposer un toilettage complet
pour wotre chien Terrible au tarif spécial de 15
£

Probléme :

Solution :

Mettre un caractére insécable entre 15 & €

Le Printemps arrive, nos amiz & guatre pattes
vort =2 promenst plus souvent & l'extérieur, et
j'ai le plaiziv de  proposer un toilettage complet
pour votre chien Terrible au tarif spécial de 13E.

Résultat :

Le Printemps arrive, nos amiz & gustre pattes
vort &8 promener plus souvent & Pecdérieur, et
j'ai le plaiziv de proposer un toilettage complet
pour wotre chien Terrible au tarif spécial de

15
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KK. Les sections

Les sections permettent de gérer des documents ayant des formes différentes. On peut par
exemple avec des sections, créer un document dont certaines parties sont en mode portrait
tandis que d’autres en mode paysage.

On peut aussi avec les sections avoir dans un méme document des entétes et pieds de page

différents.

Pour ajouter une section :

i
E_/ Accueil Insertion Mise en page Références Publipostage Révision Affichage
] H' [ Orientation - [*= Sauts de pageg I A Filigrane - | Retrait

a

[A]- 3 Taille - Sauts de page
Thémes Marges -
EE 9%% £2 colonnes - Page
Marque I'endroit ol se termine une page et ol
commence la page suivante.

Thémes Mise en

Colonne

Indique que le texte qui suit le saut de colonne
commencera dans la colonne suivante.

Habillage du texte
Sépare le texte qui entoure les objets dans des pages
Web, p. ex. le texte d'une légende et le corps du texte.

Sauts de section
Page suivante

I——' Insére un saut de section et démarre la nouvelle

=
% %seclion a la page suivante.

S S
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LL. Orientation du texte

Accueil Insertion Mise en page Références Publipostage Révision Affichage Développeur Format
q OrienI&ion du texte .| 1 Remplissage de forme - D =t ‘ @ | 3 Me
=2 Créer laylien . . | - LZ Contour de forme ~ ‘ 09 q, (o 2 Me
Dessiner une ... . —_— —_— = - Effets Effets || Position —
rone de texte 7° Rompre la liaison = P Modifier la forme dombre - 9, e i Ha
*J Styles des zones de texte E] Effets d'ombre

Sl 0203040516 7 1B 1 Q0 110 11D 11201130 1 e14e 115 1 16 1 17 1 18

Albert Duplat

45, avenue Camot

R TS - IR |

Wfs 25000 Besangon

Monsieur,

Pour faire suite & notre discussion du 02/01/2008, veuillez trouver ci-joint notre devis.

Veuillez accepter, Monsieur, mes meilleures salutations.

Membre d’une association agréée
o

Albert Duplat

Créer un objet texte Onglet Insertion, Zone texte, puis sélectionner I’objet texte,
Onglet Outils de zone texte, Format, Bouton Orientation du texte...
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MM. Colonnes

Onglet Mise en page

1sertion Mise en page Références Publipostage Révision Affichage Développeur
[y Orientation ~ %= Sauts de pages ~ 4 Filigrane - Retrait Espacement | Th Mettre au
13 Taille ~ 2 Numéros de lignes ~ | &4 Couleur de page ~ A gauche : 0 cm % | 1= mvant: O pt o 4L Mettre 3 I
S : _ Position :
| 5 Colonnesq b#~ Coupure de mots ~ Bordures de page 0cm Y= mprés: 0 pt o N 24 Habillage
[ || Arriere-plan de page Paragraphe El C
Un
(910 1111 120 113 1 40 1 150 1 16 | A7 | 18
Deux
Trois

[l v a quelques années, un écrivain, celui
Gauche qui trace ces lignes, voyageait sans autre
but que de voir des arbres et le ciel, deux
choses qu’on ne voit guére i Paris. C'était

Droite la son objet unique. comme le
reconnaitront ceux de ses lecteurs qui
Autres colonnes... voudront bien feuilleter les premiéres

pages de ce livre. Tout en allant ainsi
devant lui presque au hasard, il arriva sur
les bords du Rhin. La rencontre de ce

arand flanve nradnicit an i ce antancim
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la philosophie, aux hommes et aux
événements, et doit toujours étre préte i
aborderles questions pratiques comme les
autres. Il faut qu°il sache au besoin rendre
un service direct et metire la main a la
manoeuvre. Il v a des jours ot tout habitant
doit se faire soldat, o tout passager doit se
faire matelot. Dans l'illustre et grand siécle
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NN. Divers

1- Lettrine
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Insertion ‘ Mise en page Références Publipostage Révision Affichage Développeur
~ D . El@l L_LJP < &, Lien hypertexte EL =L E g A= | & Ligne de signal
sl EE : == e =
A Signet || [ Date et heure
Tableau | Image Images Formes SmartArt Graphique | . En-téte Pied de Numéro || Zone de QuickPart WordArt |Lettrine e Obj
= clipart = Ll [Eery = page ~ de page ~ || texte - = = = BlEE

Tableaux Tllustrations Liens En-téte et pied de page

Aucun

0100519 8 17 1615 1413121

E"‘1"‘2"'3"'4"‘5"‘5‘"7.’_\1'3'

“érait il v a quelques années, un
Cécrivajn, celui qui trace ces lignes,
voyageait sans autre but que de voir
des arbres et le ciel, deux choses qu'on ne
rhiat

At midre 3 Paric Attt 13 can

mélée A tout, au naturalisme, a Ihistoire, &
la philosophie, aux hommes et aux
événements, et doit toujours étre préte i
aborder les questions pratiques comme les

antres Tl fant an'il carche an hecnin rendre

Dans le texte

gl

Dans la marge

i
o

ptions de lettrine...

:

2 - Retrouver 'emplacement de la derniére modification

En tapant « Majuscule + F5 », dans un texte on se retrouve automatiquement a I’emplacement
de la derniére modification (on peut retrouver les 3 dernieres modifications successivement,
méme si le document a été enregistré entre temps).

3 - Faire un calcul (sans Excel)
Faire un tableau Word, se placer sur la derniere cellule

Insertion | Mise enpage  Références  Publipostage  Révision  Affichage  Développeur  Création  Disposition
S R @, Lien hypertexte | = 3 & A A= |
E=RNENCS 5 ENE as
& Signet =T | | =
Tableau Image Images Formes SmartArt Graphique B En-téte Pied de Numéro  Zone de|QuickPart|WordArt Lettrine |
- dlipart ) (R page - depage - texte - -
Tableaux Tlustrations Liens En-téte et pied de page | Général
"2‘.‘1.‘.5."1‘.‘2."3“‘4“.5.“5“‘7‘ 1,816+ 10 1 11 1 17 Réponse
Pour faire suite & notre discussion du Cliques
|notre Ch un Elément.
15
12 §
18 leh | propriété du document
| | = gKnp.._
Champ

Choisissez un champ Propriétés du champ

Cliquez sur le bouton ci-dessous pour définir |

DI

Catégories :

|Equat\ons et formules

Formule

rmule... ]
MNoms de champs : FQ =
= -
Avancé ‘:SUM(EM"’E) |
Eq Format de nombre :
Symbole 0 [~]

Insérer la fonction : Ingérer le signet :

| Bl
[ on ) [ e

Le systéme propose d’effectuer la somme de la colonne [=SUM(ABOVE)]
Il existe d’autres fonctions dans Insérer la fonction...

Remarque : pour les calculs, il est largement préférable d’utiliser Excel.
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OO. Protéger un document

Bouton Office, Préparer, Chiffrer le document...

Documentl5 - Microsoft Word

Préparer le document en vue de sa distribution

Nouveau
Iy Propriétés
. \g’—] Affiche et modifie les propriétés du document, telles que Titre,
Quvrir Auteur et Mots clés.

Inspecter le document

Vérifie la présence d'informations privées ou de métadonnées
cachées dans le document,

Enregistrer

X fi-) Chiffrer le document
Enregistrer sous  * Enp

Augme| “la sécurité du document en le chiffrant.

Limiter les autorisations

LQ Accorde l'accés & des utilisateurs tout en limitant leurs droits L
de modification, de copie et d'impression.
Préparer 4

1 Ajouter une signature numérique
Lﬂ Garantit lintégrité du docur| _ | Pl 53 |

numérique invisible. Chiffrer un document L J
\%9 Marquer comme final

Informe les utilisateurs que
lecture seule. Mot de passe :

N
el
Bl
7
=

Envaoyer »

Chiffre le contenu de ce fichier
EE‘ Publier »

@ Activer le vérificateur de c| LA Ll L L]
- a

|| Eermer

Recherche les fonctionnalité] Attention : si

ne pourrez
conserver @
de docume
(M'oubliez p

Confirmer le mot de passe

Chiffre le contenu de ce fichier
Retaper le mot de passe :

Attention : si vous perdez ou oubliez le mot de passe, vous
N—— ne pourrez pas le récupérer. 1l est recommandé de
conserver en lieu sir la liste des mots de passe et des noms
de documents correspondants.

(M'oubliez pas que les mots de passe respectent la casse.)

oK ] I Annuler
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PP. Les options courantes

Options Word m

Standard ] . q e pisi
{i=| Options avancées pour l'utilisation de Word.
Affichage
Vérification Options d'édition
Enregistrement La frappe remplace le texte sélectionné
- Lors d'une sélection, sélectionner automatiquement le mot entier
' Options avancées J ) ]
Autoriser le déplacement de texte par glisser-déplacer o
Personnaliser Appuyer sur CTRL, puis cliguer pour suivre le lien hypertexte
Compléments Créer automatiquement des zones de dessin lors de l'insertion de formes automatiques
. ) . Sélection de paragraphes automatique
Centre de gestion de la confidentialité " ]
Utiliser le curseur intelligent
Ressources [T] utiliser Ia touche Inser pour contréler le mode Refrappe
[ utiliser le mode Refrappe
Demander la mise & jour du style
[T utiliser le style normal pour les listes & puces et numérotées
Suivi de la mise en forme
Afficher les incohérences de la mise en forme
Activer le Cliquer-taper
Style de paragraphe par défaut: | Normal IZI
Couper, copier et coller
Collage au sein du méme document : Conserver la mise en forme source (par défaut) E
Collage entre documents : Conserver la mise en forme source (par défaut) E
Col\a.ge entre documents lorsque les définitions de style sont en Utiliser les styles de destination (par défaut) B
conflit :
Collage & partir d'autres applications : Conserver la mise en forme source (par défaut) B -
[ oK ] I Annuler ]
—
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QQ. Récupération de document (apres panne)

Jpuons wora

Standard . n o .
Personnaliser |'enregistrement des documents.
Affichage
Vérification Enregistrer des documents
M Enregistrer les fichiers au format suivant : | Document Word (*.docx) EI
Options avancées ﬁEnregistrer les informations de récupération automatique toutes les minutes
Darcannalicar . I_acerr}ent_ du fichier . |causersicravappData\Roamina\Microsoftywordh | [_P

En exécutant Word aprés la panne, il est possible de récupérer le document dans son dernier

état...

| Accueil I Insertion Mise en page Références Publipostage Révisior
= & | == =
= imes New Roman - 12 A A S| E - = | EE
53
Coller 2 == = =||t=.
ler 4 8 2 & - e x x aa-|[2-A-||E= =5l
Presse-papiers ™ Palice Fl Paragraphe

Récupération de document

Word a récupéré les fichiers suivants.
Enreqistrez ceux que vous souhaitez
conserver.

Fichiers disponibles

#4 Document2 [Enregistré | =
Version créée & partir d
16:02 mercredi 9 janvig
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RR. Conversion de document Word en PDF

Un module complémentaire gratuit' doit avoir été installé sur I’ordinateur.

Perfectionnement Word 2(

N — gi une copie du d
N @; Document Word

Enregistre le document sous le format de fichier par défaut.
Quvrir
(7] Modele Word

Enregistrer = Enregistre le document en tant que modéle qui pourra étre
utilisé pour la mise en forme des futurs documents.
Document Word 97-2003

Enregistre une copie du document qui sera entiérement
compatible avec Word, versions 97 & 2003.

PDF ou XPS
Publie une gsion du document sous la forme d'un fichier PDF

Imprimer 4

ou XPS.
Préparer »

—] Autres formats
& Quvre la boite de dialogue Enregistrer sous afin de choisir
parmi tous les types de fichiers possibles.

O
&
wH
B envegisrer sous | »
g
&
o

Envoyer 4

EEE’ Publier r
5
|| Eermer
| [ Options Word | ‘ X Quitter Word ‘
24 publier comme PDF ou XPS i
®©~‘ | <« Bureau » Exercices Word Perfectionnement - ‘ 42 ‘ | Rechercher el ‘

Date de madification Type Taille »

Liens favoris
) Aucun €lément ne correspond a votre recherche.
E Documents

). Essai

% Emplacements récents

B Bureau
& Ordinateur
E Images
rj: Musigue
','y Modifié récemment
Autres »
Dossiers &
TR R Ty T= Sl Gastronomie et Franche-Comté forme résoluel -
Type : IPDF -
Quvrir le fichier aprés Optimiser (@) Standard (publication en
la publication pour;  ligne etimpression)

(©) Taille minimale
(publication en ligne)

= Cacher les dossiers Qutils ~ lEubher

' Module « SaveAsPDFandXPS.exe » a télécharger sur microsoft.com

Perfectionnement Word 2007 / Belot / mardi 21 avril 2009 - 14:04



9O1-

SS. Les macro-commandes

Accueil Insertion Mise en page Références Publipostage Révision Affichage Développeur
- == = Enre%:%trer une macro| An 2o 5 B & Mode Création Ej &5 Schéma |_f—L
== =2 e Suspendre |'enregistrement 27 Propriétés %) Transformation
Visual Macros . EH E“ ﬁ [ﬁ - . Structure ., . ) Protec
Basic N\ Sécurité des macros 18] Grouper & Kits d'extension S
Code Contréles HMIL Proté

r 3
Enregistrer une macro m

Nom de la macro :
Macrol

Affecter la macro au

g !\ Bouton Clavier
o

Enregistrer la macro dans :

Tous les documents (normal.dotm) |ZI

Description :

o) [

Arrét de I’enregistrement

Accueil Insertion Mise en page

= | | Arrier I'enregistrement |

=2 o susEHre renregistrement

Remarque : Voir aussi Onglet Développeur, Macro, Macro disponible dans « Commandes
Word »

Réaliser une macro qui mette automatiquement la date du jour, a un emplacement précis.
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TT. Collage avec liaison

Le collage avec liaison permet de lier deux éléments indépendamment des mises a jour.

On peut par exemple coller un tarif (réalisé avec Excel) dans une lettre Word. Si le tarif subit
des mises a jour lorsque 1’on ouvrira le document Word les mises a jour réalisées avec Excel
seront visibles.

d Excel
Wor True de la Gal B e D|
70100 Gray 1 Reéférence | Uesignation Prx Unitaire. Code

2 bro Brouette 157,30 €
3 div Divers — €|
4 engl0 Engrais En Sac De 10 Kg 15,00 €

Monsieur, 5 eng25 Engrais En Sac De 25 Kg 24,00 €
6 eng5 Engrais En Sac De 5 Kg 15,00 €

Pour faire suite i notre conversation du 18 courant, j ai le plaisir ¢ 7 pel Pelle 3525€

actualisé de nos [:-roduits_ 8 pio Pioche 36,22 €
9 _dat Réteau 4500 €
(0 ter2s Terreau En Sac De 25 Kg 15,00 €

Désignation Prix Unitaire |:1 ters0 Terreau En Sac De 50 Ka 25.00 €

Brouette 157,30 € =

Divers - €

Engrais En Sac De 10 Kg 15,00«

Engrais En Sac De 25 Kg 2400 €

Engrais En Sac De 5 Kg 15,00 €

Pelle 3525 €

Pioche 3622 €

Rateau 45,00 €

Temreau En Sac De 25 Kg 15,00 €

Terreau En Sac De 50 Kg 25,00 €

Recevez, Monsieur, mes salutations dévouées.

Exemple : ouvrir deux fenétres, Excel et Word, faire des modifications sur Excel et vérifier
les répercutions sur Word...

&
|

Accueil Insert
B - Times
[ caller | G 7
e © Al
e @& Coller

L| [ collage spécial..

(Remarque : dans certains cas, il est nécessaire de refaire le collage, pour que les répercutions
soient effectives...)
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UU. Balises actives

Les balises actives permettent des actions durant la frappe de texte.

Par exemple si une date est tapée, la balise proposera d’organiser une réunion via Outlook...

i -
Besangon le 25/01/

Besangon le

Date: 25/01/08

Organiser une réunion
Af%er mon calendrier
Supprimer cette balise active

Arréter de reconnaitre "25/01/08" p

Options des balises actives...

(Remarque : C’est une fonction assez peu utile dans un usage courant)

Pour changer les réglages :

Bouton Office, Options Word, Vérification, Options de correction automatique...

Options Word

l Options| e correction automati
[

Modules de reconnaissance :

ate (Listes de balises actives)
eure (Listes de balises actives)

|:| Lieu (anglais)

I Mam da narannna Madtinataires dea massana Mitlank)
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|| Adresse (anglais) - Propriétés...

|| convertisseur de mesures {Convertisseur de mesures)

Standard ABC o by .
v%;a Modifier la maniére dont Word corrige et met en forme le texte.

Affichage

werification -| Options de correction automatique

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

Opt'o_ Correction automatigue

Persol

| Correction automatique | AutoMaths | Lors de la frappe | Mise en forme automatique | Balises actives L
C . P
omg Word peut identifier certains types de données dans votre document. Wous pouvez effectuer des opérations sur
les données des types reconnus.
Centr
M le text des bali cti
Res Marquer le texte avec des balises actives
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VV. Options d’enregistrement

Menu Fichier, Enregistrer sous....

Options Word
Standard H Personnaliser I'enregistrement des documents.
Affichage
Vérification Enregistrer des documents
Enregistrement I Enregistrer les fichiers au format suivant : | Document Word (*.docx) E
Options avancées Enregistrer les infarmations de récupération automatique toutes les m minutes

Emplacement du fichier

personnaliser de récupération automatique :

CAUsers\crg\AppData\Roaming\Microsoft\Ward\,
Centre de gestion de la confidentialité Daossier par défaut : ChUsers\crg\Documentsy,

Ressources Options d'&dition en mode hors connexion pour les fichiers du serveur de gestion de documents

Enregistrer les fichiers extraits :
0 A l'emplacement des fichiers temporaires extraits du serveur

() sur le serveur Web

Emplacement des fichiers temporaires C:\Users\crg\Documents\SharePaint Fichiers préliminaires), [
extraits du serveur :
Préserver la fidélité lors du partage du document : 4] perfectionnement Word 2007 E

incarporer les police{>dans le fichier: :

|:| Incorporer gmqueﬁnt les caractéres utilisés dans le document (permet de réduire |a taille de fichier)

["] Ne pas incorporer les polices systéme communes

o ]

Lors de I’enregistrement d’un document voir « Incorporer les polices dans le fichier... »
Ceci permet d’enregistrer les polices originales avec le document (Ce qui permet de les
envoyer a quelqu’un qui ne disposerait pas de ces polices...)
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WW.Annexe

Quelques fonctions évoquées, mais non développées dans ce cours.
1 - Publipostage
2 - Reévision et suivi des modifications
3 - Synonymes
4 - Traductions
5- Chargement de polices
6 - Tables d’index
7 - Tracé de graphique
8 - Signet
9 - Renvoi

10 -Lien hypertexte
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