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Fiches pratiques MS Word

ISPA

EICHE N°1: ENTRER DANS LE LOGICIEL WORD

Lorsque Windows, apparait, cliquez sur I’icobne Microsoft Word

ou allez dans Démarrer / Programmes / Microsoft Office et cliquez sur I’entrée de menu Microsoft
Word 2007. Un petit sablier vous invitant a patienter, indique que WORD est en cours de chargement.

fE Microsoft Office

@ Mozilla Firefox

@ Mera

[@ PoFCrestor

F:. Assistance 3 distance
Q Inkscape

ﬁ Internet Explorer
G Windows Media Flaver
-'3 Windows Messenger

T demarrer

Dutils Microsoft Office 3

o Microsoft Office Access 2007

3, Microsoft Office PowerPoint 2007
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@5_‘. Microsoft Office Excel 2007
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I\ Microsoft Office Publisher 2007

Microsoft Office Word 2007

Un nouvel écran apparait. Vous étes dans un document vierge de WORD.
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Fiches pratiques MS Word

EICHE N°2 : QUITTER WORD

ISPA

Ouvrez le menu Fichier en cliquant gauche sur le bouton Office, puis sur le bouton Quitter Word.

-

[ = = Document2 - Microsaft Wor
el 5
[k Documents récents
j Maouveau
1 Word 2003.dac [=l
~u
Quvrir

Enregistrer

el
Fl Enregistrer sous *
RS

Impgrimer L3

P 4

|%#| Preparer 4
F

,-d Envayer L3

Publier L4

Fermer

i.:. ptions Word || 3¢ Quitter Word |

Si votre travail n’a pas été sauvegardé, une boite de dialogue vous demandera ce que vous souhaitez

faire :

"Microsoft Office Word

! E Vaoulez-vous enregistrer les modifications apportées 3 Document2 ?

[ O ] [ Man l I Annuler ]

Cliquez sur le bouton Oui permettra d’enregistrer le document.

Le bouton Non permet de ne pas conserver les modifications.

Le bouton Annuler interrompt le processus de sortie et vous permet de retourner au document.
Dans le cas ou vous cliquez sur Oui, la fenétre d’enregistrement est présentée si le document n’a

jamais été enregistré.

Enregistrer sous

[

Enregistrer dans :

|2) Modéles approuvés

3, Mes documents
récents

@ Bureau
‘B Mes documents
§ Poste de traval

&) Favoris réseau

() Mes documents vl @ X CiE-

bom de fichier ;| pocument2. docx

Type de fichier : | nocument Word (=.docx)
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Fiches pratiques MS Word ISPA

FICHE N°3 : L'ERGONOMIE DE WORD

1. L’Ecran au démarrage
Lorsque vous lancez Word, vous obtenez I’écran suivant :

Bouton Office Barre d'outils Fermeture de la fenétre
/Acces rapide Barre de titre Restauration de la fenétre

! H9-8 )+ Document? - Micrasoft Word Réduction de la fenétre ———a - 7 *

_ . Accuell | i Insertion . | Mise en page : Ré;érences_._i“f_Publipostaqe . Révision Affichage i E-ntrées d!_B}]_b__a_r‘l_qﬁ-l_CE

34 Rechercher -

rAaBbCeDc|| AaBbccDe AaBbCi %

T Sans int.. Titre 1 — Modifier 3
T fes stytes > || W Seledt]

style 5

|
| T o <] as il EBL] | =
| __j Calibri (Corps) 11 |A A|I_-'5||'

Bl —————— ——— 8 Remplacerd
Coller 7 |G I 8§ v oabe % Aﬂ..H_Ey. A

T Marmal

Presse-papiers [ || Palice il

F T e O R I e e
N R A e

Aide interactive

B d'outil
arres d outils Ouverture de

la boite de dialogue
pour réglages précis

R S '['E

Curseur ou point

|- d'insertion

Barres de défilement

o Régles

: r Document actif

: N .

! Pointeur de souris

; Reéglage du zoom
‘; Barre d'état

% Modes d'affichage
.F;leg'e"iéurl | Motsi0 | < Frangais [France) | | -

Document actif : il s’agit de la zone ou sont affichés texte, images et graphiques.
Point d’insertion ou Curseur : Il indique I'endroit ou le texte va étre inséré lors de la saisie.

Pointeur de la souris : Il détermine I’endroit ou va se dérouler I’action suivante si vous cliquez sur
un bouton de la souris. Le pointeur prend la forme d’un I quand il se trouve sur du texte, ou d’une

fleche quand vous le placez sur du texte selectionné ou sur la barre de sélection & gauche de votre
écran.
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Fiches pratiques MS Word ISPA

2. Barre des titres

Bouton Office Barre d'outils Acceés rapide Nom du document Bouton de fermeture
Menu de personnalisation Nom du logiciel Bouton de restauration
l / de la barre d'outil ‘ Bouton de réduction \ l
E':} } a9 v Document2 - Microsoft Word \_ =
2/

Elle propose les fonctionnalités suivantes :

e Le Bouton Office : un clic gauche dessus permet d’acceder aux fonctions genérales de pilotage
et de réglage du logiciel (enregistrement d’un document, ouverture, impression, réglage des
option, quitter...).

&

[ Documents récents
Nouveau

1 Word 2003.doc =

= o Document? - Microsoft Wor

~
J Quvrir

H Enregistrer

El enveaist ;
nregistrer sous
[ENY

P
“’QFJ Imprimer B

b
{_,.J'T Préparer 3

| ﬂ: C-![.:v_t:pns \:\'ord..: E.R.Qulﬁir-\;&;rd—.i
e Labarre d’outils Acces rapide : elle contient la liste des boutons les plus communs.

e Le Menu de personnalisation de la barre d’outils permet de la personnaliser, il suffit de cliquer
sur le bouton de personnalisation et de sélectionner Autres commandes. La barre peut également
étre déplacée au dessous du ruban.

e Le Nom du document est présenté sur la partie centrale de la Barre detitre.
e |l est suivi de Nom du logiciel.

e On trouve enfin, comme pour tout logiciel, les boutons de manipulation de la fenétre Word
(réduction, restauration et fermeture).

10
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Fiches pratiques MS Word

3. Ruban Office

Autres sntrees du ruban
Entree active du ruban

Accueil Inzertron Wige en page Réferences Publiposkags fénzion

1= Caldn (Carpsl =11 = A | R Y o

W i

| |caat

.:m_':n.'r Gl B 2 3 A || B |

===
F

aragraphe

Groupe de boutons

= = | |7 A2 AaBbCelo)| AasblcD: AaBbCi -

ISPA

Bouton d'accés a "aide
interactive du logiciel L

£

J'Eé‘ﬁ N Recherchir =

| . Ramplicer
T Harmal TEans nt... Tedre 1 _ | Mtaditier T
les glhyplas = o Selectionner =

eladdbcatian

Il permet d’accés instantané aux différentes barres d’outils. Celles-ci sont regroupées par themes :

e L’Entrée active du ruban : elle présente les barres d’outils pour le theme sélectionné.

e Les Autres entrées du ruban : elles correspondent aux themes disponibles pour changer les

barres d’outils en fonction du besoin.

e LesBarres d’outils de I’entrée active : elles permettent de traiter les travaux courant a réaliser
sur le texte. Leur contenu change a chaque fois que I’on clique sur une entrée duruban.

e Le Bouton d’acces a I’aide interactive : il sert a questionner le systeme sur le mode opératoire

des fonctionnalités.

4, Entrée « Accueil » du Ruban Office

Coller
Menu Caoller
collage ———a -
spécial Precse-papiers /=

Affichage du volet de
gestion du presse papier

Gharbi A. Monaam
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Augmenter  Diminuer

Choix de la d'un pointla d'un point Ia
police de Taille de  taille de la taille de la
caractére la police  police police

\. \ . Effacer la

Calibri [Corps] i & - A AT iﬂ__'} = mise en

Italique / > 4 \

Couleur des
caracteres

Souligne

Notation Notation Notation Modifierla Surlignage Ouverture dela
barree indicée exposant casse de boite de
caracteres dialogue de
réglage detaille

de la police
Liste hiérarchique
. aplusieurs  Retraita
_ Liste niveaux gauche Retrait a
hierarchigue droite Th
croissant
L:EE: Affichage des
\;: v A | 2= | caractéres
e invisibles

Alignement ——m== = = = [[Z-| & - _*ﬁ,..__________-
a gauche v . Bordures
\Duverture de la boite
Centrage de dialogue de réeglage
! précis des
paragraphes

Alignement Justification Interligne Trame
a droite de fond
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Fiches pratiques MS Word ISPA

Liste des styles Défilement
proposeés des styles
Menu
modifier
_ les styles
Style actif AaBbCecDe \ AaBbCcDe AaBbCi ™ %
M Maormal | T Sansint.., Titre 1 _ Madifier
les stytes =
St:.flE P
Affichage du
Ouverture du volet des
menu de styles
reglage des
styles
Recherche
d'expressions
dans le texte
Menu de 49 Rechercher - Recherche et
reglage de la 3¢ Remplacer -e—— remplacement
selection \..@ Sélectionner ~ d'expressions
Maodification
5. Readle
Elle vous permet de modifier rapidement I’alignement du texte.
Retrait_de la Espace de Retrait a Fractionnement
Taquet de Marge de premista saisie droite de la fenétre
tabulation gauche ligne &
|Ig e R R R S T I G AU CICe o - S TNy T M P Wi S [l SO S © SO s = S T - Ol S C O S T R e o @
E::La'.i'te g?ue:rhaeitﬂ Marge de Afficher /]
droite droite masdquer la

regle

6. Barres de défilement

Elles indiquent la position que vous occupez dans le document. Pour afficher d’autres pages a I’aide
de la souris, cliquez soit la barre ou sur la fleche de défilement, ou encore, faites glisser le curseur de
défilement.

13
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Fiches pratiques MS Word ISPA

Barre de
défilement

Curseur de
défilement

:

Bouton de
défilement

Reculer d'une
sélection

Bouton
Avancer d'une selectlonner\p
sélection S
i [

En bas de la barre de défilement verticale, se trouve le bouton sélectionner I’objet parcouru qui permet
d’avoir acces tres rapidement a un élément de votre document comme un tableau, une note, un
graphique, une page...

Parcourir Par Note Par Notes de Par Par Par
par champ de fin bas de page commentaire  section Page
{a} ||| cd || || M3 |
VE
/nnnule\ \
Vg \
Atteindre Rechercher Par Par Par Par
Maedification titre graphique tableau

7. Labarre d’'état

Elle contient des informations sur le document actif, ou sur la commande sélectionnée et permet de
procéder a quelques réglages de I’affichage.

Page courante et Langue utilisée en .Modes Commande
nombre de page correction d'affichage de zoom
du document orthographique pourla
sélection

+)

Page:8sur9l | Mots: 1311 577 Francais (France]

Nombre de mots Mode Letuife Mode Mode Mode Plus Plus
sélection et page plein écran affichage plan brouillon petit grand
nombre de mots Web

total du document

14
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Fiches pratiques MS Word ISPA
FICHE N°4 : SAISIR. SELECTIONNER ET CORRIGER DU TEX TE

1. Saisir du texte

Il suffit de taper le texte voulu dans la partie de la fenétre prévue a cet effet. Contrairement a une
machine a écrire, il est inutile de valider en fin de ligne car le retour a la ligne est automatique. On ne
valide que lorsqu’on veut créer un nouveau paragraphe.

Lorsque I’on saisi un texte au kilometre, on saisi tout le texte sans respecter les regles de mise en
forme et de mise en page. On ne valide que lorsqu’on veut créer un nouveau paragraphe.

2. Seélectionner du texte
Pour sélectionner un mot, double-cliquer sur le mot.

Pour sélectionner une ligne, positionner le pointeur dans la barre de sélection qui se trouve a gauche
de la ligne (la barre de sélection est une zone invisible se situant le long du c6té gauche du

3

document), et cliquer une fois (le pointeur prend la forme d’une fleche oblique ).
Pour sélectionner un paragraphe, double-cliquer dans la barre de sélection prés du paragraphe.
Pour sélectionner tout le document cliquer trois fois dons la barre de sélection.

3. Annuler une sélection
Placer le curseur de la souris a un autre endroit du texte que la partie sélectionnée et cliquer.

4. Corriger du texte
Pour corriger du texte :

e utilisez la touche Retour arriere. Elle efface les caracteres situés a gauche du curseur.
e ou utilisez la touche Suppr. Elle efface les caracteres situés a droite du curseur.

e 0U encore, si vous avez un nombre important de caractéres a supprimer (une phrase ou un
paragraphe), sélectionnez la plage de texte avec la souris et appuyez sur la touche Suppr.

5. Ajouter un ou plusieurs mots (correction parinsertion)

Cliquer a I’endroit de I’insertion et saisir le texte.
Répéter la frappe

Il est possible de répéter la derniere opération effectuée (quelle qu’elle soit) en cliquant sur le
bouton de répétition ¥ | autant de fois que nécessaire.

6. Supprimer un mot (correction par suppression)

Avant de le supprimer, il faut le mettre en surbrillance, soit en double-cliquant sur le mot, soit en
faisant glisser la souris sur le mot.

Appuyer sur la touche Suppr.

15
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Fiches pratiques MS Word ISPA

7. Annuler la derniére commande
Si vous supprimez un mot ou un paragraphe par erreur, ou que vous appliquez une quelconque

modification, vous pouvez toujours revenir en arriére en cliquant sur le bouton Annuler ' ~situé
dans la barre d’Acces rapide.

Plusieurs clics successifs annulent autant d’opérations que de clic. Il est également possible de
visualiser toutes les opérations de retour arriere en cliquant sur la liste déroulante du bouton. Choisir
ensuite le point jusqu’ou vous souhaitez retourner.

H]v

Frappe

Frappe

Frappe

Frappe

Frappe “iutyi’

Frappe “yuity’
Carrection automatique
Frappe

Annuler

Le bouton Rétablir ¥ situé a proximité permet au contraire de refaire une action annulée
précédemment.

16
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Fiches pratiques MS Word

ISPA

FICHE N°5 : SE DEPLACER RAPIDEMENT AVEC WOR

1. Avec le clavier

Début de ligne : *

Fin de ligne : Fin

Début de document : Ctrl - *

Fin du document : Ctrl - Fin

D’une page vers le haut : *

D’une page vers le bas :

2. Avec la souris

Vers le haut ou vers le bas : clic gauche sur le bouton ® ou & dans la barre de défilement

verticale.

Vers la gauche ou vers la droite : clic gauche sur le bouton Mlou #ldans la barre de défilement

horizontale.

Gharbi A. Monaam
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Fiches pratiques MS Word

EICHE N°6 : ENREGISTRER UN DOCUMENT

=
I _‘E II
Ouvrez le menu Office en cliquant sur le bouton - puis cliquez la commande Enregistrer

sous. Choisir le format d’enregistrement :

e Document Word pour un document Word 2007,

e Document Word 97-2003 pour garder la compatibilité avec les anciennes versions de Word.

&
j Maouveau

Envayer L3

Publier L3
51

Fermer

@ N 2T C

Documentl - Microsoft Wa)

Enregistrer une copie du document

IIF" = Document Word
= | Enregistre e document sous |2 format de fichier par defaut.
Quvrir .

E;‘ -1 Modéle Word
= Enregistre e document en tant que modéle qui pourra étre utilisé

Enregistrer 3
pour la mise en forme des futurs documents.,

) = Document Word 97-2003

Enregistrer sous b = | Enregistre une copie du document qui sera entierement

' compatible avec Word, versions 97 a 2003,

*  Rechercher des compléments pour d'autres formats de fichier

a' Informations complémentaires sur les compléments pour
I'enregistrement dans d'autres formats tels que PDF ou XPS,

Préparer " | [=} Autresformats
Cuvre la boite de dialogue Enregistrer sous afin de choisir parmi

tous les types de fichiers possibles,

Impgrimer L3

|_?j Options Word | |X Quitter Word |

ISPA

Dans la boite de dialogue Fichier, choisissez dans la liste déroulante Enregistrer dans le dossier qui
contiendra le document, indiquez le nom du fichier dans I’emplacement prévu a cet effet puis valider
I’enregistrement en cliquant sur le bouton Enregistrer.

En registrer sous

Enregistrer dans :

| I Courrier

[ -
| [5) Madeles spprouvés

— Mes documents
reécents

LE} Bureau

(L) Mes documents
») Poste de travail

& JFavaris réseau

1. Choisir I'emplacement du fichier

2. Saisir le nom du document

3. Valider I'enregistrement en cliquant
gauche sur Enregistrer

s

Mami de fichier :  [Mon document \ |ael

N
N

Typedefichier | | pocyment Word (%.dacx)

[ Enregistrer ] [ Annuler

Votre texte réapparait quand la sauvegarde est terminée, le nom de votre document

apparait dans la barre de titre.

(Ea) @90 s

Gharbi A. Monaam

Mon document.docx - Microsoft Word
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Fiches pratiques MS Word ISPA

Remarque : Quelle différence entre Enregistrer et Enregistrer Sous ?

Lorsque vous tapez un nouveau texte et que vous allez I’enregistrer pour la toute premiére fois, il faut
utiliser la commande Enregistrer sous car Word ignore & ce moment la comment vous désirez
appeler votre document et dans quel dossier il doit le sauvegarder.

Par contre, lorsque vous sauvegardez votre document les fois suivantes, Word sait quel est le nom de
votre document et ou le sauvegarder (puisque vous le lui avez indiqué lors de I’Enregistrer Sous), un

Enregistrer simple est alors suffisant et beaucoup plus rapide ou cliquez sur le bouton = de la
barre d’Acces rapide.

20
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Fiches pratiques MS Word ISPA
FICHE N°7 : FERMER UN DOCUMENT

Il est préférable de fermer chaque document (apres I’avoir sauvegardé) avant de quitter le logiciel ou
de créer un nouveau document. En effet, WORD permet d’ouvrir simultanément jusqu’a 9 fichiers
environ. Si vous ne fermez pas au fur et a mesure vos documents, sa mémoire risque d’étre saturee.
De plus si une coupure de courant venait a se produire, vos fichiers ouverts risqueraient d’étre
endommageés.

(O

o

: . o
Pour fermer un document, ouvrez le menu en cliquant sur le bouton Office -

Cliquez I’entrée Fermer. Le document actif sera fermé. S’il n’a pas été sauvegarde, un message vous
I’indiquera.

4l
-

{.‘@' = 9 - Mon docurment.doce - Microsoft

I Documents récents
Mouveau

1 Mon document.doc: {=1

= +
7 Duyrir

Enregistrer

A
,—'l Enregistrer sous
=

I
.@H Imprimer (3

o .? 5

<#| Preparer ¥
[l

,ad Envayer F

Publier .4

Fermer

|21 Options Word ' | > Quitter Word |
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EICHE N°8 : OUVRIR UN DOCUMENT

Le traitement de texte, contrairement a la machine a écrire permet de rappeler un texte saisi
auparavant et de lui apporter des modifications.

Pour ouvrir un document existant, cliquer la commande Ouvrir du menu Office.

P -
E& H9 -« - Mon docurment.doce - Microsoft
()

Documents récents
Mouveau

1 Mon document.docx {=l
2

v Ward 2003 doc =
DOuvrir

gnregistred Cruyrir (Ctrl= i)

I T

Enregistrer sous ¥

.FTL

Imprimer L3

gL

S o
&

Préparer 3

For

Envayer 13

Publier .4

*

Fermer

[lz] Options word ' [ > Quitter word |

Une boite de dialogue apparait. Vérifiez que le dossier propose soit le bon. Sinon changez-le
comme vous I’avez appris lors de la sauvegarde.

I Cuvrir @\

Regarder dans ; i) Courrier

| | Modéles approuves "M_]MUH document.docx

|73, Mes documents
récents

2. Sélectionner

Lyﬁ' Bureau
[C) Mes documents

; 1. Sélectionner I'emplacement ou le fichier est rangé
_e Poste de travail

| W Favoris réseau

3. Cliquer gauche sur le bouton ouvrir

ﬂém dé ﬁ“C-h-IEI' :

Type de fichiers | 7o.c les dacuments Ward (%.dacx; = dacm; = dote; = datm; =.dac; =dot; * htm; Il | |

Qutils = [ Quwrir v][ Annuler ]

Choisir dans la liste des fichiers proposés le document voulu en cliquant ou en tapant son nom.

Cliquer le bouton Ouvrir. Le document apparait alors a I’écran.
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FICHE N°9 : CREER UN NOUVEAU DOCUMENT

Cliquez sur le bouton Office et choisissez I’entrée Nouveau.

E_i“ Ha2-4 - Mon document.docx - Microsoft

Documents récents
Mouveau

Mon document.dock {=l

44
) 2 Waord 2003.doc =
Quvrir =

I |‘-., d

Enregistrer

‘l Enregistrer sous »
Imprimer k
Préparer r

Envoyer k

i N &

:.‘_‘D Publier [ 4

Jﬁ Eermer

|_'{_'] Options Word | |X Quitter Word |

Dans la boite de dialogue Nouveau document choisir parmi les modeles proposes sur la colonne
Modeéles ou tout simplement Document vierge pour une page blanche. Cliquer ensuite sur le bouton
Creéer.

‘Nouveau document

2 e = :
Modéles e | [Recne Onlin |2 || Document vierge
yierge et récant } :

Madéles installés | Vierge et récent

Mes modéles... T

Créer a partir d'un Q
daocument existant.. r 1

Microsoft Office Online

'Document vierge Mouveau
| message de blog

Proposé
Qrdres du jour
Diplémes
Brochures
Cartes de visite
Calendriers
Cantrats
Télécopies
Dépliants
Formulaires
Chéques-cadeaux
Cartes de voeux
[nvitations

Factures

Etiquettes

Lettres
Listes
Memos

Compte-rendu de
réeunion

Bulletin d'informatia...
Plans

Planificateurs

B

Fartas nnctales

Créer Annuler
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EICHE N°10: MODIFIER LES STYLES ET ATTRIBUTS

La mise en forme des caracteres permet de modifier I’apparence du texte. Pour cela il suffit de régler
les styles et les attributs du texte selectionné. L’ensemble des styles et attributs s’active dans I’entrée
Accueil du ruban dans le groupe Police. Lorsqu’une fonctionnalité n’est pas présente, elle se trouve

dans la boite de dialogue Police (voir plus bas).

Word possede les styles de mise en forme suivants :

| Texte standard Exemple
G Gras Exemple
£ Italique Exemple
§ Souligné Exemple
ake Barré Exemple
| % Indice EXemple
. Exposant Exe™'®
= Petites majuscules EXEMPLE
= Ombré Exemple
= Contour Exemple
_ Relief

“ Empreinte

Aa~ Modifier la casse

exemple & EXEMPLE

b R

=7~ Surligner en couleur le texte Exemple
£~ Attribuer une couleur au texte Exemple
£ Supprimer la mise en forme au texte Exemple

Remarque : il est possible de régler la nature du soulignement en cliquant sur la liste déroulante
associee au bouton de soulignement comme le montre I’image ci-apres.

5 =

Autres soulignements...

ﬁ Couleur de soulignement *

Pour accéder a tous les styles disponibles, sélectionner le texte a mettre en valeur.

Gharbi A. Monaam
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Apparait alors a proximité de la sélection une boite flottante présentant les principaux attributs
modifiables tel que le montre I’exemple ci-apres :

Helvetica - |10 ~| A" A" A~

G 7 ay .

b=
4
L
1]
L
1]
.
I
4

Lorsque Windows, apparait, cliquez surl'icdne M
Si la boite n’apparait pas, cliquer droite sur la sélection pour la faire apparaitre.
Cliquer alors sur les boutons d’attribut a activer.

S’il est nécessaire d’accéder a un plus large choix d’attributs, apres la sélection des mots, cliquer sur
le bouton d’ouverture de la boite de dialogue de réglage des polices comme sulit :

Accueil Insertion Mise en pags Référances Publipostage Révisian Affichage
¥ % Calibri (Corps) v 11 - | oS |£’_}a| [:= - $= - || B £§I|%H| T|'|
3 b Z) (| (FSmis S E ST \AaBbCcDe || AaBbceDc AaBbCi
er ¥ |G I 8§ ~ahe x, %* Aa-||2?~ évi = . gt T Mormal | T Sansint.. Titre 1
paplers & Palice [« Paragraphe P Style
3 = | | i A Police @
Police, style et atiributs Espacement des caractéres |
Palice Style de police : Taille :
Arial Normal |12
(e [ [ermal IRE s
| Arizl Black —| |Italigue | |8 |
| Arial Narrow Gras |10 |
| Arial Rounded MT Bold j | |GrasHaighe . I 11 ol
(Arial Unicode M5 b L T
1. Selectlonner le text Couleur de police : Soulignement :
a mettre en valeur, | Automatique |v | (Aucun) iv"
Effets
[ garre [ ombre [ petites majuscules
2, CIqLIEI' sur le bouton [ Barré double [ Contour [ Majuscules
d'ouverture de la boite de dialogue, [P Exgosant [ relief [ Masaué
de réglage de la police [ indice I G
Apercu
- ; Yuiyuiyui
3. Procéder atous les
rég|ages souhaités Palice TrueType, identique 3 I'€cran et & limpression.
Par défaut... QK ] [ Annuler
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FICHE N°11 : MODIFIER LA POLICE DE CARACTERE

1. Avec le groupe Police
Sélectionner le texte a modifier. Dans le groupe Police de I’onglet Accueil du ruban Office, cliquer

sur le triangle noir de la zone des polices : \“31PMICarRsl ~ gt sélectionner une nouvelle police dans
la liste

Calibri -

Polices de théme
Cambria (En-tétes)
Calitri {Corps)
Toutes les polices
B dgency FB
T ALGERIAN
T Arial
% Arial Black
B pArial Narrow
% Arial Rounded MT Bold
T Arial Unicode MS
T Baskerville Old Face
T Bavhaus 93
T Bell MT
v Berlin Sans FB
* Berlin $ans FB Demi
T Bernard MT Condensed
i\ T
T Bodoni MT
" Bodoni MT Bladk
% Bodord MT Condensed -

1} | »

Vous remarguerez que lorsque le pointeur de la souris est positionné sur une police, le texte
sélectionné est automatique reformaté. Il est ainsi possible d’obtenir un apercu avant la choix final.

Pour fixer la taille des caracteres, choisissez ou saisissez un nombre dans la liste déroulante des

tailles : 11 T

Vous pouvez également cliquer & volonté sur les boutons d’augmentation A ou de diminution A
afin de déterminer avec I’apercu la taille dont vous avez besoin.

2. Avec le menu

Cliquer sur I’onglet Accueil du ruban puis sur le bouton d’ouverture de la boite de dialogue de
réglage de la police dans le groupe Police.

Calibri {Carps) ~ 11 || A T2
G I § -abex, x Aav|[®- A -

Palice { F] :
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Dans la boite de dialogue Police, choisir la police, le style et les attributs souhaités et cliquer gauche
sur le bouton OK.

3

Police 2 Jes

Police, style et attributs | Espacement des caractéres |
Police ;. Style de police : Taille :
Arial i1
Arial m Mormal ] @
Arial Black | |Italique q
Arial Marrow Gras | 10
arial Rounded MT Bold Gras Italique 11
Arial Unicode M5 M 12 M
Couleur de police ; Soulignement :  Couleur de soulignemer
| Automatique EI | (Aucun) vl Automatique
Effets
[ ]Barré [ ] Ombre [ ] Petites majuscules
[]Barré double [] contour [] Majuscules
[ ] Exposant [1Relief [ ] Masgué
[ ] Indice [ ] Empreints
Apercu
Yuryuiyui yuityiutyiiutyliutyliutyliutyi

CIK. ] [ Annuler
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FICHE N°12 : AFFICHER OU NON TOUS LES CARACTERES

Lors de I’utilisation de certaines touches, WORD génére des caracteres spéciaux tels que :
e un T achaque validation par la touche Entree ;

e un.achaque espace frappé ;

e une fleche pour chaque tabulation.

Ces caracteres sont visibles a I’écran mais ne s’ impriment pas. 1ls sont utiles lors de la mise en forme
ou la correction des paragraphes et des tableaux et permettent de savoir quelles touches ont eté

utilisees. Pour faire apparaitre ou disparaitre ces caractéres, il suffit de cliquer le bouton LT situe
dans le groupe Paragraphe dans le ruban Accueil.
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FICHE N°13 : INSERER DES CARACTERES SPECIAUX

Positionner le pointeur a I’endroit de I’insertion.

Dans I’onglet Insertion du ruban, barre d’outils Symboles, bouton déroulant Symboles, choisir
Autres symboles.

E"_’z \ H9-9 = ‘1 Mon document.docx - Microsoft Word 2

¥
- Accueil Insertion Mise en page Références Publipostage Révision Affichage

] Page de garde ~ . | | ElE L P Formes » 8 lien hypertexte =| En-téte = 2| QuickPart = Ligne de signa
= A
T & = ) L

TC Equation ~

| Page vierge 2| smartArt A Signet |5l Pied de page ~ - < wardart - [} Date et heure §2 symbale -|

= Tableau || Image Images — i Zonede ,_ . i o

= Saut de page - clipart nl[] Graphigue || 'x]Renval [#] Muméro de page = || tepte~ 2= Lettrine~  *gd Objet ~ € £ ¥ ©
Tableaux Hustrations Lizns En-tste et pied de page Texte

LT

Pages
l sl R ) W e 2 e I T T S G i oy A S F A et - G I | O ey - S 7 POk - it ettt - e e e
= x ==

B n O 3%
3 L2 | Autres symboles..,

Dans la boite de dialogue des symboles, sélectionner la police (ex : Wingdings).
Cliquer sur le caractére spécial puis sur Insérer.

Cliquer sur Insérer puis Fermer.

‘Caractéres speéciaux

Symboles | Caractéres spéciaux

Palice ; 5-'~:'-a=ingdings

W

|| ed 2 B o)) e e s e s
=HEHEEEH EERENEC IR
BEREEIRERE R EEEE
N R R R ECE =T
‘C_E'ratt'?"ess'??daﬁ'?‘ et L L L
L |€|el¥|@®|™|+|z|<|2|+|x|=|p|a|
Winadings: 38 Code du caractére ; |33 de S.fmbolesideumal vl |

Correction automatigue. .. l [ Touche de raccourdi... ] Touche de raccourdi

Insérer ][ Fermer
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FICHE N°14 : INSERER UNE LETTRINE

Sélectionner la lettre & présenter en lettrine.

Cliquer sur I’onglet Insertion dans le ruban Office.

ISPA

Ouvrez la liste déroulante Lettrine et choisissez une des options de lettrine proposée (dans le texte
ou dans la marge) en cliguant dessus.

-
—-/ Accueil Insertion Mise en page Reférences Publipostages Révision Affichage
|#) Page de garde - j [ ElE] _j) Farmes = M Lien hypertexte | 5] En-téte -
1 il [l ="
] Page vierge L 27 SmartArt A& Signet =l Pied d= page -
= Tableau || Image Images ) )
=, 5aut de page - clipart nn Graphique || ['H] Renvoi gj Mumero de page =
Pages Tableaux Hlustratians Ligns En-téte 2t pied de page
1 'I']_IE'I"_'I':'I'_7'I'—"I'E'I'-_"I"'I'E'I'_:'I'L:-"

.'A =

texte = |

|2 QuickPart = |2 Ligne de signature ~

.dl Wordart = _53 Date et heure
Zane de ==

AS Lettrine~| P Objet ~

Pour obtenir plus de possibilité de réglage, choisissez I’entrée Options de lettrine qui vous

présentera la boite de dialogue détaillée.

Lettrine E| El

Position
Aucune Dans le texte  Dans la marge
Options

[ OK l [ Annuler

Dans cette boite de dialogue, vous pouvez régler :

e lapolice de la lettrine ;

e le nombre de ligne réglant la hauteur de la lettrine ;

i

oo I A

Aucun

Dans le texte

Dans la marge

AS Options de lettrine..,

e la distance du texte en centimetres par rapport au démarrage de lalettrine.

Gharbi A. Monaam
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EICHE N°15 : MODIFIER L'ALIGNEMENT DES PARAGRAPHES

WORD posséde 4 alignements de paragraphe : gauche, droit, centré, justifié.

Alignement gauche = : toutes les lignes sont alignées sur la marge gauche.

Alignement droit : toutes les lignes sont alignées sur la marge droite.

Alignement centré : toutes les lignes sont centrées entre la marge gauche et la marge droite.

Alignement justifié =: les mots sont espacés entre les marges de maniére a ce que les débuts et fin
de lignes soient alignés selon les marges gauche et droite a lafois.

Tous les paragraphes sont automatiquement alignés a gauche, sauf si vous en décidez autrement. VVous
pouvez changer I’alignement d’un paragraphe avant ou apres I’avoir frappe.

Pour enclencher un alignement, placer le curseur clignotant a I’intérieur du paragraphe a aligner.
Choisissez I’onglet Accueil du ruban Office et dans le groupe Paragraphe choisissez I’un des 4

boutons.
Boutons d'alignement
Accueil Insertion Mise en page Reférences Publipost.e Revision Affichage (7]
= = (5 = 4 T A 4 Rechercher =
J . Calibri [Corps} bt 21 v A A |£3/l\ =i “’A- =_=|‘%l|HTI AaBbCcDe || AaBbccDe AaBbC ”A?@i\ S
T - ¥ Remplacer

fiNarmal | TSans int.. Titra 1 ~ Madifier

Coller - 5 Age |7 A
ot 7 G I § e, X Aar ||V A les styles + || kg Sélectionner -

Presse-papiers ™ Palice r} Paragraphe Style la Maodification
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FICHE N°16 : CREER UN RETRAIT DE PARAGRAPHE

Vous pouvez mettre des paragraphes en retrait a partir de la marge de gauche, de droite ou des deux
marges. Vous pouvez également définir un retrait de premiére ligne du paragraphe différent du reste
du paragraphe.

1. Aveclareqgle
Placez le curseur a I’intérieur du paragraphe a traiter en cliquant gauche.

Pour effectuer un retrait a gauche de la 1ere ligne, faire glisser la marque de retrait gauche = qui se
trouve sur laregle.

Pour effectuer un retrait a gauche de la seconde ligne et des suivantes, faire glisser la marque de
retrait gauche & qui se trouve sur laregle.

Pour effectuer un retrait total & gauche (1 ligne et suivantes), faire glisser la marque de retrait a
gauche de toutes les lignes = qui se trouve sur larégle.

Pour effectuer un retrait a droite de toutes les lignes, faire glisser la marque de retrait a droite =
qui se trouve dans la régle.

Retrait a droite de

Retrait a gauche de la premiére ligne toutes les lignes

Retrait a gauche Retrait a gauche de la
de toutes les deuxiéme ligne et suivantes
lignes

2. Avec le ruban
Sélectionner I’onglet Accueil dans le ruban Office.

Activez la boite de dialogue Paragraphe dans le groupe paragraphes.

W

&

Accueil Inszrtion Mise en page Références Publipostage Revision Affichage

= % = = = 3% Rechercher -
i il (o 5 ¥ -2 ¥ || sl 1= A | | S| | A q A
Lalibi{torps) i o = =l | 2 |24]14 AaBbCceDi|| AaBbCeDe AaBbCi ‘%ﬁ\ o pemptacer
: Sac
Caller i - =l et o i | Bet—= | = [P ol T Mar T Sans int... itr _ Maodifizr
b 7 G 7 § abe X, %° Aa = == = |2 | C Harmal Sans int Titre 1 ™| s stylee~ || b Sélectionner~

Presse-papiers = Palice i} Paragrapha _ Style F} Maodification

Accés alaboite de dialogue
de réglage des paragraphes
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ISPA
Dans la boite de dialogue Paragraphe, spécifier les retraits désirés.

Paragraphe

Retrait et espacement | Enchainements |

General

ErEr—
%

Retrait a gauche de la

f' seconde ligne et suivantes

Alignement :

Miveau higrarchigue : ICDrps de fexte

Retrait
Gauche : :1 5cm 3 De 1re figne ; De
Droite em & il:'-:vsiﬁf !

[]Retraits inversés

Retrait a droite de

¥

S toutes les lignes
Avant !EI pt = | Interliane : De:
Aprés lopt |3 Multiple v | s B
[]Me pas ajouter despace entre les paragraphes du méme style

Apercu

Tabulations. .. Par défaut. .. K ] [ Annuler

i
A

Retrait a
gauche de la
premiere ligne

- Mature du

Gharbi A. Monaam

retrait a
gauche de la
premiére ligne
(positif ou
negatif)
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FICHE N°17 : CREER DES PUCES ET DES NUMEROS

1. En automatigue
Choisir I’onglet Accueil du ruban Office.

Les boutons d’activation des puces se situent dans le groupe paragraphes.

Boutons de
réglage des puces

iy

©

Accueil Insertion Mise en page Reférences Publip@tage Revision Affichage

J : Calibri [Corps) »111 - | A AT =

% 4 Becherchier ~
AaBbCcDe AaBbCi

R 23 Remplacer
T 5ans int.. Titre 1 — | Modifier
les styles = i Selectionner -

AaBbCcDe

T Mormal

Caller f G Z 8 ~abe x; X Aa~ ;ay,é,

Presse-papiers & Police Style {F] Maodification

Pour placer une puce graphique sur le paragraphe courant, cliquer sur lebouton : =

Pour placer une puce numérotée sur le paragraphe courant, cliquer sur le bouton: =

2. Manuellement avec réglages
Pour personnaliser le placement des puces, il est possible d’utiliser les listes déroulantes associées
aux 2 boutons vus précedemment.

Pour placer une puce graphique personnalisée, cliquer sur la liste déroulante du bouton Puce.

-

Bibliothéque de puces

® ) ] + 0‘0

>|[v

Définir une puce...

Choisir ensuite parmi les modeéles de puce présentés ou cliquer sur Définir une puce pour choisir
un caractere non présent dans la liste. A ce moment Ia la boite de dialogue suivantes’ouvre.

Définir une nouvelle puce i3] Le bouton Symbole vous permet de choisir un autre symbole dans
Puce 4 utiiser la police de caractére courante.
’f"'r““'e“' | [meze. J [ 28 || | ¢ houton Image vous permet de sélectionner une image extérieure
Alignement :
Gauche w comme puce'
R Le bouton Police vous permet de choisir la police de puce
souhaitee.

Les polices Wingdingsl a Wingdings3, Symbol et Webdings sont
des polices de caractéres spécialement réservées a cet usage.

[ oK |[ Annuler l

Pour placer une puce numérotée personnalisée, cliquer sur la liste
déroulante du bouton puce numérotée.
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a—
F— |
I—

Bibliothéque de numérotations
1. 1)
Aucunfe) ||| 2 2)
3 3)
| A a
Il B. b
1] C. C
a. i
h. ii
C. iii
Définir un nouveau format de numérotation...
¥4

Choisir le type de numérotation
romains, lettres...), le format des

qui  suit la  numérotation)

Gharbi A. Monaam

et

ISPA

Choisir parmi les possibilités de numérotation presentent
dans la liste, ou cliquer sur Définir un nouveau format de
numeérotation pour personnaliser la liste.

Définir un nouveau format de numérotation rz|

Format de la numératation

Mumeérotation :

123, ..

v|[ Police. .. ]

Format de nombre :

|1.

Alignement :

Apercu

H [ Annuler

(chiffres arabes,
nombres  (symbole
I’alignement.
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FICHE N°18 : POSER DES TAQUETS DE TABULATION

La pose de tabulations dans un document va vous permettre de positionner du texte a un endroit précis
et ce, de fagon uniforme. VVous pouvez également, grace aux tabulations, insérer des points de suite
dans votre document.

1. Aveclaréagle
Le bouton qui se trouve a gauche de la regle définit le type de tabulation que vous souhaiter poser.

Bouton permettant de
choisir le type de taquet
de tabulation a poser

E |-2-|-1-|--|-:-9-:-|'\73-|-:-|-5-|

Quelle que soit la largeur du texte, celui-ci s’alignera par rapport a la tabulation posée.

Il existe 4 tabulations de base :

e Gauche avec le symbole [£]

e Droite avec le symbole [4]

e Centrée avec le symbole

e Décimale avec le symbole [

e Barre avec le symbole [1]

e Retrait de premiére ligne avec le symbole [7]
e Retrait négatif avec le symbole

Cliquer sur le bouton jusqu’a obtention de la tabulation désirée. Puis cliquer sur la régle a I’endroit
ou doit figurer la tabulation (dans I’exemple a 11 cm).

Quand les tabulations sont poseées, il faut utiliser la touche TABL pour se déplacer a I’endroit de la

tabulation.
Cliq_uf:r ici pour Cliquer ici pour déposer le taquet
choisir le type de de tabulation a 11 centimétres
taquet de tabulation
ORI RO -|-:-e-:-:¢‘3-|::-|-?-|-E:|-?-:-E-|:5-|-:II-|-_'_:|-::-I|-:E-|:é-|-'_5-|- L TR N

Pour supprimer une tabulation : il suffit de cliquer sur la tabulation et de tirer vers le bas avec la
souris.

Pour déplacer une tabulation : il suffit de cliquer sur la tabulation et de la faire glisser avec la souris
sur la régle jusqu’au nouvel emplacement.
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2. Avec le ruban Office

Pour accéder au réglage manuel des taquets de tabulation, cliquer sur I’onglet Accueil du ruban Office
et cliquer sur I’ouverture de la boite de dialogue de réglage des paragraphes dans la barre d’outil

—/ Lccueil Insertion Misz 2n page Reférances Publipastags Révision Lffichage L7
e =~ % - § Rechercher -
L Calibri (Carps) 11 - 1A AT [ =y ; %
B : AaBbCcDc|| AaBbcede AaBbCi & Gempincer
- |22 . ~|l== = == N 0 i itre adifi
Coller 5 @ & & ~abe %, > Aav|B? é = === V=" Mormal 1Sansinti. Titre 1 = I;:c'sg'{;rv lg Sélectionner~
Presse-papiers ™ Falice \F] Faragraphe Style (F] Madification

Bouton d'acces a la boite de
dialogue de reglage des paragraphes

Paragraphe @[E) Dans la boite de dialogue Paragraphe cliquer sur le
| Retrait et espacement | Enchainements 1 . bOUton TabUlatlonS
Genéral R . ,
sorepert: TR La boite de dialogue des Tabulations s’ouvre.
Miveau higrarchique E.Eérps de‘exte _vul
R— Tabulations
Retrait E_osiﬁoL Tf%lels_nar dé_faut_:_
Gauche ; _:l.Si 2_4' De lreligne: De: il £ | 11,25 - ¢|

1. Frapper la position en
centimétre du taquet

T — - — —
Drojte ; 2am (2] | Positif | |1,25mig | A supprimer :

[ Retraits inversés

Espacement -
Avant 'Il Et 5. Interligne : De: Alignement ;
At 7 = Tutole Bl s 3 @ Gauche e Conics O Drgite 2. Choisir le taquet désiré
[[] me pas aiouter d'espace entre les paragraphés du mé‘me st\:'ie O Decimal O Barre parmi les 5 types dlSpOnlbles
Bouton d'accés aux Points de suite . . .
Apercu /redlage des tabulations @ 1 Aucun O ER B 3. Sélectionnez le type de point
02 de suite désiré selon le cas

= @ 4. Cliquer sur Définir pour
_ enregistrer le taquet et reprendre a1
[ % ] [ R ] 5.Quand tous les taquets sont

posés, cliquer sur OK

Tabulations... [Par défaut... ] [ oK ] [ Annuler ]

g,

Pour obtenir des points de suite, vous devez impérativement passer par la pose de taquet via le ruban.

Pour supprimer une tabulation : il suffit de cliquer sur la tabulation souhaitée dans la liste et de cliquer
sur le bouton Effacer.
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FICHE N°19 : DEFINIR UN INTERLIGNE

Se placer sur le paragraphe a régler ou sélectionner tous les paragraphes concernés.

Cliquer sur I’onglet Accueil du ruban Office puis sur la liste déroulante du bouton =

Dans la liste, sélectionner le type d’interligne souhaité (1, 1.5 ou
2...) ou choisir Option d’interligne pour effectuer un réglage

manuel.

4=~
V| 10

1,15

1.5

20

25

30

Options d'interligne...

Ajouter un espace avant le paragraphe

I W<

Supprimer I'espace aprés e paragraphe

L’entree Option d’interligne permet d’accéder a la boite de dialogue de réglage des paragraphes ou
se trouve le réglage fin de I’espacement entre les lignes.

Paragraphe

Retrait et espacement | Enchainements

General

Alignement ;

Miveau higrarchigue ;

EGEIU"J'IE b

=
| Corps de texte v]

Retrait
Gauche |0em g De 1religne : De
Croite : o 2 E-"'L cuny w = .
= | i | | Réglage fin de
[ Retraits iverseés / l'interligne en points
Espacement
Avant 10pt ?
Aprés : éltl ot E|
[] Me pas ajouter d'espace entre les parafiraphjeis
1,5 ligne
Double
AT Au moins
RETEY Exactement
W | Multiple ’('
Tahulations. .. [ Ok ] [ Annuler ]

Gharbi A. Monaam

Interligne : De:

; -
| Simple V| |

SeEentre les paragraphes du méme style

La zone Espacement Avant/Apres, permet de régler I’espace en point entre les paragraphes.
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ISPA

FICHE N°20 : PRESENTER UN DOCUMENT EN COLONNES

1. Placer des colonnes
Pour voir les colonnes s’afficher les unes a coté des autres a I’écran, assurez-vous que vous travailler

'Eﬁﬁ ==

en mode page en cliquant sur le bouton Mode Page 'situé dans la barre d’état.

Sélectionner la partie du texte a présenter en colonnes.

Cliquer sur I’onglet Mise en page du ruban Office puis sur le bouton liste déroulante Colonnes du
groupe Mise en page. Choisir le nombre de colonnes souhaite.

-
—/ Lccueil

Insertian Mise en page Reéférences Publipastage Révision Affichage '@:'
j E‘ T | Orientation ~ ¥= Sauts de pages v 4] Filigrane - Retrait Espacement |= Aligner -
o LE' Ij Taille = #5] Numéras de lignes = @] Caouleur de page - "EE Qem = $§ 0 pt = b2
Themes Marges —= Tt = i o T -
- o ~ |EE-Colonnesw| be Coupure de mots = 0] Bordures de page || EF 0.cm L 13S0 pt o
Themes = Arriere-plan de page Paragraphe i
= un =
i | —I R S R A R S T i N O T |
B N &
==| Deux \
= = Trais

Gauche

Draoite

S5 Autres colonnes..

Activation

des colonnes

Pour obtenir plus de détails dans les réglages, choisir I’entrée Autres colonnes dans la liste déroulante

Colonnes.
Colonnes
Prédéfinir
Une Deux Trois

Mombre de colonnes @ |3 H
Largeur et espacement
Coln®: Largeur :
iz 4,5cm Es

Espacement :
1,25cm |3

Largeurs de colonne identiques

Appliquer & |Au texte sélectionné | W

2)X

Gauche

Droite

[ Ligne séparatrice

Apercu

OK l [ Annuler

Gharbi A. Monaam

La boite de dialogue Colonnes s’affiche.

Vous pouvez choisir le nombre de colonne, la présence
d’une ligne séparatrice entre chaque colonne, la largeur
et I’espacement de chaque colonne.

Cliquer sur OK pour valider le choix.
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2. Insérer des sauts de colonnes

ISPA

Lorsque vous présentez du texte sous forme de colonnes journalistiques, celles-ci ne sont pas
forcément équilibrées comme vous le souhaiteriez car Word commence une 2°™ colonne dés que la
1% atteint le bas de la page (ou de la section). Mais vous pouvez décider de modifier I’emplacement
des coupures de colonnes. Pour ce faire :

adl
—/ Accueil Insertion Mise en page REférences Publipastage Révision Afficha

.j | Orientation ~ | =) Sauts de pages 'J 4] Filigrane ~ Real

_}Tallle '
Then'les =, I‘1arges S
- ' E= Colonnes =
Themes Misz en

f

3

Insertion d'un
saut de colonne

Word insere une ligne en pointillés intitulée Saut de colonne.

Sauts de page

_.J Page
ﬁ

Margque I'endraoit ou se terming une page et ou
cammence la page suivante,

¥

Colonne

Indigue que le texte qui suit le saut de colonne
commencera dans la colonne suivante,

Habillage du texte
Separe e texte qui entoure les objets dans des pages
Web, p, ex, le texte d'une |Egende et |2 corps du texte,

Sauts de section

Page suivante
Insére un saut de section et démarre |a nouvelle
section 3 la page suivante,

-

(L

Continu
— Insére un saut de section et démarre la nouvelle
— section sur la méme page.

I’.

Page paire
Insére un saut de section et démarre la nouvelle
section sur la page paire suivante,

b

I

Page impaire
Insére un saut de section et démarre la nouvelle
section sur la page impaire suivante,

(%

Positionner le pointeur a I’endroit
voulu pour commencer la nouvelle
colonne.

Cliquer sur I’onglet Mise en page du
ruban Office puis sur la liste déroulante
Sauts de page du groupe Mise en
page. Choisir I’entrée Colonne. Le saut
de colonne est activé a I’endroit désire.

RO R = S S A IS [/ L LS RN LI S B | [543 020 r§-|-1|¢| Lrd A 5 B
FICHE-20-:-PRESENTER-UN- -Cliquer-sur-l'icéne-Colonnes- Eaut-de-Section-{continu}.-
DOCUMENT-EN-COLONMNES ettout- en-maintenant-le- Une-section-de-document-
Pour-voir-les-colonnes- bouton- de-souris-enfoncé, est-une-partie-du-document-
s'afficherdes-unes-&-cété- laisserglisserla-souris-vers- qui-posséde- une-mise-en-
des-autres-a'écran, cliquez- la-droite-jusqu’-obtention page-particuligre.-Dans-une-
surl'icédne:-Mode-Page. dunombre-de-colonnes,- méme-page-peuvent: figuraer:
1..AVEC-LA-BARRE-D'OUTILS| puis-ldcherle-bouton.q plusieurs-sections. 9|
Sélectionner-la-partie-du- Word-insére-2-lignes-de-
texte-a-présenter-en- pointillés-intitulées-9
colonnes Saut de colonne. oo ee. .- P — Marques de saut
............. Saut de colonne . ove.-..... reli—— de colonne
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FICHE N°21 : LES BORDURES ET LES TRAMES

1. Poser une bordure

La solution la plus rapide est d’utiliser la liste déroulante Tableaux et Bordures située dans le
groupe Paragraphe a I’onglet Accueil.

Vous avez alors un acces direct a tous les tragage de bordure de paragraphes et tableaux.

f./ Accueil Inzertion Mise en page Réferéncas Publipostage Révision Affichage '@J
J __ Sidii s "l ,{”A*’H e ‘a‘__"ilg:; £E||%l|| !T| AzBRCcDe | AaBbCcDe Chapit] = %. i:::nh:l;c(:[
Sibii ¥ |G & 5 v oabe x % Aav|B- A |IEEE §||$§*||&v Sl || TNormal | TSansint. Titrel o I:;‘;S;{‘:Sr- K e fetionmes s
Presse-papiers = Palice rl Paragraphe Bordure inférieure iF} Madificatian
EI AT SR 110 0 o300 ) 050 | B o [ | 50 ) a0 ) Bordure superisure TR RO RO EEJ
-‘ Bordure gauche ﬂ
Bardure droite
Aucune bordure
= Toutes les bordures
E Options de Bordures exterieures
. tragage . Bordures intérieures =
= des traits Bordure intérieure horizontale
n Bordure intérieure verticale

Ligne horizontale

Accés aux réglages | Dessiner un tableau

détaillés des bordures et
trames de fond

i Afficher le guadrillage

Bardure et trame...

Si vous souhaitez régler de maniere précise les bordures et trames de fond, vous pouvez cliquer sur
I’entrée Bordure et trame dans la liste déroulante.

Pour effectuer tous ces réglages de maniére plus précise, vous pouvez activer la boite de dialogue
Bordures et trames selon le chemin suivant :

Onglet Accueil & Barre d’outils Paragraphe & Bouton Bordures & Entrée Bordure et trame
La boite de dialogue propose de régler la bordure de la sélection, de la page et la trame de fond :

Bordure e trame [A3] 11 est possible d’encadrer un seul mot
e (et méme de lui affecter une trame). Il
Bordur ordure de page | Trame de fond . , ) J
Ty | e T suffit de le _selgct!onner et de procéder
i === EI A Cliquez sur le schéma d-dessous comme |nd|que CI-dESSUS
= Acun _ ou utilisez les boutons pour
'_ ................................................. = appliguer les bordures

Hicadte) || s
S== | peen— _
‘ I | Ombre ——— e — -
| DRSS | Y;I -
‘ | D Couleur ; =\ HE
Fe— | m_“.-‘-\_utomathue b |
{rﬂl Perzonnalise baneby,
o E |,
%Paragraphe :|
o] [ ]
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Si vous souhaitez détacher la bordure du texte, cliquez sur le bouton

Options et dans la fenétre Options de bordure et trame, modifiez | .- ay texe
les valeurs en pt qui sont proposées (ex : si vous voulez que I’espace | weaut: [1gt
entre le texte et la bordure soit plus important, augmentez ces | ss=: |1
valeurs). Apercy

Gauche : |4pt

LIRS
LIRS

Droite : 4pt

Un apercu du résultat s’affiche en bas de la fenétre.

Il existe une solution encore plus rapide : dans le document,
positionnez le pointeur de la souris sur la bordure a déplacer, (celui-
ci prend la forme d’une double fleche) et déplacez la bordure en la
tirant avec la souris. o

][ Annuler ]

Pour retirer un encadrement, sélectionnez le texte encadré, dans la boite de dialogue Bordure et
Trame, cliquez sur le bouton Aucun ou, dans la liste déroulante des bordures, cliquez sur I’entrée
Aucune bordure

2. Reéduire la taille de I'encadrement
Avec laregle :
Sélectionner le texte encadré.

Faire glisser les marques de retrait situées de chaque coté de la régle.

Faire glisser les 2 marques de retrait de paragraphe

Avec le ruban Office :

Sélectionner le texte encadré.

Dans I’onglet Accueil, boite d’outils Paragraphe Boite de dialogue Paragraphe  rubriques
Retrait et Espacement.

Paragraphe @@
Retrait et espacement . | Enchainements
General
Aligrement : |ETET————
Niveau higrarchique : | Corps de texte »
Retrait
Gauche : loem | De 1re figne : De:
Croite ; oo |§ | | (Aucurn) | - |
[ retraits inversés
Espacement
Ayant : lopt 2 Interligne : De:
Apras | lopt |2 | simple s | 3

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

Apercu

Tabulations... I [Par défaut... ] [ OK ] I Annuler
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Dans la zone Retrait afficher une valeur identique pour Retrait a gauche et Retrait a droite.

3. Mettre une trame de fond

Pour régler la trame de fond vous disposez d’un acces rapide par le bouton
Couleurs du théme Trame de fond situé juste a gauche du bouton bordures .
H EEEEEN

Vous pouvez alors sélectionner la couleur de votre choix.

Couleurs standard
HE EEEER

Aucune couleur

18 Autres couleurs..,

Pour plus de détail, vous pouvez atteindre les réglages des couleurs par le bouton Bordures (onglet
Accueil et barre d’outils Paragraphe) et choisir I’entrée Bordure et trame.

Bordure et trame

Bardurs inférisurs
TR Bordures || Bordure de page
Bordure gauche Remplissage Apercu
Bordure droite | Aucune couleur -
Aucune bardure Trame
Toutes les bordures Style : ||:| Transparente ~
Bordures extérieures
Bordures intérieures
Bordure intérieure horizontale
Bordure intérigure verticale
N
e
j—z Ligne horizontale
Appliquer & :
j Dessiner un tableau
Paragraphe L |
| Afficher le guadrillage
[0 Bordure et trame...
Ligne harizontale... OK l ’ Annuler ]
Trame
Style : |:| Transparents r:
. Pleine {100 %)
HEE 0
B 0%
l:‘ 12,5 %
[ 15
[ 20
[ 25 = v

Vous pouvez alors choisir couleur et intensité :
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4. Insérer une bordure de page
Positionner le pointeur dans le document.

ISPA

Onglet Accueil & Barre d’outils Paragraphe @& Bouton Bordures & Entrée Bordure et trame

La boite de dialogue propose de régler la bordure de la sélection, de la page et la trame de fond.

Choisir I’onglet Bordure de page.

Pour définir une bordure standard, choisir le style, la couleur et la largeur dans les zones

respectives.

Pour définir une bordure fantaisie, sélectionner une bordure dans la zone Motif et modifier

Bordure et trame

Trame de fond
Type: | Style :
A
Aucun =
Encadré | | -
|
. Ombre e
|
= —————————
| -
D Couleur ;
— [ Automatique v|
F = ] Personnalisé !:gr_g_e_L_lr_:_ G
un )
| 1 pt v |
Motif :
aucun

Ligne horizontale. ..

Apercu

Cliquez

sur le schéma di-dessous

ou utilisez les boutons pour
appliquer les bordures

Appliquer & ¢

H tout le document R |

[ Ok l’ Annuler J

éventuellement sa largeur (en pt) dans la zone largeur.

Valider le choix par le bouton OK.

Gharbi A. Monaam
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FICHE N°22 : COPIER OU DEPLACER DU TEXTE

Cette opération se nomme le Copier/Couper/Coller.

1. Avec le ruban Office
Sélectionner le texte a deplacer ou copier.

Cliquer sur le bouton Couper £ pour déplacer ou le bouton Copier =2 pour dupliquer, dans le
ruban Office, onglet Accueil, barre d’outils Presse-papiers.
Positionner le pointeur de la souris sur le nouvel emplacement en cliquant gauche.

i
(i)

Cliquer sur le bouton Coller caller (vous pouvez Coller ce texte autant de fois que vous le
souhaitez).

- Le bouton Coller dispose d’une liste déroulante vous permettant de
icgﬁ = déterminer le type de collage que vous souhaitez (par exemple ne coller que
I_f; ;’ le texte brut sans sa mise en forme...). Pour cela vous choisirez Collage
| -':-3;|E-_:[E special... SpeCIaI'

- [ A tout moment vous pouvez visualiser le contenu du presse-papiers en
j % cliguant sur I’ouverture de la boite de dialogue Presse-papiers.
Coller } Vous pouvez alors selectionner I’élément a coller ou tout simplement nettoyer

Presse-papiers votre presse-papiers (bouton Effacer tout ou choix Supprimer sur I’élément

|2sur2a- I-'-'resse:P-apiers v x Sélectionné)
[,f& Coller tout | [& Effacer tout

Cliquez sur un element pour le coller :

|EH

|4
I

9] _‘,E», Caller
& I>‘( Supprimer

COUpeT TS T T

2. Avec la souris
Sélectionner le texte a copier.

Cliquer sur la sélection avec la souris sans relacher le bouton (le pointeur devient %:I), appuyer
sur la touche CTRL et tout en maintenant le bouton gauche de la souris enfoncé, faire glisser le texte
vers le nouvel emplacement. VVous ferez un déplacement du texte. Si vous n’appuyez pas sur la touche
Ctrl vous ne ferez qu’un copier.

3. Avec le clavier
Sélectionner le texte a déplacer ou copier.

Appuyer Ctrl-X pour Couper ou Ctrl-C pour coller.
Positionner le pointeur de la souris sur le nouvel emplacement et appuyez Ctrl-V pour coller.
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EICHE N°23 : REPRODUIRE LA MISE EN FORME

Vous pouvez réaliser une mise en forme spécifique pour un de vos titres par exemple (encadrement,
couleurs, taille de caractére, gras...) et vous vous dites qu’il va falloir recommencer toutes les
opérations pour tous vos autres titres et non. llexiste dans Word un outil simple qui permet de
reproduire automatiquement la mise en forme.

Sélectionner le texte déja mis en forme.

Cliquer sur le bouton 4 Reproduire la mise en forme.
Sélectionner le texte qui doit adapter la méme mise en forme.

Si vous voulez reproduire la méme mise ne forme plusieurs fois double-cliquez sur le bouton mise
en forme.

49
Gharbi A. Monaam



Fiches pratiques MS Word ISPA

FICHE N°24: RECHERCHER OU REMPLACER RAPIDEMENT
UN OU PLUSIEURS MOTS

1. Rechercher rapidement un ou plusieurs mots
Positionner le curseur au début du texte.

Cliquer sur Rechercher 33 Rechercher gang Je groupe Modification, onglet Accueil du ruban Office.

Dans la zone Rechercher, saisir
le texte a rechercher.

Rechercher | Remplacer || Atteindre

Rechercher: | 21| Cliquer Suivant pour
Optians : Vers le bas commencer la recherche (Word
affiche en surbrillance le texte
qu’il a repéré dans le document).

Pour retourner dans le document

-I LeCture du surignage - A | - g - -
[rs> - et le modifier, cliquer deux fois

dans le document et procéder aux

modifications.
Pour poursuivre éventuellement la recherche, cliquer sur Suivant dans la fenétre Rechercher.

Dés que la recherche est terminée, Word affiche un message vous indiquant que la vérification est
terminée. Cliquer sur OK et sur Annuler pour fermer la fenétre Rechercher.

2. Remplacer rapidement un ou plusieurs mots
Positionner le pointeur au début du texte.

Cliquer sur Remplacer “as RMPI¢r - gans e groupe Modification, onglet Accueil du ruban Office.
Dans la zone Rechercher, saisir le texte arechercher.

Dans la zone Remplacer par, saisir le texte qui va remplacer le précédent.

Pour les remplacer un aun, cliguer Remplacer ou choisir une solution plus rapide avec
Remplacer tout. Word recher-che tous les mots en une seule fois.

Cliguer OK et Fermer.

Rechercher et remplacer @@
Rechercher | Remplacer | Atteindre

Rechercher | |Hikikahikg ~ |
Options : Vers le bas

Remplacer par : v

Remplacer | [ Remplacertout | [ suient ] [ Annuer

se [ Préfxe
[ Mot entier [ suffixe
[ Utiieer les caractéres aénériques

[[Irecherche phonétigue (anglais) [ 1anorer les marques de ponctuation
I Rechercher toutes les formes du mot {anglais) [l 1anorer les caractéres d'espacement

Remplacer

Si vous souhaitez affecter une mise en forme particuliére au nouveau texte (ex : gras), et que la
fenétre Rechercher et remplacer est réduite au minimum, cliquez sur le bouton Plus pour la
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développer. Puis cliquez sur Format, Police et sélectionnez les options (ex : gras). Validez ensuite
avec OK. En cas d’erreur, cliquez sur le bouton Sans attribut.

3. Atteindre rapidement une page

Double-cliquer sur 72987 ' sjtyé en bas & gauche de la fenétre dans la barred’état.

Rechercher et remplacer

| Rechercher || Remplacer | Atteindre |

Atteindre ; Muméro de la page :
Al
Section =] z R -
Ligne = || Pour vous déplacer, tapez +ou - suivi dun chiffre. Exemple : +4 vous
Signet avance de 4 unités (pages, sections...).

Commentaire
Mote de bas de page w

’ Précédent ][ Suivant l[ Fermer

Dans la zone Atteindre, sélectionner Page.
Saisir un numéro de page (exemple : 3).
Cliquer Atteindre.

Cliquer Fermer.

4. Atteindre rapidement une partie du document a I'aide de I'’explorateur de

document
L’explorateur de document est un volet qui s’ouvre a gauche de I’écran et qui affiche un plan des

titres du document. Il vous permet de naviguer rapidement a I’intérieur de celui-ci. En effet, si vous
cliquez sur un des titres dans I’explorateur, vous affichez automatiquement la partie du document

correspondante dans la partie droite de I’écran.
Pour afficher I’explorateur de document, cliquer sur la case Explorateur de document groupe

Afficher/Masquer, onglet Affichage.

[ Ly r ] w LIULLNETIL ~ VI U UL
L) —
Accueil Insertion Mise en page Reférences Publipostage Revision N
| o]  Gweb V] Régiz O plorateur de documents B 5 = Nouvelle fenétre 1) =
[EREER. __ A SRNE ===
__'{ Plan ™ Quadnllage A i T A e Reorganiser tout sk —
Page Lecture  __ o Zoom 100% 3 Changement | Macros
plein scran (=] Brouillon || [ [ Barre des messages 2 =1 | IMgnuler le fractionnement | 14 | ge fen:trev -
Affichages document Afficher/Masguer Zoom Fenétre Macros
. | 1 | 4 1 | Idg

.JIZII'[‘\I'E'Il;l'l'l‘l‘E'
et v '

T 4.Choisir le mode miniatures

Miniatures

3.Explorateur de document 1. Choisir I'onglet Affichage

2. Cocher la case pour activer I'explorateur de
document

5.Vignettes (pages) du document. Cliquer sur la page a afficher
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EICHE N°25 : INSERER UN SAUT DE PAGE

Au fur et a mesure que vous saisissez votre document, Word organise vos pages. Chaque coupure de
page (ou Saut de page) est symbolisée par une simple ligne en pointillés. Si I’emplacement du saut
de page ne vous convient pas, vous pouvez le modifier en insérant des sauts de page manuels:

Positionner le curseur a I’endroit de la coupure souhaitée..
Onglet Insertion bouton Saut de page.

id
—"} Accueil [nsertion

|£] Page de garde ~ ||

Tableau

ages Tableaux

Une ligne en pointillés « Saut de page » apparait.

.................................... Saut de page'ﬂ
Vous pouvez également inserer des sauts de section de type Page suivante. Cela vous permet de mettre
par exemple des marges et une orientation sur la page 1 différentes de la page 2.

- = - | s .
Pour cela utiliser le bouton = *3uts 48 pages = gjtyé dans I’onglet Mise en page et demander un saut de
section Continu.

Mise en page Reférences Publipostage Révision Afficha
tation - Irﬁ Sauts de pages V| j Filigrane ~ Retrait
& Sauts de page
nes T Fage

Margue I'endroit ou se terming une page et ou
commence la page suivante,

Colonne
Indique que le texte gui suit le saut de colonne
commencera dans la colonne suivante,

Habillage du texte
Sépare le texte qui entours les abjets dans des pages
Web, p. ex. |e texte d'ung [égende et le carps du texte.

‘- iy w:n_b _,,,L

Sauts de section

Page suivante
Insere un saut de section et démarre la nouvelle
section a la page suivante,

WL

Cantinu
Insére un saut de section et démarre 13 nouvellz
section sur la méme page.

o

Page paire
Insere un saut de section et démarre la nouvelle
section sur [a page paire suivante,

-

li

Page impaire
Insére un saut de section et demarre la nouvelle
section sur la page impaire suivante.

B
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FICHE N°26 : INSERER UN NUMERO DE PAGE

Cliquer sur I’onglet Insertion bouton Numéro de page du groupe Entéte et Pied de page.
Choisir I’emplacement dans la liste déroulante (haut ou bas) et le modele que vous souhaitez.

ceueil Insertion Mise en page References Publipostage Reévision Affichage
e garde * j U ,:_][3] _J) Farmes ~ B Lien hypertexte || 5] En-téte - 5 1= Quis
erge — =] Ek _,J Smartirt A Signet 5] Pied de page ~ ...ﬂ Wor
Tableau Image Images - e ——— | | EOR R
: page - clipart filil Graphigue || =) Renvoi [_f] Numera de page '| tote = —= leth
] Tab.leaun [Illustratlans Liens &1 Haut de page »
Simple 4 | 3] Basdepage ¥
Numeéro normal 1 H ﬂ Marges de la page 4
[#]  Position actuelle b
i ﬁ" Format Mumero Page...
.ﬂ\ Supprimer les numéros de page

Numéro normal 2

| Muméro normal 2

Numera sans mise en forme ni elements
d'accentuation

T——

Numéro normal 3

Avec des formes
Angle replié

Modéles de bas
de page paginés
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ISPA

FICHE N°27 : INSERER LA DATE ET L'HEURE

Cliquer sur I’onglet Insertion puis dans le groupe Texte, cliquer sur Date et heure.

Insertion Mize en page Reférences Publipastags Révision Affichage
— [l Elgl Ep Formes~ b Lien hypertexts | (5] En-téte - (A= 2] QuickPart = | Ligne de signature ~
= vical | [RFILE] L = | B y -
I Smarthrt A& Signet 5| Pied de page - ﬂ WordArt = .
Tableau || Image Images Zone de | _ =7 ]
t clipart fill Graphique || &) Renvoi [#] Muméro de page~ || jage- o= Lettrine Fgd Ohjet =
Tableaux [ustrations Liens En-te‘_te et pied de page Texte
Insertion Mise 2n page Referancas Publipostage i Reévision Affichaga i '@
== [ EiE __'}j Formes = W Lisn hypertexte | |5 En-téte - _A_| |W|ﬁm;ne de signature ~ || JT Equation ~ .
R - FAL | i |
j \ﬁl e T2 smartart & Signet |5 Pied d2 page - L" |1 Propriété du document »
Tableau | Image Images - Zao
- clipart nﬂGraphique 't Renvoi [#] Muméro de page~ || e =1 Champ...
Tableaux — Nlustrations Lle-ns_ -En-téte et p.ied da.pag-i a Qrganisateur|m o
e g . . et . g ! L . 03‘ Cbtenir plus sur Office Online..,
. B
Date et heure
Formats disponibles : Langue ;
24/02{2010 |Franu;ai5 (France) b |
mercred 24 février 2010
24 février 2010
24/02/10
2010-02-24
24-févr.-10
24.02.2010
24 féwr, 10
24.02.10
février 10
févr.-10
24/02/2010 15:40
24/02/2010 15:40:23
3:40
3:40:23
15:40
15:40:23
|:| Mettre & jour automatiguement
Par défaut... I Ok l [ Annuler ]
Cocher la cas Mettre a jour automatiquement si I’on souhaite que la date et I’heure courante se
place a chaque nouvelle ouverture du document.
Valider en cliquant sur le bouton OK.
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FICHE N°28 : INSERER DES NOTES DE BAS DE PAGE

1. Les types de note
Word offre la possibilité de créer des notes de renvoi de deux types :

e des notes de bas de page (qui se situeront en bas de chacune des pages du document);

e des notes de fin de document (qui se situeront a la fin du document si celui-ci comporte
plusieurs pages).

Une note est composée de 2 éléments :

e le n°de la marque d’appel de note qui figure dans le document a I’emplacement déterminé
par I’utilisateur ;

e |e texte de la note précédé du n° ou de la marque d’appel.

Word numérote automatiquement les notes et les numérote automatiquement en cas d’ajout, de
suppression, de copie ou de déplacement de notes.

2. Insérer des notes dans un document
Positionner le curseur immédiatement derriere le mot ou doit étre inséré I’appel de la note.
Cliquer sur le bouton Insérer une note de bas de page situé dans I’onglet Références, groupe
Notes de bas de page.
.'_.‘,',l

— Accueil Insertion Mise en page Reférences Publipostage Re
=R Ajouter le texte = AB_{ :1_[';'] Insérer une note de fin
| =¥ Mettre a jour la table Ag Mote de bas de page sulvante -
Table des Inserer une note -
matigres = de bas de page EI Afficher les notes
Table des matigras Motes de bas de page P

Aprés avoir placé le numéro de renvoi derriére le mot, le curseur se positionne au bas de la page
derriéere I’indice. Saisir le texte de la note et le mettre en forme comme du texte classique.
Répéter cette opération pour chaque mot a annoter sur la page.

Le bouton El Afficher les notes
notes.

permet de se rendre immédiatement au bas de la page pour relire les

3. Personnaliser le format de la note de base de page

Pour personnaliser le format de numérotation des notes, cliquer sur I’ouverture de la boite de
dialogue des notes de bas de page.

ABJ .__[}'] Inzerer une note de fin
ﬂ§ Mote de bas de page suivante -
Inserer une note

de bas de page é Afficher 25 notes
Motes de bas de page
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Note de bas de page et de fin de document EE|

Emplacement
fiotes de bas de page + ;.B:as éé page »
(D) Notes de fin:
Format
Format de la numerotation : i. o0 T v'
Personnalisée : l
A partir de 1. B
Mumerotation : Etomlnul |
Appliquer les modifications
Appliquer les modifications & : ;.;i_tol.:t ie ;:Iocun‘.ent Lol
[ Inserer J [ Annuler J

ISPA
La boite de dialogue vous permet de définir
I’Emplacement du texte des notes :
e au bas de la page ou sous le texte,
e ou encore en fin de section ou fin de document.

Le bouton Convertir permet de transposer toutes les
notes de bas de page en notes de fin de document au cas
ou I’on déciderait de changer I’emplacement aprés avoir
saisi les notes

Le format de numérotation permet de choisir parmi
nombre, lettres ou chiffres romains.

Personnalisee permet de définir un symbole comme
caractére de renvoi.

A partir de permet d’indiquer la valeur de départ de la numérotation.

La Numeérotation sert a indiquer si la numérotation est globale ou par section ou page.

Appliquer les modifications permet d’appliquer les changements a tout le document ou a la

sélection.

4. Supprimer une note
Sélectionner I’appel de note c’est-a-dire le petit numéro dans le texte (et non le texte de la note !).

Touche SUPPR.

5. Déplacer une note
Sélectionner I'appel de note.

Couper I’appel de la note.

Positionner le pointeur au nouvel endroit.

Coller I’'appel de la note.

Gharbi A. Monaam
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FICHE N°29 : INSERER UN FICHIER (FUSION DE DOCUMENT)

Positionner le pointeur a I’endroit de I’insertion.
Dans I’onglet Insertion, groupe Texte, cliquer sur la liste déroulante Objet et choisir Texte d’un

fichier.

. Accueil Insertion Mise en page References Publipostage Revizion Affichage

|4 Page de garde ~ 1l ElEm J‘P Formes % Lien hypertexte | |5| En-téte - IA 2| QuickPart ~ | Ligne de signature = Tl

’ | P | ;

] Page vierge L] F_\I SmartArt A Signet 3| Pied de page ~ WordArt - __% Date et heure €l

= Tableau Image Images B Zonede: —

=, Saut de page - clipart nh Graphigue || 's)Renvoi [#] Muméro de page ~ || texter AS | attrine - e =) Clbjet-q

Pages Tableatix IHustrations Liens En-tete et pied de page Te " Obiet..,
:I.'Z'I'LlI'E'I'l'l':'I.'E'I'.l_'I'E'.I'i-'I'-_'.'I.'E\'I'_='I'l:l'l'll'l'lé-'l:iE'i?i'j Texte d'un fichiar..
[} ' | ’ ] ' | i | i e

La boite de dialogue des fichiers s’ouvre. Choisir le document Word a fusionner et cliquer sur

Insérer.
Insérer un fichier
Regarder dans ¢ | iE.'I Mes documents vl & e | b 4 i W

|) Modéles approuves iﬁﬂlmages partagées
|||'j Ma musigue

) Presentation1_fichiers
IEﬁTéIéchargements

@ Bureau I@ Geographie
—_— ‘@] malnutrition au niger 1

- Mes documents
récents

|i:'| Mes documents I@_jmanl:-n géographie
= I@ﬁmannn Introduction
o Poste de travail Esf|Présentation

‘3 Favoris réseau

ﬂom de fichier | v | Plags..,

Type de fichiers : iTl:-us les documents Ward w |

Insérer v]’ Annuler ]
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EICHE N°30: MODIFIER LES MARGES ET L'ORIENTATION D E
LA PAGE

1. Modifier les marges
Dans I’onglet Mise en page, cliquer sur le bouton Marges et choisir dans la liste déroulante une des
propositions de marge ou bien cliquer sur Marges personnalisées pour indiquer des valeurs

personnelles.
Mise en page E”E‘
Marges | Papier Disposmon.
e | =
—/ Accueil Insertion Mise en page References Publipostageg] Marges
2 = _j Haut : &5cm = Bas: |2:5em >
|y Qrientation = »—= Sauts.de pages ~ 4] Filigrane = — ———
..A@ "f "__" E29 4 Gauche : |2,5 cm 2 | Droite [2,5em b |
STy Taille - ‘2] Numeros de li i Couleur d T - —
Thémes Marges| I_‘—_’ i §._.} il ol {E sl Reliure |D o b | Position de |z reliure ; iGaL:rhe v|
- [9] - |EE'Colonnes~ bE Coupurede mots~ || ] Bordures d ; T =
Orientation
Themes m| I' Maormales
Haut: 2,5cm Bas: 2.5cm
- | : :
! | | Gauche 12,5 cm Droite: 2.5 cm ‘
=7 = e
| B Portrait Paysage
5 Efroites
P
~ l <| Haut: 1,27 m EBas: 1,27 cm R . =
1l | Gauche 11,27 cm Droite: 1,27 cm Afficher plusieurs pages ;| Normal L
= 21— Modéré
= ‘ | Haut: 254 om Bas: 2,54 tm Apergu
- | | Gauche 11,91 cm Droite; 1,91 cm
= 45 M Larges ==
R Jid Haut: 254cm Bas: 2,54cm —
|| Gauche 5,08 cm Droite: 508 cm e
. En miroir
Haut: 2,54 cm Bas: 254om § O w—— =
& I A lintérieur 3,18 eméA I'extérieur; 2,54 tm Appliquer & ; | A toutle doaument (M) |
- — e
- Marges personnalisess...

Saisir les nouvelles valeurs sous la rubriqgue Marges.

2. Modifier 'orientation du papier
Dans la boite de dialogue vue précédemment, choisir parmi Portrait ou Paysage. Puis valider sur
OK.

Crigntation

Portrait Paysage

Une autre possibilité consiste a cliquer sur I’onglet Mise en page dans le ruban puis & ouvrir la liste
déroulante Orientation et choisir le mode souhaité parmi Portrait ou Paysage.

Ll
—~/II Accueil Insertion Mise en:page

:ﬁ;ﬁj n* |__ &Grlc—nia‘clan*i*ﬁhuts

=l [a]- : =] Mumé
Theémes — Marges == Portrait

£ Coupt

Themes ge
— Paysage
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DOCUMENT

FICHE N°31: CHOISIR UN THEME VISUEL POUR LE

ISPA

Dans I’onglet Mise en page, choisir un theme en cliquant sur le bouton Théme et sélectionner le
theme souhaité dans le menu.

b ll="
munnn] v
-

if y onientation - S sauts depag || €St possible de personnaliser le théeme en utilisant les

13 Taille =

Marges __

ES Colannes

e E
§::_=} MNumeros de

b Coupure de

Prédéfini -
Office Apex ; .ﬁ_spect“ Capitaux
|Aa 1 Aa E;Aa 1| Aa 1‘

- Civil : Debit Fonderie . Me'-:lian:-
| Aa 1 |Aa 1 |Aa i| |Aa 1

. IMétra -Module - Dpulent | Orie-l
Aa ] |[Aa ’],Aa 1 :AaL
| mme o | memm- | emmm - ;------_I
Jrigine Papier Promenade Rotonde
f 5 i - T i T f — 1
Aa Aa | Aa Pate
| ErEeE. I ENEEEN | mmmE—n | L]
Solstice Technigue Urbain Verve w

Restaurer e théme & partir du modéle
Autres thémes sur Microsoft Cffice Cniine..,
5| Rechercher les themes...

Enregistrar le theme actif...

boutons déroulants Couleurs, Police et Effets.

Chacun propose une liste déroulante de choix possibles.
Effets

Couleur Police
=8
Prédéfini Prédéfini
EOENENEE office =
W CIMMEE  nuances de gris Cambria
HOENEEEE Apex Calibri
EONNENEN  Aspect Office 2
HOENENEN Capitaux Cali hr.\
EONEEEEE Ccwi TR
HOEEEENE Débit Office Classique
HOEEEEEE  Fonderie Arial
EOEEEEEE Médian Tiraes New Roman
HOEEDEEE Métro Office Classique 2
EOENNENE Module Arial
HEONENTNE opulent Anal
HEOENNTEN  oriel Apex.
EONECOCME origine ' LUﬁ’idaT‘-‘gmf
EONEEEEE Papier S
Promenade Asiect
Rotonde Verdana
Salstice Verdana
Technique Capitaux
| I | | | | | JEVGET Franklin Gothic Bo
HEONNNNNE ven: Bepptild

Mouvelles couleurs de théme...

Houvelles polices de théme..,

— ‘

Prédéfini
— — —
.h"-;‘ | { i _.‘
Ny s \_J =
Office Apex Aeped Capitaux
1 N ,Lj [y
5. G | Naw” | |\
Civil Debit Fonderie Médian
e e e
p R | (N
Métra Modulz Cpulent Qriel
. — ~ —— —
e (
@@ >y
= = =
Origine Papier Promenade Rotonde
e e e e
2 - M N S
Solstice Technique Urbain Verve

Gharbi A. Monaam

59
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FICHE N°32 : CENTRER VERTICALEMENT UN DOCUMENT

Positionner le curseur n’importe ou dans le document.
Dans I’onglet Mise en page, cliquer sur I’ouverture de la boite de dialogue Mise en page.
: _”.y Accueil Insertion - Référances Publipostage Revision affichage L@'

[T [ Orientation ~ ¥= Sauts de pages ~ 4] Filigrane = Retrait Espacement H|  ThMett |2 Aligner -

IS Taille = 3_} Mumeéros de lignes = @ Cauleur de page = *;E 0 cm - IZ a pt <
i F = =
ZE Colonnes *~  we- Coupure de mots = |C1) Bordures de page EX0am 5 :; 10 pt = g
Themes Mise en-page | Arriere-plan de page Paragraphe {F] Drganiser

Dans la boite de dialogue, cliquer sur I’onglet Disposition.
Mise en page E”El

Marges | Papier | Disposition |

Section

Debut de | section : v

En-tétes et pieds de page
[ paires etimpaires différentes
[ Fremigre page différente
En-téts : [1,25em

A partir du bard ; e
Pieddepage: [1,25cm

Page
Alignement vertical : |Haut vi
Apercu
Appliquer & ; i.&tout le document Vi [ Humérotation des lignes. .. J [ Bordures... ]

o o)

Dans la section Page, cliquer sur la liste déroulante Alignement vertical, et sélectionner Centré.
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FICHE N°33 : AFFICHER LES EN-TETE ET PIED DE PAGE

Les en-tétes et les pieds de page sont des textes ou des graphismes qui seront créés une fois dans un
document et qui se répéteront sur toutes les pages du document. L’en-téte figurera dans la partie
supérieure et le pied de page dans la partie inférieure du document.

Afficher les zones En-téte et Pied de page, cliquer sur I’onglet Insertion puis sur la liste déroulante
En-téte ou Pied de page selon le choix.

Dans la liste, sélectionner le choix Modifier I’en-téte ou Modifier le pied de page.

I~

—/ Accueil Insertion Mise en page References Publipostage Revision Affichage
|£) Page de garde » || == | Ellml L) Formes ~ W Lien hypertexte S| En-téte = [ a= |l QuickPart = |32 Ligne de signature =

Ll | oal &
Page vierge : B I Smarthrt Signet =| Pied de page = &l WordArt - .5:? Date et heure !
I . o)
= Tableau | Image Images i . m
b=, Saut de page - clipart “a Graphique || ["h]Renvoi Prédéfini =
Pages Tableaux Iustrations Liens Vide

I

[Tapee ian beste]

= Vide {trois colonnes)

[Tepunz ar et [Taprs unamse) [Tape un temse]

- Alphabet

|Tape un st Tage 1

Annuel

;_ ﬂ Madifier le pied de page

& ;‘L Supprimer le pied de page
Word ouvre en haut et au bas de la page une zone réservée.

"1'"1'"E'"1;"2'['3";""?"'5;"?'['5";5'"lf""'—1;"12']'13";1""lf"'a"'l?"'ls'
Zone réservée pour dactylographier le texte de I'en-téte qui sera répété sur chaque page
En-téte 1
Saisir le texte dans le cadre prévu a cet effet et le mettre en forme.
Descendre au bas de la page et procéder de méme.
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ISPA

Word rajoute une nouvelle entrée au ruban Office : Outils des en-tétes et pieds de page /

Création
[ £ Hw-u = Documentl - Microsoft Word Qufifs des en-tétes et pieds de page - = X
— Accueil Insertion Mise 2n page Reférances Publipostage Révision Affichage Créatian L7
5 En-tite i 5 = QuickPart ~ J '_'T': Section précédente Premiére page différente F125em 2 m
i . -
|5 Pied de page - = [ mag - 5} section suivante Pages paires et impaires différentes || 23 1,25em o
Date et e Atteindrele i Fermemperi-tete
V| Afficher le texte du document ﬁ et le pied de page

heure |_§| Images dlipart

Inserer

_ﬂj MNuméra de page =

En-tete et pied de page

. pied de page == Lier au précédent

Mavigation Cptions Position Fermer

Cette entree du ruban propose un ensemble d’outils pour personnaliser I’en-téte ou le pied de page :

S| En-téte -

Permet de définir un en-téte parmi une liste de modéles proposés par Word

S| Pied de page -

Permet de définir un pied de page parmi une liste de modeles proposés par
Word

iﬂ Mumero de page *i

] Haut de page k

i3] | Bas de page g N SN . .

1:] = i Regle et insere la numérotation des pages.

w Marges de la page k|| Position actuelle permet d’insérer le numéro de la page a I’endroit ou se
@ Poction acueile v | trouve le curseur.

ﬁ:' Eormat Muméra Page...

ﬂ.\ Supprimer les numeraos de paga

LS5

e Insere la date et/ou I’heure

Date et

heure

L& Image Insére une image externe dans I’en-téte ou le pied de page

(5, section précédente

Se rendre a I’en-téte de la section précédente

_l'_ﬂ Section suivante

Se rendre a I’en-téte de la section suivante

Premiére page différente

Insére un en-téte et un pied de page pour la page de couverture

Pages paires et impaires différentes

Propose une zone en-téte et pied de page différente pour les pages paires et
impaires (recto / verso avec symétrie)

=+ 1,25em

Ajuste la marge d’en-téte (distance par rapport au bord supérieur du papier)

Ajuste la marge de pied de page (distance par rapport au bord inférieur du
papier)

Fermer |'en-tete
et e pied de page

Permet de fermer I’en-téte et le pied de page pour revenir au
document.

Cliquer sur le bouton Fermer pour revenir au document.
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FICHE N°34 : IMPRIMER UN DOCUMENT

B s
{ EEE'.! '-!

Toutes les commandes d’impression se situent dans le menu du Bouton Office - |

Avant toute impression demander un apercu a I’écran de votre document en cliquant sur le Bouton
Office, puis sur Imprimer et sur Apercu avant impression.

E g'.l H L L R Documentl - Micrasoft Word

1 Apercu et impression du document
j Mouveau
‘r_'L Imprimer
~ Selectionne une imprimante, le nombre de copies et d'autres
7 Quvrir options d'impression avant d'imprimer,

%@ Impression rapide

Lk {:]
H Enregistrer "'EI'J Envoie le document directement a I'imprimante par défaut sans
L - apporter de modifications.

"_l % Apercu avant impression
Enregistrer sous P \ Affiche un apercu et modifie les pages avant |'impression,
pEre pag P

JQ‘ ?
lbe=ed] Imprimer 3
P
|4 Préparer 3

. . Fermer |'apercu
Pour revenir au document, cliquer sur le bouton Fermer avant impression
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ISPA

Pour imprimer le document mettez du papier dans I’'imprimante et vérifiez qu’elle est préte a

imprimer.

Sauvegardez votre document. Ceci n’est pas obligatoire pour imprimer mais est fortement
recommandé. Un caprice de matériel est si vite arrivé ! ! Prenez I’habitude de la faire, un jour vous

vous en féliciterez.
Sélectionner Imprimer, puis Imprimer dans le menu Office.

La boite de dialogue Imprimer apparait. Vous avez alors la possibilité d’indiquer le nombre de copie,
si vous voulez imprimer tout le document ou seulement la page courante (page ou se trouve le
curseur) ou méme encore une partie de votre document (d’une page a une autre, ou certaines pages

discontinues).

Vous pouvez également imprimer 2 pages sur une seule feuille dans la zone Page par feuille.

Quand toutes les options sont indiquées, cliquez OK.

O Page en cours

O Bages —] 11 1? Copies assemblées
Tapez les numeros des pages etfou . .
etenduss de page & imprimer, s£parés par
des points-virgules en commengant par le
début du document ou de la section.
Exemple ; 1; 3; 5-12 ouplsl; pisZ;

Imprimante

Mom ; | -;2‘;“ HP Laserlet 2200 Salle informatigus » ,_ Proprigtes, .. J
gk fgkiic ’ Rechercher une imprimantz, .. ]
Type: HP LaserJet 2200 Series PCL

S ¢ DOT4 002 [ imprimer dans un fichier
Commentaire ; [ Recto verso manuel

Etendue de page Copies

(& Tout Mombre de copies : |1 3-|

pls3-p8s3,
Imprimer :Document V' Zoom
Imprimer § éPages paires et impaires | Pagespar fedile ; | 1page _VJ
Mettre 5 'Echelle du papier ; | Mon v |
= e ]
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FICHE N°35: LES TABLEAUX

1. Créer un tableau
Positionner le pointeur a I’endroit ou vous souhaitez insérer le tableau.

Cliquer sur I’onglet Insertion du ruban, puis sur le bouton Tableau du groupeTableaux.

Dans la liste déroulante qui apparait, faire survoler la souris sur le damier de maniere a définir la
nombre de lignes et de colonnes souhaitées (elles se colorent en orange). Cliquer ensuite sur le bouton
gauche de la souris. Le tableau apparait alors dans le document.

— Accueil Insertion Mise en page Reférences Publipostag:

223 =EED 2

Page de Page Sautde |||Tableau Image Images Formes SmartArt Graphigue

garde = vierge page i clipart
Pages | Tableau 4x
Ooog = [
ooog g
| [ (=l
I ;
0 5
I )
I O 2
N 3

| Insérer un tableau..

j’ Dessiner un tableau i

G Feuills de caleul Excel

[ Tableaux rapides 4

Vous pouvez également accéder a plus d’options pour créer votre tableau en cliquant sur le choix
Insérer un tableau au bas de la liste déroulante Tableau.

Apparaissent alors deux nouvelles entée dans le ruban, dont I’entrée Outils de tableau/Création.

(= HD-B s Ward 2003.doc [Mode de compatibilité] - Microsoft Word Qutils de tahleau - =5 X
) >
— Accueil Insertion Mise en page REférences Publipastage Révision Affichage Creation Disposition L7l

7| Ligne d'en-téte ¥ Premicre calonne - i ':’I

Ligne Total Dernigre colonne A e Yapt
gl G T 5 Dessiner Gomme
g(-julaurdu stylet = un tableau
Options de style de tableau Styles de tableau e des bordures (]

L’onglet Création donne acces au groupe Options de style de tableau qui permet de définir le type
des modeles de mise en forme automatique a présenter dans le groupe Style de tableaux :

Affiche une mise en forme spéciale pour la premiére ligne
du tableau

Affiche une mise en forme spéciale pour la premiére
colonne du tableau

Utilise une mise en forme spéciale pour la derniére ligne
du tableau

Utilise une mise en forme spéciale pour la derniére
colonne du tableau

Propose des modeles de tableaux avec mise en couleur
alternée des lignes (paires et impaires)

Propose des modeles de tableaux avec mise en couleur
alternée des colonnes (paires et impaires)

¥| Ligne d'en-téte

¥| Premiére colonne

¥| Ligne Taotal

+| Derniére colonne

¥| Lignes a bandes

¥| Colonnes 3 bandes

En fonction des choix effectués dans le groupe Options de style de tableau, le groupe Style de
tableau proposera un certain nombre de possibilités de mises en forme automatiques.

M rrame defona - EN Cliquant sur I’ouverture de la liste
T déroulante des modéle, on accéde a tous
les modéles préprogrammes :

Styles de tableau
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Gharbi A. Monaam




Fiches pratiques MS Word

ISPA

rEoso= = Choisir le modele souhaité dans la liste en
cliquant dessus.

EEeE EEEE EEEEE mmeeE EeEEE EEEEE Eeees

=1 BEEEEE B B EEEEE EEEEE EEEEE

B Eeee EEe—— e e Eee e I

I | == CE_E- CE_=-| CE_E-| [CE_E-| [o=_=

B B B === B4 E===3 k===

ﬁ Maodifier le style de tableau...

@ Effacer

{EH Mouveau style de tableau...

Il est aussi possible aprés avoir sélection un style de tableau, de le personnaliser. Pour cela,
sélectionner les cases, ligne ou colonnes a mettre en forme, travailler la mise en forme au moyen des
boutons Bordures et Trame de fond.

S Trame de fond - PoUr plus de détail sur ces deux boutons reportez-vous a la fiche N°21.

i Bordures -

~ On peut agir sur le tragage des traits du tableau par
_j’ les bouton du groupe Tragage des bordures.

Yapt *
Dessiner Gomme

_# Couleur du stylet - un tablzau

Si I’on souhaite utiliser un style automatique, le
personnaliser et le mémoriser, i Iconvient de se positionner sur n’importe quelle case de celui-ci et
cliquer sur la liste déroulante des Styles de tableau. Choisir I’entrée Modifier le style de tableau.

o “&  Modifier alors les paramétres souhaités au moyen de tous
- e les boutons et valider par OK.
—_ T

2. Disposer un tableau dans le document

Un ensemble de fonctionnalités sont offerte dans le second onglet des outils de tableau. Ceux-ci
permettent de travailler la disposition du tableau et des informations qu’il contient au sein du
document.
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L’entrée Outils de tableau/Disposition du ruban Office donne acces a toutes ces fonctionnalités.

[ I B I Outils de tahieau
— Accueil Insertion Mise en page Reférences Publipostage Révision Affichage Creation Dispaosition L7
l¢ Selectionner = )‘\ T‘I}f e‘ﬂ Insérer en dessous || Al Fusionner les cellules ?J 0,56 em o ;II |fj|§ = A= A i
([ Afficher le quadrillage . e [ = Insérer & gauche [ Fractionner les cellules || I num | H | B2EE o ?’ , = =
= o Supprimer nsérer ) rientation Marges de annees
1 Propricteés - au-dessus [l tnsérer & draite :J Fractionner le tableau i Ajustement automatique = || =] (=l & dutede  1a cellule ¥
Tableau Lignes et colonnes F Fusionner Taillz de la cellule Alignement

Le groupe Tableau de cet onglet permet de :

| Lg Sélectionner '|
i=Ef
1

H
B

s5électionner la cellule
sélectionner la colonne
Sélectionner la ligne

Sélectionner le takbleau

Définit I’objet a sélectionner pour appliquer des actions
de mise en forme, d’alignement, de fusion ou taille de
cellule.

[ Afficher l2 quadrillage

Affiche le quadrillage du tableau au cas ou les bordures
aient été retirées.

& Propriétés

Accéde a I’ensemble des réglages de disposition du
tableau par I’intermédiaire d’une boite de dialogue.

Eé Inserer en dessous

'-_']_| [nsérer & gauche
Inserer -
Fu-dessus {lk nsérer & droite

Lignes et calannes

Supprimer

[ Fractionner les cellules

des groupes

5 Fractionner le tableau

Fusionner
all osam :|HE
= ommem i
[S=2]

e Ajustement automatigue -
Taille de |a cellule

BEE A 7
EJE.J:_:’Vtt HI l.:l
Orientation Marges de
EJ él = dutexte a3 cellule
Alignement
=E
Donnéas
A l == .} f ;
Z ':j X |
Trier Répeterles  Convertir Farmule

lignes d'en-téte en texte
Dannées

Le groupe Lignes et colonnes sert a modifier la structure du
tableau en insérant ou supprimer toute ou partie du tableau. Il
convient d’avoir sélectionner le ou les éléments avant I’utilisation
des boutons.

Le groupe de boutons Fusionner permet de déstructurer le tableau en fusionnant

de cellules ou au contraire en les fractionnant.

Le groupe Taille de la cellule a pour but de redimensionner ou d’uniformiser la
largeur des lignes, colonnes ou cellules du tableau.

Le groupe Alignement permet de définir le cadrage des informations

dans les cellules ainsi que I’orientation du texte et les marges intérieures.

Le bouton Données, permet de trier les données du tableau, de
répéter les lignes d’en-téte lorsque le tableau est a cheval sur
plusieurs pages, de transformer le tableau en texte ou d’insérer une
formule de calcul (somme, produit...).

3. Utilisation du clic droit de la souris dans un tableau

A tout moment lorsque le curseur est positionné dans une cellule ou lorsqu’il sélectionne une ligne
ou une colonne, le menu contextuel activable par un clic droit, permet d’accéder en raccourcis a
plusieurs des fonctionnalités de disposition vues ci-dessus. En voici I’aspect.

Gharbi A. Monaam
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CalibriCor |11 | A* a” Aim F Sur la partie supérieure se trouvent les boutons de mise en
s forme.
6l =%-A-FEEE
o Sur la partie inférieur le menu proposant les principales
v fonctionnalités de disposition.

=]

pIed]
]
¥
I

L]

I

4

=E|
[:]S Caller
Insérer r

Supprimer les cellules...

Fractionner les cellules...

D

Bordure et trame...

,_
=
=y

Crientation du texte...
Alignement de cellules b
Ajustement automatique b
#F  Propriétés du tableau...

:—  Puces b
i—  MNumérotation 3
% Lien hypertexte...

g Rechercher..

Synonymes b

Traduire b
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FICHE N°36 : INSERER UNE IMAGE ET LA MODIFIER

1. Insérer uneimage clipart dans un document
>

— Accueil Insertian Mise en page REférences Cliquer sur I"onglet Insertion du ruban

. T Office puis sur le bouton Image clipart du
BIRCY Formes groupe lllustrations.

] Page de garde = | =

] Page yvierge

Tableau
P,i: Saut de page . ﬂ.‘“ Graphigue
Pages Tableaux weiTations
= 1o Dans le volet qui s’ouvre a droite de I’écran :

Mes collections
+ Callections Office
* Collections Web

Dans la zone Rechercher, saisir un nom pour I’élément a rechercher
(exemple : chien).

Tous bypes de clips multimédias
=+ Irnages de la bibliokhéque
F Photographies

=+ Films

¥ Sons

Dans la zone Rechercher dans, vous pouvez choisir I’endroit ou
rechercher vos images :

e Mes collections : images personnelles sur le disque dur,
e Collection Office : images clipart installées avec Office,

e Collection Web : recherche sur le site de Microsoft les images correspondantes a votre

recherche.
| Images clipart * x| ) ) ) ) )
Cliquer ensuite sur OK. Une liste de résultat s’affiche en dessous.
Rechercher ;
chien Cliquer ensuite sur I’image qui vous convient et celle-ci s’insére
' dans votre document ou cliquer sur le menu a droite de I’image puis
Rechercher dans : Insérer

{ Collections selectionnées (3

Vous pouvez également grace a ce
menu voir un apercu plus grand
des images, copier I’image la
supprimer de la Bibliothéeque

Insérer multimédia...
Copier

Les résultats devraient gtre ¢

| Tous types de fichiers multiméd| w |

Supprimer de la Bibliothéque multimédia

Copier dans la collection...

A

@ Organiser |EE ':"I:ls... Moadifier s mots clés...

Rechercher un style similaire

D-:ﬂ' Images dipart sur Office Cnline

Apercu et proprigtés

@ Conseils pour la recherche de dlips |
L |
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2. Manipuler I'image au moyen du ruban Office
Lorsque I’image et insérée et selectionnée, une nouvelle entrée apparait dans le ruban Office. Outils
Image/Format permet de travailler I’'image insérée.

E"'z H9-u = Documentl - Microsoft Word Qutils Image - 5 X
=" Arcueil Insertion Mise en page Reéférences Publipastage Révision Affichage | Format L7
i Luminosite = :,a'i Compresser les images | pep— — J’ Forme de I'image ~ _Q -y Mettre au premie ar -I;A-‘ __‘_| t ;I.J 5,08 cm
(D Contraste » B Modifier 'image -‘ d il d - [Z Bard de I'image X A Mettre & I'arriere-plan = [H] ¥
' - = Pasition __ Rogner =
{?am Recalorier = ":._ﬂ Rétablir I'image = Effets desimages = - @Habillage du texte = Lk~ g 403 am
&juster Styles d'images Ta Qrganiser Taifle F

Le groupe Ajuster permet de régler luminosité, contraste, compression, recoloriage et
rétablissement de I’image.

— 1 —— == == - Le groupe Styles d’images donne accées a la maniére avec laquelle on
=l —d =d =d =4 oyhaite que celle-ci soit présentée dans le document (bordures, forme,
) - . .
== o [ ) ombre...). Word propose un ensemble de styles préprogrammeés.
o N R Si ceux-ci ne conviennent pas, les bouton Forme de I’image, Bord de
= =4 =4  'image et Effet de I'image permettent de personnaliser & volonté ces
wd 4 = =a _, Caractéristiques.
- =@
Format de l'image
Rempissage | | Image Ce groupe vous permet d’acceder a une boite de
el i dialogue de réglage plus détaillée en cliquant sur le
On:buz Luminosité : J 0% 3 bouton I )
Farmat 20 Contraste : J 0% ;3: , . .
- On peut y reglgr Ie1rempI|ssage du fond de | image, I,a
e COL_JIeur dl_J trait _d gncaqlrement, son style (pointillé,
Zone de texte points, plein...) I’intégration d’une ombre, de donner un
effet 3D, de faire pivoter I’image. Attention toutes ces
propriétés ne peuvent pas se régler sur tous les types
d’images. Seules certaines sont réservées aux formes
géométriques (graphiques, dessins...)
Fermer

Ll

[Pasition

igné sur le texte

>

\ﬁ

i
Al

b\iL

i

T Autres options de disposition...

Gharbi A. Monaam

Le groupe Organiser permet de choisir comment
I’image se comporte par rapport au texte sui I’environne.

Le bouton Position détermine comment I’image doit &tre positionnée par rapport
au texte.
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23, Mettre au premier plan - €S boutons Mettre au premier plan ou Mettre a I’arriére plan servent

@3, Mettre 3 Farriére.plan - a gérer I’empilement de plusieurs images et de définir I’ordre

d’empilement.
2 Habillage du teste -] Le bouton liste déroulante Habillage du texte permet de définir comment le
Aligné sur |e texte - \ y: ’ -
g o texte doit se comporter par rapport a I’image. On appelle cela I’habillage.
E Rapproché
E Derrigre le texte
E Devant le texte
E Haut et bas
E Au travers
1]
@ Autres options de disposition..,

Enfin le groupe Taille mettre a notre disposition un bouton permettant de
recadrer I’image en rognant ses bords, et deux boutons pour redimensionner en centimetres la taille
de I’'image.

Taille Ces réglages peuvent étre plus détaillés au moyen de la
boite de dialogue Taille : Celle-ci s’ouvre en cliquant
gauche sur le bouton ™ a I’intérieur du groupe.

Texte de remplacement

Taille et rotation

ot s [508cn [ Lageur: [s04en (S On vy regle la taille de I'image, son échelle en
Rotation: |0° el - “ 7

o - pourcentage, sa proportionnalité et son rognage.

chelie

Hauteur @ [100 % 3 Largeur : 100 % 3

Proportionnele
Proportionnelle & la taille d'origine de limage

Rognage
Agauche: |0cm C Haut : Ocm C
Droite : Ocm C Bas: Ocm C

Taille d'origine

Hauteur : 5,06 cm Largeur: 4,03cm

Rétablir

Fermer
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FICHE N°37 : INSERER UNE ZONE DE TEXTE

L’insertion d’une zone de texte permet d’obtenir un bloc flottant que I’on peut positionner ou on le
souhaite dans la page de texte.

Pour incorporer une zone de texte, cliquer sur I’onglet Insertion, et dans le groupe Texte cliquer
sur le bouton liste déroulante Zone de texte.

Choisir par la liste, I’emplacement souhaité de la zone de texte par rapport a la page.

aj =
—’/ Accueil Insertion Mise en page Reférences Publipostage Revision Affichage L7
|£] Page de garde = Il | | ENgL |G P Eormes = & |ien hypertexte =| En-téte~ 1 | 5] QuickPart = Ligne de signature ~ T[T Equation =
! = |A
|} Page vierge el 3 T smartart Signet |5] Pied de page ~ WardArt =[5 Date =t heure 2 Ssymbale =
=)
= Tableau || Image |Images| : _ Zone de AS s i -
k= 5aut de page - clipart 'nh Graphique || '] Renvai [#] Muméra de page = ||| texte - | A= Lettrine = Pge Objet -
Pages Tableaux Hiustratians Liens En-téte st pied de pag| prédéfin -
I'l'l'1'|-g-l'l'l':'l'Z'I--‘.-I'E'I'—:'I'_"I'E'I'E'I'l'_"l'll'l'if'l'l':'l' U
o Zane de texte simple Citatian alphabétique Citation annuelle
'“ = |
ey
o Citation austére Citation avec contraste  Citation avec desaccol.,,
= Dessiner une zone de texte
- el

Une fois le choix effectué, la zone de texte apparait a I’endroit voulu avec a I’intérieur le curseur
clignotant. Saisir le texte a I’intérieur de la boite.

Il est possible de déplacer la zone a un autre endroit en faisant un glisser déposer sur les contours en
pointillés de la zone. Relacher le bouton de la souris une fois le nouvel emplacement atteint.

Lorsque la zone de texte est active, un nouvel onglet apparait : Outil de zone de texte/Format.

O\ Hd92-0 )~ Documentl - Microsoft Word Outils de zane de texte - X
—) Accueil Insertion Mise en page Référances Publipostage Révision Affichage Farmat (7]
AS - F e — =1 iy afEr e =
;A == Orientation du texte & Remplissage de forme = ] j | [&| 1 Mettre au premier plan ~ '-i' -IIJ e =
: &a Créerun lien . - . - L_/;C-:ntour-:le forme = : B3, Mettre 3 l'arriére-plan +  [F]
Dessi £ ) = Effet Effets || Positi = =
Z;n;':;:rt;ﬂ‘e 2 Rompre la fiaizon 7| ¥ Madifier la forme ~ .j-0n1:3rse- 3[;. ahaen B¢ Hahillage du texta ~ A | e 789em 1
Texte Styles des zones de texte F] Organiser Taille F]
Cet onglet permet de régler tous les paramétres visuels de la zone de texte.
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Dans le groupe Texte on trouve :

X Outil pour dessiner manuellement une zone de texte. On se place sur le document et par un
: glisser déposer on dessine un rectangle, la zone de texte.

Dessiner une
zone de texte

% Crientation du texte

Permet de changer I’orientation du texte a I’intérieur de la zone (écrire verticalement par

exemple).
Permet de créer un lien en associant 2 zones de texte. Quand une zone est pleine, la saisie

du texte se poursuit sur la second. Cliquer sur la premiére zone puis ensuite sur la

deuxieme a lier.
Rompt le lien établi entre 2 zones de texte. Cliquer sur la zone de départ pour réaliser cette

opération.

Dans le groupe Style des zones de texte on trouve :
. - . : Choix de la couleur de fond et des effets 3D automatiques

| by Remplissage de-forme-= |

&2 Créer un lien

R P
=3 Rompre la liaison

Choix de la couleur de remplissage

L& Contour de forme ~ Choix de la couleur du contour de la forme

Choix de la forme géométrique de la zone de texte

__'}J Muodifier la forme -
Acceés a la boite de dialogue proposant des réglages

2 supplémentaires

Les boutons Effets d’ombre et Effets 3D permettent respectivement de placer un

ombrage sur la zone de texte et un effet 3D. Ces deux boutons proposent une liste d ]
déroulante pour choisir parmi plusieurs effets possibles. Tous ces effets restant

totalement modifiable manuellement (couleur, inclinaison, traits, ombre...) Wil i

Le groupe Organiser propose les mémes options de réglage que pour les images.
Pour plus de détail se référer a la fiche N°36.

Le groupe Taille propose les mémes options de réglage que pour les images. Pour plus de détail se
référer a la fiche N°36.
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FICHE N°38 : INSERER UN WORDART

Dans I’onglet Insertion, groupe Texte, choisir le bouton liste déroulante WordArt.

E"’e \ HY-0 - Dacumentl - Microsoft Word TR
— Accueil Insertion Mise en page Reéférences Publipastage Reévision Affichage Lol
|2 Page de garde ~ j | | ,._|_g| _J_J Formes = a,!_!u Lien hypertexte | |5] En-téte = A 2| QuickPart = |2 Ligne de signature = || JT Equation ~
_‘] Page vierge |— gk} v'-_\-:‘|SmartArt A Signet _,J Pied de page ~ L |_.ﬂ WordArt =| jz) Date et heure L2 symbole =
= Tableau || Image Images| — = —
*= Saut de page - clipart | filll Graphique | [ARenval {#] Muméro de page " Y W -
[ .
Pages Tableaux Hiustrations Liens En-téte et piec pag| i J!ﬂm wold‘i "‘“M'! w‘l’“ﬂ Wl}l‘d.Ar‘ a
|-2-|-1-|-§-|-1‘|-:-n-}-n-%-n-;-n-s-n-'- -:'-l-;-l-;:--l-::-l-::-l-zl-l‘| -
! ! ! ) ) v ) | ; | | ST, .
3 Style 1 WordArt pay a8 4 ) W
ot —vroraree -‘E’JU;. rt Woraiet Wordlet -

- L) o Y W
: WordAr oon Wordhrt WordA

wordhrt WirdAre Mordb Wl sl P W

% v P B e

i

Choisir un modéle d’écriture.

AEpaver

Dans la boite de dialogue Modification du texte WordArt, choisir la police, la taille et le style,
frapper le Texte et valider par OK.

Modification du texte WordArt
Police : Talle :

Fr Arial Black || 36 (v E]
Texte :

Votre texte ici

[ OK l[ Annuler ]

Le texte est affiché dans le document et un nouvel onglet Outils WordArt/Format apparait. I
permet d’effectuer tous les reglages visuels de la zone.

I_ng - ; Documentl - Microsoft Waord Qutils WordArt - =2 X
=" Accueil Insertion Mise en page Reférences Publipastage Révision Affichage Format L7
7 Iw el Iy - | | - a8 B  Mettre su premier plan = |2 il =
2 > BB Uiy ‘uﬂ?ﬂ ‘ wo @ofdﬂ,( = [ i 0, . L = B, Mettre 3 Larriére-plar |5 i
Modifier Espacement __ = Effets Effets | Position _ =, =llgggm =
= = & - : i Gt i gl -
le texte - =" A d'omhbre ~ =i 3D~ * 38 Habillage du taxte =
Texte Styles WardArt Effets d' ombre Crganiser Taille

Le groupe Texte permet de modifier le texte, I’espacement des lettres, d’égaliser la hauteur de toutes
les lettres, de changer I’orientation de I’écriture (de bas en haut) et d’alligner le texte par rapport a la
zone de tracage.

Le groupe Style de WordArt permet de changer de style de WordArt mais également de régler ., .
manuellement la couleur de remplissage de la zone, la couleur du tragage des lettres et la forme

de I’écriture (écriture en anneau par exemple). -
Les groupes Effets d’ombre, Organiser et Taille propose des réglages identique a ceux
proposés dans la zone de texte et pour les images (voir fiches N°36 et 37).
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FICHE N°39: INSERER UNE FORME AUTOMATIQUE (DESSINS )

1. Insérer une forme automatigue

Cliquer sur I’onglet Insertion puis dans le groupe Illustrations choisir le bouton liste déroulante

Formes.
&
- Agcueil Insertion Mise en page
|£] Page de garde ~ ] Elgl
- [
|_] Page vierge Ll
Tableau | Image |[Images

=
Y= Saut de page | clipart

Tableatx THustr.

|-1-|-§-|-1-|-Z.- + 3

T

Pages

—

L S0 S SR AR O R

[ - O I 1 O B R N RN R A

Références Publipostage Révisic
‘QP Formes=| M Lien hypertexte | |5 En.
Formes récemment utilisées
ExswOooAlLedo
eI D
Lignes

RN TLLTL 2 LAAE 4
Formes de base
BEOOUCO®ARODD
ol = RIS@ISERlvASe:
C~EHrEE 34 %

Fléches pleines
SERLRTHFLrREID
& dvnppD o [RLTN
Gaa

Organigrammes

O« JO00dealy
OUON@B E 6 AVED
QE@o

Bulles et Iégendes

3 04840 [ O s B o
18 A8 AB dd

Etoiles et banniéres

DA OSSR
T ERI

4} Houvelle zone de dessin

Dans la liste choisir la forme souhaitée et tracer dans le document a I’endroit approprié la forme en

faisant glisser déplacer avec la souris.

Une fois la forme tracée, un nouvel onglet apparait : Outils de dessin/Format. Cet onglet permet
d’effectuer tous les réglages visuels de la forme tracée. Les groupes sont identiques a ceux présentés

dans les fiches N°36, 37 et 38.

.l:"_; H =~ Documentl - Microsoft Word
y Arcueil Insertion Mise £n page Références Publipastage Révision
N NE@ @ pr &~
eee AW e
end § | | 5 B
Inserer des formes Styles de formes {1 Effets d'ombre
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Qutifs de dessin

Affichage

o g 3

" Eftets | Position __
30~

- M Habillage du tede -

Organiser

Format

Sk~

B 5)ssem

=
s 16Cm

o AR e

Taille
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2. Definir une zone de dessin pour réaliser un schéma

Si on souhaite tracer plusieurs formes automatiques et les rendre
indossiciables de maniére a ce qu’elles ne forment qu’une seule image
(comme un schéma par exemple), il convient au préalable de tracer une
zone de dessin. Dans celle-ci il conviendra de tracer toutes les formes que
I’on souhaite rendre solidaires.

Pour tracer une zone de dessin, cliquer sur le bouton Formes dans le
groupe lllustration de I’onglet Insertion. Choisir I’entrée nouvelle zone
de dessin.

Au moyen de la souris, par un glisser déplacer, tracer un rectangle qui
définira votre zone de dessin. Une fois tracée, la zone apparait comme telle

r - L

L - g

ISPA

|J) Formes =

Formes récemment utilisées
ExNOoOoALL2d G
RRTAY

Lignes
SNNNLTLL T RRNNG %
Formes de base
EOOYCO® AND Ogp
CO00000@NY G
a~O&oi 14>

Fléches pleines

SEG TS LPR IS
& dvnoD D HEan
Do

Organigrammes
Do<sJ00ldeoady
UKD E ¢ AVED
QOO

Bulles et [égendes

Ao 0.0o40 B 5 AR AR 2
310 ADAQ dO

Etoiles et banniéres

DS N O G E P RO
O BRI

-'.L} HNouvelle zone de dessin

Pour la redimensionner, faites un glisser déplacer avec I’une des 8 poignées noire.

En cliquant sur la bordure en pointillés et en faisant un glisser déposer vous pourrez deplacer la

forme.

La création de la zone ouvre un nouvel onglet, Outils de dessin/Format. Celui-ci est identique a

celui abordé précédemment.

Cela signifie que la zone de dessin possede elle-méme des caracteristiques de mise en valeur

identiques a celle d’une forme élémentaire.

Gharbi A. Monaam
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FICHE N°40: INSERER UN DIAGRAMME OU ORGANIGRAMME
AU MOYEN DE L'OUTIL SMARTART

L’outil SmartArt permet de tracer tout type de diagramme ou organigramme.
Pour I"activer, cliquer sur I’onglet Insertion, groupe illustrations, bouton SmartArt.

T e o
—/I Accueil | Insertion | Mise 2n page Reférences Publipostage Révision Affichage 7]

[] Page de garde ~ ) L} Farmes - B Lien hypertexte || 5| En-téte v A \=| QuickPart ~ | % Ligne de signature ~ | T Equatian ~
| L_’ Page vierge b = ._Ew A Signet = pied de page = = ..i WardArt ~ % Date &t heure £2 symbale =
Tableau || Image [Images| S r— = Zonede | 3
g 'dlp%r‘t il Graphique || 'mRenvoi [#] Numéro de page~ || tope~ == Letirine *gdl Objet -

Pages: Tableaux IIIustrathns Liens En tete £t pied de page! Texte ‘Symbales

La boite de dialogue Choisir un SmartArt est proposée. Dans la liste de droite sélectionner la
catégorie de schéma a tracer. Les organigrammes seront pris dans la catégorie Hiérarchie.

{fh. . :vi-cr—m‘grabrﬁ Vg-imlﬁﬁ:
|— Liste [f‘]l
S OLS |
I= Liste | == | EE o H
! | - |
200 Processus s mEs C— [
g Cyde
-‘? s ;IL:' e 2
oby  Higrarchie [
: !
tﬁ Relation
BEE 585 E
? -T-1=] IIE Liste de blocs simple
4= Pyramide — :
Permet de représenter des blocs
I - b - | ‘ d'informations non ségquentiels au
['_"- === = ‘ ] groupes, Agrandit 'espace d'affichage
[.- —— ﬂ v horizontal et vertical pour les formes,
- | —— " :

[_ O ][ Annuler ]

Dans la partie Liste choisir le modéle qui convient le mieux a la demande puis cliquer sur OK.

Avec la souris par un glisser déplacer, tracer un rectangle dans le document. Celui-ci est destiné a
accueillir le diagramme ou organigramme.

Une fois tracé, le rectangle apparait avec sur sa gauche une boite de dialogue Tapez votre texte ici.
Cette derniére permet le remplissage de chaque forme géométrique.

Tapez votre texte ici ¥ |
® [Texte] .
® [Texte]
® [Texte]
® [Texte]

* [Texte]
[Texte] § [Texte]

| Liste de blocs simple... | A )

Frapper le texte a la place du mot Texte. CeIU| apparait alors dans la forme sélectionnée.
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Pour rajouter des niveaux a I’intérieur de la forme (ici le mot Directeur), appuyer sur la touche de
tabulation du clavier pour provoquer le décalage.
Poignees de
redimensionnement du

Zone de saisie du texte
des forme du diagramme

Tapez votre texte ici x

DUPOND

7o
I
* DUROND }
® Directeur b
| '
. Froad | ® Dii ecteur
|
® [Texte] e
* [Texte]
i Liste de blocs simple...

Bloc actif redimensionnable
par ses poignees

Il est possible de rajouter de nouveaux blocs en terminant le texte dactylographié par la touche
Entrée.

La création d’un SmartArt provoque I’apparition de 2 nouveaux onglets.

L’onglet Outils SmartArt/Création sert a tracer et mettre au point le diagramme. Il est constitué
de plusieurs groupes.

{:E!;-, HY-0 = Documentl - Microsoft Ward Outils SmartArt - =5 X
i) = e | =
Arcueil Insertion Mise en page Reférances Fublipastage Révision Affichage Creation Format 7]
[&3) Ajouter une puce AP a Qo
™ e : HE | BE o oo [HH | HH , b
2 De droite & gauche | & 4 T | - 1-1 = s | : | - Z=
Ajouter une - - =] -ﬁ = Maodifier les - - | = Retablir fe
forme~  &a Disposition En| UaletTe:de! B couleurs = — 7 || oraphigue

Créer.un graphigue Dispositions Styles Smartart Réinitialiser

Le groupe Cree un graphique permet d’Ajouter une forme ou d’Ajouter une puce a la structure.
Il permet également de décaler De droite a gauche la forme sélectionnée oude choisir la Disposition
des formes. 1l est possible d’Abaisser ou de Promouvoir le niveau du texte sélectionné (s’il est promu
il donne naissance a une nouvelle forme, s’il est abaissé il devient une liste & puce). Le bouton Volet
texte fait apparaitre ou disparaitre la boite Tapez votre texteici.

Le groupe Dispositions permet de changer de type de diagramme aprés son tragage.

Le groupe Styles SmartArt permet de régler les aspects esthétiques du diagramme et d’en
Modifier les couleurs.

Le bouton Rétablir le graphique permet de retrouver le style précédemment sélectionné s’il y a eu
des changements.
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L’onglet OutilsSmartArt/Format sert a régler tous les aspects visuels de chacunes des formes du
diagramme. Si la modification est identique pour toutes les formes on ne sélection rien. Si les
modifications portent sur un seul élément, une seule forme, il convient de la sélectionner au préalable.

Le groupe Forme permet de modifier la structure de la forme sélectionnée (forme geometrlque taille,

(Ca) d9-0 )+ Mon document.docy - Microsoft Ward Outils Smartirt x
-/ Accueil Insertion Mise en page Références Publipostage Révision Affichage Création Farmat '@'

Y Madifier la forme ~ S Remplissage de forme o Rempissage o i . =

L :;:E Plus grand Abc Abc Abc x L_.} Cantour de farme = ™ thHtJJI du texte
adifie i = = Organiser; Taille
Style form

] Plus petit =4 Effets surja forma Effets du texte

Formes ordéArt (]

déformation...).

Le groupe Style de forme agit sur les caractéristiques visuelles de la forme sélectionnée. Les
possibilités sont identiques a celle rencontrées dans le tracage des formes automatiques a la fiche
N°39.

Le groupe Style de WordArt permet de définir précisement la formes des caractéres de I’élément ou
de tout le diagramme. Une liste prédéfinie est proposée. Celle-ci est modifiable par I’intermédiaire
des boutons Remplissage, Contour, et Effet du texte.

Le bouton Organiser permet de contrbler la disposition, I’alignement, I’habillage et la rotation du
diagramme par rapport au texte et a d’autres illustrations. Les fonctionnalités sont identiques a celles
proposées pour une forme automatique a la fiche N°39.

Le bouton Taille permet de régler en centimeétres, la hauteur et la largeur du diagramme.
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FICHE N°41 : LA VERIFICATION ORTHOGRAPHIQUE

1. Les corrections automatiques au cours de la frappe

Word effectue un certain nombre de corrections automatique lors de la frappe du texte. 1l va
effectuer un certain nombre de substitutions. Par exemple la frappe de 1/2 devient %2.

Il est possible de désactiver certains de ces automatisme et d’en rajouter d’autres.

Pour cela, cliquer sur le Bouton Office et demander les Options Word.

{‘_@' H2-0
j MNouveau

~
7 Quyrir

Lmé Convertir
Enregistrer

b o

IL:J Enregistrer sous

1

i

%

.=!_|n' Imprimer
w#| Préparer
ﬁ Envayer

Publier

o

“ Eermer

Fiches pratiques Word 2007.c

Documents récents

1 Fiches pratiques Word 2007.doc =
Ward 2003,dac

Maon document.doox

Maon document. docx =0

2
3
4
5 Word 2003.doc =)

23 ptions Worn | uitter Word |
Opti word | | 2 Quitter Word

Dans la boite de dialogue Option Word, sélectionner le theme Vérification.

Standard

Affichage

Weérification I
Enregistrement

Options avancees

Personnaliser

Compléments

Centre de gestion de la confidentialite

Ressources
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Ja5cl
zy © Madifier la maniére dont Word corrige et met en forme le texte,

Options de correction automatique

Madifier la maniere dont Word carrige et met en forme le

ftte el caire e s Thaing Options de carrection automatique...

Lors de I correction orthographique dans les programmes Microsoft Office

Ignorer les mots en MAJUSCULES

Ignarer les mots qui cantiennent des chiffres

Ignarer les cheming d'acces aux fichiers

Signaler les répétitions au moyen d'un indicateur

Allemand : utiliser les régles postérizures 3 la réforme de ['arthographe
] Majuscules accentuges en francais

[[] suagérer & partir du dictionnairs principal uniquement

Dictionnaires personnels..

Modes frangais . | Orthographes traditionnelle et rectifiée | »
Made grabe : Strict tous les deux |

Lors de Ia corraction arthographique et grammaticale dans Word
Vérifier I'atthographe au cours de |a frappe

Utiliser la vérification orthographique cantextuell (uniquzment pour I'anglais, I'sspagnol et
llzmand)

r1a grammaire au cours de |2 frappe
rifier la grammaire et I'orthographe
[ Afficher les statistiques de lisibilité

Regle de style: | Grammaire w | | Paramétres...
Reverifier le document

Exceptions pour: ] Documentl 2] w

——

ISPA
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Cliquer sur le bouton Options de correction automatique.

Correction automatique | AutoMaths | Lors dela frappe || Mise en forme automatiqus || 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 [utilisation accidentelle de |z touche YERR. MAJ

Correction en cours de frappe

Remplacer ! Par: () Textebrut (®) Texte mis en forme
|k = |
(&) € il
0 &
|tm)
o | &
[ & |3 ||
Utiliser automatiguement les suggestions du verificateur d'orthographe
[ Ok ] [ Annuler I

L’onglet Correction automatique permet d’activer ou de désactiver certaines substitutions
automatiques telles que la majuscule en début de phrase par exemple. Dans la partie inférieur, sur
trouve les séquences de substitution. Par exemple la frappe de (c) se transformera en ©. Il est possible
de supprimer ou d’ajouter de nouvelles substitutions.

Chacun des autres onglet présente d’autres mécanismes de substitution activable et désactivable selon
votre choix.

2. Lancer le vérificateur orthographie et grammatical

La vérification orthographique et grammaticale d’effectue au moment de la frappe et les erreurs
sont signalées par un soulignement ondulé rouge pour
I’orthographe et vert pour la grammaire.

CalibrifCor =111 - A" & A F1 Un clic droit sur le mot souligné permet d’ouvrir un menu

G I =wW-.A-EsEi=- i [ i
o meﬂ e contextuel qui vous propose des suggestions de correction.
garcon
garcons
Ignaorer
Ignorer tout

Ajouter au dictionnaire

Correction automatique 3
Langue 3
’f’ Crthographe...
;kl Rechercher...
{3 coller
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Toutefois, vous n’étes pas a I’abri d’un oubli de correction. Pour cela vous avez la possibilite de
demander une vérification globale de votre texte.

iy

Accueil Insertion Mise 2n page Références Publipostage Révision Affichage 'Q‘
y G, Recherche e A4 ::_j_. :} 24| Final avec marques v V{?‘ #7 Refuser - 3 oy
| I = == | = zrai
3 Dictionnaire des synanymes @ : o | i ; =] Afficher les marques = == @} Précedent —
Grammaire et . X e Nouveau Suivi des Bulles i b Accepter % Comparer| Protegerle
orthographe % Traduction 123 commentaire Zd madifications = = E Valet Vérifications ~ - B Suivant - document =
Verificatian Commentaires Suivil Modifications Proteger

v

Grammaire et
Pour cela, cliquer sur I’onglet Révision puis sur le bouton Grammaire et orthographe °fthedgraphe

situé dans le groupe Veérification.
Word démarre I’analyse du document et s’arréte sur chaque faute.

Grammaire et orthographe : Francais (France)

Absent du dictionnaire

|Le garcon est content. (8] [ Ignarer ]
[ Ignorer tout ]

[zl I Ajouter su dictionnaire ]

Suggestions

|garcan [ Modifier ]
{garcans
l Remplacer tout ‘
I Correction automatique ‘
Langue du dictionnaire ¢ |Frangais (France) |

Verifier Iz grammaire

Opfions. ., Stz I Annuler ]

Cliquer sur Ignorer si vous considérez qu’il n’y a pas de faute sur ce mot Ia, sur Ignorer toujours si
vous considérez que ce mot s’écrit toujours a votre maniére. Sur Ajouter au dictionnaire si vous
souhaitez que cette erreur ne soit plus signalée et intégrée au dictionnaire comme étant juste.

Sinon, choisissez une des suggestion et cliquer sur Modifier pour corriger seulement cette occurrence
de la faute ou bien sur Remplacer tout si vous souhaitez que cette faute soit corrigée sur le reste du
document sans vous la représenter a nouveau. Si vous cliquez sur Correction automatique, cette
correction sera intégrée en tant que mécanisme de substitution automatique comme nous I’avons vu
précédemment dans les corrections automatiques.

Une fois la vérification terminée, un message vous prévient que le travail est fini. Cliquez sur OK.

3. Recherche un mot dans le dictionnaire des synonymes
Word met a votre disposition un dictionnaire des synonymes. Celui-ci vous permet de rechercher un
synonyme et de le substituer dans le texte sur I’occurrence que vous avez détecté.

Dans le menu Révision, cliquer sur Dictionnaire des synonymes.
=

Accueil Insertion Misz 2n page Reférences Publipastags Révision Affichage @
‘y i Recherche By i 2% | -':_j_. :] 2% Final avec marques T V}F’ ¥t Refuser - ] N
I = = %% = L,
-;; Dictionnaire des synonymes | ! d ik : =] Afficher les marques - = ﬁ} Précédent -
Grammaire et 2 e Houveau Suivi des Bulles i N Accepter y o Comparer|| Protegerle
orthagraphe g Tradudiian 23] commentaire — maodifications >~ E Volet Vérifications = - 4 Suivant - document =
Verification Commentaires Suivi Modifications Proteger

Appuyer sur ALT et cliquer dans le document sur le mot & rechercher.
Le Volet Office s’ouvre avec une liste de mots résultats.
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Rechercher + x| Pour utiliser I'un des mots de la liste des résultats ou pour rechercher
Rechercher - d'autres mots, effectuez I'une des actions suivantes :
content & | Sélectionner le mot & remplacer en cliquant
Dictionnaire des synonymes : Flw | | dessus dans le volet Office sur la droite. satisfait
(; e - i - z . z h -EF"_‘ :
2 Dans la liste déroulante choisir Insérer pour ® 75 Inserer
= Dictionnaire des | | effectuer la substitution. ray Copier
synonymes : Francais

(France) Pour rechercher d'autres mots apparentés dans
= satisfait (adjectif) le document, double cliquez sur un mot  dans

=53
i:& Bechercher
[kks

satisfait la liste des résultats du volet Office, une nouvelle liste sera présentée.
content

sisé Remarque : vous pouvez egalement rechercher des mots dans le
o dictionnaire de synonymes d'une autre langue. Si, par exemple, votre
hewreux document est en anglais et que vous souhaitez trouver des synonymes,
bést cliguez sur Options de recherche dans le volet Office Rechercher,
combl puis sous Ouvrages de reférence, sélectionnez les options de
_— dictionnaire des synonymes souhaitées.

fier

suffizant

assouvi

réalizé

rassasie

affamé (Antonyme)

inassauvi (Antonyme)
=l heureuwx (adjectif)

heureux

chancewux
Frrhimd

;ll Options de recherche...
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FICHE N°42 : LES COUPURES DE MOTS (CESURES)

1. Utiliser la coupure de mots automatigue sur un document entier

Lorsque vous avez recours a la coupure de mots automatique, Office Word 2007 insére
automatiquement les traits d'union la ou ils sont nécessaires. Si vous modifiez ultérieurement le
document et changez les sauts de lignes, Office Word 2007 procede a une nouvelle coupure des mots
sur le document.

Vérifiez qu'aucun texte n'est sélectionné.
Sous l'onglet Mise en page, dans le groupe

ﬂ _hl:]rientatinn* F__' Sauts de pages ~ . .
“‘“ R 3 R Mise en page, cliquez sur Coupure de mots,
aille = #=] Muméros de lignes = : :
Crientation Marges I_f puis sur AUtomathue-
du texte = - EE Colonnes~  be Coupure de mots -
Mise en page ]

b~ Coupure de mots=| Dans la

liste déroulante sélectionner Automatique.

Avcun
v | Automatigue

hanuel

e~ Options de coupure de mots...

T ——— Si vous souhaitez régler I’espace maximum autorisé entre mots

avant coupure, vous pouvez accéder aux réglages des coupures de
mots en cliquant sur le choix Options de coupure de mots.

v || Aucun
Automatique
Manuel

b~ Options de coupure de maots.,

La boite de
dialogue suivante s’ouvre. Il est recommandé
pour que le texte ne soit pas trop Coupure automatigue aéré de placer
une zone de coupure 30.25cm Coupure des mots en majuscules

Fone de coupure : 0,25

40| ([ ]

Limiter le nombre de coupures consécutives & |Ilimité

Manuelle. .. K l [ Annuler

2. Insérer un trait d'union conditionnel

Un trait d'union conditionnel est un trait d'union qui permet de contrdler I'endroit ou un mot ou une
expression est coupée en fin de ligne. Par exemple, vous pouvez spécifier que le mot « automatique
» est coupé comme « auto-matique » plutdét que « automat-ique ». Lorsque vous insérez un trait
d'union conditionnel dans un mot qui ne se trouve pas en fin de ligne, le trait d'union est visible
uniquement sur vous activez Afficher/Masquer.

Sous l'onglet Accueil, dans le groupe Paragraphe, cliquez sur Afficher/MasquerI T |

Cliguez dans le mot a I'endroit ou insérer le trait d'union conditionnel.
Appuyez sur CTRL+TRAIT D'UNION.
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ISPA

EICHE N°43 : TRADUIRE UN TEXTE

La traduction automatique est utile pour vous donner une idée du contenu et pour confirmer s'il
présente un intérét pour vous. Pour les documents importants ou sensibles, il est recommandé de faire
appel a la traduction humaine, car la traduction automatique risque de perdre une partie de la
signification du texte et de ses nuances.

Dans le menu Révision, cliquez sur Traduction.

Conseil : cliquez avec le bouton droit a un endroit quelconque dans le document, puis cliquez sur
Traduire dans le menu contextuel qui s'affiche.

Rechercher -

Rechercher ;
chat

Traduction

([@Précédent |» | 22

=l Traduction

Traduire un mot ou une
phrase,

De

Francais (France) w
Vers

Anglaiz (Etats Uniz) w

Traduire tout le document.,

Options de traduction. ..

= Dictionnaire bilingue
= chat (1)

[[a] mascudine cat
= chat (2)

[t[at] masculine IT
TERM chatroom;
conversation (onling)
chat
= Recherche
infructueuse ?

Essayvez I'une de ces méthodes
ou consultez 'aide pour
obtenir des informations sur
I'affinage d'une recherche.

Autres emplacements a
consulter pour la

42, Options de recherche. ..
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Si vous utilisez les services de traduction pour la premiére fois,
cliquez sur OK pour installer les dictionnaires bilingues et activer
les services de traduction dans le volet Office Rechercher.

Pour changer les langues de traduction, dans le volet Office
Rechercher, sous Traduction, sélectionnez la langue source et la
langue cible. Par exemple, pour traduire de I'anglais vers le francais,
cliquez sur Anglais (U.S.) dans la liste De et sur Francais (France)
dans la liste En.

Remarque : Pour personnaliser les ressources a utiliser pour la
traduction, cliquez sur Options de traduction, puis sélectionnez les
options de recherche souhaitees.

Effectuez I'une des actions suivantes :

Pour traduire une phrase courte, sélectionnez les mots, puis appuyez
sur ALT et cliquez sur la sélection. Le résultat s'affiche dans le volet
Office Rechercher sous Traduction.

Pour traduire une phrase courte, sélectionnez les mots, puis appuyez
sur ALT et cliquez sur la sélection. Le résultat s'affiche sous
Traduction dans le volet Office Rechercher.

Pour traduire la totalit¢ d'un document, dans le volet Office
Rechercher, sous Traduction, cliquez sur Traduire tout le

document @ Une traduction de votre document s'affiche dans
votre navigateur Web.

Pour traduire un mot ou une phrase, tapez le mot ou la phrase dans
la zone Rechercher, puis cliquez sur Lancer la recherche @
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EICHE N°44 : REALISER UN PUBLIPOSTAGE

Le publipostage est une opération qui consiste a faire fusionner 2 documents :
e un document principal (ex : une lettre type),

e un document source de données (ex : un fichier Clients).

1. Réaliser le publipostage
L’assistant fonctionne en 6 étapes.

Aprés avoir saisi la lettre et I’avoir enregistree, cliquer sur I’onglet Publiposte, puis sur le bouton
Démarrer la fusion et le publipostage. Choisir I’entrée Assistant Fusion et publispostage pas a
pas.

Démarrer fa fusion
et l2 publipostage =

! |5 | Lettres

i~ | Messages électronigues
Enyeloppes..
Etiquettes...

Eépertaire

Document Word normal

B 1= [ L E

Assistant Fusion et publipostage pas a pas.

Le volet Office Fusion et publipostage s’ouvre :

: Fusion et publipostage -

Sélection du type de document

Sur quel byvpe de document
travaillez-vous 7

{®) Lettres

{7y Messages électroniques
() Enveloppes

{1 Etiquettes

{7y Répertoire

Lettres

Ervvovez une letkre & un groupe de
pErsonnes. Yous pouvez personnaliser
cethe lettre pour chague destinataire,

Cliquez sur Suivante pour conkinuet,
Etape 1 sur 6

% Suivante ; Document de base

Sélectionnez le type de document : Lettre. Mais vous pouvez créer également un message
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électronique (utilisant Outlook, des enveloppes, des étiquettes ou un répertoire).
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Cliquer Suivante: Document de base afin de passer a I’étape 2.

Dans cette étape Word vous demande quel est le document source du publipostage : soit c’est la lettre
que vous venez de saisir, soit un modéle a utiliser (votre lettre type par exemple) ou un document a
ouvrir.

Cocher Utiliser le document actuel.

: Fusion et publipostage T X

Sélection du document de base

Zomment souhaitez-volUs composer vios
lettres @

%1 Utiliser le document actuoel

) Uiliser urn modile

v Ukiliser un docurment existant
Utilisation du document actuel

Débukez avec e présent document et utilisez
['‘Bssistant Fusion et publipostage pour ajouter
les informations relatives aux destinataires.

Ftape 2 sur b
2 Suivante | Sélection des destinataires

@ Précédente ; Sélection du bvpe de documient

Cliquer sur Suivante: Sélection des destinataires pour passer a I’étape suivante.

Dans cette étape, nous allons créer la liste des destinataires du publipostage. Mais si cette liste est
déja créée il suffira d’indiquer a Word le nom du fichier en cochant Utilisation d’une liste existante
puis cliquer sur Parcourir.

: Fusion et publipostage ¥.X

Sélection des destinataires

{0 Ukilisation d'une liske existanke
i Sélection & partir des contacks Outlook

% gaisie d'une nouvelle liste

Saisie d'une nouvelle liste

Tapez les noms et adresses des destinataires,

Etape 3 surb
B Suivante @ Ecriture de vatre letkre

@ Précédente : Document de base

Cocher Saisie d’une nouvelle liste puis cliquer sur le bouton Créer...
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Créer une liste d'adresses

Entrer les informations relatives & ladresse =
Titre | li=
Prénom | | I
Mo | |
Morn de la sociéte | |
Adresse Ligne 1 | |
Adresse Ligne 2 | |
ill | |
MéEnartement | |
|
Mouvelle entrée ] [ Supptimer Fentrée ] [ Zhercher 'entrée. .. ] [ Eiltrer ek Erier. .. ] [ Personnaliser, ..
Afficher les enregistremeants
Murnéro d'enredistrement Premist Precedent h Slivant Cretnlet
Mombre tobal d'entrées dans laliske - 1

Cliquer sur le bouton Personnaliser afin de définir les champs.

Personnaliser la liste d'adresses

Mams de gﬁamps

Tikre _‘_J fjouter. ..
Prenom

:
Mom de la société 2HppHMEr

Adresse Ligne 1

Adresse Ligne 2 Renommer

Yille

Ceéparkement

Code postal

Pays

Téléphone personnel

Téléphone prafessionnel Manker

Adresse lectronique =

_siiprine |
Eowiin |
[Sir|

4 I Annuler |

Sélectionner le Nom et cliquer sur le bouton Monter.

Sélectionner tous les éléments inutiles (Nom de la sociéte...) et cliquer sur Supprimer puis
confirmer en cliquant OK.

Microsoft Office Word

| Y Etes-vous siir(e) de wouloir supprimer e champ Mom de la société' ? Touke information conkeriue daris ce champ
\-{/ sera également supprimés,

O ] [ Mon .
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Pour ajouter le Numéro de client cliquer sur le bouton Ajouter.

Ajouter un champ

Emtrez un mom de -:iwamp

r
!Numeru:u de client |

54 ][ Annuler ]

A la fin de la saisie, nous obtenons:

Personnaliser la liste d'adresses

Moms de ghamps

it Ajouter. ..
[ ey

Prénom
Adresse Ligne 1
Code postal
ville R.enomrmer
Ré&duction
Muméro de client

SuUpprimer

Manker

Descendre

S

ok ] Annuler

Il faut ensuite saisir la liste des clients :

Créer une liste d'adresses

Entrer les informations relatives 3 ladresse |
Titre Madame li=
Marm iChantaIIe | )
Préniom |LEBLANC |
Adresse Ligne 1 :5 Rue Lecourbe |
Code postal i59':":":' |
ville |LILLE |
Réduction !5':' !
Murmérn de clienk !153922 |
|
Mouvelle entrée ] [ Supptimer 'entrée ] [ Chercher 'entrée. .. ] [ Eilkrer ek trigr. .. ] [ Personnaliser, .. ]
Affichier les enregistremants
Muméra d'enregistrement Fremigr Precedent E_l | Suiivant Dernlar
Mombre botal dentrées dans laliste - 1
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Pour en saisir un nouveau, cliquer sur Nouvelle entrée.
Cliquer une Fermer une fois tous les clients saisis.

Word demande alors de sauvegarder la source de données, il faut I’enregistrer sous clients :

Enregistrer une liste d'adresses

1, I- ; - e
Enregistrer dans | ! ::ﬁ| Mes sources de données | o

. 3] = outils +

Mes documents
récents

B!
—.1

Eureau

®

Mes docurments

=l

Foste de kraiail

i

Faviris réseau e | r— 7 :
Type de fichisr : |Listes d'adresses Microsoft Office (*.mdb) v

| 4
La liste compléte des destinataires apparait ensuite :
Fusion et publipostage : Destinataires
Pour-trier la liste, cliquez sur 'en-téte de colonne approprié. Pour réduire le nombre de destinataires
affichiés grace a un critére spécifique, tel gu'une ville, cliquez sur la fléche prés de l'en-téte de calonne.,
Itilisez les cases & cocher ou les boutons pour ajouter ou supprimer des destinataires,
Liste de destinataires :
*| M., *| Prénom | Titre:| | Adresseligne 1 x| Wille ¥ Code pos
LEBL... Chantalle Madame 5 Rue Lecourbe LILLE 52000
MIC... Pauline Mademo... 15 Avenue des fusilés MALEMC,.. 59300
CIJP...  Patricia Madame 125 Boulevard Watteau MALERC... 59300
MAR... Lucetke Madame 13 Square Jaffre MALEMC,., 59300
CAIL... Laurence Madarme 122 Rue Jean Jaurés AMEIR Sa410
£ | ¥
[ Sélectionner kauk ] [ Effacer kaut ] [ Actualiser ]
[ Rechercher... ] | Modifier. ., >| [ Yalider ]
Cliquer sur Suivante : Ecriture de votre lettre pour passer a I’étape 4.
Dans cette étape vous allez compléter la lettre avec les champs de publipostage.
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i Fusion et publipostage

A
X

Ecriture de votre lettre

Si vous ne l'avez pas encore Faik, &crivez wokre
lettre maintenant,

Pour ajouter  votre letkre des informations
concernank le destinataire, cliquez sur une
zone de |a lettre, puis cliguez surun des
eléments ci-dessous,

2] Bloc d'adresse, .,

2] Ligne de salutation...

j Affranchissement Eleckronique...
=] autres éléments. ..

Ine Fois la composition de wotre lettre
achevée, cliguez sur Suivante. Yous polves
alors afficher et personnaliser chiague lettre,

Etape 4 sur 6
g Suivante : Apercu de vos lettres

4 Précédente : Sélection des destinataires

Se positionner a I’endroit ou doit étre inscrit le titre et cliquer sur le bouton Autres éléments :

Insérer un champ de fusion

Insérer
) Champs d'adresse (%) Champs de base de doringes

| Prénom

| Adresse Ligne 1
{ Code postal

{ Wille

{Reduction

| Mumeéro de client

[ Faire correspondre les champs. .. ] [ Insérer l [ annuler

Sélectionner le champ Titre puis cliquer sur Insérer.
Faire de méme pour tous les autres champs.

Cliquer sur Suivant : Apercu de vos lettres pour passer a I’étape 5.
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: Fusion et publipostage v x

Apercu de vos lettres

IIne des lettires fusionnées est affichée en
apercu ici, Pour woir une aukre lettre; cliquez
sur une des fléches

Destinataire @ 1

_% Rechercher un destinataire. ..
Muodifications

Yous pouvez également: modifier votre liste de
destinataires ;

‘_rf9 Modifier |a liske de destinataires. .,

[ Exclure ce destinataire

Aprés wérification devos lettres, cliquez sur
Suivante, ¥ous pouvez alors imprimer les
lettres Fusionnées ou les modifier pour ajouter
des commentaires personnels.

Etape 5 sur 6
% Suivante ; Finode la fusion

4 Précédente : Ecriture de vokre lettre

Word affiche la premiére lettre. Vous pouvez modifier la liste des destinataires afin d’effectuer des
sélections dans les lettres (voir partie 3 plus loin).

Cliquer sur Suivant : Fin de la fusion.

: Fusion et publipostage v x

e|&|

Fin de la fusion

La Fonckion de Fusion et de publipostage est
préke & créer vos lektres,

Pour personnaliser wos letkres fusionnées une
& une, cliquez sur « Modifier les lettres

individuglles, = Pour foukes les modifier en une
fois, revenez au docurent original.

L@ Imprimer. ..

L‘j Madifier les lettres individielles. ..
Etape 6 sur b

@ Précédente ; Apercu de voslettres
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2. L'onglet Publipostage du ruban Office
Il présente tous les outils pour piloter le publipostage sans passer par I’assistant.

- -
---/ Accueil Insertion Misz en page Reférences Publipostage Revision Affichage L7
I=1 Enveloppes :u._ h"?- j 5] Bloc d'adresse E & <_{e:<_>j | 4|1 | =)
2| Etiquettes — ) @ 1] Ligne de salutation 24 4] Rechercher un destinataire e
Demarrer la fusion Selection des  Madifier la liste || Champs de fusion Apercu des Terminer &
Gz Inserer un champ de fusion = | 2] résultats —J/ Rechercher les erreurs fustonner =

et e publipostage = destinataires ~ de destinataires en surbrillance
Créer Diemarret |a fusion et |2 publipostage Champs d'acriture et d'insartion Apercu des resaltats Terminer

Le groupe Créer permet de sélectionner un type de document tel que des enveloppes ou des
étiquettes.
Le groupe Démarrer la fusion et le publipostage :

Permet de sélectionner précisemment le type de document de fusion (lettre type, étiquettes,
=" enveloppes, message électronique, répertoire...).
Il permet aussi d’accéder a I’assistant.

Demarrer fa fusion
et fe publipostage -

@

Selection des
destinataires =

g4

Maodifier Ia liste
de destinataires

Le groupe Champs d’écriture et d’insertion sert a régler tous les parametres sur les champs. On y
trouve :

Il permet de choisir la liste des destinataires ou base de données.

Il permet de saisir, modifier, ajouter, supprimer des destinataires dans la base de données.

] Mise en surbrillance des champs de fusion pour bien les discerner.

Champs de fusion
en surbrillance

=] Bloc d'adresse Insertion d’un bloc d’adresse

3 Ligne de salutation Insertion d’un bloc pour ligne de salutation

A8 .« ) Permet d’insérer un champ de fusion a I’endroit du curseur.
@@ Inseérer un champ de fusion -

- Insertion d’une régle ou mot clé permettant de personnaliser la fusion.

e Pour faire correspondre les champs de la base de données aux blocs de construction
tel que le bloc d’adresse.

Permet la mise a jour des étiquettes.

Le groupe Apercu des résultats permet de visualiser le résultat de la fusion et de naviguer
d’enregistrements en enregistrements.

Le groupe Terminer permet de lancer la fusion vers I’imprimante, vers un nouveau document ou
vers le systeme de messagerie électronique.

3. Créer des requétes (pour n'imprimer gue certaines lettres

Par défaut, Word fusionne tous les enregistrements de données de la source. Mais vous pouvez
souhaiter par exemple n’adresser des lettres qu’aux clients habitant une ville bien précise. C’est la
requéte qui va vous permettre de demander a Word de retrouver des enregistrements spécifiques dans
une source de données.

Afficher la lettre type a I’écran.
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Dans I’onglet Publipostage, groupe Démarrer la fusion et le publipostage, cliquer sur le bouton

Modifier la liste des destinataires.
Exemple : adresser une lettre aux seuls clients habitant VALENCIENNES.
Dans la colonne Ville, sélectionner VALENCIENNES.

Liste de destinataires ;

* M, | Prénom  w| Titre: | Adresselignel | Wille | Code pns‘
Bl M Mademe, .. | 15&venie des fusilés VALEMC, .
DUP...  Patricia Madarne 125 Boulevard Watteau MOLEMC,,, 59300
MaRr,,, Lucetke Madame 13 Square Joffre MOLEMC,,, 592300
% i | >

Cliquer sur OK.
Fusionner ensuite vers un nouveau document en cliquant sur Terminer & fusionner.

Si la recherche repose sur plusieurs critéres (exemple : adresser une lettre aux clients habitant
VALENCIENNES et dont le champ TITRE correspond & Mademoiselle) :

e Dans la colonne VILLE, cliquer sur Tout.
e Dans la colonne VILLE, sélectionner le champ VALENCIENNES.
e Dans la colonne TITRE, sélectionner le champ Mademoiselle.
Valider ensuite sur OK.
On peut également effectuer une recherche avancée.
Exemple : adresser une lettre aux seuls clients habitant VALENCIENNES.

Dans I’onglet Publipostage, groupe Démarrer la fusion et le publipostage, cliquer sur le bouton

Modifier la liste des destinataires.
Dans la colonne VILLE, cliquer sur Avancé.

Filtrer et trier

| Filtrer les enregistrements | Trier les enreqgistrements
Charip Compataisan Comparer & |
il v | |Egal & w | [VALENCIENNES ?
L =1 —= L d
) v | |
i i |
| | |
I |
Effacer kout | Ik ] [ Annuler ]
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Dans la colonne Champ, sélectionner le champ VILLE.
Dans la colonne Comparaison, sélectionner I’expression de comparaison : est égal a.
Dans la colonne Comparer a, saisir I’information : VALENCIENNES. Cliquer sur OK.

4. |Insérer des regles ou mots-clés
On utilise des mots-clés dans une lettre type pour la personnaliser.

Exemple : le mot-clé Sl (Si... Alors... Sinon...) permet d’imprimer les informations dans le
document fusionné uniquement si les données fusionnées correspondent aux conditions spécifiées.

Afficher la lettre type a I’écran.
Positionner le pointeur.
Dans I’onglet Champs d’écriture et d’insertion cliquer sur le bouton Insérer une régle

o] e M4

Demander...

Eemplir...
SiwAlors..Sinon...,

M= enregistr, de fusion
M= séquence de fusian
Suivant

Suivant Si..

Définir Signet...

Sauter I'enregistrement si..

Cliquer sur Si...Alors...Sinon.

Dans la zone Nom du champ, sélectionner le champ (exemple : Réduction).

Dans la zone Elément de comparaison, sélectionner un élément (exemple : est inférieur ou égal
a).

Dans la zone A comparer avec, saisir une information (exemple : 80).

Dans la zone Insérer le texte suivant, saisir un texte (exemple : Vous faites partie de nos
meilleures clientes).

Dans la zone Sinon, celui-ci, saisir un autre texte (exemple : Vous faites partie de nos clientes
privilégiées).
Valider en cliquant sur OK.
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Insérer le mot clé : 5i
51 .
Mom du.champ : Elément de comparaison : COMparer avec |
T
| R&duction » iest inférigur ou égal & v'| |BD I

Inserer le texte suivant ;

[Vous Faites pattie de nos meilleures clientes -
*

Sinon, celui-ci :
Vous faites pattie de nos clientes privilégides i
|
[ oK l [ Aniriler ]

Lancer ensuite la fusion pour voir le résultat.
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