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MS WORD 2007- Introduction

MS WORD 2007

1. Introduction

1.1. Découverte de I’écran

Comme n ‘importe quel autre programme, Word apparait a I'écran dans sa propre fenétre.

Le bouton Lab de tit
Office La barre a barre de titre Les onglets
d’accés rapide
\ u L}? > 1=

{ 2 Microsoft W%_’aide de Word _.ﬁ—ﬂ‘
Accueil Insertion Mise en page Références Publipostage Révision Affichagé

| 34 Rechercher ~
AaBbCcDc || AaBbCcDc AaBbCi ‘ A : £ Remplacer
M Normal | 7 Sans int... Titre 1 — Modifier

les styles ~ || W Sélectionner ~
Style I

@/ %

i
3

h:j “ || calibri (Corps) -l || AT AT E|[| 3= - 1= - || EE E] 2|9
Coller j G I S ~abe x Aa-||W- A-|IEE = E|l=||&- 5
Police'

]

Presse-papiers ™

=
E I O SRR R O R R SRR X I SRR TS T It ERIS F RIS € RS SIS MRS GRS LAY D C
B ) ' ! “ ' ' ! ) ' : ! v " !

Paragraphe ] Modification

1Y 5[]

- \ Laregle
- . Les commandes

g Les|groupes

= La fenétre du document

g l'espace dans lequel vous

w allez créer votre document A T
g Les Barres de

5 défilement

2 Le zoomer

2 La barre des

g g taches

8 La barre d’état

£ Boutons

-\ d’affichage

;agezlsurl ‘ Mots: 0 ‘ Francais (France} {

WGOOSIE € £ O 7 [ & Windowslive.., | 0% fichessiteVIST... (@ 2 Microsoft O... ~| /- Partail Orange ...

Le bouton office remplace le menu Fichier des versions antérieures

La barre de titre affiche le nom de votre application et le nom du document en cours
Les onglets regroupent les différentes commandes et fonctions de Word.

Les groupes et boutons de commandes : chaque groupe contient des boutons de commandes qui exécutent
des commandes dans les différents onglets.

La barre d’état affiche les parameétres relatifs visibles a I'écranLa barre des taches, permet de visualiser les
programmes ouverts.

Laregle facilite et accélére la mise en forme des documents

Les barres de défilement verticale et horizontale qui vous permettent de visualiser rapidement un document.
Les boutons d’affichage : permettent de controler I'affichage de votre document

Le zoom détermine la taille de I'affichage du document a I'écran

2. Les différents onglets
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MS WORD 2007- Les différents onglets

La version 2007 de Word a fait disparaitre la barre de menu Fichier, Edition ... Celle-ci a été remplacée par un
ruban composé d'onglets. Ces onglets sont au nombre de 7:

e L'onglet Accueil :

2 i [ = | = < ~l@l[= - = 5 == s=|A | 34 Rechercher v
B G ps|la £ IB))[= - 1= - |3 e[44][99| [ samoccoc] 1. AaBE AeBBCC [ AA |5 —
i 7. A =|(*=-|| & ™ Modif R
Coller | - 2 v|la7 . lE=E=EE=E 2 P i i 1 Modifier
kL 7 |G I S8 ~abe x, X Aa~||¥- A-|[EE = —-‘v— [|sAmisis Ntlo""a’[ | Titrel Titre 2 | les styles ~ ||  Sélectionner ~
Presse-papiers ™ Palice ] Paragraphe i) Style F] Modification

Dans l'onglet Accueil, vous allez trouver tous les outils nécessaires a la mise en forme des caractéres (Police,
taille, Gras ...), la mise en forme des paragraphes, les styles ....

e L'onglet Insertion :

[£) Page de garde ~ || == | El@ LPFormes~ || &, Lien hypertexte || 5] En-téte » ’7\ |2 QuickPart [ Ligne de signature ~ || JT Equation ~
mm= Vi = = 7 5
d Page vierge Bl ?_| SmartArt A& Signet EI Pied de page ~ AﬂWordArt 22 @ Date et heure £2 Symbole ~
= Tableau || Image Images . : Zonede | _
¥= Saut de page - clipart h Graphique || '] Renvoi [#] Numéro de page ¥ || texte~ == Lettrine ’gd Objet ~
Pages Tableaux Illustrations Liens En-téte et pied de page Texte Symboles

Dans cet onglet, vous allez pouvoir insérer des formes, des images, des graphiques ... les entétes et pied de page,
zone de texte, ........... dans votre document Word.

e L'onglet Mise en Page :

‘ T Lf_j Orientation ~ ’é Sauts de pages Q] Filigrane ~ Retrait Espacement &l 4y Mettre au premier plan - |2 Aligner ~
: ' ! [3 Taille ~ 3 Numéros de lignes ~ || ¥ Couleur de page ~ || 2= /0 cm < ::E 0 pt > A1, Mettre 3 larriére-plan = L8] Grouper
Theémes Marges __ 5 I =] v=| —1|| Position 5
- @' - == Colonnes * bc Coupure de mots ~ Q Bordures de page v |l 4={0 pt = i} Habillage du texte %A Rotation
Thémes Mise en page % || Arriére-plan de page Paragraphe F] Organiser

Dans cet onglet, vous trouverez tous les outils nécessaires pour faire la mise en page de votre document

e L'onglet Référence :

[S¢ Ajouter e texte ~ AB‘ ([} Insérer une note de fin =D 3 Gérer les sources | ’ j 2 §+ G2
s e 1 —dp
(= Mettre a jour la table Ag Note de bas de page suivante ~ LL% Style : APA v =N = =4
Table des Insérer une note o Insérer une g 3 || Insérer une Entrée Citation
matiéres ~ de bas de page = Afficher les notes citation = g Bibliographie ~ légende U
Table des matiéres Notes de bas de page ] Citations et bibliographie Légendes Index Table des références,

Grace a cet onglet, vous pourrez faire des annotations, commentaires, notes de base page ... a votre document
Word.

e L'onglet Publipostage :

|=3 Enveloppes ‘-\' @ = , =] Bloc d'adresse ) ) (4 4| | b M
[Z] Etiquettes = > =] Ligne de salutation JJ ¢] Rechercher un destinataire
Démarrer la fusion Sélection des Modifier |a liste || Champs de fusion - 5 Apercu des T Terminer &
et le publipostage ~ destinataires ~ de destinataires en surbrillance i Insérer un champ de fusion = (] résultats | S Rechercher les erreurs fusionner
Créer Démarrer la fusion et le publipostage Champs d'écriture et d'insertion Apercu des résultats Terminer

Dans cet onglet, vous trouverez tous les outils nécessaires pour faire des mailings.

e L'onglet Révision :

g ﬂRe(herche &' Y | == i} %&Finalavecmarques - ]?ﬁ 2 Refuser ~ | lj} E?ﬁ
J ) Q_‘I}Précédent [le=—= -

< Dictionnaire des synonymes @ 5] Afficher les marques ~
Accepter Comparer|| Protégerle

Grammaire et : o0 Nouveau Suivi des Bulles RN 7
orthographe % Traduction 23] commentaire —d modifications~  ~ [E Volet Verifications ~ 2} Suivant v document ~
Vérification Commentaires Suivi Madifications Protéger
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MS WORD 2007- Besoin d’aide ?

L'onglet Révision permet de corriger, faire des statistiques ... et de protéger votre document Word.

e L'onglet Affichage :

| [¥] Regle (@

[T] Miniatures

‘37 ol 5 Web
‘ | . [.F Pian
Page | Lecture _ )
plein écran (=l Brouilion
Affichages document

[7] Quadrillage

Afficher/Masquer

|| Explorateur de documents (—‘)

%1 une page

L-B Deux pages

Zoom 100%

= Largeur de la page

Zoom

= Réorganiser tout

3 Nouvelle fenétre | 1) e

=
.. | Changement
21 | defenétre v
Fenétre

==
=7
Macros

Macros

Dans cet onglet, vous trouverez les outils vous permettant de modifier I'affichage de votre document, de zoomer ou
dé zoomer, et de changer la vue de votre document en cliquant sur miniature par exemple ...

3. Besoin d’aide ?

Il 'y a plusieurs moyens d’obtenir de l'aide dans Word, le plus simple est de cliquer sur la touche F1: vous

accéderez a une aide contextuelle.

Vous pouvez également cliquer sur le point d’interrogation

de Word

situé dans le coin supérieur droit de la fenétre

Dans les deux cas, une fenétre de programme appelée Word aide s’affiche ; tapez une question dans le champ

Rechercher ou consulter la table des matiéres.

L’aide de Word est plus
efficace si vous étes
connecté a Internet

O
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) Word - Aide

) Gt | A @ &

~ O Rechercher -~

o s

Mouveautés

Obtenir de l'aide

Conversion de documents

Marges et mise en page

Muméros de page

Edriture

Suivi des modifications et commentaires
Tables

Tables des matiéres et autres références
Enregistrement et impression

Gestion des fichiers

Accessibilité

Utilisation d'une autre langue

Compléments
Aide Word I

Activation de Word

Création de documents spécifiques
Affichage et navigation

En-tétes et pieds de page

Sauts de page et de section

Mise en forme

Listes

Utilisation des graphiques et des diagrammes
Publipostage

Collaboration

Personnalisation

Sécurité et confidentialité
Automation et programmabilité

Macros

} % Hors connexion  .:




MS WORD 2007- La gestion des documents

4. La gestion des documents

4.1. Créer un document

Un document ressemble a une page blanche virtuelle jusqu’au moment ol vous I'imprimez. Un document Word
n’est pas limité en taille, cependant pour une raison de rapidité, je vous conseille de créer des petits documents.

1% méthode :

e A partir du bouton Office, 9 cliguez sur Nouveau. La boite de dialogue Nouveau apparait

e Dans le volet central, vérifiez que Document vierge est sélectionné.
e Cliquez sur OK

Modéles al \ [2]| Document vierge

Vierge et récent

Modzles installés Vierge et récent

Mes modéles...

Créer a partir d'un

document existant...

Microsoft Office Onlin
Nouveau

message de blog

Proposé

Brochures Modéles récemment utilisés ‘

Bulletin d'informatio... SR
. =

Calendriers M—

Cartes de visite »™ i

Cartes de veeux g

Chéques-cadeaux

Compte-rendu de

réunion Bulletin d’informations  Bulletin de Noél familial ‘
réservé aux membres d..,

Contrats

Curriculum-vitae

= [ y
Dépliants 5 - 4

Diplomes
EraibpiE: é
Etats ik =
Etiquettes Bulletin de vacances Papeterie (soleil et
Factures familiales sable)
2éme méthode
. N y . N - Q INITIATION
e Cliquez sur la fleche de la barre d’outils Accés H9-000= | perfonmatiser ta barre droutis Accés rapide
rapide |i| Nouveau
e Dans laliste, cochez Nouveau dans la barre d’accés rapide, le raccourci [v]| ouvrir
apparaitra dans la barre bV Enregistrer

H9-0 Q0=

e Undocument vierge s’affichera directement.
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Courrier électronique
Impression rapide

Apercu avant impression
Grammaire et orthographe
Annuler

Rétablir

Dessiner un tableau

Autres commandes..,
Afficher en dessous du ruban

Réduire le ruban




MS WORD 2007- Créer un document sur un modele particulier

4.2. Créer un document sur un modele particulier

Un modele est un type de document qui contient des informations prédéfinies et surtout des styles. Utilisez un
modéle pour inclure I'entéte de votre société par exemple est la méthode la plus simple et la plus rapide.
e A partir du bouton Office, cliquez sur Nouveau

e Sélectionnez I'un des modéles proposés dans la zone Modéles
e Cliquez sur Télécharger

4.3. Ouvrir un document existant

Pour ouvrir un document enregistré sur votre ordinateur, on utilise la commande ouvrir. Celle-ci ouvre le document
dans une boite de dialogue qui vous permet de travailler avec les commandes de Word.

e Apartir du bouton Office, cliquez sur Ouvrir,
e Dans la boite de dialogue Ouvrir qui s’affiche, cliquez sur le lecteur ou le dossier qui contient le document.

e Double-cliquez sur les dossiers jusqu'a ce que vous ouvriez le dossier qui contient le document.
e Cliquez sur le nom du document puis sur Ouvrir

4.3.1. Pour ouvrir un document récemment utilisé,

e A npartir du bouton Office, sélectionnez le nom du fichier dans la partie de droite Documents récents

Remargue : notez la présence d’épingles a droite du nom du fichier. Si vous désirez que votre fichier reste en
permanence a cet endroit, cliquez sur cette épingle, pour annuler cet affichage, cliquez de nouveau dessus.

4.4. Se déplacer dans un document

4.4.1. Déplacement au moven du clavier

Les touches de direction : .
Caractere du dessus

début de la page précédente 7N
ligne R ;
— Caractere précédent Caractére suivant
. o
fin de la ligne Fin = page suivante

Caractere du dessous

Les combinaisons de touches :

Cirl - Cirl N
+ Début du mot + Début du

Retour arriére

cml | | & Fin du mot cm | | Fin du paragraphe
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MS WORD 2007- Sélectionner dans un document

Cirl ¥ RI: ébut du document Cirl ¥ l:‘i“F n du document
4.4.2. Déplacement au moyen de la souris

Placez le curseur au début du texte a sélectionner puis faites glisser le pointeur jusqu’a la fin du texte

4. 5. Sélectionner dans un document

Pour modifier une portion de texte du document, il faut d'abord la sélectionner. La sélection s'affiche alors en
inverse vidéo (en blanc sur noir).

4.5.1. Avec le clavier

e Placez-vous sur le premier caractéere de la sélection.

e Maintenez la touche Shift enfoncée tout en utilisant les fleches de déplacement pour sélectionner la
portion de texte qui vous intéresse.

e appuyez sur latouche F8 a plusieurs reprises pour sélectionner un mot, une phrase, un paragraphe, une
section puis I'ensemble du document.

Remarque : pour sortir de ce mode, appuyez sur la touche Esc.

e Pour sélectionner tout un document, vous pouvez appuyer sur CTRL+A ou bien sélectionnez
Sélectionner tout a partir du menu Edition.

45.2. Avec la souris

e Placez le curseur au début du texte a sélectionner puis faites glisser le pointeur de la jusqu'a la fin de ce

texte.

Un mot Double clic sur le mot

Une phrase CTRL + Clic sur la phrase

Une ligne Clic a droite de la barre de sélection (& gauche)

Un paragraphe Double-clic a droite de la barre de sélection (a gauche)
Tout le document CTRL + Clic dans la barre de sélection

e Pour annuler une sélection, cliquez de nouveau dessus ou appuyez sur une touche de direction
guelconque ou cliquez avec votre souris n'importe ou dans le texte.

4.6. Modifier un document

Le presse-papier

Le presse-papiers est une mémoire temporaire qui permet de déplacer ou de copier des portions de document
grace aux commandes Couper, Copier, Coller. Cette mémoire tampon s’efface dés que vous fermez Word.

(™
Tt

=]

Coller

4.6.1. Les boutons Couper. Copier. Coller v

|Presse-papiers = |

e Apartir de 'onglet Accueil, cliquez sur le groupe Presse-papiers

ISPA 2015 6



MS WORD 2007- Enregistrer un document
Couper :
e sélectionnez le texte a couper, cliquez sur le bouton Couper
placez le curseur a I'endroit souhaité
cliguez sur le bouton coller

Remarque : Pour supprimer définitivement la sélection, appuyez sur la touche Suppr.

Copier :
e sélectionnez le texte a copier, cliquez sur le bouton Copier
placez le curseur a I'endroit souhaité
cliguez sur le bouton coller

Vous pouvez a tout moment vérifier ce que contient le Presse Papiers. 1 sur 24 - Presse-Papiers ¥ X
[.ﬁf_l,. Collet bauk ] [& Effacer bout

Cliquez sur un élément pour e coller :

5

e Pour cela cliquez sur la fleche du groupe Presse papiers

Un volet apparait sur la gauche de votre document. La liste est celle des éléments que
VOus avez copié.

Une fois que vous n’avez plus besoin du Presse papiers vous pouvez le fermer a

l'aide de la croix dans le haut.

4.7. Enregistrer un document

Enregistrer un document est la chose la plus importante, si non a la fermeture de Word tout ce que vous avez fait
sera perdu.

4.7.1. Premier enregistrement d’un document

e Dans le bouton Office, cliquez sur enregistrer sous
e Dans le champ Nom de fichier, saisissez un nom pour votre document

Remarque : Word utiliser automatiguement les premiers mots de votre document comme nom de fichier par défaut

e Sélectionnez un disque dur et un dossier dans la liste de la boite de dialogue Enregistrer dans
e Cliquez sur le bouton enregistrer

4.7.2. Enr

Au fur et a mesure que vous modifier votre document, il faut penser a I'enregistrer régulierement afin que vos
modifications ne risquent pas d’étre perdues.

¢ Dans le bouton Office, cliquez sur enregistrer

2éme méthode

. N , . N - 1 B = EI IMITIATION
e Cliquez sur la fleche de la barre d’outils Accés H9-0 00 . : R
h erfonnaliser la barre d'outils Accés rapide
I’aplde v | Nouveau
e Dans laliste, cochez Enregistrer dans la barre d’accés rapide, le raccourci V| ouuir
apparaitra dans la barre BV Enregistrer
Courrier électronique
1 Impression rapide
Iﬂ i+ - u J J I__E—' Apercu avant impression
I I GGrammaire et orthographe
v | Annuler
v || Rétablir
Dessiner un tableau
. . . Autres commandes...
4.7.3. Enreqistrement quand vous avez terminé o
Afficher en dessous du ruban
ISPA 2015 Réduire le ruban




MS WORD 2007- Imprimer un document
Lorsque vous avez terminé votre travail et que vous quittez Word si vous n’avez pas
procédé a un enregistrement entre temps, un message s’affichera.

Microsoft Office Word @

! : Youlez-vous enregistrer les modifications apportées & "INITIATION & Word 2007" ¥

l i l l Mon ] l Annuler l

Oui : enregistre le document. Toutes les modifications apportées depuis votre derniere sauvegarde
Non : le document ne sera pas enregistré : toute modification apportée depuis la derniére sauvegarde est perdue

Annuler : vous décidez de ne pas quittez Word et vous revenez sur votre document

4.8. Imprimer un document

e Avant d’imprimer, assurez-vous que votre imprimante est préte a fonctionner et qu’elle contient du papier.
e Enregistrez votre document
e A partir du bouton Office, cliquez sur Imprimer puis sur Imprimer

Une boite de dialogue s’affiche

ya Vous permet de régler
votre imprimante : choisir

rimer -
— _ la taille, le type de
Le nom de votre imprimante | —--Lmerimantz papier
apparaj‘t dans cette zone Mo ¢ ,é’ HP Photosmart C3100 series v| ’ v Proprigtés. . ; -
File Theetis ’ Rechercher une imprimante. .. ]
Type HF Phaotasmart C3100 series
" LUSEO0L [ tmprimer dans un Fichier
Commentaire @ |:| Recto werso manuel
. Frendue de page Copies —/_ L
Vous pouvez choisir -] Choisissez le nombre
.- ) o 4 | © Tout Nombre de copies : T i
d’'imprimer la totalité, la IO Page enicours de copies a imprimer
page.en cours ou t () pages : [ G esemblies I
certaines pages de votre 4 T?Dej les gumeros des pages etfou
] étendues de page & imprimer, séparés par
document. des points-virgules en commencant par le Vous pouvez mettre
début du document ou de la section. deux documents sur

Exemple : 1; 3; 5-1Z ou plsl; plsZ;

pls3pasa, une seule page
— | emgtimer T Document g oo

VO.US pouvez imprimer Imprimer : |Pages paires et impaires V| Pages par Feuils : | 1 page v|

unlquement les pages Mettre & 'échelle du papier : |N0n V|

paires ou impaires

[ b& l’ Annuler ]

Lance I'impression

Une seconde méthode :
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MS WORD 2007- La mise en forme
Grace a cet apercu vous voyez votre document exactement comme il sera imprimé : vous gagnez du temps car
il vous évite d'imprimer un document qui ne vous convient pas. Lorsque votre document est ouvert, a partir
du bouton OFFICE, cliquez sur Imprimer puis sur Apercu avant impression
Description de l'onglet Apercu

‘R N = ; = B Une page V| Afficher la régle
= Lr b = [j : s ‘ A_J pag : 9 L% Page suivante
‘ el % \ =28 (1] Deux pages [ [¥] Loupe —
Imprimer Options || Marges Orientation Taille || Zoom 100% _ (| = . \ Page précédente | Fermer lI'apercu
- = = =] Largeur de la page || 5 Ajuster L& Fagep avant impression ‘
Imprimer Mise en page P Zoom Apercu

Le groupe Imprimer ;
permet d’'imprimer le fichier ou les éléments sélectionnés

Le groupe Mise en page :
permet de modifier les marges, 'orientation et la taille de votre document

Le groupe Zoom :
permet de visualiser la page entiere de votre texte sur une ou deux pages

Le groupe Apercgu :
permet d’afficher la régle, la loupe

en désélectionnant la commande loupe, vous pouvez modifier votre texte a
I'écran Fermez ensuite I'apergu.

5. Lamise en forme
5.1. Mise en forme des caracteres

Word regroupe les commandes de mises en forme standard dans le groupe Police : Police, taille, gras, italique,
souligné, etc....

e A partir de 'onglet Accueil, cliquez sur le groupe Police

ISPA 2015 9



MS WORD 2007- Mise en forme des caractéeres
Important : avant de modifier les parameétres de mise en forme d’un texte, vous devez sélectionner celui-ci. Changer

la police et la taille
e Cliquez sur les fleches pour afficher toutes les polices et les

tailles disponibles
e Faites défiler les listes et sélectionnez votre choix

Lorsque vous voulez tout faire en méme temps — modifiez la police, la taille,|la couleur, les
vous pouvez faire apparaitre la boite de dialogue Police :

e Cliquez sur la fleche dans le coin du groupe Police

4

Police, style et attributs | Espacement des caractéres

Permet de choisir la —
po|ice \QJ“EE ' Stwle de police : Taille :

A, 1

Alien Encounters = g =TNN

Almonke Snow u a 5 x o
Permet de choisirla | — Eii.gg;;voag et Gras Italique Pgrmet de choisir la

N - N taille

couleur =

Codleur de police /oulignement g

| AutoW vl |(.|'-\ucun) v|

EEEe-t/
o [Jearré [ ombee [] Petites majuscules )
Permet de chaisir le ] Batré double [ contour [ Majuscules Permet de chaisir le stule
soullgnement [ Exposant [ relief [] Masgué i
[ 1ndice ] Empreinte
4 bperer
Arial
Visualise les
char Igements que vous Palice TrueType, identique & 'écran et & limpreassion,
apporter Cochez- uncHeceSOpHoRSPouF
I'appliquer a votre texte
[o]4 l ’ Annuler ]

Lorsque vous sélectionnez du texte, vous pouvez afficher ou masquer une barre d'outils miniature semi-
transparente tres pratiqgue appelée mini barre d'outils. La mini barre d'outils vous aide a définir les polices, les
styles de police, la taille de la police, I'alignement, la couleur du texte, les niveaux de retrait et les puces.

1 Arial (10 - | A

1
&
>

Te 7
1
Lorsgue- vous- sélectionnez- du- texte.- vou

Remarque La mini barre d'outils n'est pas personnalisable.
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5.2. Mise en forme des paragraphes

Les commandes essentielles de mise en forme des paragraphes se situent dans
I'onglet Accueil.

le groupe Paragraphe de

= - S - || EE

== i
M (I T i |

Pour débuter, je vous conseille de faire apparaitre les marques de
paragraphes de vos documents,

‘ -

Paragraphe

e cliguez dans le groupe Paragraphe sur le bouton (e

Remargue : Placez simplement votre curseur dans le paragraphe a mettre en forme. Par contre, si vous souhaitez
modifier plusieurs paragraphes a la fois, vous devez les sélectionner.

5.2.1. Justification et alignement des paragraphes

L’alignement d’un paragraphe et la justification ne consiste pas a justifier de la mise en forme d’'un paragraphe. Il 'y
a quatre possibilités : aligner a gauche, Aligner a droite, Centrer et Justifier.

Aligner a gauche, c’est une notion qui découle des machines a écrire traditionnelles. Word aligne
toujours les textes a gauche par défaut.

Tout centrer : un texte centré apparait au centre de la page

Aligner a droite : dans un paragraphe aligné a droite, tout le c6té droit du paragraphe est proprement
aligné sur la marge droite de la page.

Justifier : les c6tés gauche et droit sont proprement alignés. C’est la mise en forme habituelle des
journaux ou des livres.

5.2.2. Modifier ’interlignage

La modification de l'interlignage s’applique au paragraphe en cours ou a tous les paragraphes a condition de les

sélectionner.

10
V| 115
15
20

=
[4=~| . ) N )
¥ Cliquez sur le bouton pour faire apparaitre la liste des espacements.
25
30
Options d'interligne...

e Sélectionnez l'interligne que vous désirez

Ajouter un espace avant le paragraphe

I 1=

Ajouter un espace aprés le paragraphe
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5.2.3. Definir un interlignage spécifigue

Pour définir un interligne spécifique, vous devez utiliser la boite de dialogue Paragraphe en cliquant sur la fleche
dans le coin du groupe Paragraphe.

: 2 1%

Retrait et espacement | Enchainements

Genéral

Alignement : Justifié |
Miveau higrarchique : | Corps de texte v — Permet d’augmenter ou de
diminuer I'espace entre
Retrait chaque ligne du
Gauche ¢ 0,95 cm 3 De Lre ligne ¢ paragraphe
Draite : Ocn 3 {Aucun)
[ Retraits inversés
Permet d’'augmenter ou de 1
diminuer 'espacement avant Espacemen
et aprés les paragraphes Rk . I
Aprés : opt & Multiple
[ Me pas ajouter d'espace entre les paragraphes du méme style PR Permet de visualiser les
changements que vous
Apercy
apportez.

Tabulations... ] [Par défaut... ] [ [0]4 l [ Annular
L’espacement :
Espacemeant

Avant : augmente ou diminue I'espace avant le paragraphe concerné Ayant : o %
Aprés : augmente ou diminue I'espace apres le paragraphe concerné Aprds : opt 3
. Pour cela, cliquez sur les fleches pour spécifier la distance souhaitée
Interligne : augmente ou diminue I'espace entre chaque ligne du paragraphe i 02

z MRl < -
concerné s 1515

Pour cela, sélectionnez dans la liste déroulante la position souhaitée et ajustez I'espace a I'aide des fleches
de la rubrique De

5.2.4. Leretrait d’un paragraphe

Il n’est pas nécessaire d’appuyer sur la touche Tabulations a chaque fois que vous désirez faire un retrait, Word le
fait automatiquement.

Mettre en retrait un paragraphe, c’est décaler le début de toutes les premiéres lignes en alignant le bord gauche
sur une tabulation.

e Dans l'onglet Accueil, cliquez sur les commandes de retrait dans le groupe Paragraphe

Le premier bouton met le paragraphe en retrait la totalité d’'un paragraphe vers la droite
Le second bouton met le paragraphe en retrait la totalité d’'un paragraphe vers la gauche

RIEIN
"
(Thd]

Remargue : chaque fois que vous augmentez le retrait d’'un paragraphe, le bord gauche se décale de I'équivalent
d’une valeur de tabulation.
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e Pour mettre en retrait automatiquement la premiére ligne d’'un paragraphe, ouvrez la boite de dialogue

Paragraphe — oo
e Sélectionnez Positif dans la zone De 1° ligne
e Entrez la valeur du retrait désiré dans le champ De Retral et espacement | Enghaiements

. Général
e Cliquez sur OK

Alignement : Gauche b

Miveau higrarchique @ | Corps de bexte A

Remargue : la premiére ligne du paragraphe dans lequel se Retrait
trouve le curseur ou de tous les paragraphes (si vous les avez Gauche em @ Le Lrefigne : 2B

7 . 7 . . . jte : F :
sélectionnées) est automatiquement mis en retrait, Drg'te gem ot g [2om

[ retraits inversés

Autre méthode : a partir de I'onglet Mise en page

En vous servant de l'onglet Mise en page, vous pouvez également créer un retrait négatif qui rapproche le
paragraphe de la marge de gauche.

Enfin, vous pouvez créer un retrait négatif de premiere ligne, pour lequel la premiére ligne du paragraphe n'est pas
en retrait, mais les lignes suivantes le sont.

5.2.5. Mettre en retrait uniguement la premiére ligne d'un paragraphe

¢ Cliquez devant la ligne que vous souhaitez mettre en retrait.

e Sousl'onglet Mise en page, cliquez sur le lanceur de boite de dialogue Paragraphe, puis sur l'onglet
Retrait et espacement.

o, . ) e Retrait Espacement
Une boite de dialogue s’affiche : _ _
. - L o = p42em L[ *Sas51pt 2
e Dans laliste De 1ére ligne sous Retrait, cliguez sur Premiére ligne gy i I: ’ b
puis, dans la zone De, indiquez la quantité d'espace souhaitée pour la gf|042am . |I4=s151pt |
mise en retrait de la premiere ligne. Paragraphe |

Remarque : La premiére ligne du paragraphe est alors mise en retrait. Cependant, les paragraphes situés avant le
paragraphe sélectionné doivent étre mis en retrait manuellement selon la méme procédure.

5.2.6. Augmenter ou diminuer le retrait gauche pour I'ensemble d'un paragraphe

Sélectionnez le paragraphe que vous souhaitez modifier.

e Sousl'onglet Mise en page, dans le groupe Paragraphe, cliquez sur les fleches situées en regard de
Retrait & gauche pour augmenter ou diminuer le retrait gauche du paragraphe.

5.2.7. Augmenter ou diminuer le retrait droit pour I'ensemble d'un paragraphe

e Sélectionnez le paragraphe que vous souhaitez modifier.

e Sous l'onglet Mise en page, dans le groupe Paragraphe, cliquez sur les fleches situées en regard de
Retrait & droite pour augmenter ou diminuer le retrait droit du paragraphe.

5.2.8. Modifier I'espacement avant ou apres les paragraphes
Par défaut, I'espacement est augmenté Iégérement apres les paragraphes.

e Sélectionnez les paragraphes avant ou aprés lesquels vous souhaitez modifier I'espacement.

e Sous l'onglet Mise en page, dans le groupe Paragraphe, cliquez sur la fleche en regard de Espace avant
ou Espace apreés et entrez la valeur de I'espace souhaité.
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5.2.9. Utilisation delaregle

e Pour afficher larégle, a partir De 'onglet Affichage cliquez sur Régle dans le groupe Afficher/Masquer.

Indicateurs de retrait paragraphe ou de ligne

ere

. NI Y. {.: lindicateur de retrait 1

ligne

Vous permet de décaler la 1ére ligne du paragraphe vers la droite
e Placez-vous dans le paragraphe concerné
e Positionnez la souris sur l'indicateur de retrait 1ére ligne
¢ Maintenez le bouton gauche de la souris appuyé
e Faites glisser 'indicateur jusqu’a la position souhaitée
¢ Relachez le bouton gauche de la souris

@ 1| g | [indicateur de retrait 2°™ ligne

Vous permet de décaler les lignes en dessous de la 1ére vers la droite
e Placez-vous dans le paragraphe concerné
e Positionnez la souris sur l'indicateur de retrait 1ére ligne (triangle du bas)
¢ Maintenez le bouton gauche de la souris appuyé
e Faites glisser 'indicateur jusqu’a la position souhaitée
¢ Relachez le bouton gauche de la souris

L E NEE l'indicateur de paragraphe

Vous permet de décaler vers la droite I'ensemble des lignes d'un paragraphe

Placez-vous dans le paragraphe concerné

Positionnez la souris sur l'indicateur de paragraphe (rectangle en dessous des indicateurs de retrait
Maintenez le bouton gauche de la souris appuyé

Faites glisser I'indicateur jusqu’a la position souhaitée

Relachez le bouton gauche de la souris

501 g6 |11y 1 .|13-n lindicateur de retrait de droite

Vous permet de décaler vers la gauche I'ensemble des lignes d'un paragraphe
Placez-vous dans le paragraphe concerné

Positionnez la souris sur l'indicateur de retrait a droite (triangle du bas)
Maintenez le bouton gauche de la souris appuyé

Faites glisser I'indicateur jusqu’a la position souhaitée

Relachez le bouton gauche de la souris
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5.3. Les tabulations

Les taquets de tabulation sont matérialisés par les petits traits verticaux entre les chiffres de la regle. lls vous
permettent de procéder a des alignements.

1°® méthode : en utilisant de la régle

e Pour afficher laregle, a partir De 'onglet Affichage cliquez sur Regle dans le groupe Afficher/Masquer.

|-1-|-§-|-1-|-2-|-3-|-4-|-5-|-5-|-?-|-s-|-9-|-1n-|-11-|-12-|-13-|-14-|-15-|-1s-|-1?-|-¢-|-1~3-

e Sélectionnez le paragraphe dans lequel vous voulez définir des taquets de tabulation.
e Cliquez sur a I'extrémité gauche de la Regle horizontale pour sélectionner le type de tabulation souhaité.
e Vous avez le choix entre les tabulations suivantes :
Tabulation gauche indique le début du texte qui défilera vers la droite au moment de la frappe
Tabulation centrée indique le milieu du texte. Le texte sera centré a cet endroit au moment de la frappe

Tabulation droite indique I'extrémité droite du texte qui défilera vers la gauche au moment de la frappe

] =) o]

Tabulation décimale aligne les nombres autour d’une virgule décimale ;

Pour ajouter les taquets de tabulation :
e Cliquez sur la régle horizontale, a I'emplacement ou vous voulez poser le taquet de tabulation

-|-1E|-2-|'3'|-4'I'5'l'?'I'S'I'Ei'l'llil'lI'12'I'13'I'14'I'15'I'1E~'I'1?'I'|/_\~l

Pour utiliser les taquets de tabulation :
e Placez votre curseur devant le texte concerné
- —
e Appuyez sur latouche Tabulations

Pour déplacer un taquet de tabulation :

e Sélectionnez le ou les paragraphes concernés;

e Pointez la souris sur le taquet concerné,

¢ Maintenez le bouton gauche de la souris appuyé;

e Faites glisser le taquet sur la regle a droite ou a gauche;
¢ Relachez le bouton gauche de la souris.

Pour supprimer un taquet de tabulation :

e Sélectionnez le ou les paragraphes concernés;

e Pointez la souris sur le taquet;

¢ Maintenez le bouton gauche de la souris appuyé;
e Faites glisser le taquet en dehors de la régle;

¢ Relachez le bouton gauche de la souris.

Pour ajouter les taquets de tabulation :

Deux méthodes :
e Placez-vous dans le paragraphe concerné
e A partir du groupe menu Format, cliquez sur Paragraphe
e Puis cliquez sur le bouton Tabulations dans le bas de la boite de dialogue
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2°™ méthode : en utilisant la boite de dialogue Tabulations

Si vous souhaitez que vos taquets se situent a des emplacements précis inaccessibles en cliquant sur la régle ou
si vous souhaitez insérer un caractére spécifique (point de suite) avant la tabulation, vous pouvez utiliser la boite
de dialogue Tabulations.

e Pour afficher cette boite de dialogue, double-cliquez sur n'importe quel taquet de la regle.

’ ?Ix)
Pasition : Taguets par défaut : Permet de définir des
gcm 1,25 cm I ints d it
- points de suite.
Permet d'indiquer de |_—P |5em & supprimer :
facon tres précise la

position des tabulations
encm

alignement
(®) Gauche () Certré
() Décimal () Barre

Points de suite

() Droj

OLawn  O.a S Supprime la tabulation
04 L — qui se trouve dans la

rubrique Position.

Permet de choisir
|’a|ignement de la /' ’ Deéfinir ] [ Effacer.‘r[ Effacer kout ]
tabulation |

[a]4 l’ Annuler ]

Position : Saisir une position puis validez en cliquant que le bouton définir

Taquets par défaut : Permet de modifier les Tabulations par défaut a I'aide des fleches.
Alignement : Permet de définir le type de tabulation que vous venez de définir a :
Gauche : Place votre texte a droite de la tabulation

Centré : Centre votre texte sous la tabulation

Droite : Place votre texte a gauche de la tabulation

Décimal : Permet d'aligner des chiffres par rapport a la virgule

Barre : Trace une barre verticale

Points de suite : Permet de placer des points, des tirets ou un trait entre les tabulations pour la tabulation se
trouvant dans la rubrique Position

Définir : Valide la position de votre tabulation une fois que vous l'avez tapé dans la zone Position
Supprimer : Supprime la tabulation qui se trouve dans la rubrique Position
Supprimer tout : Supprime toutes les tabulations placées dans le paragraphe
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5.4. Les puces et numéros
Cette commande vous permet d’ajouter devant des paragraphes des puces ou des numéros.

5.4.1. Alouter des puces

Sélectionnez les paragraphes concernés

[ ]
¢ Dans l’onglet Accueil a partir du groupe Paragraphe, cliquez sur I'option Puces [i=|~
Une boite de dialogue s’affiche |,
Aucun(e; 2
e Sélectionnez la puce de votre choix i (LR | Ml ol
e L’option Définir une puce vous permet de modifier les paramétres par défaut liés aux N
puces. Permet également de choisir de nouvelles puces. e
DEfin 1e nouvelle b Définir une puce.
Puce & utiliser
g [§ymbole... ] [ Image... ] [ Police. ..
o Alignement. :
Permet de définir la distance P ——
des puces par rapport a la — | Permetde visualiser
marge de gauche votre choix.
. Z
Ok l [ Annuler
e Lebouton Symbole ouvre une boite de dialogue
- PP P e N R e I A A 1
l - ‘ |- S
Puce & utilizer = - e
Symbale. .. ] l Image... ] [ Palice. .. —l= ¢ [ 1L
IR J11
i) 2
Caractéres spéciaux récemment utilisés :
Bol€|s|¥|o|@|™2|#|<|z||x|=|u]a
Symbol: 169 Code du caractére : 163 | de ;| 5ymbnes (dcima) ~
e Sélectionnez le symbole que vous souhaitez puis cliquez sur OK L Lo
e Le bouton Image ouvre une boite de dialogue qui vous permet de choisir une Peiere:l="on I
[ 1nclure le contenu doffice Online:

image de puce
Sélectionnez I'image que vous souhaitez puis cliquez sur OK

Db}

Le bouton Police bascule vers le menu Format / Police
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5.4.2. Ajouter des numeros

Sélectionnez les paragraphes concernés

TITT T

e Dans I’onglet Accueil & partir du groupe Paragraphe, cliquez sur I'option Derniers formats de numerotation utlsés
numéros — :

=~ 2
- 3.

Une boTte de d|a|ogue S’afﬂche Bibliothégue de numérotations

L. , i Aucunfe) || Z 7
Remargque : Word permet de définir la valeur de la numérotation : gl
e Sélectionnez votre titre puis cliquez sur définir la valeur de la numérotation | . o

F 2] . : o

(%) Commencer une nouvelle liste

() Continuer & partir de la liske précédents b. ii.

DEfinir la waleur sur

=
1 = 1

Apercu i 1.1.1, 9.

oK l [ annuler =

Définir un nouveau format de numérotation...

I

Définir une nouvelle liste :

4 —

Pour définir une nouvelle liste a niveaux, cliquez sur le bouton Listes a ai—=| niveaux.

5.5. Gestion de la couleur

5.5.1. Modifier la couleur du texte

Dans Office Word 2007, vous pouvez utiliser les options de mise en forme de la mini barre d'outils pour mettre
rapidement en forme un texte. La mini barre d'outils s'affiche automatiquement lorsque vous sélectionnez du texte.
Elle apparait également avec le menu lorsque vous sélectionnez du texte et que vous cliquez avec le bouton droit.

e Sélectionnez le texte que vous voulez modifier et placez le pointeur sur la mini barre d'outils qui apparait
une fois le texte sélectionné. I o 0 A
. . . , . ria 1
e Cliquez sur Couleur de police, puis sélectionnez la couleur T A A L

souhaitée. T G 7 -4 iS i =

Lorsgue- vous- sélectionnez- du- texte.- vou

5.5.2. Modifier la couleur du fond

e Dans l'onglet Accueil, a partir du groupe Paragraphe, cliquez sur le bouton Pot de peinture Q -

e Sélectionnez votre texte puis choisissez une couleur Couleurs du théme
N EEENEN

Couleurs standard
H ENEENE

Aucune couleur

28 | Autres couleurs..,
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5.6. Les bordures et trames

La bordure s’applique au paragraphe dans lequel se trouve le point d’insertion. Si vous désirez appliquer une
bordure a plusieurs paragraphes, il suffit de les sélectionner. Vous pouvez également ajouter une bordure a une

page.

e dans I’onglet Accueil, a partir du groupe Paragraphe, cliquez sur le bouton Bordure

cliguez sur la fleche de droite pour accéder a une liste d’options de bordure qui

permet aussi bien d’en appliquer que d’en supprimer

Remarques :

Vous ne pouvez appliquer qu’'un seul type de bordure a la fois. Choisir un autre style
remplace le précédent.
Pour combiner plusieurs types de bordure, vous devez passer par la boite de dialogue

Bordure et trame.

Pour la faire apparaitre, cliquez sur Bordures et trame en bas de la liste d’options.

souhaitez

Permet de choisir le type
d’encadrement que vous

—

Permet de choisir la
couleur de la bordure

Permet de choisir
I'épaisseur du trait de la
bordure

Remarques :

—

rdures | Bordure de page | Trame de Fond
Ty

Style y
= i

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

B ersonnalisé Largewr
ot S T
Appliquer & ;
| Paragraphe v|

OER kN 7

1
Bordure in[*ieure
Bordure supérieure
Bordure gauche
Bordure droite
Aucune bordure
Toutes les bordures
Bordures extérieures
Bordures intérieures
Bordure intérieure horizontale

Bordure intérieure verticale

Ligne horizontale
Dessiner un tableau

Afficher le guadrillage ]

Bordure et trame...

Permet de choisir le style
de la bordure

Permet de visualiser les
modifications apportées.
Permet également de
déterminer les cotés que
vous voulez encadrer.

Indique a quel endroit
doit s’appliquer la
bordure

e pour placer une bordure autour d'un paragraphe, cliquez n'importe ou dans le paragraphe.
e pour placer une bordure uniguement autour d'un texte déterminé, sélectionnez-le

e Le boutonligne horizontale

en bas de la boite de dialogue f
Rechercher le texte : :l

vous permet d’insérer une ligne horizontale dans votre page.

e Positionnez le curseur a I'endroit désiré
e Cliquez sur le bouton Ligne horizontale
e Une boite de dialogue s’affiche

e Sélectionnez une ligne

e Cliquez surle bouton insérer
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Vous avez également la possibilité d’appliquer une bordure autour d’'une page.

Onglet Bordures de page

Bordureettrame . [?[x] Permet de choisir le

Permet de choisir le type Bordures | Bordure de page | Trame de Fond | style de la bordure
d’encadrement que vous \ Type : Stle Apercu
SOUhaitez —] iqdez sur le schéma ci-dessous
Aucun ou utilisez les boukons pour
— appliquer les bordures
D Encadré -
— | e =
— @ ombre I | Permet de visualiser les
Permet de choisir la — modifications apportées.
couleur de la bordure D ] e Permet également de
ﬁ | 15 déterminer les cotés que
\'_ vous voulez encadrer.
L. Appliquer & :
Permet de choisir Mokt : [ tout le documen: v
I'épaisseur du trait de la (oo JIT——
bordure ] . .
ok | [ amuer | Indique a quel endroit
doit s’appliquer la
bordure
Vous trouvez une option supplémentaire par rapport a 'onglet Bordures :
Motif

e lazone Motif qui vous permet d’appliquer des matifs a la bordure de page au lieu de
trait.

Com—

(aucun} !

e Grace ala fleche déroulante, faites votre choix puis validez par OK.

L’onglet trame de fond vous permet d’ajouter de la couleur ou des motifs en arriére plan de votre texte.

Onglet Trame de fond
e Cliquez sur autre couleur et choisissez la couleur que vous souhaitez appliquer en arriére plan de votre

texte.
e Cliguez sur la fleche déroulante dans la zone Style pour choisir le motif et le pourcentage désiré

e Validez par OK

Aucune couleur F Bordure et trame 4[ 2 EJ
Couleurs du théme Bordures || Bordure de pags | m| . .
N EEENEE e Permet de visualiser les
emplissage Apercu . o
Aucune coueur Y] options choisies
(TR [
- St
Couleurs standard
HE EEEENR
Aucune couleur
Autres couleurs...
[ ] transparente ?_ 8 Permet d’appliquer les
E options au paragraphe
W e 1002 P Appliquer & : Ou au texte.
5% -~ Paragraphe v|
10 %%
12,5 %
mfE | e amas.)
20 %
25 % ~
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5.7. Les styles

Un style est un ensemble de commandes de mise en forme de Word. Lorsque vous créez un document vous
pouvez décider de tout mettre en forme automatiquement : c’est a dire de programmer les titres et les paragraphes
par exemple.

5.7.1. Utiliser | tyles rapi

L'application d'un style & une sélection de texte dans Microsoft Office Word 2007 est treés simple.

Par exemple, si vous sélectionnez un texte a présenter sous forme de titre, cliquez sur le style appelé Titre dans la
galerie Styles rapides.

e Sous l'onglet Accueil, dans le groupe Style, sélectionnez le style de votre choix. Si aucun style ne vous

convient, cliquez sur le bouton Autres |~ pour développer la galerie Styles rapides.
Remarque : il suffit de passer la souris sur les styles pour visualiser le résultat.

5.7.2. Modifier un style

Dans la plupart des cas, il est plus simple d'utiliser un autre jeu de styles rapides. Dans certaines circonstances
toutefois, vous pouvez étre amené a modifier les attributs d'un style dans un jeu de styles rapides.

e Sous l'onglet Accueil, dans le groupe Style, cliquez sur la fleche située dans le Hedlms v x
coin inférieur droit et sélectionnez le style Effacer tout 2
e Placez le pointeur sur le style que vous voulez modifier Chapitre 1 T
e Cliquez sur la fleche pointant vers le bas qui apparait a droite du nom du style Chapitre 1.1 l
e Sélectionnez Modifier C:ap”m L1t 1
A, . g A, Chapitre 1.1.1.1
e Laboite de dialogue Modifier les styles apparait o mer a
HdlaTerLunnr I :_‘:“ | I No_rma| I.v-
mﬂ'l Mettre & jour Mormal pour correspondre 3 la sélection

Propriétés ——| %4 Modifier...

Hom £ Mormal

Sélectionner toutes les occurrences 1295

Effacer la mise en forme des instances de 1295

Styls du paragraphe suivant i | T Hormal ] -

Mise en forme

Supprimer de la galerie de styles rapides
Times Mew Roman (Corp |11~ @ I 8§ Automatique |

ToIE 7 =
EEEE = = = |12 i iE = Titre & hE:]
Titre & Ta
Sans interligne Ta
Texte exemple Texte exemple Texte exemple Texte exemple Texte exemple Texte exemple Texte Titr Ta
exemple Texte exemple Texte exemple Texte exemple Texte exemple Texte exemple Texte exemple e -
Texte exemple Texte exemple Texte exemple Texte exemple Texte exemple Sous-titre Ta
; '
Polics i(Par déFaut) +Corps, Gauche, Interligns : Multiple 1,15 i, Espace Aprs : 10 pt, Eviter veuves st orphelines, Styls : Styls rapids (] Afficher 'apercu
[ pésactiver les styles liés
Ain.utar &l liste des styles rapides ) ) Options. .,
() Uniquement dans ce document () Mouveaux documents basés sur ce modéls

e Effectuez les modifications que vous voulez.

Par exemple, pour modifier les attributs du style Titre 1, sélectionnez le texte auquel le style Titre 1 a été appliqué.
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5.7.3. Creéer up stvle

Les jeux de styles rapides sont créés de facon a étre utilisés ensemble. Bien que la galerie de styles rapides
contienne les styles nécessaires a la création d'un document, vous pouvez étre amené a y ajouter un nouveau
style.

e Sélectionnez le texte que vous souhaitez créer comme nouveau style.

Par exemple, vous pouvez choisir de toujours afficher I'expression Club informatique en gras dans votre document.

¢ Dans la mini barre d'outils qui apparait au-dessus de votre sélection, cliquez sur Gras pour mettre en
forme le texte.

e Cliquez avec le bouton droit sur la sélection, pointez sur Style, puis cliquez sur Enregistrer la sélection
en tant que nouveau style rapide.

e Attribuez un nom au style par exemple, club informatique, puis cliquez sur OK.

Remarque : Le style appelé club informatique que vous avez créé apparait dans la galerie Styles rapides avec le
nom que vous lui avez attribué et peut étre utilisé lorsque vous souhaitez présenter un texte en gras et en rouge.

5.8. Chercher et remplacer

Word peut localiser rapidement toute portion de texte ou qu’elle soit dans votre document. La commande utilisée
s’appelle Rechercher.

e Dans l'onglet Accueil, cliquez sur Rechercher dans le groupe Modification @ Rechercher ~

e Dans le champ Rechercher, saisissez le texte & rechercher, par exemple accueil
e Pour commencer la recherche, cliquez sur le bouton suivant.

23 Remplacer
lg Sélectionner - |

Modification |

B 2 ||
Rechercher | Remplacer | Atteindre

Rechercher : accueil |

Flus == ] [Lecture du surlignage '] [Rgthercher dans '] [ Suivant ] [ Annuler

Si Word trouve du texte correspondant a votre demande, celui-ci apparait en surbrillance a I'écran. La Boite de
dialogue Rechercher reste affichée a I'écran tant que vous ne cliquerez pas sur le bouton Annuel.

5.8.1. Rechercher avec plus de précision

ke 2|

Il peut arriver que vous vouliez rechercher quelque chose de plus | e e ¥
précis, vous pouvez faire apparaitre les options supplémentaires
en cliguant sur le bouton Plus de la boite de dialogue

[Levture du surignage_~ | (Reshercher dors ~ | [ suyant | [ Areuler |
Rechercher.

O Raspett;v lacasse [ Préfice

[ ot entier [ suffize:

[ Utilier les caractires aénériques

[ Recherche phonétique (anglais) [ tgnorer les marques ds penctustion

[ Rechercher toutes les Formes du mot (anglais) [l 1anorer les caractéres d'espacement
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Par exemple :

Rechercher un mot entier : permet de rechercher des mots comme droit évitant ainsi de s’arréter sur les mots

comme endroit.

iRechercher dans ¥

[ Suixant ][ Annuler ]

Rechercher dans permet de faire la recherche dans le document ou dans les
entétes ou pied de page

En-tétes et pieds d

Document principal

e page

Zones de texte dans Document principal

5.8.2. Rechercher une mise en forme
Pour rechercher une mise en forme dans un document, utilisez la zone des options

Remplacer

[ Eqrmat = ] [ Speécial *
= =G =

Police

supplémentaires et cliquez sur le bouton Format. La sélection de chacun des éléments de
cette liste affiche la boite de dialogue de mise en forme correspondante de Word

e Ouvrez la boite de dialogue Rechercher et remplacer
e Saisissez votre mot dans la zone de recherche

Langue..,
Cadre...
Style...

Surlignage

e Cliquez sur le bouton Plus pour afficher les options supplémentaires

Paragraphe...

Tabulations...

tilig
us-
Litils

e Cliquez surle bouton Format

e Dans laliste, sélectionnez Police, la boite de dialogue apparait, cochez Gras

e Cliquez sur OK

e La boite de dialogue Police se ferme et vous revenez sur la boite de dialogue Rechercher
e Cliquez sur le bouton suivant

Word trouvera le texte désigné avec la mise en forme spécifiée.

Remarque : vous pouvez utiliser cette technique pour rechercher une police particuliére en la sélectionnant dans la

liste Police, une taille de Police dans la liste taille, etc...

5.8.3. Rechercher et remplacer

Cette boite de dialogue vous permet également de remplacer un mot par un autre.
¢ Dans l’onglet Accueil cliquez sur Remplacer dans le groupe Modification

Rechercher | Remplacer | Atteindre

Rechercher ¢ cochan L
Remplacer par © |porc ~
[ Remplacer ] [ Remplacer baut ] [ Suivant ] [ Annuler ]

e Tapez votre texte a remplacer dans le champ Rechercher, exemple Cochon

e Appuyez sur la touche Tabulations de votre clavier

e Tapezle texte que vous désirez remplacer que texte recherche, exemple Porc

e Cliquez sur Suivant

e Word s’arrét e a chaque fois qu'il trouve le mot cochon

e Cliquez sur le bouton Remplacer

e Word remplace le mot cochon par le mot porc et s’arréte au mot suivant.

e Répétez cette étape pour remplacer chaque mot ou certains d’entre eux.

e Cliquez sur le bouton Remplacer tout si vous étes s(r de vouloir remplacer tous les mots
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6. Ajouter ou supprimer une page

Lorsque le texte que vous tapez occupe une page dans sa totalité, Word insére un saut de page automatique et
commence une nouvelle page. Cependant, vous pouvez a tout moment ajouter une nouvelle page vierge ou une
page qui contient une mise en forme préconcue a votre document.

6.1. Ajouter une page

] Page de garde -
e Cliquez a I'emplacement ou vous souhaitez insérer une nouvelle page dans un
document.

e Sous l'onglet Insertion, dans le groupe Pages, cliquez sur Page vierge.

_] Page vierge
PI_-:: Saut de page

Pages

Vous pouvez également supprimer les pages inutiles en supprimant les sauts de page du document.

6.2. Ajouter une page de garde

Office Word 2007 contient une galerie de pages de garde prédéfinis. Choisissez une page de garde, puis
remplacez le texte d'exemple par le vétre. Les pages de garde sont toujours insérées au début d'un document, que
le curseur s'affiche ou pas dans le document.

e Sousl'onglet Insertion, dans le groupe Pages, cliquez sur Page de garde.
e Cliquez sur une mise en page de garde a partir de la galerie d'options.
¢ Remplacez le texte d’exemple par le vétre

Remarques :
e Sivous insérez une autre page de garde dans le document, elle remplace la premiére que vous avez
insérée.

e Sivous avez créé la page de garde dans une version antérieure de Word, vous ne pouvez pas la
remplacer par une page de garde de la galerie Office Word 2007.

e Pour supprimer une page de garde, cliquez sur I'onglet Insertion, sur Page de garde dans le groupe
Pages, puis sur Supprimer la page de garde actuelle.

6.3. Supprimer une page

Vous pouvez supprimer une page vierge qui se rajoute a la fin d’'un document Word, en supprimant des sauts de
page. Vous pouvez également combiner deux pages en supprimant le saut de page qui les sépare.

6.3.1. Supprimer une page vierge

e Mettez-vous en mode brouille en cliquant sur Poption Brouillon du groupe Affichages document a partir
de Ponglet Affichage

Remarque : Si les caractéres non imprimables, tels que des marques de paragraphe (), ne sont pas visibles, sous
l'onglet Accueil, cliquez sur Afficher tout Tdans le groupe Paragraphe.
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7. Lagestion des tableaux

Vous améliorerez la lisibilité de certains de vos documents si vous les présentez sous forme de tableaux. Un
tableau est composé de colonnes et de lignes. L'intersection entre les eux s’appelle une cellule.

Colonne

Ligne

Cellules

o v

o |o o

i =]

Word 2007 propose un certain nombre de tableaux pré-formatés que vous pouvez insérer et qui contiennent des
données exemple, . Vous pouvez également sélectionner le nombre de lignes et de colonnes souhaité. Il est
possible d'insérer un tableau dans un document ou dans un autre tableau pour créer un tableau plus complexe.

7.1. Utilisation de modéles de tableau

e Cliquez a I'emplacement ou vous souhaitez insérer un tableau.

e Sous l'onglet Insertion, dans le groupe Tableaux, cliquez sur Tableau, pointez sur Tableaux

rapides, puis sélectionnez le modeéle souhaité.
e Remplacez les données du modéle par les données souhaitées.

Insérer un tableau

I o o
I o o
I o o
I o
I o
I
I o
I o

B3 | Insérer un tableau...

j Dessiner un tableau

_@ Feuille de calcul Excel

1 Tableausx rapides »

mememe

7.2. Utilisation du groupe Tableau

1°° méthode:

e Cliguez a I'emplacement ou vous souhaitez insérer un tableau.

e Sousl'onglet Insérer, dans le groupe Tableaux, cliquez sur Tableau, puis sous Insérer un tableau,
sélectionnez le nombre de lignes et de colonnes souhaité.

Insérer le nombre de
colonnes et de lignes a l'aide
des fleches

En laissant Auto, la largeur
du tableau occupera toute la
largeur de la page
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2 x|

ombre de colonnes 5

Mombre de lignes :
Cornporbement Fafustement automati
argeur de colonne fixe :  Auto

O Ajusker au contenu

LEIIER ]

4

() Ajuster 3 la fendtre

[ Mémariser les dimensions pour les nouveau: tableausx

K l [ Annuler

Tableau

-

Tableaux

En cliquant sur le format auto une

boite de dialogue apparait vous
permettant de choisir une mise en
forme prédéfinie.
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Aprés avoir créé un tableau, Word 2007 ouvre deux onglets supplémentaires : Création et Disposition.

L’outil Création

V| Ligne d'en-téte
Ligne Total
¥| Lignes a bandes

¥| Premiére colonne
Derniere colonne

Colonnes & bandes

Options de style de tableau

|

Styles de tableau

% Trame de fond ~

ordures ~

4 pt

@ =

Dessiner Gomme

z Couleur du stylet = un tableau

Tracage des bordures

|
7]

Avec I'onglet Création, vous pouvez personnaliser I'apparence des tableaux en lui donnant un style prédéfini
dans le groupe Styles de tableaux, modifiez les bordures et la couleur de trame.

Sous Outils de tableau, cliquez sur lI'onglet Création.

Dans le groupe Styles de tableau, placez le pointeur au-dessus de chaque style de tableau jusqu'a ce que
vous trouviez le style que vous souhaitez utiliser.

Cliquez sur le style pour I'appliquer au tableau.

Dans le groupe Options de style de tableau, activez ou désactivez la case a cocher en regard de chaque
elément de tableau pour appliquer ou supprimer le style sélectionné.

L’outil Disposition

l¢ Sélectionner ~ _}\1 =5 &4 Insérer en dessous Fusionner les cellule all 044cm 5 |HF [_:__]:ﬁ = E —_J o

[ Afficher le quadrillage ] insérer a gauche {8 Fractionner les cellules || 53 365m -|H|lEEE —

B Propriétés } Suppjm\er a,irj;ir;:_]s il nsérer a droite [ _:_|'Frad|onner le tableau ;ﬁi Ajustement automatique ~ i = = =] ngrlt:‘ttl-:n rﬂ:;gﬁiée ‘ Dan'nees
‘ Tableau H Lignes et colonnes | Fusionner H Taille de Ia cellule F} \‘ Alignement \

Avec I'onglet Disposition, vous pouvez insérer ou supprimer les lignes et les colonnes, fractionner ou fusionner
les cellules. Si vous avez créé un tableau trés long, vous pouvez répéter son titre sur toutes les pages sur
lesquelles il apparait.

Remargue : pour avoir accés a ces deux onglets, le tableau doit étre sélectionné.

7.2.1. Ajouter une ligne

Cliquez dans une cellule située immédiatement au-dessus ou au-dessous de I'endroit ou ajouter une ligne.
Sous Outils de tableau, cliquez sur I'onglet Disposition.

Effectuez I'une des opérations suivantes :
Pour ajouter une ligne immédiatement au-dessus de la cellule dans laquelle vous avez cliqué, dans le
groupe Lignes et colonnes, cliquez sur Insérer au-dessus.
Pour ajouter une ligne immédiatement au-dessous de la cellule dans laquelle vous avez cliqué, dans le
groupe Lignes et colonnes, cliquez sur Insérer en dessous.

7.2.2. Ajouter une colonne

Cliguez dans une cellule située immédiatement a droite ou a gauche de I'endroit ou ajouter une colonne.
Sous Outils de tableau, cliquez sur l'onglet Disposition.

Effectuez I'une des opérations suivantes :
Pour ajouter une colonne immédiatement & gauche de la cellule dans laquelle vous avez cliqué, dans le
groupe Lignes et colonnes, cliquez sur Insérer a gauche.
Pour ajouter une colonne immédiatement a droite de la cellule dans laquelle vous avez cliqué, dans le
groupe Lignes et colonnes, cliqguez sur Insérer a droite.
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l2éme méthode :|

Insérer un tableau
. < N . L I [
e Cliquez a I'emplacement ou vous souhaitez insérer un tableau. OOoooooonon
e Sous l'onglet Insertion, dans le groupe Tableaux, cliquez sur Tableau, EEEEEEEDDD
e Faites glisser la souris pour sélectionner le nombre de colonnes ou de lignes puis EEEEEEEESE
lachez le bouton gauche de la souris. 0 o o o
I I [ |
j Insérer un tableau..
j Dessiner un tableau
Remargues - _.1 Feuille de calcul Excel
Les onglets Création et Disposition s’afficheront si le tableau est sélectionné. 3 Tobleavsrapidzs

Quelque soit la méthode choisie Word insére un tableau qui n’est pas imprimable. Si vous voulez qu’il le devienne,
vous devez vous servir des bordures pour I'encadrer.

Pour écrire dans les cellules, vous devez tout débord positionné votre curseur.
Pour vous déplacer d’une cellule a I’autre, utilisez la touche « tabulation » de votre clavier.

I3éme méthode :|

Vous avez la possibilité de dessiner un tableau (un tableau qui contient des cellules de hauteur différente ou un
nombre variable de colonnes par ligne, par exemple).

Cliquez a I'endroit ol vous souhaitez créer le tableau. D'abord... puis...
Sous l'onglet Insertion, dans le groupe Tableaux, cliquez sur Tableau, puis sur \‘ -/
Dessiner un tableau. | »

Le pointeur se transforme en crayon. au

Pour définir les limites extérieures du tableau, tracez un rectangle. Dessinez ensuite les l

lignes et les colonnes a l'intérieur du rectangle. {74

Pour effacer une ligne ou un bloc de lignes, sous Outils de tableau, dans le groupe et ainsi de suite...
Tracage des bordures de I'onglet Création, cliquez sur Gomme. —*7
Sélectionnez la ligne que vous souhaitez effacer. Pour effacer tout un tableau, voir l:.c.'-'

Suppression d'un tableau ou effacement du contenu.
Une fois le tableau tracé, cliguez dans une cellule et tapez du texte ou insérez un graphique.

7.2.3. Supprimer une cellule, une ligne ou une colonne

Effectuez I'une des opérations suivantes :

. [=] . .
Cliguez sur le bord gauche de la cellule. D.pour sélectionner une cellule

| o

. N . %215 i , . .
Cliquez a gauche de la ligne. | pour sélectionner une ligne

4

Cliquez dans la partie supérieure du quadrillage de la colonne ou sur la bordure supérieure pour
sélectionner une colonne

Sous Outils de tableau, cliquez sur I'onglet Disposition.
Dans le groupe Lignes et colonnes, cliquez sur Supprimer, puis sur Supprimer les
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MS WORD 2007- Le traitement des images

7.2.4. Eusionner des cellules

Vous pouvez fusionner plusieurs cellules d'une méme ligne ou colonne en une seule cellule. Vous avez la
possibilité de fusionner horizontalement plusieurs cellules, par exemple, pour créer un titre de tableau couvrant
plusieurs colonnes.

Remarques :

Sélectionnez les cellules a fusionner en cliquant sur le bord gauche d'une cellule et en faisant glisser ce
bord sur les cellules souhaitées.

Sous Outils de tableau, sous l'onglet Mise en page, dans le groupe Fusionner, cliquez sur Fusionner
les cellules.

7.2.5. FEractionner des cellules

Cliquez dans une cellule ou sélectionnez toutes les cellules a fractionner.

Sous Outils de tableau, sous l'onglet Mise en page, dans le groupe Fusionner, cliquez sur Fractionner
les cellules.

Tapez le nombre de colonnes ou de lignes dans lequel fractionner les cellules sélectionnées.

7.2.6. Convertir un texte en tableau

Sélectionnez le texte a convertir.
Sous l'onglet Insertion, dans le groupe Tableaux, cliquez sur Tableau, puis sur Convertir le texte en
tableau.

Insérer un tableau
Dans la boite de dialogue Convertir le texte en tableau, sous Séparer le texte OOO0Oo0O0o00
i Slecti 'opti & 4 i I O O |
au.n.lveau des, sélectionnez l'option correspondant au caractére de séparation BinnnEEEEEE
qui figure dans votre texte. | O O |
Arifi | O O |
Dgns la zone Ngmli)re de colonnes, ver\|f|e2 Ig nombre de col.onr.1.es. Oooooooooo
Si le nombre affiché ne correspond pas a celui attendu, cela signifie qu'un I
X . . A ; ; OoOooooooo0d
caractere de séparation est peut-étre manquant dans une ou plusieurs lignes de = [——
teXte j ;ZJe;sinel'untableaI;
Sélectionnez toute autre option de votre choix. —B 5 Conettirle texte en tabieau..
f" Feuille de calcul Excel
*_:I_I Tableaux rapides

Insérez des caracteres de séparation , tels que des virgules ou des tabulations, pour indiquer ou diviser le texte en
colonnes. Utilisez des marques de paragraphe pour indiquer ou commencer une nouvelle ligne.

Dans une liste contenant deux mots par ligne, par exemple, insérez une virgule ou une tabulation apres le premier
mot pour créer un tableau a deux colonnes.

7.2.7. Convertir un tableau en texte

Sélectionnez les lignes ou le tableau a convertir en paragraphes.

Sous Outils de tableau, sous l'onglet Mise en page, dans le groupe Données, cliquez sur Convertir en
texte.

Sous Séparer le texte par des, cliquez sur l'option correspondant au caractére de séparation que vous
souhaitez utiliser a la place des limites des colonnes.

Les lignes sont séparées par des marques de paragraphe.

8. Le traitement des images

Dans un document, il est possible d'insérer des images clipart ou autres provenant de sources variées. Vous
pouvez les télécharger a partir d'un site Web fournissant des images clipart, les copier sur une page Web ou les
insérer a partir du fichier ou vous les avez enregistrées.
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Image clipart.

Le volet Office Images clipart s’affiche, dans la zone de texte Rechercher, tapez un mot ou une
expression décrivant I'image clipart que vous recherchez ou tapez tout ou partie du nom de fichier de cette

image, exemple : fleurs
Cliquez sur OK.

Dans la liste des résultats, cliquez sur lI'image clipart pour

l'insérer. Remarque :

Pour limiter les résultats de la recherche a une collection spécifique
d'images clipart, dans la zone Rechercher dans, cliquez sur la fleche et
sélectionnez la collection dans laquelle vous souhaitez effectuer la
recherche.

Pour limiter les résultats de la recherche aux images clipart, dans la zone Les
résultats devraient étre, cliquez sur la fleche et activez la case a cocher en
regard de Images de la bibliotheque.

8.2. Insérer une image a partir d’un fichier

Ouvrez votre document Word et cliquez a I'endroit ou vous désirez insérer
limage

Sous l'onglet Insertion, dans le groupe lllustrations, cliquez sur Image.
La boite de dialogue s’affiche, sélectionnez votre image

Cliquez sur le bouton Insérer

Images clipart -
Rechercher
FLELRS

Rechercher dans :
Toutes les collections b
Les résultats devraient Etre

Tous types de fichiers multimédiz

8.3. Remplacer une image liée au texte par une image flottante

Lorsque vous insérez une image, celle-ci est liée au texte, pour pouvoir la déplacer ou vous le désirez vous devez
lui supprimer ses points d’ancrage.

Sous Outils Image, sous l'onglet Format, dans le groupe Organiser, cliquez sur Habillage du texte.

(] Thewes

4 Met
Position
- [P Habillage du texte -

Crganiser |

Cochez la position que vous désirez, par exemple Carré, ceci vous
permettra de déplacer et de positionner votre image ou vous le désirez.

8.4. Ajouter un dessin a un document

Rogng
{2 Habillage du texte ~

Aligné sur le texte

N

Carré
Rapproché
Derrigre le texte
Devant le texte
Haut et bas

Au travers

[ = & D E E E E

Autres options de disposition...

Les objets dessin incluent les formes, les diagrammes, les organigrammes, les courbes, les lignes et les objets
WordArt. Ces objets font partie intégrante de votre document Word mais vous pouvez les modifier ou les améliorer
avec des couleurs, des bordures ou d'autres effets.

Dans Word, le terme « dessin » fait référence a un objet dessin ou & un groupe d'objets dessin. Par exemple, un

objet dessin constitué de formes et de lignes est un dessin.
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8.4.1. Créer un dessin

Cliquez dans le document a I'endroit ou vous souhaitez créer le dessin.
Sous l'onglet Insertion, dans le groupe lllustrations, cliquez sur Formes,
puis choisissez votre dessin.

Dans le groupe Styles de formes, déplacez le pointeur sur un style pour
visualiser son aspect aprés I'application de ce style. Cliquez sur le style
pour lI'appliquer. Vous pouvez également cliquer sur Remplissage de
forme ou Contour de forme et sélectionner les options de votre choix.

BEBS : Z
Styles de formes L |

Sy -
G -

| U

Utiliser les effets d'ombre et les effets en trois dimensions (3D) pour améliorer I'aspect des formes de votre

dessin.
Pour aligner les objets, appuyez sur la touche CTRL et maintenez-la enfoncée tout en sélectionnant les
objets a aligner. Dans le groupe Organiser, cliquez sur Alignement pour opérer une sélection parmi les

commandes d'alignement.
[ H_,]_I; Mettre au premier plan

H]_:h Mettre a I'arriére-plan
Position
- [ Habillage du texte ~ Sk

Crganiser |

8.4.2. Supprimer tout ou partie d'un dessin

Sélectionnez la zone de dessin ou I'objet dessin a supprimer.
Appuyez sur la touche SUPPR
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8.4.3. Ajouter un objet WordArt

Un objet WordArt est une galerie de styles de texte que vous pouvez ajouter a vos documents Microsoft Office
system 2007 afin de créer des effets décoratifs, par exemple un texte avec une ombre ou en miroir (reflété).

e Dansl'onglet Insertion, dans le groupe Texte, cliquez sur A =| QuickPart = [ Ligne de signature ~
WordArt, puis cliquez sur le style WordArt souhaité. A wordart =[5} Date et heure
thn;eie AS |ettrine - Mg Objet -
e Tapez votre texte dans la zone Texte. Texte

Wordlet ord woraar, Wordhrt Woraart

T &

Wordlzt WordArt Wordhrt vora2s: Wionilet 2

nP" «— roerin WA oiaq Wordhrt WordAn W
Wordaet Wordhre Wordd Wt woopiil!

v O Bl e

: [

APavr -

Remarque : vous pouvez personnaliser la forme qui entour
I'objet ainsi que le texte qu'il contient.

9. insérer des caracteres spéciaux

Cette commande vous permet d’insérer des caractéres spéciaux, des symboles, des caractéres internationaux.

e Placez le curseur & I'endroit ol vous désirer insérer le symbole TU Equation ~

e A npartir de 'onglet Insertion, cliguez sur Symboles dans le groupe Symboles et L2 symbole -
autres symboles.

Symboles

Selon la police que vous sélectionnez,
une série différente de symboles

gymhn\e%éres speciaux
Police : |W\ngdings Vl
Un simple clic vous montre F i eeEr B 6 & @ (=) et
le symbole =elelgels|athel =R ® =y
Blo|e==|d|F 0O 0 OC8%E RBRAF 2
o o= 5|0 e |m|n 0|y yT=@m
® SeIeCtlonneZ un Sym b0|e Caractéres spéciau réremment Uklisés ¢
e Cliquez sur le bouton Insérer 2 @|€ £ ¥|© ®‘TM i|¢‘5|2|+ x | p\a‘
e Cliquez sur le bouton Fermer pour terminer.
Wingdings: 32 Code du caractérs ‘32 | de: |Symbules {d&cimal) V|
[ Correction automatigue. .. ] [ Touche de raccourci... ] Touche de raccourci ¢
Insérer Annuler
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10.Insérer des sauts de page

Le saut de page vous permet de forcer la pagination automatique de Word. Cette commande est tres utile pour
éviter que des phrases ou des paragraphes soient coupés en fin de page, de méme pour présenter des documents
composés d'une page de titre et de pages de texte.

=] Page de garde ~
Cliguez a I'emplacement ou vous souhaitez commencer une nouvelle page. ] Page vierge

Sous l'onglet Insertion, dans le groupe Pages, cliquez sur Saut de page. %= Saut de page
Pages

10.1. Modifier la mise en page ou la mise en forme du document

Cliquez a I'emplacement ou vous souhaitez modifier la mise en forme.
Vous souhaiterez peut-étre sélectionner une partie du document ol insérer deux sauts de section.
Sous l'onglet Mise en page, dans le groupe Mise en page, cliquez sur Sauts de page.

HIA _‘_’,IC]rier'|tatior1v >|_§'| Sauts de pages ~

Il [ Taille - 5] Wuméros de lignes ~

Crientation Marges __

du texte ~ ~ E= Colonnes~ i~ Coupure de mots ~
Mise en page P}

Dans le groupe Sauts de section, cliquez sur le type de saut de section qui correspond a la modification
de la mise en forme a apporter.

Par exemple, si vous séparez un document en chapitres, vous pouvez souhaiter que chaque chapitre
commence sur une page impaire. Cliquez sur Page impaire dans le groupe Sauts de section.

10.1.1. Types de sauts de section possibles

Les sauts de section sont utilisés pour créer les modifications de mise en page ou de mise en forme dans une
partie d'un document. Vous pouvez modifier les formats suivants pour des sections individuelles :

Marges

Taille ou orientation du papier
Alimentation papier pour une imprimante
Bordures de page

Alignement vertical de texte sur une page
En-tétes et pieds de page

Colonnes

Numérotation des pages

Numeérotation des lignes

Notes de bas de page et notes de fin

10.1.2. Les exemples de sauts

Positionnez le curseur a I'endroit ot vous désirez le saut de page
A partir du menu Insertion, cliqguez sur Saut
Cochez votre choix

Le saut de page : Insére un saut de page a I'endroit ou vous le désirez.

Sa0k de page
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Le saut de colonne : Insére un saut de colonne a I'endroit ot vous le désirez.

Il-était-une-fois,-dans-notre-beau-pays-de- etpourquot-au-printemps,-d'ailleurs, -¢ca-fait-
Vermandois,-dans-les-temp s-reculés-de-la- mieux-pour-une-naissance...-donc,-disais-je,
préhistoire-de-la-micro-informatique- (¢ e st ce-matin-la,-deux-spécimens-fort-rares:
a-dire-en-1984) -par-un-beau-matin-de- d'adeptes-de-la-micro-informatique-se-
printemps,-donc,-.. rencontre-dans-la-rue.-Et-que-raconte-un-
.................................. Saut de ColonnE. - ccveeeceerriceneiaas fondu-de-la-micro-a-un-autre-cinglé-de-la-

Le saut de retour a la ligne : une ligne vide permet de séparer les paragraphes

Il-était-une-fois,-dans-notre-beau-pays-de- Vermandots,-
de-la-micro-informatique-(c ‘est-a-dire-en- 1984),-par-un

sodrquotauwprintemps,-d'ailleurs -ga-fait-mieux-pour-u
la,-devz-specimens-fort-rare s-d'adeptes-de-la-micro-inf

Le saut de section Page suivante : permet de modifier les paramétres d’'une page sans que les autres subissent

les changements.
1l

ﬂ Sauk de section (page suivanke)

Le saut de section Continu : permet de modifier une partie des paramétres d’'une page sans que les autres
subissent les changements.

Il
! Sauk de section {continu)
l

Le saut de section Page paire : démarre une nouvelle section sur la premiére page paire

I
Saut de section (page paire)

Le saut de section Page impaire : démarre une nouvelle section sur la premiére page impaire

q Salk de section (page impaire)
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11.La création des entétes et-Pied de page

L’'en-téte et le pied de page sont des zones particuliéres situées en haut et en bas de la page. Ces zones sont
réservées aux objets que vous souhaitez faire apparaitre a chaque page de votre document : le titre ou le numéro
de page. Vous pouvez également y insérer le logo de votre entreprise, par exemple.

La zone d'en-téte et de pied de page est une zone de texte. Vous pouvez donc utiliser

toutes les fonctions de formatage de texte disponibles.

[ ]
Insertion

Pour y accéder, cliquez dans le groupe Entéte et Pied de page de l'onglet

=| En-téte ~

=S| Pied de page ~

#] Muméro de page ~ |
En-téte et pied de page|

11.1.Insérer le méme en-téte et le méme pied de page dans tout le document

Sous l'onglet Insertion, dans le groupe En-téte et pied de page, cliquez sur En-téte ou Pied de page.
Cliquez sur la conception de I'en-téte ou du pied de page souhaitée.
L'en-téte ou le pied de page est inséré sur chaque page du document.

Remargue : vous devez étre en mode affichage Page pour voir apparaitre les entéte-pied de page.
Lorsque vous étes sur une page, son en-téte et son pied de page apparaissent en grisé.

[ ]
prédéfinis.

Pour les afficher, cliquez sur I'option entéte ou pied de page —»
Une boite de dialogue s’affiche vous proposant des entétes et pied de page

L’en-téte/pied de page s’affiche dans la fenétre suivante :

Exemple :

1
En-téte

[TAPEZ-LE-TITRE-DU-DOCUMENT| (B 2 ER e ] H ’-__ o

Annuel

[Tapez le titre du document] | [Année]

Austére (page impaire)

Austére (page paire)

empilés

[Tapez le tre o document]

1

El

5k | Supprimer I'en-téte

Madifigr I'en-téte

11.2. Supprimer I'en-téte ou le pied de la page dans la premiére page

Disposition.

Sous l'onglet Mise en page, cliquez sur le lanceur de boite de dialogue Mise en page, puis sur l'onglet

Activez la case a cocher Premiére page différente dans En-tétes et pieds de page.
Les en-tétes et les pieds de page sont supprimés de la premiére page du document.

11.3. Modifier les en-tétes ou les pieds de page pour les pages paires et

impaires

Vous pouvez par exemple choisir d'utiliser le titre du document sur des pages impaires et le titre de chapitre sur

des pages paires.
[ ]

Disposition.

Activez la case a cocher Paires et impaires différentes.
Vous pouvez a présent insérer I'en-téte ou le pied de page paire sur une page paire et I'en-téte ou le pied

de page impaire sur une page impaire.
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12.La mise en page
12.1. Modifier ou définir les marges de page

e Sousl'onglet Mise en page, dans le groupe Mise en page, cliguez sur Marges.
e Cliquez sur le type de marge souhaité. Pour obtenir la largeur de marge la plus courante, cliquez sur

Normal.
e Vous pouvez également spécifier vos propres parametres de Iy Orientation = = Sauts de pages ~
marge. Cliquez sur Marges, sur Marges personnalisées, 13 Taille - £2) Numéros de lignes ~
. . Marges __
puis, dans les zones Haut, Bas, Gauche et Droite , entrez - EE Colonnes - bd" Coupure de mots ~ |
les nouvelles valeurs des marges. Mise en page M |
Remarque :

Pour modifier les marges par défaut, cliquez sur Marges aprés avoir sélectionné une nouvelle marge, puis cliquez
sur Marges personnalisées. Dans la boite de dialogue Mise en page, cliquez sur le bouton Par défaut, puis sur
Oui. Les nouveaux parameétres par défaut sont enregistrés dans le modéle, dont s'inspire le document. Chaque
nouveau document basé sur ce modele utilise les nouveaux paramétres de marge automatiquement.

12.2. Sélectionner l'orientation de la page

Vous pouvez opter pour une orientation Portrait (verticale) ou Paysage (horizontale) pour tout ou partie de votre
document. Lorsque vous modifiez I'orientation, les galeries d'options de page et de page de garde prédéfinies
changent également pour proposer des pages correspondant a I'orientation que vous choisissez.

12.2.1. Modifier Iorientation du document entier

e Sous l'onglet Mise en page, dans le groupe Mise en page, cliquez sur Orientation.
e Cliquez sur Portrait ou sur Paysage.

12.2.2. Utiliser les orientations Portrait et Paysage dans le méme document

e Sélectionnez les pages ou les paragraphes dont vous souhaitez modifier I'orientation.
e Sous l'onglet Mise en page, dans le groupe Mise en page, cliquez sur Marges.

e Cliquez sur Marges personnalisées.

e Sous l'onglet Marges, cliquez sur Portrait ou Paysage.

e Dans laliste Appliquer a, cliquez sur Au texte sélectionné.

Remarques :
Si vous ne sélectionnez pas l'intégralité du texte d'une page, mais seulement une portion de celui-ci afin d'en

modifier I'orientation, Word place le texte sélectionné dans sa propre page et le texte environnant dans des pages
distinctes

Microsoft Word insére automatiguement des sauts de section avant et aprés le texte dont vous avez modifié
l'orientation de page. Si votre document est déja divisé en sections, vous pouvez cliquer dans une section (ou
sélectionner plusieurs sections), puis modifier l'orientation des sections que vous sélectionnez uniquement
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12.3.Les colonnes

Pour égayer un document assez long et le rendre attrayant, disposez-le en colonnes comme dans les

journaux.

e Sous l'onglet Mise en page, dans le groupe Mise en page,

cliguez sur Colonnes.
e Sélectionnez une option

e Sivous désirez modifier la largeur et 'espacement, cliquez sur

Autres colonnes

Marges __

-

'y Orientation ~ P,Zj Sauts de pages
]':1' Taille - 2 Numéros de lignes ~

EE Colonnes = b~ Coupure de mots =

Mise en page [F}

Permet de délimiter la largeur

de la colonne et 'espacement

de colonnes

Permet de choisir le nombre

Largeurs de colonne identiques

appliquerd @ | A tout le document &

£ Colonnes =| be Coupul = =
Permet de choisir le format d
=|| Un Frederinir
T~
== Deux
Une Dy Trais
= Trois =
Mombre de colonnes @ |2 1
= Cauche Largeur e/t?ﬁacement
— Coln®: Margeur: Espacement :
i} Dot | 1/ |[g37em 2| [Lz5em 2]
A ] | | |
EE | Autres colonnes... /] | | | | |

entre elles

Les colonnes seront
identiques si vous cochez
cette case.

i

[ QK ] [ Annuler

En cochant Ligne séparatrice, une ligne apparait :

Exemple :

Il-était-une-fois,-dans-notre-beau-pays-de-
Vermandois,-dans-les-temp s-reculés-de-la-
préhistoire-de-la-micro-informatique- (c e st
d-dire-en-1984) -par-un-beau-matin-de-
printemps,-donc, ... etpourquoirau-
printemps,-d'ailleurs,-ca-fait-mieuvz-pour
une-naissance...-donc, disais-je,-ce-matin-
14,-deux-spécimens-fort-rares-d'adeptes-de-
la-micro-informatique-se-rencontre-dans-la-
rue.-Et-que-raconte-un-fondu-de-la-micro-a-
un-autre-cinglé-de-la-micro-?-des-histoires:

texte sélec

Sera appliqué sur la partie du

tionné.

de'micro...-Et,'naturellement,-ils-finissent
au-bistrot-1Y

L'histoire-ne-dit-pas-si-leur-conversation-est:
écoutée-ousi-le-bouche-aroreilles
fonctionne,-mais-force-est-de-constater-que-
ces-fondus-de-la-micro-ne-sont-pas-si-rares:
que-ca.-De-deux,les-complices-passent-a-
trots,-puis-5, -puis-beaucoup-plus.|

s SaUE de section {(Conbinu) s

12.4. Ajouter un texte en filigrane a un document

Le terme « filigrane » désigne du texte ou une image qui s'affiche derriére le texte d'un document. lls présentent
souvent un intérét sur le plan de la présentation ou permettent d'indiquer I'état d'un document (par exemple, en
I'identifiant en tant que brouillon).

Vous pouvez insérer un filigrane prédéfini a partir d'une galerie de filigranes de type texte
ou insérer un filigrane contenant du texte personnalisé.

e Sous l'onglet Mise en page, dans le groupe Arriére-plan de page, cliquez sur

Filigrane.

4] Filigrane -
<3 Couleur de page ~
Q] EBordures de page

Arrigre-plan de page

e Cliquez sur un filigrane prédéfini, par exemple Brouillon ou Urgent, dans la galerie de filigranes qui

apparait.
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12.4.1. Creer un filigrane

e Cliquez sur Filigrane personnalisé, sur Texte en filigrane puis sélectionnez ou tapez le texte de votre

choix.
¢ Modifiez si besoin la police et la couleur
e Cliquez sur Appliquez

Remarque : pour afficher un filigrane tel qu'il apparaitra sur la page
imprimée, utilisez le mode Page.

12.4.2. Supprimer un filigrane ou un arriere-plan

e Sousl'onglet Mise en page, dans le groupe Arriére-plan de page,
cliquez sur Filigrane.
e Cliquez sur Supprimer le filigrane.

;i a5

() Pas de filigrane
() Image en filigrane

(%) Texte en fligrane
Langue : Francais (France)

<z

Texte : club POM
Police Arial vl
Taille : Auto (v

Couleur: | I | [v] Translucide

Disposition : (2) Diagonale () Haorizonkal

I Appliguer ] I OK ] [ Annuler

12.4.3. Transformer une image en filigrane ou en arriere ou en arriére-plan

Vous pouvez transformer une image ou une photo en filigrane et l'utiliser pour appliquer une image de marque a un

document ou pour le décorer.

e Sousl'onglet Mise en page, dans le groupe Arriére-plan de
page, cliquez sur Filigrane.

e Cliquez sur filigrane personnalisé.

e Cochez Image en filigrane, puis sur Sélectionner Image.

e Sélectionnez une image et cliquez sur Insérer.

e Sélectionnez un pourcentage sous Echelle pour définir la taille de
l'image a insérer.

e Activez la case a cocher Estompée pour atténuer les couleurs de
I'image de sorte qu'elle ne géne pas la lecture du texte.

[ BE
() Pas de filigrane
(*) Image en filigrane
Echelle : Auko b Estompée
() Texte en filigrane

Remarque : I'i'mage sélectionnée est appliquée en filigrane a I'ensemble du document.

13.Créer une table des matiéres

Pour créer une table des matieres, vous devez choisir les styles des titres, par exemple : Titre 1, Titre 2 et
Titre 3 que vous souhaitez inclure dans la table des matiéres. Microsoft Office Word recherche les titres qui
correspondent au titre choisi, formate et applique les retraits au texte conformément au style choisi pour le titre,

puis insére la table des matiéres dans le document.

13.1. Marquer du texte en utilisant les styles de titre prédéfinis

e Sélectionnez le titre auquel vous souhaitez appliquer un style de titre.

e Sous l'onglet Accueil, dans le groupe Styles, cliquez sur le style souhaité.

¢ Une fois le texte marqué, vous pouvez générer la table des matiéres.

13.2.Créer une table des matieres a partir de styles de titres prédéfinis

e Cliquez aI'endroit ou vous souhaitez insérer la table des matiéres, en général située au début du

document.
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e Sous l'onglet Références, dans le groupe Table des matiéres, cliquez sur Insérer une table des
matieres, puis sur le style de table des matieres souhaité.

Prédéfini

= Ajouter le texte = Table automatique 1
|2 Mettre & jour la table | Sommais
Remarque : Powrafficher d'autres options, cliquez sur Insérer - -t
une table de%"ﬁ’f'&fﬁ%r'es pour ouvrir la boite %e dialogue '
Table des matiéres, | 22ic d&s matieres e sutomatiaue 2

Table des matiéres
B | 1 TITREL.
>

111 Thed. 1

Tableau manuel

13.3. Mettre a jour la table des matieres.

Table des matiéres

TAPEZ LE TITRE U CHAPITRE (NIVEAU 1 1

Si vous avez ajouté ou supprimé des titres ou d'autres entrées de tapte-des-ma

tieres dans votre document, vous

NIVEAL 2) 5

LE TITRE DU CHAP

pouvez mettre a jour la table des matiéres rapidement.

E] Insérer une table des matiéres...
ﬁ:, Supprimer la table des matigres

e Sous l'onglet Références, dans le groupe Table des matieres; cliquez:surMettre’ajourla table.
e Cliquez sur Mettre a jour les numéros de page uniquement ou Mettre & jour toute la table.

b

13.4. Supprimer une table des matiéres

e Sous l'onglet Références, dans le groupe Table des matiéres, cliquez sur Table des matiéres.
e Cliquez sur Supprimer latable des matiéres.

14.Le publipostage ou mailing (en anglais)

Le processus de fusion et publipostage permet de créer un ensemble de documents, par exemple une lettre type
envoyée a un grand nombre de clients, ou une feuille contenant des étiquettes d'adresses. Chaque lettre ou
étiquette posséde le méme type d'informations, mais chaque contenu est unique. Par exemple, dans les lettres
adressées a vos clients, chaque lettre peut étre personnalisée et afficher le nom du client. Les informations
uniques de chaque lettre ou de chaque étiquette proviennent des entrées stockées dans une source de données.

14.1. - Etape 1 : Préparez votre document

La premiere chose a faire est de créer votre document en rédigeant les parties qui seront identiques a chaque
courrier (en-téte, expéditeur, corps du texte, formule de politesse). C'est ce document qui sera fusionné avec la
base de données.

e DémarrezWord.
e Undocument vierge s'ouvre par défaut.
e Tapez votre courrier par exemple

Remargue : Laissez-le ouvert car si vous le fermez, les commandes de I'étape suivante ne seront pas disponibles.

e Sousl'onglet Publipostage, dans le groupe Démarrer la fusion et le publipostage, cliquez sur
Démarrer lafusion et le publipostage.

3‘ —

= ‘%'_%
e Cliquez sur le type de document que vous souhaitez créer Démarrer la fusion  Sélection des Madifier 13 liste
dans la lise qui apparait. et le publipostage ~ destinataires = de destinataires
° Dans notre exemp|e lettres. Démarrer la fusion et le publipostage

Par exemple, vous pouvez créer les éléments suivants :

Un lot d'enveloppes L'adresse d'expéditeur est commune a toutes les enveloppes, mais I'adresse du destinataire
est propre a chaque enveloppe.
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Un lot d'étiquettes d'adresses Chaque étiquette présente le nom et l'adresse d'une personne, mais le nom et
I'adresse affiché sur chaque étiquette est unique.

Un lot de lettres types ou de messages électroniques Le contenu de base est commun a toutes les lettres ou
messages, mais chaque lettre ou message contient des informations spécifiques a chaque destinataire, telles que
le nom, I'adresse ou d'autres renseignements personnels.

Un catalogue ou un répertoire Le méme type d'informations, telles que le nom et la description, est affiché pour
chaque élément, mais dans chaque élément, le nom et la description sont uniques. .

14.2.- Etape 2 : Connectez le document a une source de donnees.

Pour fusionner les informations dans votre document de base, vous devez relier le document a une source de
données ou a un fichier de données.

Définition : C'est la base de données qui sert de source a vos documents. En effet, le but d'un publipostage est de
créer de nombreux documents personnalisés en fusionnant un document standard (la lettre type) avec une base
de données. Il est donc nécessaire d'avoir une source de données avant de créer votre document.

Pour illustrer cet exemple, nous allons créer nos documents a l'aide de données provenant d'un tableau Excel.

e Préparez votre base de données sous Excel

Titre: Prénomz | Nomu Sociétér: Adresseli Ville:: Code-postals [
I onsieuss Philipper |MARTIN% |EDF-GAZ DE-FRANCE: | Rue-delaFeéren SAINT-QUENTINz |02100 s
Madamex: Brigittex |DUPONT% | FORDx Chemin-desHalless | SOISSONSx 02200 s
Mademoisellex | Carolex DURAND: | CITROENm 55-Rue-de-Guisex LAON 02000 [
o
e Sousl'onglet Publipostage, dans le groupe Démarrer la fusion et le j:,
publipostage, cliquez sur Sélection des destinataires. s e
e Ouvrez le fichier Excel contenant la liste des personnes pour lesquelles vous | | entrer une powele lte..
;. , . [ Utiliser la liste existante..,
deSIreZ Creer un courrier. ‘s_l Sélectionner a partir des Contacts Outlook..
¢ Une bhoite de dialogue s’affiche, vérifiez que la zone premiere ligne de
données contient les en-tétes de colonnes est bien cochée.
. , _ F 2x]|
e Cliquez sur Insérer un champ de fusion dans le = =
, . . . Mom Description  Modifige le Créée le Type
groupe Cham ps d’écriture et d’insertion B Feuil1$ 12:0000 AM  12:00:00 AM  TABLE
.. < n . JORI4 Feui\2$ 12:00:00 &M 12:00:00 &M TABLE
. Positionnez le curseur a I'endroit désiré T Feuilz$ 12:00:00 AM  12:00:00 AM  TABLE
e Insérezles champs unaun
E 2 x| :
Insécr;rc:hamps dadresse ® Champs de base de données [¥] La premigre ligne de donnges contient les en-tétes de colonnes
Champs:
prénom Vous avez la possibilité d'accéder aux différents champs de fusion
Aebonee 1 disponibles en cliquant sur la fleche permettant d'accéder a la liste

Yille

Code pastal déI‘OU Iante .
date
riom du produit

Note : Pour mettre les champs de fusion en évidence dans votre lettre
type, vous pouvez utiliser la fonction Champs de fusion en surbrillance.

Faire correspondre les champs. .. ][ Insérer ][ Annuler ] j Bloc d'adresse 6;|_
B : H
S Ligne de salutation U
ps de TUsIon EE ) i
an surbrillance @@ INSérer un champ de fusion -

Champs d'écriture et d'insertion
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MS WORD 2007- - Etape 3 : Vérifiez avant de lancer de la fusion.
Le résultat :

Votre-société]

Adressef
TéL=q
Fax®q
E-mail*{
aTitreraPrénomsaMNomsT
aSociétény
«Adresse_|»7
1
«Code_postals-«\Villesy
hii
1
1
1
1
Objet®-demande-de-tarifsy
1
1
SAINT-QUENTIN, - le-13-Décembre-2009
hii

Madame/Monsieur,

Mous-vous-saurions-gré-de- bien-vouloir nous-faire- parvenir-vos-tarifs- au- edates- pour-votre- gamme- de-
produits-enom_du_produits. T

Dans'attente-de-vousire,-veuillez- agréer.-Madame/Monsieur,- nos-salutations-distinguées.

1
1

Signaturef

14.3.- Etape 3 : Vérifiez avant de lancer de la fusion.

Pour visualiser I'exemple de lettre fusionnée, cliquez sur Apercu des résultats. i@:g_}, [H 4|1 [ b M|
7 Rechercher un destinataire
. Dy s . Lg ec 2 : Apercu des
Note : Vous avez la possibilité de faire défiler les différents courriers en Netiste | Bl Rechescherles rreurs

cliguant sur les fleches. Apercu des résultats

14.4.- Etape 4 : Fusionnez la lettre type et la base de données.

N,
“&s;:”i;
Les lettres sont désormais prétes, vous pouvez lancer la fusion et enregistrer le fichier. Terminer &
e cliquez sur Terminer & fusionner. Cliquez ensuite sur Modifier des documents PrEHREyE
individuels LS
e Cochez Tous, sauf si vous désirez générer uniquement une partie de vos courriers.
e Validez par OK.
L e Remarque : si vous étes sir de vous, vous pouvez sélectionner directement

Imprimer les documents.
Imprimet les enregiskrements
(& Tous M« [[» M 5

R

Terminer &
fusionner ~

2] Rechercher un destinataire

(:) Enreqgistrement en cours
i E]
O De | | o | | 2 Rechercher les erreurs

t-._‘] Modifier des documents individuels...

t;g Imprimer les documents...

I Ok, ][ Annuler ]

;‘_‘x Enwoyer des meszages électroniques...

Conseil Vous pouvez lancer un processus de fusion et publipostage en utilisant le 5
Volet Office Fusion et publipostage, qui vous guide pas a pas tout au long du —
processus.

Démarrer la fusion Sélection des  Modifier Ia liste
et le publipostage = destinataires ~ de destinataires

Lettres

Messages électroniques

e Pour utiliser le volet Office, & partir de 'onglet Publipostage dans le Enyeloppes...
Etiquettes...
ISPA 2015 Répertoire

Locument Word normal

& I B D

Assistant Fusion et publipostage pas a pas...




MS WORD 2007- Orthographe, grammaire et synonymes
groupe Démarrer lafusion et le publipostage, cliquez sur Démarrer la
fusion et le publipostage, puis cliquez sur Assistant Fusion et
publipostage pas apas.
e Suivez ensuite les étapes une a une

15.0rthographe, grammaire et synonymes

15.1. Afficher les options de vérification

Dans la mesure ou les fautes d'orthographe et de syntaxe peuvent nuire a la lisibilité et a la compréhension de
votre document, vous souhaitez les éviter. Le correcteur de Word entre en action dés gue vous saisissez un mot.
Pour afficher les options de vérification, procédez comme suit :

(Da
e Cliquez sur le bouton Microsoft Office *~ , puis cliquez sur Options Word.

e Cliquez sur Vérification.
e Dans la partie Lors de la correction automatique cochez Vérifier I'orthographe au cours de la frappe
e EtVérifiez la grammaire et I'orthographe

Options Word

Standard

Lors de la correction orthographique et grammaticale dans Word

Affichage Vérifier 'orthographe au cours de la frappe
[“verfication ] [ Utiliser Ia vérification orthographigque contextuelle (uniquement pour 'anglais, I'espagnal et
I"allemand]

Enregistrement

|:| Vérifier la grammaire au cours de |a frappe

Options avancées —> Vérifier la grammaire et I'orthagraphe
Parsonnaliser [ afficher les statistiques de lisibilité
Compléments Reégle de style: | Grammaire '
Centre de gestion de la confidentialité
Ressources
Exceptions pour : Wi] INITIATION A Word 2007 (2) w =

OK ] [ Annuler

Remarque : Les erreurs de frappe s’affichent en rouge et les erreurs grammaticales en vert.

Avec-ses 27.200-km2, la-Bretagne- s'élence- dans- l'océan-Atlantique - telle- une- péninsule,- le- nez- au-vent.-
Entourée- d'eau: sur-trois- de-ses-cdtés - c'est- une: région-martime: par- excellence: (&rmor)- ;- son-littoral- est
ponctué-de-ports-et-de-cdtes découpées-au-MNord-et- & 1'Ouest, plus sages-au- Sud -

A l'intérieur - la- terre: reprent- ses- droits: ;- hameaus,* champs: et- paturages: marquent- le- caractére:
profondément-rural-de-la-région-(Argoal).-Les- alignemerts: de-hauteurs -formés-par-les-Monts.d’Arrée
les:landes- de-Méné,: les: Montagnes- Noires: et-les: landes- de-Lanvaux- expliquert- la- faible- densité- de:
population-dans-ces contrées.§

15.2. Vérifiez votre orthographe

e Positionnez le curseur au début de votre texte

] . : v g5, Recherche -
[ ] | — -
C!qu_Jez_ens\une s_ur Grammaire ?t _O_rthographe du groupe < Dictionnaire des synonymes &Y
vérification a partir de 'onglet Révision Grammaire et _ e
orthographe % Traduction 23]
WVérification |

Word s’arréte sur les mots qu’il pense mal orthographié.
En effet, le programme ne repére que les mots qui sont répertoriés dans son dictionnaire

ISPA 2015 41



MS WORD 2007- Corriger avec la correction automatique

Une boite de dialogue s’affiche :

o0k wNE

Grammaire et orthographe : Frangais (France)

Absent du dictionnaire :

Langue du dictionnaire : | Frangais (France) b

werifier la grammaire

Une-boite-de-diallogue} s'affiche® - } @
@ Ignorer tout
Ajouter au dictionnaire @
Suggestions ¢
dialogué
dialoguai Remplacer tout
dialoguer
dialogues Correction automatique
dialoguez -

Dans la premiére zone, absent du dictionnaire, le correcteur affiche en rouge la premiére erreur

Dans la deuxiéme zone, Suggestions, le correcteur vous propose quelques suggestions

Word s’arréte sur un nom propre et vous étes certain de I'orthographe, cliquez sur Ignorer ou Ignorer tout
Pour acception une suggestion cliquez sur le bouton Modifier

Pour remplacer le mot dans tout le document, cliguez sur Remplacer tout

En cliquant sur le bouton Ajouter au dictionnaire, Word ajoute ce mot dans son dictionnaire et ne le
reconnaitra plus comme une faute

15.3.Corriger avec la correction automatique

Il est impossible de faire certaines fautes avec Word. Exemple, écrivez jamias et Word le corrige automatiquement
aussitot que vous appuyez sur la touche Entrée. C'est tout simplement parce le mot jamais fait partie de la liste des
corrections automatiques de Word.

La fonction Correction automatique permet les opérations suivantes :

Détection automatique et correction des fautes de frappe et des termes mal orthographiés Par
exemple, si vous tapez lur suivi d'un espace, la fonction Correction automatique remplace ce que vous
avez tapé par leur.

Insertion rapide de symboles Tapez par exemple, (c) pour insérer ©. Si la liste des entrées de
correction automatique intégrée ne contient pas les symboles que vous souhaitez utiliser, vous pouvez les
ajouter.

Insertion rapide d'un texte long Par exemple, si vous devez saisir trés souvent |'expression retour sur
investissement, vous pouvez configurer le programme pour qu'il entre cette phrase automatiquement
lorsque vous tapez rsi.

15.4.Créer vos propres entrées

Si vous savez que vous écrivez faincé au lieu de fiancé, enregistrez le mot en correction automatiquement, Word
corrigera automatiquement cette faute.

(D
Cliquez sur le bouton Microsoft Office 3 , puis cliquez sur Options Word.
Cliquez sur Vérification.
Dans la partie de droite Modifier la maniére dont Word corrige et met en forme le texte, cliquez sur le
bouton Options de correction automatique.
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Une boite de dialogue s’affiche :

e Tapezle mot avec la faute que vous faites habituellement dans la zone Remplacer et tapez le mot

exact dans la zone Par
e Cliguez sur Ajouter
e Cliquez ensuite sur OK;

i

Supprimer la 2e majuscule d'un mot
Majuscule en début de phrase
Majuscule en début de celluls
Majuscules aux jours de la semaine

=

Correction automatique | AukoMaths | Lors delafrappe | Mise en forme automatiqgue | Balises actives

Afficher les boutons d'options de correction automatique

Corriger ['utiisation accidentelle de la touche YERR, MAD

2] x|

et frapp
Remplacer:  Par:

Remargue : La liste de corrections automatiques est commune fance Fance
falange. phalange.

a I'ensemble des programmes Office qui prennent en charge la
fonction Correction automatique. Cela signifie que lorsque vous E‘: E”:
ajoutez ou supprimez un terme de cette liste dans l'un des EH ;::
programmes Office, cette modification est reflétée dans les

financiaire
autres programmes.

financiére

Utiliser automatiquement les suggestions du vérificateur d'orthographe

15.5.Rechercher un synonyme

Un synonyme est un mot qui a la méme signification comme par exemple Petit et minuscule.

La fonction Rechercher vous permet de rechercher des synonymes mais aussi des antonymes (mots de

signification contraire) dans le dictionnaire des synonymes.

e Sélectionnez le mot de votre document (dans notre exemple le mot révision)
e Dansl'onglet Révision, cliquez sur Dictionnaire des synonymes.

Le volet Rechercher s’affiche :

Remarques :

Pour réduire les résultats, choisissez Dictionnaire des synonymes : Francgais dans la
liste située sous le champ Rechercher

Pour remplacer le mot du texte par un synonyme du Volet Rechercher, placez le
pointeur de la souris sur le synonyme en question. Cliquez sur la fleche qui apparait a
sa droite et choisissez Insérer

Pour quitter le volet Rechercher, cliquez sur le X situé dans son coin supérieur droit.

Plus rapide :
e Sélectionnez le mot de votre document

e cliquez avec le bouton droit de la souris pour faire apparaitre le menu contextuel
e cliquez sur Synonyme

A | Police.. Correction
SN | Paragraphe.. Punition
iZ|| Puces 2 Raclée (familiérement)
i= | Numérotation 2 Volée [familigrement)
35_!,) Lien hypertexte... Rature
;1 Rechercher... Correctif
Synonymes r Modification
Traduire 3 Rectification
Styles 3 QTJ Dictionnaire des synonymes...

ISPA 2015

Rechercher v X
Rechercher :
Révision 5]

Dictionnaire des synonymes @ Fri s

(@ Précédent |« ]

-l Dictionnaire des o
synonymes : Francais
(France)

=l Correction (substantif)
Correction
Punition
Raclée (familiérement)
Volée (familigrement)
Rature
Carrectif
Modification
Rectification
Retouche
Honnétets
Scrupule

Civilité
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MS WORD 2007- 16. L’AFFICHAGE

16.L’AFFICHAGE
16.1. Le groupe affichage Document

Le mode d'affichage "Normal" des anciennes versions de Word, particulierement utile & la structuration d'un
document, a été renommé en mode "Brouillon". Comme tous les autres modes, il est accessible a partir de 'onglet
"Affichage" dans le groupe Affichage document :

J M 53 wWeb V| Régie Explorateur de documents [ _\. 1; Ll Une page £33 Nouvelle fenétre ‘j\ -
” |4 Plan Quadrillage Miniatures . bt {24 Deux pages = Réorganiser tout Sl =
o piléle;t:crrean 'El Brouillon || 29omEELN gi Largeur de la page ‘i j Fractionner ;l;afr;aeé:::rit | Mafr-:s ‘
‘ Affichages document Afficher/Masquer J Zoom \ Fenétre ] Macros |

Word offre plusieurs facons d'afficher le document.

Remargue : vous pouvez également passer d'un mode d'affichage a un autre en utilisant les

boutons situés au coin inférieur droit de I'écran.

Page : C'est le mode que vous allez utiliser le plus souvent. Il vous permet de voir votre document tel qu'il sera sur
papier. Mais les autres modes d'affichages ont aussi leurs avantages.

Lecture plein écran : Le mode plein écran vous permet de voir votre document au complet. Il y a aussi des
options pour travailler sur le document.

Web : Le mode Web vous permet de voir comment votre document sera présenté sur Internet. Ce mode est
pratique pour les pages Web ainsi que pour les blogs.

Plan : Le mode plan vous permet de structurer vos idées que vous voulez présenter dans votre document. Vous
pourrez ensuite changer de mode et ajouter le texte nécessaire pour compléter votre document.

Brouillon : Le mode brouillon vous permet de vous concentrer sur la rédaction du document. Vous pourrez
toujours apporter des changements a la présentation par apres.
16.2. Le groupe Afficher/Masquer

Word vous permet aussi d'afficher ou de masquer des outils qui peuvent vous aider a préparer vos documents.

| Régle Explorateur de documents

Cuadrillage Miniatures

Afficher/Masquer

Régle : dans les versions précédentes, Word affichait une régle horizontale et verticale autour de votre document
qui pouvait servir a positionner précisément les tabulations, un tableau, un titre ou encore une image. Dans la
version 2007, ces régles semblent avoir disparues ... mais vous pouvez les afficher de nouveau.

e DansWord 2007, ouvrez I'onglet Affichage.
e Cochez alors la case Regle dans la zone Afficher/Masquer.

Quadrillage : un quadrillage s’affiche sur votre document et vous permet d’aligner vos images ou zones de texte
par exemple.
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Barre de messages : La barre des messages affiche des alertes de sécurité lorsque le document que vous
ouvrez comporte du contenu actif potentiellement dangereux. Il peut s'agir, par exemple, d'une macro non
signée ou d'une macro signée dont la signature n'est pas valide. Dans ces circonstances, la barre des
messages s'affiche par défaut pour vous informer du probleme.

Explorateur de documents : lorsque vous avez appliqué dans votre document, vous pouvez bénéficier d'un outil
pratique pour la navigation, I'explorateur de document.

e Cliquez sur Explorateur de document dans le groupe Affichage Masquer

Un volet apparait sur la gauche de la fenétre de saisie et affiche la structure de votre document, ce qui
vous permet d’accéder rapidement a une partie précise de votre document, mais aussi savoir oU vous vous
situez dans le document gréce aux titres en surbrillance dans I'explorateur.

Miniatures :

e Lorsque l'on travaille sur un long document avec Word, il est facile de se perdre. Vous pouvez alors
perdre dutemps a parcourir tout votre document jusqu'a atteindre la section qui vous intéresse. Avec
Word 2007, vous pouvez facilement naviguer dans vos documents grace a l'affichage sous la forme de
miniatures.

e Pour activer l'affichage sous la forme de miniatures, ouvrez l'onglet Affichage.

e Dansla zone Afficher/Masquer, cochez la case Miniatures.

e Un panneau apparait alors & gauche de I'écran avec les miniatures de toutes les pages de
votre document. Les miniatures sont trop petites pour lire le texte, mais vous pouvez voir les
images, les tableaux et la structures des pages. Pour atteindre une page, cliquez simplement
sur sa miniature.

16.3. Le groupe Zoom

Vous pouvez choisir la portion du document a afficher a \ _i ﬁg jsrjc page
I'écran. Effectuez I'une des opérations suivantes : SR
e Sous l'onglet Affichage, dans le groupe Zoom, cliquez sur = Largeur de la page |
Zoom 100%. Zoom ‘

e Sous l'onglet Affichage, dans le groupe Zoom, cliquez sur Une page, Deux pages ou Largeur de

page. Remargue : vous pouvez également vous servir du zommer, plus rapide

P ——)

¢ Dans la barre d'état, cliquez sur le curseur Zoom .
e Réglez le curseur sur le facteur de zoom souhaité, plus petit ou plus grand.

16.4. Le groupe Fenétre £ Nouvelle fenétre | 11 ﬁ]

Fractionner : Le fractionnement d'une fenétre permet de visionner R Changement

deux endroits différents d'un document a partir d'une méme LTS de fenétre - |
fenétre. Dans cette vidéo, vous aborderez deux maniéres de Eeniics |
fractionner l'affichage d'un document Word, ainsi que I'annulation d'un

fractionnement.

Afficher c6te a c6te : Pour comparer des documents c6té a cbté, ouvrez les deux documents que vous
souhaitez afficher. Sous I'onglet Affichage, dans le groupe Fenétre, cliquez sur Afficher cote a cote.
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MS Excel 2007

1. Introduction

La nouvelle interface d’Excel fait disparaitre la maniere de travailler avec les menus déroulants. Elle utilise
a la place un ruban qui rassemble les commandes les plus utilisées dans des groupes prédéfinis a partir

d’onglets.

On retrouve un seul menu déroulant qui regroupe les options de I'ancien menu Fichier ainsi qu’'une barre
d’acces rapide que I'on peut personnaliser. Beaucoup d’améliorations ont été apportées, notamment sur
les styles rapides qui vous permettent de voir comment vos tableaux ou graphiques s’affichent dans une
forme particuliére.

2. Découverte de I’écran

EXCEL est un tableur qui va vous permettre de faire des tableaux avec des calculs automatisés, des
graphiques qui les illustrent et du texte qui les commente. Un tableur se présente sous la forme de
classeurs en deux dimensions : colonnes et lignes.

Le Bouton office La barre d’acces Les onglets La barre de titre
rapides
i e =— |
[{‘:—\ \\ & o - i Classeurl —WEXceI i ]M
y Accueil Insertion Mise en page Formules Données Révision Afﬁahag(e @ - 7 x|
& sveTz el g = == | = 53 Insérer ~ - A g
Calibri 11 A A==l = Standard - = = - =5
2 } E E‘d ‘A 3* supprimer -~ || 8] ~ Z? Lﬁ
Coller || s oy A S| == Fa - ||| % <0 00 Mise en forme Mettre sous forme Styles de || .. . Trier et Rechercher et ||
e ) =S il i, conditionnelle s 1 detablead = Gellites s |2 Farmat ” filtrer - sélectionner -
Presse-pap.. Police i Alignement = Nom = Style Cellules Edition |
AL - £ ¥
B e D E F G H I J K L
1
2 Les groupes et boutons
3 de commande
4 "
= L’indicateur de position
6
7 — 3
8 La barre de formule 3
9
10 L i
es lighes
L g Les colonnes
12
33
14 |
15 Les onglets Les Barres de défilement
16 Le zoomer
17
10 . . . e
4 4> M| F Feul2 -~ Feuld %J | =
Prét \ ==zl [ o =
\ | Lafeuille de calcul Les boutons d’affichage
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Le bouton office remplace le menu Fichier des versions antérieures
La barre de titre affiche le nom de votre application et le nom du document en cours
Les onglets regroupent les différentes commandes et fonctions de Word.
Les groupes et boutons de commandes : chaque groupe contient des boutons de commandes qui exécutent des
commandes dans les différents onglets.
Les boutons d’affichage : permettent de contréler I'affichage de votre document
Le zoomer détermine la taille de I'affichage du document a I'écran

La barre d’acceés rapide permet d’afficher a I'aide de menus déroulants les différentes commandes disponibles.

La barre de formule permet de voir et de modifier le contenu des cellules
L’indicateur de position affiche la position de la cellule active

Les barres de défilement verticale et horizontale qui vous permettent de visualiser rapidement un document.
La barre d’état permet de voir au bas de I'écran les options qui sont activées
Les onglets sont utilisés pour identifier chaque feuille.

Les colonnes : chaque feuille de calcul contient des colonnes nommeées de A a ZZZ

Les lignes : chaque feuille de calcul contient des lignes numérotées de 1 a 1 048 576 lignes.

Quelques définitions :

Un classeur est un ensemble de feuilles de calcul, c’est un ensemble de feuilles de calcul stockées dans un
méme fichier. Chaque feuille est repérable par un onglet a son nom.

Une feuille de calcul est un ensemble de cellules organisées en tableau.
Une cellule est lintersection d'une ligne et d'une colonne. Une cellule active est une cellule qui
apparait en surbrillance aI'écran.

Le ruban est constitué des composants suivants :

o Desonglets pour chaque catégorie des taches d’Excel rassemblant les commandes les plus utilisées

e Desgroupes rassemblant des boutons de commande

¢ Desboutons de commande dans chaque groupe que vous pouvez sélectionner pour accomplir une action

e Des lanceurs de boite de dialogue dans el coin inférieur droit de certains groupes vous permettant d’ouvrir
une boite de dialogue contenant un certain nombre d’options supplémentaires.

3. Les différents onglets du Ruban
e L’onglet Accueil

Accueil Insertion Mise en page Formules Données Révision Affichage © - = X

w8 — ST e — | b —} 5= Insérer - - A
= Calibri “11 <A = =|» -| = Standard - EE =7 I_) ,. ; Z? ﬂ
53 I Supprimer ~ | (8] ~
Coller G| i S = e AL EEEE :g o q} ~ % 00|/ %0 00| Miseen forme Mettre sous forme Styles de || .. Trier et Rechercher et
% J = = — : 2 22| conditionnelle ~  de tableau ~ cellules - || = Format L

filtrer ~ sélectionner ~
Style Cellules Edition

Presse-pap.. ™ Palice £l Alignement £l Nombre

Cet onglet contient les boutons de commande utilisés pour créer, mettre en forme et modifier une feuille de
calcul regroupés dans les groupes Presse-papiers, Police, Alignement, Nombre, Style, cellules et Edition.

e L’onglet Insertion

Accueil Insertion Mise en page Formules Données Révision Affichage © - 7 x

= EEE: B [ D k A = b\ A =2 J 4
1% . o g Y 2 ) & @ oy ‘.) @; Al 2 4 4 &
Tableau croisé Tableau | Image Images Formes SmartArt = Colonne Ligne Secteurs Barres Aires Nuage de  Autres Lien Zone En-téte et WordArt Ligne de Objet Symbole
dynamique ~ clipart = - = > x = points ~ graphiques = | hypertexte | de texte pied de page = signature ~
Tableaux Tlustrations Graphiques (El Liens Texte

Cet onglet contient les boutons de commande utilisés pour insérer des dessins, tableaux, graphiques, en-
tétes et pied de pages, etc..., regroupés dans les groupes Tableaux, lllustrations, Graphiques, Liens et texte.

e L’onglet Mise en page
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= Accueil Insertion Mise en page Formules Données Révision Affichage @ - 9 X
ECouleurs b J Ny Ij ,j = :j‘ o7 Largeur : Automatic - || Quadrillage | En-tétes 4 Mett
I o 15
Polices x ) ! 31| Hauteur : Automatic ~ vV Afficher vV Afficher 25 )
Marges Orientation Taille Zone Sauts de Arriére-plan Imprimer o = @y h
- Effets ~ - - ~  dimpression ~ page ~ les titres || Cd Meftre a ['échelle ; 100% Imprimer Imprimer 3y Volet Sélection
Thémes Mise en page 4 Mise a I'échelle I3 | Options de la feuille de calcul = Organiser

Cet onglet contient les boutons de commande utilisés pour mettre en page votre feuille de calcul pour

'impression regroupés dans les groupes Thémes, Mise en page, Mise a I'échelle, Options de la feuille de
calcul et Organiser.

o L’onglet Formules

Byl

" Accueil Insertion Mise en page Formules Données Révision Affichage @ - @ X
f 3 Somme automatique - (@ Logique 3 Recherche et référence ~ g} ~3) Définir un nom ~ %2 Repérer les antécédents = 'T\ 3
% ¥ f_, Utilisée(s) récemment ~ [A Texte ~ [9 Maths et trigonométrie ~ ‘7 . S Utiliser s 0 e (% Repérer les dépendants fl) = C7t (522
Infs:':;ri(;l:e f& Financier ~ [ Date et heure ~ ff Plus de fonctions ~ Gedsetlzzr:;re ES Créer a partir de la sélection . Supprimer les fléches ~ &) F;;;g: dce)FZ:IOcZIS' &
Bibliothéque de fonctions Noms définis Audit de formules Calcul

Cet onglet contient les boutons de commande utilisés pour ajouter des formules et des fonctions dans une

feuille de calcul regroupés dans les groupes Bibliotheéque de fonctions, Noms définis, Audit de formules et
calcul.

e L’onglet Données

7 Accueil Insertion Mise en page Formules Données Révision Affichage © - 7 X
B Q] 3] Connexions Al E ‘? & Efface % E‘E |4 validation des données - =~ % Grouper ~ #=
T Propriété & Réappliquer e [ Consolider < Dissocier ~ =
Données | Actualiser Z)|  Trier Filtrer Convertir Supprimer : -
= odifier les liens d'accaés || A’ 7 é 5 7 énarios 4 S
e ot 0 S ccé X7 Avancé los dotblanah Analyse de scénarios 4] Sous-total
Connexions Trier et filtrer Outils de données Plan ]

Cet onglet les boutons de commande utilisés pour importer, faire des requétes, faire un sous total des données

dans une feuille de calcul, trier et filtrer des données, etc... regroupés dans les groupes Connexions, Trier
et filtrer, outils de données et Plan.

e L’onglet Révision

> |/ -
— " Accueil Insertion Mise en page Formules Données Révision Affichage @ - 7 X

y jj\ DJ a’:h _J __J __J —! —d Afficher/masquer le commentaire g ‘i:g 1 @Protégeretpanager le classeur

<y Afficher tous les commentaires e & permettre la modification des plages ‘
t Protéger Protéger le Partager o
la feuille classeur ~ le classeur ICH SUv e miadmiciiogs

Orthographe Recherche Dictionnaire Traduction Nouveau N “ ) ;
des synonymes commentaire ficher le ees mal

Vérification Commentaires Modifications

Cet onglet contient les boutons de commande utilisés pour vérifier, protéger et procéder au suivi des
modifications d’une feuille de calcul, regroupés dans les groupes Vérification, Commentaires et Modifications.

o L’onglet Affichage

' Accueil Insertion Mise en page Formules Données Révision Affichage © - 2 X
E 4l Apergu des sauts de page Régle v Barre de formule © 75 t 5 Nouvelle fenétre = | ;Jj] =
5| (1] R L & T i
14| Affichages personnalisés V' Quadrillage V| Titres - = = Réorganiser tout . | 3 =2
Normal|Mise en X Zoom 100% Zoom sur i Enregistrer  Changement = Macros
page S Plein écran gfre‘des message Ia sélection || EE Figer les volets ~ % l'espace de travail de fenétre ~ 2
Affichages classeur Afficher/Masquer Zoom Fenétre Macros

Cet onglet contient les boutons de commande utilisés pour modifier I'affichage de la feuille de calcul regroupés
dans les groupes Affichages classeur, Afficher/Masquer, Zoom, Fenétre et Macros.

Excel rajoute un onglet lorsque vous travaillez sur un objet que vous avez sélectionné dans la feuille de

calcul par exemple un graphique ou un tableau que vous avez créé. Lorsque vous désélectionnez I'objet,
I'onglet disparait.
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Da \\\_ = 7\ v Classeurl - Microsoft Excel Outils de graphique ‘E' e
) Accueil  Insertion  Miseenpage  Formules  Données  Révision  Affichage | Création  Disposition  Mise en forme ©@ - o x
@ % =T = g TRl )
: afs (mE (=R > '
Modifier le type  Enregistrer | Intervertir les Sélectionner ||| | = o = = | _ || Déplacerle
de graphique comme modele | lignes/colonnes des données graphique
Type Données Dispositions du graphique Styles du graphique Emplacement
Graphique 1 v Jx | ¥
—_— =
A B C D E F G H | J K I
1 Marque Taux de satisfaction Prix de vente m
2 [NOKIA 55% 89,00]
3 MOTOROLA 48% 309,00( | 35000% -
4 SAMSUNG 84% 129,00| | 30000% -
5 SONY 90% 189,00( || 25000% 4
6 SAGEM 65% 209,00 | 20000% -
7 15000% |
8 10000% m Prixde vente
J 5000% - u Tauxde satisfaction |
=0 0%

e
WN e

i
IS

1

4. Le bouton OFFICE

Vous pouvez créer et travailler sur plusieurs documents en méme temps. Il suffit de choisir du bouton Office
I'option Nouveau pour commencer un nouveau texte.

e Appuyez sur le bouton Office ==/
j Nouveau

se

e Sélectionnez I'option Nouveau.

Vous pouvez choisir un document vierge et commencer a travailler votre feuille de calcul.

~

Quvrir Vous pouvez aussi utiliser I'un des modéles offerts par Microsoft Office Online. Une multitude
de modéles sont disponibles dans plusieurs catégories. Cela peut étre plus rapide d'utiliser un
H Enregistrer modéle au lieu de passer du temps a créer le votre.

H envegistrersous » | NOt€2 Vous devez étre connecté a I'Internet pour pouvoir utiliser cette option.

L 2 ~ . ' N . . ' ~ . . . .
Sélectionnez I'un des modéles disponibles I'une des catégories sous Microsoft Office Online.

Jz;u Imprimer »

— e Sélectionnez le modeéle de votre choix.
/4 3 Al A
j PrEpersy e Appuyez sur le bouton Télécharger.

g Envoyer * | Microsoft Office va vous aviser que cette option est seulement disponible pour ceux qui ont
une copie légitime des logiciels. Une veérification de la licence sera accomplit avant le
L/ Publier » | téléchargement du modéle que vous aurez choisi.
F :rerier Aprés quelques instants d'attentes, le modéle sera téléchargé dans Word 2007.

Ouvrir
e Appuyez sur le bouton Office
e Sivous avez ouvert le document récemment, vous pouvez le retrouver dans la section Documents récents
a la droite de la fenétre.

e Sinon, sélectionnez I'option Ouvrir.
e Sélectionnez le lecteur et le dossier dans lequel se retrouve votre document.
e Sélectionnez votre document et appuyez sur le bouton Ouvrir.

Ouvrir et réparer
A certaines occasions, un document peut étre corrompu, a cause d'un probléme technique ou vous avez
déconnecté le lecteur USB avant la fin de I'enregistrement, éteint I'ordinateur sans fermer les applications ou
par une panne de courant. Microsoft rajoute alors I'option Quvrir et réparer.
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Au moment d'ouvrir le document, cliquez sur le bouton ayant une fleche a la droite du bouton Ouvrir.
Sélectionnez I'option Ouvrir et réparer.

Convertir

Cette option apparait dans certains cas :

Lorsque vous ouvrez un document avec Excel 2007 qui provient d'une version précédente, le logiciel
se met automatiqguement en "mode de compatibilité". Cela veut dire que vous pouvez travailler sur le classeur
et ce dernier sera enregistré dans le format antérieur. L'option Convertir enregistre le document en format
Excel 2007 et offre toutes les options disponibles de ce format de fichier.

Appuyez sur le bouton Office .
Sélectionnez I'option Convertir

L'application vous avise qu'il est prét & convertir le document en format Excel 2007.
Appuyez sur le bouton OK pour commencer la conversion.

La conversion ne prend généralement que quelques instants. Vous pourrez ensuite utiliser le
document normalement avec Excel 2007.

Enregistrer

Vous devez enregistrer vos documents sur un disque dur ou une clé USB a la fin du travail. Si cela n'est
pas la premiére fois que vous travaillez sur le document, vous pouvez utiliser le bouton (= qui se trouve
sur la barre de lancement rapide au dessus ou en dessous du ruban.

Enregistrer sous

Appuyez sur le bouton Office
Sélectionnez I'option Enregistrer sous.

Microsoft Excel offre plusieurs formats de fichiers pour enregistrer le document :;

Classeur Excel
Le document sera enregistré en format lisible pour Excel 2007.

Classeur Excel prenant en charge les macros
Enregistre le classeur au format XML prenant en charge les macros

Classeur binaire Excel

Enregistre le classeur au format binaire optimisé pour un chargement et un enregistrement plus rapides.
Classeur Excel 97-2003

Microsoft Office 2007 utilise de nouveaux formats de fichiers pour prendre avantage des nouvelles options
gui ont été ajoutés. Plusieurs personnes avec qui vous travaillez utilisent encore ces "vielles" versions. Un
convertisseur peut étre ajouté a celles-ci pour lire les nouveaux formats. Mais il est toujours préférable que
vous convertissez votre document a leurs formats méme si certaines des nouvelles options ne seront pas
disponibles.

Adobe PDF
L'ordinateur que j'utilise pour rédiger ce texte contient aussi Adobe Acrobat pour convertir des documents en
format PDF trés populaire sur Internet. Ce n'est pas une option standard de Microsoft Office 2007.

Autres formats
Vous trouvez une liste des formats déja disponibles a partir d’excel 2007 en cliquant sur Type de
fichiers

Imprimer

Appuyez sur le bouton Office
Sélectionnez 'option Imprimer

Imprimer.
Cette commande vous permet de sélectionner une imprimante, le nombre de copies et d’autres options
d’impression.
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Impression rapide
Cette commande envoie immédiatement a I'imprimante la feuille de calcul sur laquelle se trouve le curseur

sans demander aucune autre option.

Apercu avant impression

e Appuyez sur le bouton Office

e Sélectionnez I'option Imprimer.

e Sélectionnez l'option Apercu avant impression.

Préparer

Appuyez sur le bouton Office .
Sélectionnez I'option Préparer

Propriétés : affiche et modifie les propriétés du document, comme le titre, et 'auteur

Inspecter le document : vérifie la présence d’informations privées

Chiffrer le document : augmente la sécurité du document

Limiter les autorisations : accorde I'accés en limitant le droit de modifications, de copie aux autres
utilisateurs

Ajouter une signature numérique : garantit 'intégralité du document en ajoutant une signature invisible
Marquer comme final : informe les utilisateurs que le document est final et le définit en lecteur seule
Activer le vérificateur de compatibilité : recherche les anciennes fonctionnalités qui ne sont pas prises en
charge dans les versions antérieures de Word

Envoyer

Appuyez sur le bouton Office
Sélectionnez les options Envoyer

Courrier électronique. : envoie une copie du document comme piéce jointe d’'un courrier électronique
Envoyer comme piece jointe au format PDF : envoie une copie au format PDF

Envoyer comme piece jointe au format XPS : envoie une copie au format XPS

Télécopie Internet : Microsoft Office 2007 vous informe que vous devez vous inscrire a un service de
télécopie par Internet avant de pouvoir utiliser cette option.

Publier

Appuyez sur le bouton Office
Sélectionnez les options Publier.

Blog : un "Blog" est une abréviation d'un "Web-log" ou d'un journal personnel mis sur Internet. Cette option
est seulement avantageuse si vous avez déja un blog.

Serveur de gestion de documents : partage le document en I'enregistrant sur un serveur

Créer un espace de travail de document : sert & partager un document avec plusieurs utilisateurs

Fermer

Appuyez sur le bouton Office
Sélectionnez I'option Fermer.

Cette option consiste a fermer le document.
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5. Personnaliser la barre d’accés rapide

La barre d’outils d’accés rapide est une barre personnalisable qui se trouve a droite

du bouton Office. Elle propose par défaut trois boutons de commande : enregistrer, 19‘:3-.-
annuler et répéter. “ .
Vous pouvez y ajouter des boutons représentant des commandes ou la déplacer. r |
Personnaliser la barre d'outils Accés rapide
e Cliquez sur Personnaliser la barre d'outils Accés rapide B Nouveau
Quwrir
Un menu déroulant s'affiche | ¥ =
. . ourrier electronique
e Cochez sur le raccourci que vous souhaitez A——
Apercu avant impression
Grammaire et orthographe
v | Annuler
v || Rétablir
, f . N . Dessiner un tableau
5.1. Déplacer la barre d'outils Accés rapide sutres commandes.
) N . N . . Afficher en dessous du ruban
La barre d'outils Accés rapide peut se trouver a l'un des deux endroits suivants : T
L o . . TN
e Dans le coin supérieur gauche, a cété du bouton Microsoft Office ca) g
- Accueil Insertion  Mise en pag

(emplacement par défaut)

Si vous trouvez que I'emplacement par défaut a c6té du bouton Microsoft Office n'est pas pratique parce
que trop loin de votre zone de travail, vous pouvez le placer sous le ruban

e Cliquez sur Personnaliser la barre d'outils Acces rapide |i|

e Dans laliste, cliguez sur Afficher en dessous du ruban.

5.2. Ajouter une commande a la barre d'outils Acces rapide

Vous pouvez ajouter une commande & la barre d'outils Accés rapide & partir d'une liste de commandes de la boite de
dialogue Options Nom du programme, ou Nom du programme est le nom du programme dans lequel vous étes en
train de travailler, par exemple Options Excel.

e Effectuez I'une des actions suivantes :
1. En utilisant le bouton Microsoft Office

v' Cliquez sur le bouton Microsoft Office , puis sur Options Nom du programme , ou Nom du
programme est le nom du programme actif par exemple, Options Excel.
v' Cliquez sur Personnaliser.

2. Avec labarre d'outils Acceés rapide

v Cliquez sur Personnaliser la barre d'outils Acces rapide EI
v' Dans laliste, cliquez sur Autres commandes.
v" Dans la boite de dialogue Options Nom du programme, dans la liste Choisir les commandes

Fichigr

dans les catégories suivantes : EI cliguez sur la catégorie de
commandes de votre choix.

v' Dans la liste des commandes de la catégorie sélectionnée, cliqguez sur la commande a ajouter a
la barre d'outils Acces rapide, puis sur Ajouter.

v Lorsque vous avez ajouté toutes les commandes souhaitées, cliquez sur OK.
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Remarque : vous ne pouvez ajouter que des commandes a la barre d'outils Accés rapide. Le contenu de la
plupart des listes, tel que les valeurs de retrait et d'espacement ou les styles individuels qui apparaissent
aussi dans le ruban, ne peut pas étre ajouté a la barre d'outils Accés rapide.

6. Besoin d’aide

6.1. L’aide sur Microsoft Excel

Excel 2007 vous permet d’obtenir de 'aide a tout moment pendant que vous l'utilisez. Il y a plusieurs
moyens d’obtenir de I'aide dans Excel, le plus simple est de cliquer sur la touche F1 : vous accéderez a une

aide contextuelle.

Vous pouvez également cliquer sur le point d’interrogation

fenétre d’Excel

Dans les deux cas, une fenétre de programme appelée Excel
Aide s’affiche ; tapez une question dans le champ Rechercher

ou consulter latable des matiéres:

—

L’aide d’Excel est plus
efficace si vous étes
connecté a Internet

-~

7. La gestion des classeurs

7.1. Créer un nouveau classeur

situé dans le coin supérieur droit de la

@) Excel - Aide ==

dl

~ X2 Rechercher

Parcourir I'aide Excel =

Nouveautés Obtenir de aide

Installation Activation d'Excel

Personnalisation Accessibiité

Conversion de fichiers et Enregistrement et impression

compatibiité

Principes de base des feuiles de
calcul et tableaux Excel

Gestion des classeurs

Notions de base sur les formules
et les noms

Formulaires

Fittrage, tri et mise en forme
conditionnelle des données

Référence des fonctions

Résumé, consolidation et mise Validation des données
en mode Plan des données il

Tout Excel | ‘o Connacté 3 Office Online 3

Une feuille de calcul dans un classeur ressemble a une page blanche virtuelle jusqu’au moment ou vous
limprimez. Une feuille de calcul n’est pas limitée en taille, cependant pour une raison de rapidité, je vous

conseille de créer des petits fichiers.

1°"® méthode :

)

A partir du bouton Office,
de dialogue Nouveau apparait

cliguez sur Nouveau. La boite

Dans le volet central, vérifiez que Document vierge est

sélectionné.
Cliquez sur OK
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2éme méthode
- 1 4 3 = INITIATION
. R , . R H uj m _1 J — Peronnaliser la barre d'outils Accés rapide
e Cliquez sur la fleche de la barre d’outils Accés | uvean
rapide V| ouwie
e Dans la liste, cochez Nouveau dans la barre d’accés rapide, le raccourci b i“ldq
appara"‘tra danS |a. barre f Impression rapide
Apercu avant impression
: ~ Grammaire et orthographe
qu u J j'—j V| Annuler
V| Rétablir
. . y re . Dessi tabl
e Une feuille de calcul vierge s’affichera directement. S
Autres commandes..
Afficher en dessous du ruban
7.2. Créer un classeur sur un modéle particulier Réduire e ruban

Un modele est un type de document qui contient des informations prédéfinies et surtout des styles.
Utilisez un modeéle pour inclure I'entéte de votre société par exemple est la méthode la plus simple et la plus
rapide.

e A partir du bouton Office, cliquez sur Nouveau
e Sélectionnez I'un des modeéles proposés dans la zone Modéles
e Cliquez sur Télécharger

7.3. Ouvrir un document existant

Pour ouvrir un document enregistré sur votre ordinateur, on utilise la commande ouvrir. Celle-ci ouvre le
document dans une boite de dialogue qui vous permet de travailler avec les commandes d’Excel.

e A partir du bouton Office, cliquez sur Ouvrir,

¢ Dans la boite de dialogue Ouvrir qui s’affiche, cliquez sur le lecteur ou le dossier qui contient le document.
e Double-cliquez sur les dossiers jusqu'a ce que vous ouvriez le dossier qui contient le document.

e Cliquez sur le nom du document puis sur Ouvrir

7.3.1.Pour ouvrir un document récemment utilisé

e A partir du bouton Office, sélectionnez le nom du fichier dans la partie de droite Documents récents

Remarque : notez la présence d’épingles a droite du nom du fichier. Si vous désirez que votre fichier reste en
permanence a cet endroit, cliquez sur cette épingle, pour annuler cet affichage, cliguez de nouveau dessus.

7.4. Enregistrer un document

Enregistrer un document est la chose la plus importante, si non a la fermeture d’Excel tout ce que vous avez fait
sera perdu.

7.4.1.Premier enreqistrement d’un document

¢ Dans le bouton Office, cliquez sur enregistrer sous
e Dans le champ Nom de fichier, saisissez un nom pour votre document

Remargue : Excel utilise automatiquement les premiers mots de votre document comme nom de fichier par
défaut

e Sélectionnez un disque dur et un dossier dans la liste de la boite de dialogue Enregistrer dans
e Cliquez sur le bouton enregistrer
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7.4.2.Enreqistrer un document qui a déja été enreqgistré

Au fur et a mesure que vous modifier votre document, il faut penser a I'enregistrer régulierement afin que

vos modifications ne risquent pas d’étre perdues.

1°" méthode

e Dans le bouton Office, cliquez sur enregistrer

2eme méthode

d9-o 00|

Pers@nnaliser la barre d'outils Accés rapide

INITIATION

e Cliquez sur la fleche de la barre d’outils Accés rapide

e Dans laliste, cochez Enregistrer dans la barre d’accés rapide, le raccourci

apparaitra dans la barre

HY-o00=
-

7.4.3.Enreqgistrement guand vous avez terminé

v louveau

v | ouvrir

v | Enregistrer
Courrier électronique
Impression rapide
Apercu avant impression
Grammaire et orthographe

v | Annuler

Vv | Rétablir
Dessiner un tableau
Autres commandes...
Afficher en dessous du ruban

Réduire le ruban

Lorsque vous avez terminé votre travail et que vous quittez Excel si vous n’avez pas procédé a un
enregistrement entre temps, un message s’affichera.

Microsoft Office Excel

! Voulez-vous enregistrer les modifications apportées a 'essai.xls?

oo ]

o] |

Annuler

)

Oui : enregistre le document. Toutes les modifications apportées depuis votre derniére sauvegarde
Non : le document ne sera pas enregistré : toute modification apportée depuis la derniére sauvegarde est perdue

Annuler : vous décidez de ne pas quittez Excel et vous revenez sur votre document

7.5. Imprimer un document

e Avant d’imprimer, assurez-vous que votre imprimante est préte a fonctionner et qu’elle contient du papier.
e Enregistrez votre document

e A partir du bouton Office, cliquez sur Imprimer puis sur Imprimer

Une boite de dialogue s’affiche

Le nom de votre imprimante

apparait dans cette zone

Vous pouvez choisir
d’imprimer la totalité, la
page en cours ou
certaines pages de votre
document.

Vous pouvez imprimer
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Cormmenkaire :

Etendue de page

(%) Tout

O Page en cours
Pages :
Tapez les numéros des pages etfou
étendues de page & imprimer, séparés par
des points-virgules en commengant par le
début du document ou de la section.

Exemple : 1; 3; 5-12 ou plsl; plsZ;
pls3—pBs3.

imer | Document

Imprirmet @

Options...

Pages paires et impaires bl

Copies
Mombre de copies @ |1
i
B E

Zoom
Pages par feuille :

Mettre & I'échelle du papier ¢

3
>

1 page

Man

Vous permet de régler
votre imprimante : choisir
la taille, le type de

ﬁ papier...

Copies assemblées

T ImprmETt——
Marn ¢ 2,“ HP Phiotasmart C3100 series Rl ’ P(oprigtés... ]
Fik y =i [ Rechercher une imprimante. .. ]
vpe ! HP Photosmart C3100 series
i USEO0L [ Imprimer dans-df fichier

rs0 manuel

Choisissez le nombre

[dempwuw

Vous pouvez mettre

deux documents sur
Lne_sel |In pngn

0K

l[ &nnuler ]

uniguement les pages
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paires ou impaires
Lance l'impression
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7.5.1. Afficher un apercu avant impression des pages d’une feuille de calcul

e Cliquez sur la feuille de calcul ou sélectionnez les feuilles de calcul dont vous souhaitez afficher I'apergu.
{
e Cliquez sur le Bouton Microsoft Office * | cliquez sur la fleche en regard de Imprimer, puis sur
Apercu avantimpression.

=h -~ €
T A
Imprimer Mise en | Zoom ) Fermer l'apergu
page Afficher les marges  avant impression
Imprimer Zoom Apergu

e Pour afficher un apercu de la page suivante et de la page précédente, dans le groupe Apercu de I'onglet
Apercu avant impression, cliguez sur Page suivante et Page précédente.

Remarque : les options Page suivante et Page précédente ne sont disponibles que lorsque vous
sélectionnez plusieurs feuilles de calcul ou lorsqu’une feuille de calcul contient plusieurs pages de données.

e Pour afficher les marges de la page, dans le groupe Apercu de 'onglet Apergcu avant impression, activez
la case a cocher Afficher les marges.
Les marges sont affichées dans la vue Apercu avant impression. Pour modifier les marges, vous pouvez
les faire glisser jusqu’a ce qu’elles atteignent la hauteur et la largeur souhaitées. Vous pouvez également
changer les largeurs de colonne en faisant glisser les poignées en haut de la page d’apergu avant impression.

Remarque : pour modifier la mise en page, sous l'onglet Apercu avant impression, dans le groupe Impression,

cliguez sur Mise en page, et activez les options de votre choix sous les onglets Page, Marges, En-téte/pied de
page ou Feuille de la boite de dialogue Mise en page.

7.5.2.Adapter une feuille de travail & une page

Si votre feuille de calcul est trop grande pour étre imprimée sur une page, vous pouvez utiliser les
options d’ajustement a la page pour réduire la taille de la feuille de calcul de fagon a I'adapter a la page
imprimée.

e Sélectionnez I'affichage Mise en page de votre feuille de calcul

e Dans la zone Largeur du groupe Mise a I’échelle, sélectionnez 1 page et dans la zone Hauteur,
sélectionnez Automatique. Les colonnes vont & présent apparaitre sur une page, mais les lignes peuvent

s’étendre sur plusieurs pages.

e Pour imprimer votre feuille de calcul sur une seule page, dans la zone Hauteur, sélectionnez 1 page au lieu
d’Automatique.

e Pour voir la proportion de mise a I'échelle qui est utilisée, examinez le chiffre dans & Largeur: Automatic -
la zone Mettre a I’échelle. S'il s’agit d’'un nombre bas, il vous faudra peut-étre = &l Hauteur: Automatic -
changer l'orientation de la page de portrait en paysage ou utiliser une taille de | i Mettre aléchelle: 80% <
papier plus grande. Mise & I'échelle &

8. La gestion des feuilles de calcul

Ce sont sur les feuilles de calcul que I'on dépose le texte les chiffres, les formules. Par défaut, elles se
nomment : feuille 1, feuille 2, feuille 3
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En cliquant sur le bouton droit de la souris, une boite de dialogue s’affiche : Insérer..

Supprimer

8.1. Pour insérer une feuille de calcul Renommer

Déplacer ou copier...

¢ Placez le pointeur de la souris sur 'onglet d’une des feuilles de calcul
. . & visualiser le code

e Appuyer sur le bouton droit de la souris N

P . , . . g | Protéger la feuille...
e Sélectionnez I'option Insérer

z . . Couleur d'onglet 4
¢ Sélectionnez feuille de calcul
e Validez par OK Ll

Sélectionner toutes les feuilles

8.2. Pour supprimer une feuille de calcul

¢ Placez le pointeur de la souris sur I'onglet de la feuille de calcul
e Appuyer sur le bouton droit de la souris

e Sélectionnez I'option Supprimer une feuille

e Un message d’alerte s’affiche, cliquez sur OK

8.3. Pour renommer une feuille de calcul

¢ Placez le pointeur de la souris sur I'onglet de la feuille de calcul
e Appuyer sur le bouton droit de la souris

e Sélectionnez I’option Renommer

o Le texte de I'onglet se met en surbrillance, tapez le nom désiré.

8.4. Pour déplacer ou copier une feuille de calcul

¢ Placez le pointeur de la souris sur I'onglet de la feuille de calcul
e Appuyer sur le bouton droit de la souris

e Sélectionnez I'option Déplacer ou copier

¢ Une boite de dialogue s’affiche

e Choisissez I'endroit ol vous désirez insérer votre feuille

¢ Validez par OK.

9. Le déplacement dans une feuille de calcul

La cellule active est matérialisée par un rectangle. Pour vous déplacer votre curseur dans des cellules vides,
Vous pouvez vous servir de la souris en cliquant directement dans la cellule ou vous servir des fleches de
direction de votre clavier

o
o R e
Pour vous déplacer d'un bloc de données vers le haut, le bas, la gauche ou la droite, 1 T
utilisez : +
<=

, ' ] + 5] .

Pour vous déplacer d'une page écran vers le haut
Alt

Pour vous déplacer d’une page écran vers le bas I—I _|_ Iil

. . . . Cirl
Pour vous déplacer sur la 1ére cellule de la grille (colonne A, ligne 1) : +
Pour vous déplacer en colonne A sur la ligne contenant la cellule active :
Pour vous déplacer d’une cellule a I'autre cliquez sur la touche de tabulation |-_H
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10. La sélection des cellules

Pour sélectionner une cellule, il faut se déplacer soit avec les fleches de direction soit en cliquant sur la cellule en
question.

10.1. La sélection de cellules contigués :

La sélection de plusieurs cellules vous permet de changer par exemple la police d’écriture ou la taille ... et
évite de faire et refaire les mémes manipulations pour chaque cellule. Pour sélectionner une plage de

cellule, vous avez deux méthodes :
A | B | C [ D

e Avec le clavier : Sélectionnez la premiére cellule puis tout en maintenant la
touche Majuscule enfoncée (celle au-dessus de la touche CTRL),
déplacez-vous avec les fleches de direction

e Avec la souris : Placez-vous sur la premiéere cellule qui fera partie de la
sélection. Puis en cliquant et en tenant cliquez, déplacez la souris jusqu'a
la fin de votre sélection.

slefsl=lal=lsk

Pour enlever la sélection, il suffit soit de cliquer a un endroit sur la feuille, soit se déplacer avec une des fleches
de direction.

10.2. La sélection de plusieurs cellules discontinues

La sélection de plusieurs cellules discontinues se fait en méme temps avec le clavier et la souris.

A | B | [ | D
e Sélectionner la premiere cellule puis tout en maintenant la touche %
CTRL enfoncée, cliquez sur les cellules que vous voulez T3]
sélectionner. EN
5
6
7 L 1
8
9
o]

Pour sélectionner toutes les cellules d'une feuille, placer la souris
a lintersection de la premiére ligne et de la premiere colonne sur
le petit rectangle gris situé entre la lettre A et la ligne 1.

10.3. La sélection de lignes et de colonnes

Pour sélectionner une ligne, cliquez sur le numéro de la ligne que vous - !

désirez sélectionner. [ 2 [N

Pour sélectionner plusieurs lignes, cliquez sur la premiére ligne et touten | 1 |

maintenant la touche Majuscule enfoncée, glissez la souris sur la ligne
du dessus ou du dessous :

Pour sélectionner une colonne, cliquez sur la lettre de la colonne A
gue vous désirez sélectionner.

Pour sélectionner plusieurs colonnes, cliquez sur la premiéere colonne
et tout en maintenant la touche Majuscule enfoncée, glissez la
souris sur la colonne de droite ou de gauche.

EEEEEEEE
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Pour sélectionner a la fois une colonne et une ligne,
appuyez sur la touche Ctrl puis cliquez sur la ligne.

11. La notion des séries

11.1. Larecopie

Sélectionnez votre texte, positionnez le pointeur de la souris a droite de la cellule, un + apparait.
Glissez la souris sans relacher et descendez jusqu’a la ligne 10

Puis relacher

A B | A B |
Ciub POM Club POM
Club POM
Club POM

Club POM
Club POM
Club POM
Club POM

Le texte a été copié dans
chaque cellule.

Club POM
Club POM
Club POM

szlglel=[~olo]=]o]5]~
i1

{5&: a}w|m‘\:}m(m>alm‘m -

Club POM

Replacez le pointeur dans la cellule A10 et a droite, cliquez sans relacher et avancez

jusqu’a la colonne C.

11.2. Larecopie incrémentée

La recopie incrémentée s’applique aussi a du texte suivi de chiffre

Sélectionnez une cellule et entrez « numéro 1 »

Glissez la souris sans relacher et descendez jusqu’a la ligne 10
Replacez le pointeur dans la cellule A10 et a droite, cliquez sans relacher et avancez

jusqu’a la colonne C.

La recopie incrémentée s’applique aussi aux jours, dates, mois, heures

En premiére colonne, tapez Janvier, lundi en 2°™, le 1% janvier en 3°™ et 6h en 4°™.
A

Sélectionnez puis étirez la poignée de recopie.

La recopie incrémentée s’applique aussi aux fonctions

Tapez une série de chiffres dans les colonnes A, B, C

Sélectionnez la cellule A5 puis cliquez sur le bouton de Somme automatique

de la barre d’outils standard

e Validez en cliquant sur la coche verte.
e Sélectionnez puis étirez la poignée de recopie.
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I ¢ | cliquez surlacolonne,

Le texte a été copié dans chaque

] B ] L

colonne.
A\ 4
A ] B | c
| 1 [Club POM _ Club POM  Club POM
| 2 [Club POM  Club POM  Club POM
[ 3 |Club POM  Club POM  Club POM
| 4 |Club POM  Club POM  Club POM
[5 |Club POM  Club POM  Club POM
| 6 |Club POM  Club POM  Club POM
| 7 |Club POM  Club POM  Club POM
| 8 [Club POM  Club POM  Club POM
[ 9 |Club POM  Club POM  Club POM
[10|Club POM __ Club POM _ Club POM
11
A | B | ¢

1 |numéro 1 numéro 1 nurméro 1

2 |numéro 2 numéro 2 numero 2

3 |numéro 3 numéro3  numéro 3

4 |numéro4  numérod  numeéro 4

5 [huméro5  numéro5  numéro 5

6 [numéroB  numéraB  numéro B

7 |numéro7  numéra7  numéro 7

8 |numéro 8 numéro8  numéro 8

9 |numéro 8 numéro 9 numeéro 9

10 fnuméra 10 numéra 10 numéro 10 1

Lt
12

U

-

{anvier

Jundi

] |
01/01/2007 06hOD |

SOMME || X o =] =SOMME(A1:Ad)

[ A | B T ¢ ]
i 256} 44583 5870
2] 544} 447 555
EsH 555, 56 7779
Em 89671 555 65489
5 [=SOMME
6
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11.3. Créer une liste de dates séquentielles

Vous pouvez créer rapidement une liste de dates dans un ordre séquentiel en utilisant la poignée de recopie

2% oula commande Recopier.

Dans une feuille de calcul, sélectionnez la cellule dans laquelle vous souhaitez démarrer la liste de
dates séquentielles et tapez le premier jour ou la date dans la liste par exemple lundi

e Pour afficher les jours ou les jours ouvrés uniquement dans votre liste, ou pour afficher des dates avec des
intervalles mensuels ou annuels, aprés avoir fait glisser la poignée de recopie, cliguez sur Options de

recopie Incrémentee , puis cliquez sur Incrémenter les jours, Incrémenter les jours ouvrés,

Incrémenter les mois ou Incrémenter les années .

A B 5 D E
1 |Ium:|i mardi |
2
3
4

4

Caopier les cellules

Incrémenter une série

Ne recopier que la mise en forme
Recopier les valeurs sans la mise en forme

Incrémenter les jours

oooo@do|H

Incrémenter les jours guvrés

e  Pour utiliser la commande Recopier, procédez comme suit :

souhaitez remplir avec la liste séquentielle de dates.

— Sous l'onglet Accueil, dans le groupe Edition, cliquez sur Recopier, puis sur Série.

vous souhaitez utiliser.

que vous souhaitez utiliser.

Le type de série Linéaire calcule une série arithmétique. Les valeurs sont

Dans la boite de dialogue Série, sous Unité de temps, sélectionnez 'unité que

by

3l

En commencant par la cellule qui contient la premiere date, sélectionnez la plage de cellules que vous

T ar B

Si vous souhaitez augmenter les incréments utilisés dans la séquence et spécifier la
fin de la séquence, dans les zones Valeur du pas et Derniere valeur, tapez les valeurs

&

E = @

constante que vous précisez dans la zone Valeur du pas.¢

En bas
A droite
En haut

A gauche

Série...

Justifier

incrémentées en fonction de la

Le type de série Géométrique effectue une série géométrique. C’est a dire que les valeurs sont
multipliées en fonction de la constante que vous précisez dans la zone Valeur du pas.

Le type de série Recopie incrémentée remplit les cellules vides en fonction des valeurs initiales de la sélection.
Le type de série Chronologique effectue une série chronologique. En cliquant sur Chronologique I'option

Unité de temps devient active.

11.4. Créer une nouvelle série

Mais pour qu’Excel puisse tenir compte d’une nouvelle série, il faut la créer.

IClasse A Classe B

Exemple : tapez les deux premieres cellules :

e A partir du bouton office, cliquez sur Options ExcelDans
Ponglet Standard, cliquez sur le bouton Modifier les listes
personnaliséesDans la zone Listes personnalisées :
sélectionnez Nouvelle liste

¢ Dans la partie Entrées de la liste, inscrivez la premiére entrée
de liste.

e Cliquez surle bouton Ajouter pour enregistrer votre liste

e Cliquez ensuite sur le bouton OK pour retourner a votre
feuille de calcul.
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Lun., Mar., Mer.

Appuyez sur ENTREE pour séparar les entrées de la liste.
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12. Modifier un document
12.1. Le presse-papier

Le presse-papiers est une mémoire temporaire qui permet de déplacer ou de copier des portions de document
grace aux commandes Couper, Copier, Coller. Cette mémoire tampon s’efface dés que vous fermez Excel.

e Apartir de 'onglet Accueil, cliquez sur le groupe Presse-papiers

o
=
Coller

Couper : Z |
. P W H r‘
Les boutons Couper, Copier, Coller |Presse-papiers

e sélectionnez le texte a couper, cliquez sur le bouton Couper
e placezle curseur a I'endroit souhaité
e cliquez surle bouton coller

Remargue : Pour supprimer définitivement la sélection, appuyez sur la touche Suppr.

Copier :
e sélectionnez le texte a copier, cliquez sur le bouton Copier 1 sur 24 - Presse-Papiers v X
e placez le curseur & I'endroit souhaité [ coler toue | [k etfacer tot
e cliquez surle bouton coller Cliquez sur un élément pour e coller :

e
Vous pouvez a tout moment vérifier ce que contient le Presse Papiers.

e Pour cela cliquez sur la fleche du groupe Presse papiers

Un volet apparait sur la gauche de votre document. La liste est celle des éléments que vous avez copiés.
Une fois que vous n'avez plus besoin du Presse papiers vous pouvez le fermer a I'aide de la croix dans le
haut.

13. La saisie de données
13.1. ir du texte ou des chiffres

o Cliquez sur la cellule dans laquelle vous voulez saisir du texte, puis Al ~ Quatadal fevrier
tapez votre texte : il s'affiche a la fois dans la cellule et dans la barre A B ——
de formule. 1 févried |

Remargue : Par défaut, le texte est aligné a gauche et les chiffres a droite.
La partie gauche affiche la Zone de saisie des informations : elle permet de saisir ou
référence de la cellule active d’afficher le contenu de la cellule active
\ : 2
A1l ~ (o % v &
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1 2 3

La partie au centre est composée de trois boutons :

1. Ce bouton permet d’annuler la saisie
2. Ce bouton permet de valider
3. Ce bouton permet d’insérer des fonctions

Pour valider une saisie, cliquez sur la coche verte de la barre de formule, déplacez vous avec les
fleches de direction ou appuyez sur la touche Entrée.

Pour modifier une saisie, placez-vous sur la cellule a modifier avec les fleches de direction ou en cliquant
dans la cellule.
e En cliqguant dans la barre de formule. Il suffit alors de déplacer le curseur a I'endroit ou I'on veut corriger
I'erreur. Ensuite, procédez aux modifications.
¢ Valider la modification, en appuyant sur la touche Entrée du clavier ou en cliqguant dans une autre cellule.

Pour annuler une saisie, cliquez sur la croix rouge de la barre de formule, ce qui aura pour effet de ne pas
inscrire dans la cellule ce qui vient d'étre tapé, ou appuyez sur la touche Retour en arriére.

Remarques :
Si le texte est plus large que la colonne, il s'affichera entierement si les cellules sur lesquelles il déborde

sont vides. Le texte est néanmoins contenu dans sa totalité dans la cellule ou il a été tapé.
Si elles sont déja remplies, le texte apparaitra tronqué, mais il sera conservé en entier, ce qui permettra de
I'afficher completement quand la largeur de la colonne sera agrandie.

A B c D A B c D
L | CALE IR Sl HEE ALY | | | 1 CALENDRIER ANNEE 2010
FA
3 janvier février mars avril 3 janvier février mars avril
4 4

14. Mettre en forme les caractéres

e Sélectionnez une cellule ou une plage de cellules ou méme une partie du

contenu d’une cellule, calibri Jdun LA w
e puis sous l'onglet Accueil du groupe Police, utilisez les boutons de commande
ci-dessous : G I § -

Paolice F«
Police : cliquez sur la fleche de la zone, puis amenez le pointeur sur lI'une des polices
proposées pour voir I'effet immédiat dans l'affichage de votre feuille, sélectionnez la police. Les polices
de théme sont proposées en premier, ensuite toutes les polices possibles.

Taille des caractéres : cliquez sur la fleche de la zone, puis amenez le pointeur sur l'une des tailles
proposées pour voir I'effet immédiat dans l'affichage de votre feuille, sélectionnez la taille voulue ou
saisissez une autre taille.

Agrandir/Réduire la police : cliguez pour agrandir/diminuer la taille des caractéres.

Gras, Italique, Souligné : cliquez sur les boutons pour appliquer ou annuler les attributs,

Bordure : sélectionnez la cellule ou la plage de cellule et cliquez sur le bouton bordure pour ajouter une
bordure
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Couleur des caractéres : cliquez sur la fleche du bouton puis amenez le pointeur sur I'une des couleurs
proposées pour voir I'effet immédiat dans I'affichage de votre feuille, sélectionnez la couleur voulue. Les
couleurs du théme sont proposées en premier, ensuite les couleurs standard, enfin en cliquant sur Autres

couleurs vous avez acces a une palette étendue.

Lorsque vous sélectionnez du texte, vous pouvez afficher ou masquer
une barre d'outils miniature semi-transparente trés pratique appelée
mini barre d'outils. La mini barre d'outils vous aide a définir les polices,
les styles de police, la taille de la police, I'alignement, la couleur du texte,
les niveaux de retrait et les puces.

Remarque La mini barre d'outils n'est pas personnalisable.

15. Aligner et orienter le contenu des cellules

I
1 |Arial 10 Ay AT
Te rsw- A =&z

Lorsque- vous- sélectionnez- du- texte.- vou

Par défaut, les nombres sont affichés alignés a droite dans la cellule et les textes a gauche, I'alignement
vertical est bas. Pour modifier I'alignement ou l'orientation de I'affichage dans la cellule :

Sélectionnez la ou les cellules, puis sous lI'onglet Accueil du groupe Alignement cliquez sur le

bouton d'alignement ou d'orientation désiré,

Gauche, Centré, Droite : alignement horizontal.

Haut, Centré, Bas : alignement vertical.

Retrait Augmenter, Diminuer : retrait gauche par rapport au bord de la cellule.
Orientation : permet de choisir entre plusieurs orientations prédéfinies.
Renvoyer & laligne automatiquement : renvoi du texte au bord droit de
cellule. Fusionner et centrer : les cellules sélectionnées.

b2 2 2 S o

*

* ot ot ot %

[
&
L

il
|
]
14
]
¥
“nr
i
4

Alignement @

15.1. liser la boite de dialogue Format de cellule / Alignement

e Onglet Accueil du groupe Alignement cliquez sur le lanceur du groupe.

15.1.1.Alignement horizontal

Standard : les nombres sont alignés a droite dans la cellule et les textes
a gauche.

Gauche (retrait) : aligne a gauche dans la cellule avec un retrait possible.
Centré : centre dans la cellule.

Droite (retrait) : aligne a droite dans la cellule avec un retrait possible.
Recopié : répeéte la valeur autant de fois que possible pour remplir

la cellule.

Justifié : aligne sur les bords gauche et droit de la cellule en insérant
des espaces éventuels.

Centré sur plusieurs colonnes : centre un texte sur plusieurs

colonnes (sans fusion des cellules).

Distribué (retrait) : répartit le texte sur I'espace en largeur de la cellule.

15.1.2.Alignement vertical

Fomatgeceie T, ==

Nombre || Alignement | Police | Bordure | Remplissoge | Protecton

L'alignement vertical définit la position du contenu de la cellule dans hauteur de la cellule, lorsque la hauteur

de la cellule est supérieure a la hauteur du contenu.
Haut : aligne dans la cellule a partir de la bordure supérieure.
Centré : centre verticalement dans la cellule.
Bas : aligne dans la cellule a partir de la bordure supérieure.

Justifié : aligne le texte sur les bords haut et bas en insérant des espaces éventuels.

Distribué : répartit le texte sur tout I'espace en hauteur de la cellule.
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15.1.3.Renvoi automatique a laligne

Normalement un texte long dépasse sur les cellules suivantes si elles sont vides, sinon le texte est
tronqué a l'affichage. Avec l'activation du renvoi a la ligne automatique, Excel augmente la hauteur de la
cellule pour que tout le texte puisse s'afficher, avec renvoi a la ligne en fin de cellule.

e Cochez ou décochez la case Renvoyer a la ligne automatiquement

15.1.4.Ajuster le texte

Si la hauteur de ligne ne suffit pas pour afficher les caracteres, I'option ajuster permet de réduire
automatiquement la taille du texte de facon a ce qu'il puisse étre affiché dans la cellule.

15.1.5.Adapter la cellule au texte et inversement

e Sélectionnez la plage de cellules, puis sous l'onglet Accueil du groupe Alignement cliquez sur le bouton
Fusionner et centrer

Fusionner et centrer

Fusionne les cellules sélectionnées et centre le contenu de la premiéere -
cellule sélectionnée sur I'espace des cellules fusionnées. e oo

ormules  Données  Révision  Affichage

= =|®»-| |5 sandara

Sivous cliquez sur Fusionner et centrer vous accédez a un menu :
* Fusionner et centrer : fusionne et centre (équivalent au clic sur le bouton).
* Fusionner : fusionne en respectant une distinction des lignes.
* Fusionner les cellules : fusionne sans centrer le contenu de la premiére cellule. 0o
*  Annuler Fusionner cellules : annule la fusion de cellules.

=R

Fusionner et centrer

Alignement

Fusionner

Fusionner les cellules

E O o

Annuler Fusionner cellules

15.1.6.Aligner et orienter le contenu des cellules

La zone Orientation dans le dialogue Alignement permet de spécifier un angle de
rotation. Pour afficher verticalement : cliquez sur la zone Texte.
Pour définir un angle de rotation précis : dans la zone degrés tapez un nombre positif ou négatif, ou faites

glisser [l'aiguille pour la faire pivoter de I'angle désiré.
Les options de rotation sont parfois indisponibles en raison de vos choix d'options d'alignement.

16.2. Mettre en forme les nombres

e Sélectionnez la ou les cellules, puis sous l'onglet Accueil du groupe Nombre et

cliguez sur le bouton de format souhaité, ctandard )
e oucliquez sur le lanceur du groupe et spécifiez les options.
[fomrce oo N, -~ S} R D
Nombee | Agnement | Folice Sordure | Remplissage | Protection
Mombre @

16.2.1.Appliquer des formats prédéfinis
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Le format des nombres permet de choisir le mode d’affichage des valeurs dans une cellule, par exemple
sous la forme d’'un nombre, d’'une date ou d’'un pourcentage.

Le format Standard est le format de nombre par défaut lorsque vous tapez un nombre, dans la plupart des cas.

e Sélectionnez la cellule ou la plage de cellules a laquelle vous souhaitez appliquer le format désiré,
e Sous l'onglet Accueil, cliquez sur la fleche en regard de standard pour faire apparaitre la liste des différents

formats.
[ -
Standard B | ABC Standard
123 Aucun format particulier
"‘;‘E - 9% 000 (:63 _,)eg 12 Nombre
MNombre F] E Monétaire
) N . i %\ Comptabilité
o oucliquez sur le Lanceur de boite de dialogue[Z] en regard de Nombre. <=
e Dans la zone Catégorie, cliquez sur Standard. ;e
I - _ B _ N _ == Date longue
Format de cellule 2 —J] g g
re | Alignement | Police | Bordure | Remphssage | Protection "' Heure
_— \.)
S % Pourcentage
Fraction
%
2 Scientifique
10
ABC Texte
I
i Autres formats numériques...

Nombre : affichage avec deux décimales.
Monétaire : affiche deux décimales, le séparateur des milliers et le symbole monétaire.

Comptabilité : nombre aligné a un caractéere du bord droit, valeur nulle remplacée par un tiret, signe moins aligné
a gauche.

Date : vous avez la possibilité de choisir le format de la date, date courte (jj/mm/aa), ou date longue (avec le
jour de la semaine ou le mois en toutes lettres).

Heure : format hh:mm:ss, activé automatiquement dés que vous saisissez une donnée comme 12.00 ou 12.12.00.
Pourcentage : affiche le nombre sous forme de pourcentage avec deux décimales.

Fraction : affiche un nombre décimal avec sa partie entiere suivie d'une partie décimale sous forme de
fraction. Scientifique : affiche en notation exponentielle, appliqué automatiguement dés que vous
saisissez une donnée Texte : interpréte le contenu comme du texte, méme s'il s'agit d'une saisie
numeérique.

Spécial : vous pouvez choisir de taper le code postal ou le numéro de sécurité sociale directement

Personnalisée : cliquez sur un format existant et personnalisez-le

17. La mise en forme conditionnelle

Utilisez un format conditionnel peut vous aider a explorer et analyser des données, a détecter des
problemes critiques et & identifier des modeles et des tendances.

La mise en forme conditionnelle vous facilite la mise en évidence des cellules ou des plages de cellules
qui présentent un intérét, en soulignant les valeurs inhabituelles et en permettant de visualiser les données
a l'aide de barres de données, de nuances de couleurs et de jeux d'icdnes.
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e Sélectionnez une plage de cellules, et cliquez sur Mise en forme conditionnelle du groupe Style

1 1
£ >

Mise en forme Mettre sous forme [Styles de
conditionnelle - de tableau - |eellules -
Style

Stytes @
-+ celides- =

Regles de mise en surbrillance des cellules *

) Regles des valeurs plus/moins slevées

v
=

Barres de donnees

e 1|
al Nuances de couleurs
L] senxdicones

4 Nouvelle régle
EMager les régle:

3 Gerer les régle

17.1. Appliquer une mise en forme a toutes les cellules

Une échelle a deux couleurs vous aide a comparer une plage de cellules a l'aide d'une graduation de deux
couleurs. L'ombrage de la couleur représente les valeurs les plus élevées et les plus basses. Par exemple,
dans une échelle verte et rouge, vous pouvez indiquer que les cellules qui contiennent les valeurs élevées

comportent plus de vert et celles qui contiennent les valeurs basses plus de rouge.

+t= 38 b Ef 3
17.1.1.Mise en forme Jeux d’icénes com  ane
@00 v 1%
P . +A9d AN
e Sélectionnez une plage de cellules. 00®® .l
e Sous l'onglet Accueil, dans le groupe Styles, cliquez sur la fleche en regard de :;0 ; . t A QI
Mise en forme conditionnelle, puis sur Jeux d’icénes eoaay
e Pointez votre pointeur sur le groupe d’'icone désiré exemple ; les fleches

Le résultat :

A B c
1 arque - aux de 53 actiokd p de venkd
2 |NOKIA & 55% ™ 29,00
3 |MOTOROLA & 48%
4 |SAMSUNG & 34% ™ 129,00
5 |SONY & 90% 2al 189,00
6 |SAGEM & 65% 2 209,00

17.1.2.Mise en forme Nuances de couleur

e Sélectionnez une plage de cellules.

e Sous l'onglet Accueil, dans le groupe Styles, cliquez sur la fleche en regard de Mise en

forme conditionnelle, puis sur Nuances de couleurs.

e Sélectionnez une échelle a deux couleurs.

[y
[ 3] Régtes de mise en surbillance des cellules »
H ‘_’ﬁﬂ Régles des valeurs plus/moins élevées b
EE Barres de données. 3
E} Nuances de couleurs »
£ F i A SES8
7 P
B ‘d _‘d | S seuxdicones »
Mise en forme Mettre sous forme Styles de e | T _— ﬁ % % ﬁ
conditionnelle~  detableau~  cellules~ 35| erracer tes regies 5
Style [ Gérerles régles.. Autres regles...

CONSEIL|Placez le pointeur de la souris sur les icones d'échelle pour voir laquelle d'entre elles est une
échelle a deux couleurs. La couleur du haut représente les valeurs les plus élevées et celle du bas, les valeurs

les plus basses.
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C
L Marque ﬂtaux de satisfaction ﬂPrix de vente i
2 |NOKIA 55% 89,00
3 \MOTOROLA 43%
4 |SAMSUNG 84% 129,00
5 [SONY 90% 189,00
17.1.3.Modifier une mise en forme 6 |SAGEM bt 2
e Sélectionnez une plage de cellules.
e Sous l'onglet Accueil, dans le groupe Styles, cliquez sur la fleche en regard de Mise en
forme conditionnelle, puis sur Gérer les régles. Nouvelle égle de e en forme TG = lewmpes g
e Laboite de dialogue Gestionnaire des régles de mise Sslctonnez un ype derége -
en forme conditionnelle s'affiche. Y
° Pour ajouter une mise en forme Conditionne”e, C|iquez sur bApp:quer une mise en ffzrma uniquement aux va:eurs rar\jées parmi \esdprem\ér:s Tu les dermiéres valeurs
by » Appliquer une mise en forme uniquement aux valeurs au-dessus ou en dessous de la moyenne
Nouvelle régle. Aot e e o e it s s o0 e
° La bo’l‘te de dla'Ogue NOUVG”e régle de mlse en forme » Utiliser une formule pour déterminer pour quelles cellules le format sera appliqué
s'affiche Modifier la description de Ia régle :
. . Appliquer une mise en forme & toutes les cellules d'aprés leur valeur :
® Modifiez les données 5:\::Emlseanfurme: Echelle 3 deux couleurs [« ’
Minimum Maximum
Type : Waleur inférieure E‘ WValeur supérieure Iz‘
Valeur: [ (Valeur inférieure) (Valeur supérieure)
Couleur : | [=]
apercu: [T ‘

18. Appliquer un style de tableau sans insérer de tableau Excel

Vous pouvez rapidement mettre en forme vos données de feuille de calcul en leur appliquant un style de
tableau prédéfini. Toutefois, lorsque vous appliquez un style de tableau prédéfini, un tableau Microsoft Office
Excel 2007 est automatiguement inséré pour les données sélectionnées. Si vous ne souhaitez pas utiliser
vos données dans un tableau, vous pouvez convertir le tableau en plage standard, tout en conservant le
style de tableau que vous avez appliqué.

—
e Dans la feuille de calcul, sélectionnez une plage de cellules que vous voulez E g&i = i
mettre en forme en leur appliquant un style de tableau prédéfini. r-lis:_enr-:rrlr;e I-ie;treslolusrorme Sgllels de
. . condiionnelle = 2 tablgau ~ ellules =
e Sous l'onglet Accueil, dans le groupe Style, cliquez sur Mettre sous forme de stile
tableau.
S S S O =N ° € F
Ejanvier février mars
: 20 30 40{| Mettre sous forme de tableau M

25 35 45

0 se trouvent les données de votre tableau ?
=$A$1:$C$3)] 3

|| Mon tableau comporte des en-tétes

) e |

it
2
3
4
5
6
7/
8

e Sous Clair, Moyen ou Foncé, cliquez sur le style de tableau que SFSEE SaS
vous voulez utiliser.

A B C
-
2 20 30 40
3 25 35 45]

@ Nouveau style de tableau.

il | Nouveau style de tableau croisé dynamique..

19. La manipulation des cellules

Vous pouvez insérer ou supprimer des cellules vides au-dessus, en-dessous, a droite, a gauche de la cellule
active — celle-ci est entourée par une bordure plus épaisse)
Une feuille de calcul est composée de cellules organisées dans des lignes et des colonnes et fait partie
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d’'un classeur.
Le nombre de lignes et de colonnes désormais affichables dans Microsoft Office Excel 2007 est plus élevé
que dans les autres versions : en largeur : 18.278 (A a ZZZ) colonnes et en hauteur :1 048 576 lignes.

19.1. Insérer des cellules dans une feuille de calcul

5% Insérer ~

e Sélectionnez la cellule ou la plage de cellules X supprimer - | | (5= me- Rl EE N

e Sous I'onglet Accueil, dans le groupe Cellules, cliquez sur la fleche & Format - Insérer des cellules..
en regard de Insérer ou sur Insérer des cellules Cellules

== | Insérer des lignes dans la feuille

Insérer des colonnes dans la feuille

Remarque : vous pouvez également cliquer avec le bouton droit sur les

Insérer une feuille

cellules sélectionnées, puis cliquer sur Insérer dans le menu contextuel.

19.2. Insérer des lignes dans une feuille de calcul

e Effectuez I'une des actions suivantes :

— Pourinsérer une ligne unique, sélectionnez une ligne ou une cellule dans la ligne située au-dessus de
celle que vous souhaitez insérer. Par exemple, pour insérer une nouvelle ligne au-dessus de la ligne 5,
cliquez sur une cellule de la ligne 5.

— Pourinsérer plusieurs lignes, sélectionnez les lignes situées au-dessus de celles que vous souhaitez
insérer. Vous devez sélectionner un nombre de lignes identique a celui des lignes a insérer. Par
exemple, pour insérer trois nouvelles lignes, vous devez sélectionner trois lignes.

— Pourinsérer des lignes non adjacentes, maintenez la touche Ctrl enfoncée pendant la sélection des
lignes non adjacentes.

Remarque : pour annuler une sélection, cliquez sur n'importe quelle cellule de la feuille de calcutia jsgrer -

e Sous l'onglet Accueil, dans le groupe Cellules, cliquez sur la fleche en regard de Insérer, gl
puis sur Insérer des lignes dans la feuille. £=] Format -
Cellules

19.3. Insérer des colonnes dans une feuille de calcul

e Effectuez I'une des actions suivantes :

— Pour insérer une seule colonne, sélectionnez une colonne ou une cellule dans la colonne située
immeédiatement a droite de I'endroit ou vous voulez insérer la nouvelle colonne. Par exemple, pour
insérer une colonne a gauche de la colonne B, cliquez sur une cellule de la colonne B.

— Pour insérer plusieurs colonnes, sélectionnez, immédiatement a droite de I'endroit ol vous voulez
insérer les nouvelles colonnes, un nombre de colonnes correspondant a celui que vous souhaitez
insérer. Par exemple, pour insérer trois colonnes, sélectionnez trois colonnes.

— Pourinsérer des colonnes non adjacentes, maintenez la touche Ctrl enfoncée pendant la sélection des
colonnes non adjacentes.

e Sous l'onglet Accueil, dans le groupe Cellules, cliquez sur la fleche en regard de Insérer, puis sur Insérer
des colonnes dans la feuille.

19.4. Supprimer des cellules, des lignes ou des colonnes

e Sélectionnez les cellules, les lignes ou les colonnes a supprimer.
e Dans le groupe Cellules de lI'onglet Accueil, effectuez I'une des opérations suivantes :
— Pour supprimer les cellules sélectionnées, cliquez sur la fleche située en regard de l'option Supprimer,
puis cliquez sur Supprimer les cellules.
— Pour supprimer les lignes sélectionnées, cliquez sur la fleche située en regard de I'option Supprimer,
puis cliquez sur Supprimer des lignes dans la feuille.
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— Pour supprimer les colonnes sélectionnées, cliquez sur la fleche située en regard de I'option Supprimer
puis cliquez sur Supprimer des colonnes dans la feuille.

Remargue : vous pouvez également cliquer du bouton droit sur une sélection de cellules, de lignes ou de
colonnes et cliquez ensuite sur supprimer dans le menu contextuel puis sur I'option désirée.

19.5. Modifier lalargeur de colonne et la hauteur de ligne

Dans une feuille de calcul, vous pouvez spécifier une largeur de colonne ou une hauteur de ligne avec la

souris a l'aide de la régle ou en vous servant de la souris.

oupina- 3. 2
19.5.1.Définir une largeur spécifique Eirormats| | - pueret Recherch
Taille de la cellule
e Sélectionnez la ou les colonnes a changer. {0 Hauteur de igne..
e Sous l'onglet Accueil, dans le groupe Cellules, cliquez sur Format. - f‘g”d“‘” e
e Sous Taille delacellule, cliguez sur Largeur de colonne. Ajuster la largeur de colonne
e Dans la zone Largeur de colonne, tapez la valeur voulue. - _:j'?“’ FERGERTE
isibilite
— M ffich »
oo | 0 2 o
Largeur de colonne : | 10,78 Renommer Ia feuille
@ Déplacer ou copier une feuille...
oK ] | Annuler ‘ ‘ Couleur d'onglet 4
Protection
&y Protéger la feuille...
21 | Verrouiller la cellule
19.5.2.Modifier la largeur des colonnes avec la souris 5 ormat de cale..

e Effectuez I'une des actions suivantes :
Pour changer la largeur d’'une colonne, faites glisser la bordure située a droite de I'en-téte de colonne

jusqu’a ce que vous obteniez la largeur de colonne souhaitée.

) 3 . mars [ Largeur: 15,11 (143 pixels) |
— Pour changer la largeur de plusieurs colonnes, sélectionnez les c o C
colonnes a changer, puis faites glisser une bordure vers la droite d’'un mars
en-téte de colonne sélectionné. 0 2
— Pour changer la largeur des colonnes pour I'ajuster au contenu, :Z j;

sélectionnez une ou plusieurs colonnes a changer, puis double-cliquer
sur la bordure a droite de I'en-téte de la colonne sélectionnée.

— Pour changer la largeur de toutes les colonnes de la feuille de calcul, cliquez sur le bouton Sélectionner
tout, puis double-cliquez sur une bordure a droite de I'un des en-tétes de colonne.

19.5.3.Définir une ligne a une hauteur spécifigue

e Sélectionnez la ou les lignes a changer.

e Sous l'onglet Accueil, dans le groupe Cellules, cliguez sur Format.
e Sous Taille de lacellule, cliguez sur Hauteur de ligne.

e Dans la zone Hauteur de ligne, tapez la valeur voulue.

19.5.4.Modifier la hauteur des lignes avec la souris

e Effectuez I'une des actions suivantes :

— Pour changer la hauteur d’'une ligne, faites glisser la bordure inférieure de I'en-téte de ligne jusqu’a ce
gue vous obteniez la hauteur de ligne souhaitée.

— Pour changer la hauteur de plusieurs lignes, sélectionnez les lignes a changer, puis faites glisser la
bordure inférieure de I'un des en-tétes de ligne sélectionnés.

— Pour changer la hauteur de toutes les lignes d’une feuille de calcul, cliquez sur le bouton Sélectionner
tout, puis faites glisser la bordure inférieure de n’importe quel en-téte de ligne.

— Pour ajuster la hauteur de ligne a du contenu, double-cliquez sur la bordure inférieure de I'en-téte de
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ligne.

19.5.5.Effacer le contenu ou la mise en forme des cellules

Vous pouvez « nettoyer » les cellules pour en supprimer le contenu (formules et données), les mises en
forme (formats des nombres, mises en forme conditionnelles et bordures) et les commentaires éventuels.
Les cellules « nettoyées » deviennent des cellules vides ou non mises en forme dans la associés feuille de
calcul.

e Sélectionnez les cellules, lignes ou colonnes que vous voulez nettoyer.

e Sous l'onglet Accueil, dans le groupe Edition, cliquez sur la fleche située a coté du bouton Effacer L , et
effectuez I'une des actions suivantes :

— Pour effacer 'ensemble du contenu, des mises en forme et des commentaires

contenus dans les cellules sélectionnées, cliquez sur Effacer tout. Ay @
— Pour n'effacer que les mises en forme qui s'appliquent aux cellules sélectionnées, " |j_ e
cliquez sur Effacer les formats. : fiteer = selectionner 2
K . i . i &2 | Effacer tout
— Pour effacer uniquement le contenu des cellules sélectionnées, en laissant tels %5 | Effacer les formats
guels les formats et les commentaires, cliquez sur Effacer le contenu. Effacer le contenu
— Pour effacer les commentaires qui sont attachés aux cellules sélectionnées, (e (5 s

cliquez sur Effacer les commentaires.

20. Le traitement des images

Dans un classeur il est également possible d’insérer des images clipart ou autres provenant de sources
variées. Vous pouvez les télécharger a partir d'un site Web fournissant des images clipart, les copier sur
une page Web ou les insérer a partir du fichier ou vous les avez enregistrées.

20.1. Insérer une image clipart gl =) s

Je P bal W8 (Y D

e Sous l'onglet Insertion, dans le groupe lllustrations, cliquez sur Image clipart. Image (Images |Formes SmartArt
clipart -2

Tllustrations

e Levolet Office Images clipart s’affiche, dans la zone de texte Rechercher, tapez
un mot ou une expression décrivant lI'image clipart que vous recherchez ou tapez tout ou partie du nom de

fichier de cette image, exemple : fleurs

Images clipart v X
Rechercher :

e Cliquez sur OK. FLELRS
Rechercher dans

e Dans laliste des résultats, cliquez sur l'image clipart pour l'insérer. Toutes les collections L]

Les résultats devraient Stre :

Tous bypes de fichiers mulkimeadiz

Remarque :
e Pour limiter les résultats de la recherche a une collection spécifique d'images
clipart, dans la zone Rechercher dans, cliquez sur la fleche et sélectionnez la
collection dans laquelle vous souhaitez effectuer la recherche.

-

e Pour limiter les résultats de la recherche aux images clipart, dans la zone Les
’ . ~ . ~ . ~ »'Ii o

résultats devraient étre, cliguez sur la fleche et activez la case a cocher en regard Rl

de Images de la bibliothéque. &) a
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20.2. Insérer une image a partir d’un fichier

e Ouvrez votre document Word et cliquez a I'endroit ol vous désirez insérer I'image
e Sousl'onglet Insertion, dans le groupe Illustrations, cliquez sur Image.
e Laboite de dialogue s’affiche, sélectionnez votre image

e Cliquez sur le bouton Insérer

Remargue : contrairement a Word 2007, les images ne sont pas liées au texte et peuvent étre ainsi
placées n’importe ou dans la feuille de calcul.

21. Les graphiques

Les graphiques sont utilisés pour afficher des séries de données numériques sous forme graphique afin
d’appréhender plus facilement dimportantes quantités de données et les relations entre différentes

séries de données.

Pour créer un graphique dans Excel, il faut commencer par
entrer les données dans une feuille de calcul et ensuite tracer ces
données dans un graphique : plusieurs formes de graphiques sont

disponibles dans le groupe Graphiques de I'onglet Insertion.

e Créez votre base de données
e Sélectionnez les cellules contenant les données que vous voulez utiliser pour votre graphique.

- - -
Colonne Ligne Secteurs Barres Aires MNuage de  Aufres

points = graphiques ~
Graphiques F]

Uk (w M

A
VENTES
Produit 1
Produit 2
Produit 3
Produit 4

B
janv-09
482
695
536
675

C
févr-09
223
550
59
444

mars-09
250
322
933
120

e Cliquez sur I'onglet Insertion et choisissez votre graphique
e Pour notre exemple : choisissez le graphique Colonne et cliquez sur Histogramme 2D

1200

1000

800

600 -

400

200

janv.-09

fewr-09

mars-09

B Produitl
B Produit 2

Produit 3
B Produit4
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ﬂ‘h Tous types de graphigques...
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e Deux nouveaux onglets apparaissent :
— Unonglet « création » vous permet de modifier votre graphique de I'enregistrer comme modéle ou de
changer 'emplacement du graphique

) =
/ Menus Accueil Insertion Mise en page Formules Donneées Révision Affichage Creation Disposition Mise en forme L7

d g, Fiz [ i
il : S |lemg | = e ‘ .
Modifier le type  Enregistrer Intervertir les  Sélectionner hJ —“u AJ = I I I I = Déplacer le

de graphique comme modéle || lignes/colonnes des données graphique
Type Données Dispositions du graphique Styles du graphique Emplacement

— Unonglet « disposition » vous permet de modifier le titre du graphique, le titre des axes, d’afficher la
Iégende, I'affichage des étiquettes de données ainsi que l'affichage des tables de données.

3
—/ Menus Accueil Insertion Mise en page Formules Données Révision Affichage Création Disposition Mise en forme

?onedegraphique : H LT:"' A4, ‘_—“l —‘ ﬂ E m LEEJ J;L‘ ”‘i“ 7 ' “

QY Mise en forme de la sélection

Datat

R v i — Image Formes Zone Titre du  Titres des Légende Etiquettes de Table de Axes Quadrillage | Zonede
&1 Rétablir le style d'origine v detexte | graphique~ axes~ - données~ données ~ - v tracage ~

Sélection active Insertion Etiquettes Axes Arriére-plan

Remarque : siles cellules que vous voulez tracer dans un graphique ne sont pas adjacentes, vous pouvez
sélectionner des cellules ou des plages de cellules non adjacentes en veillant a former un rectangle avec la
sélection. Vous pouvez également cacher les lignes ou les colonnes que vous ne voulez pas tracer dans le
graphique.

22. Ajouter ou modifier le texte d'en-téte ou de pied de page
e Cliquez sur la feuille sur laquelle vous voulez ajouter ou modifier I'en-téte M E ‘ql Z »@ 9

ou Ie pled de page' Zone _En-téte et WordArt _Ligne de Objet Symbole
e Sous l'onglet Insertion, dans le groupe Texte, cliquez sur En-téte et Ceeme e
pied de page.
e Excel affiche la feuille de calcul en mode d’affichage page
e L’onglet création s’affiche et vous permet de rajouter un numéro de page par exemple...
3 Q J __j % l’j ﬁ E‘J m_] [_J[ _‘l Premiére page différente V| Mettre a I'échelle du document
En-téte Pied de Numéro Nombre | Date | Heure Chemin Nom de Nom de Image Format de | Afteindre Atteindre le Pages paires et impaires différentes (V| Aligner sur les marges de page
¥ page ~ de page de pages actuelle actuelle d'accés fichier Ia feuille nage en-téte pied de page
En-téte et pied de pa... Eléments en-téte et pied de page Navigation Options

Remarques :
Pour commencer une nouvelle ligne dans la zone de texte d'un en-téte ou d'un pied de page, appuyez sur Entrée.

Pour_supprimer une partie d'un en-téte ou d'un pied de page, sélectionnez celle-ci dans la zone appropriée, puis
appuyez sur les touches SUPPR ou RETOUR ARRIERE. Vous pouvez egalement cliquer dans le texte et appuyer
sur la touche RETOUR ARRIERE pour supprimer les caractéres précédents.

Pour modifier un en-téte ou un pied de page, cliquez sur la zone de texte en haut ou en bas de la page de la feuille
de calcul, puis sélectionnez le texte que vous voulez modifier.

Pour ajouter un en-téte ou un pied de page, cliquez sur la zone de texte gauche, centrale ou droite de I'élément, en
haut ou en bas de la page.

Pour fermer les en-tétes ou les pieds de page, cliquez dans la feuille de calcul ou appuyez sur ECHAP.
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23. Ajouter, supprimer ou déplacer des sauts de page

Si vous voulez qu’une partie du document soit toujours au début d’'une nouvelle page, Excel vous donne la
possibilité de mettre des sauts de pages a n'importe quel endroit dans votre feuille de calcul.

Pour imprimer le nombre exact de pages souhaité, vous pouvez utiliser la fonction Apercu des sauts de page
pour ajuster rapidement les sauts de page. Dans ce mode d'affichage, les sauts de page insérés manuellement
s'affichent sous forme de lignes continues. Des pointillés indiquent les endroits ou Microsoft Office Excel
coupe les pages automatiquement.

Uz 0 @ 5 & E

Marges Orientation Taille Zaone Sauts de Arriére-plan Imprimer
= = v d'impression ~ page v les titres
Mise en page El

L'Apercu des sauts de page est particulierement utile pour voir comment les autres modifications
apportées affectent les sauts de page automatiques. Par exemple, la modification de la hauteur des lignes et
de la largeur des colonnes peuvent influer sur I'emplacement des sauts des sauts de page automatiques.
Vous pouvez également modifier les sauts de page affectés par les parametres de marge de l'imprimante
sélectionnée.

e Dans le groupe Affichages classeur de I'onglet Affichage, cliquez sur Apercu des sauts de page

e Oucliguez sur Apercu des sauts de page dans la barre d'état.

Pour déplacer un saut de page, faites-le glisser vers un nouvel emplacement.

Pour insérer des sauts de page verticaux ou horizontaux, sélectionnez une ligne ou une colonne en dessous
ou a droite de I'endroit ou vous voulez insérer le saut de page, cliquez sur le bouton droit de la souris, puis
sur Insérer un saut de page dans le menu contextuel.

Pour supprimer un saut de page manuel, faites-le glisser en dehors de la zone d'apercu des sauts de page.

Pour supprimer tous les sauts de page manuels, cliquez a l'aide du bouton droit de la souris sur n'importe
quelle cellule de la feuille de calcul, puis cliquez sur Rétablir tous les sauts de page dans le menu
contextuel.

Pour revenir a l'affichage Normal lorsque vous avez terminé de modifier les sauts de page, dans le groupe
Affichages classeur de I'onglet Affichage, cliquez sur Normal.

24. Insérer des caracteres spéciaux

Cette commande vous permet d’'insérer des caractéres spéciaux, des symboles, des caracteres internationaux.

e Placez le curseur a I'endroit ou vous désirer insérer le symbole T Equation -
e Anpartir de 'onglet Insertion, cliquez sur Symboles dans le groupe Symboles. §2 Symbale ~

Caractéres spéciaux P s e
Police : | Symbol E <
. vz 3eel&ls | (D] =|+]. B . [/]o]1]2]3]4]5]6 2
e Sélectionnez un symbole 7[s|o]: i <[=[]2|=]a[B|x|a|E|@[T|[H]1]s[K[A]M
e Cliquez sur le bouton Insérer NOJHOP Z|T|V ¢ QEWIZI[|"]] 1] ’j Bluats
e Cliquez sur le bouton Fermer pour i B EEE RS
terminer. Coacivesspécmus ricsmment s :
—I*[3]2]1]e|e|¥|@] =] t]2|s|z]+|x|=|n]a]B|n]|
Symbol: 45 Code du caractére : 45 de : Symboles (décimal) E
ol
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25. Ajouter ou supprimer un arriere-plan de feuille
Dans Microsoft Office Excel, vous pouvez utiliser une image comme arriere-plan de feuille mais pour
I'affichage seulement car I'arriere-plan de feuille ne peut s'imprimer.

25.1. outer un arriére-plan de feuille

e Cliquez sur la feuille de calcul dans laquelle vous souhaitez afficher un arriere-plan de feuille.
e Sousl'onglet Mise en page et dans le groupe Mise en page, cliquez sur Arriére-plan.

=z 0 @& 35 & &5

Marges Orientation Taille Zaone Sauts de Arriére-plan Imprimer
K K - d'impression ~ page - les titres
Mise en page i

e Sélectionnez I'image a utiliser comme arriere-plan de la feuille, puis cliquez sur Insérer.

Remarques :
Pour une meilleure lisibilité, vous pouvez masquer le quadrillage des cellules et appliquer un ombrage de
couleur unie aux cellules qui contiennent des données.
L’arriére-plan de feuille est enregistré avec les données de la feuille de calcul lorsque vous enregistrez le classeur.

25.2. Supprimer un arriere-plan de feuille

e Cliquez sur la feuille de calcul affichée avec un arriére-plan de feuille. Assurez-vous qu’une seule feuille est
sélectionnée.
e Sousl'onglet Mise en page, dans le groupe Mise en page, cliquez sur Supprimer P’arriére-plan.

43 = _|j >_| __':'I
J = Ij e l “IJ j L’option Supprimer I’arriére-plan n’est

Marges Crientation Taille Zone Sauts de Supprimer Imprimer disponible que si une feuille de calcul a
& v ~  d'impression  page = l'arriére-plan les titres un arriére-plan

Mise en page E

26. Répéter les titres des lignes ou des colonnes sur chaque page imprimée

Si votre feuille de calcul représente plus d’'une page, vous pouvez J _
répéter les titres sur chaque page imprimée. hess

| Page | Morges | En-téte/Pied depage = Feuile

o)
L}

| Zone dimpression

itres & imprimer

e Sélectionnez la feuille de calcul a imprimer.
e Sous l'onglet Mise en page, dans le groupe Mise en page, cliquez sur
Imprimer les titres.
e Sous l'onglet Feuille, sous Titres aimprimer, effectuez l'une des
opérations suivantes ou les deux :
— Dansla zone Lignes arépéter en haut, tapez la référence des
lignes contenant les étiquettes de colonnes.
— Dansla zone Colonnes arépéter a gauche, tapez la référence
des colonnes contenant les étiquettes de lignes.

4 répéter en haut

EE

Commentgires (Aucun) »|

Erreyrs de cellule comme : | affiché ~|

Imprimer... Aparcy Qptions...

oK | Annul
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27. Les fonctions simples

Le tableur étant un logiciel basé sur des tableaux de chiffres, il permet de réaliser des calculs. Une formule est
un ensemble de données saisies dans une cellule. Elle sert a effectuer un calcul ou une analyse des données
dans la feuille de calcul.

Remargue : une formule de calcul dans Excel commence toujours par le signe = (égal). Vous pouvez
ensuite effectuer toutes les opérations courantes en combinant les noms de cellules (A1, B3, C4,...) et

les nombres. (=A1*12). o
+ adaion

- soustraction
*  multiplication
/ division

Les opérateurs arithmétiques

Pour créer un calcul, il vous faut utiliser les opérateurs suivants:

La notion de référence

Excel est capable d'utiliser des références dans les calcules. Une référence est le nom de la cellule, a savoir
la lettre de la colonne plus le chiffre de la ligne et se trouve a gauche de la barre de formule

| D4 v £z | =SOMME(D2+D3)
A B C D
1 produits quantité (kg) prix unitaire total
2 pommes 4 2,5 6,5
3 | bananes 2 1 3
4 montant total | 9,5!

La référence est la cellule dans laguelle doit s’afficher le résultat, dans notre exemple la D4
Exemple : pour additionner le montant total, tapez la formule suivante : = SOMME(D2+D3)
e Validez par la touche Entrée ou par le bouton Valider.

27.1. Références relatives ou absolues
Dans une formule, on peut désigner une cellule soit par sa référence ColonneLigne
(exemple : = 6*J43), soit par son nom (cf. 8 5 « Attribution d’'un nom »).
Exemple : =6*quantité, si la cellule J43 a été nommée quantité.
Quand on saisit sa référence, le contour de la cellule change de couleur et s’entoure de
quatre poignées, ce qui permet de bien la distinguer.
Exemple : On a saisi la référence h20 de la cellule contenant le k- 248% =529 ] nombre

24896.

e Insertion d’une référence dans une formule
Il existe deux méthodes pour saisir la référence d’'une cellule dans une formule :
- Soit on la saisit avec le clavier : on tape la lettre de colonne suivi du n° de ligne,
- Soit on la sélectionne avec la souris, méthode particulierement intéressante quand il s’agit de
sélectionner des plages de cellules.
e Références relatives, absolues et mixtes
v Référence relative

Comme son nom lindique, elle est relative. Une formule faisant appel & une cellule avec sa
référence relative, mémorise la position de cette cellule par rapport a celle dans laquelle la formule
est saisie.

Exemple : dans la cellule C5, si on saisit =A4, Excel mémorise que A4 désigne la valeur de la cellule
située 2 colonnes avant (colonne C & colonne A) et une ligne au-dessus (ligne 5 a ligne 4).

Ainsi, si on copie la cellule C5 en D8, la valeur indiquée en D8 sera celle de la cellule située 2 colonnes
avant _(colonne B) et une ligne au-dessus (ligne 7), ce qui correspond a la cellule B7 (et non la valeur de
C5).

On se sert freqquemment des références relatives en effectuant la copie d’'une formule sur
plusieurs cellules d’affilée :
« Recopie verticale
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Sélectionnez la premiere cellule. Puis cliquez-glissez sur la poignée (le petit carré noir [J en
bas a droite de son contour). Pendant le cliqué-glissé, le pointeur prend la forme d’une croix noire o.
La formule de la premiere cellule est recopiée, on dit aussi « étendue », jusqu'a la
derniére cellule du cliqué-glissé.
Exemole e e
Saisissez des nombres sur chaque cellule de la plage Al: @4 5 :
Dans la cellule C1, saisissez =A1*B1 et validez.
Excel mémorise que A1*B1 est le produit des deux cellules precedentes;a s +
gauche.
Sélectionnez C1. Par cliqué-glissé sur sa poignée, étendez la formulejusqu en C4
Comme la cellule C1, les cellules C2 & C4 contiendront le produit des deux cellules précédentes.
On obtient, avec les chiffres pris dans l'exemple : 8, 10, 12.
Pour étendre plus rapidement une formule jusqu’a la cellule « d’en bas », double-cliquez sur la
poignée de la cellule a recopier.
Dans l'exemple précédent, supprimez les valeurs des cellules C2 a C4 (sélectionnez la plage C2:C4,
puis appuyez sur la touche Suppr).
Sélectionnez la cellule C1, puis double-cliguez sur la poignée. Vous obtenez les mémes résultats
qgue précédemment dans les cellules C2 a C4.

« Recopie horizontale

L
(=]

i

- . . . a
Lameéthode de recopie de cellule est également appllcabEe 4
horizontalement. _
8 9 10

Exemple j :

Saisissez des nombres dans les cellules de la plage A8:C10. .
Dans la cellule All, saisissez =A8+A9+A10. Validez. A1l contient la somme des valeurs des trois
cellules juste au-dessus. Dans 'exemple, elle contient 15.
Sélectionnez Al1l. Par cliqué-glissé sur la poignée, étendez la formule jusqu’'en C11.
Les cellules B11 et C11 affichent chacune comme résultat la somme des valeurs des trois cellules juste
au-dessus. Dans l'exemple, elles contiennent les nombres 18 et 21.
v' Référence absolue

Quand la référence a une cellule est absolue, il convient de le préciser sous la forme :
$colonnes$ligne (procédé mémo : la référence au dollar est absolue...). Dans ce cas, méme sila cellule
est recopiée, la valeur reste celle de la cellule d’origine. Le symbole $ fige la colonne ou la ligne qui le

suit.
Exemple
E F G
1 5 2
2 =E1
3 =$E$1

Dans la cellule E1, saisissez 5 ; dans la cellule F1, saisissez 2.
Dans la cellule F2, saisissez =E1 (référence relative, donc Excel mémorise que F2 contient la valeur de
la cellule colonne précédente et ligne précédente).
Dans la cellule F3, saisissez =$E$1.
Sélectionnez F2, puis étendez la copie de F2 a G2. La cellule G2 affiche la valeur 2 (valeur de la
cellule F1, colonne précédente, ligne précédente). La valeur de E1 n’a donc pas été préservée.
Sélectionnez F3, puis étendez la copie de F3 a G3. La cellule G3 affiche la valeur 5. La valeur de E1 a
été cette fois préservée.
v Référence mixte
Il est possible d’indiquer une colonne fixe ($ColonneLigne) et une ligne relative, ou vice versa
(Colonne$Ligne). Exemples : $A8 et A$8.
v Ecriture du symbole $ avec la touche F4
Pour passer de I'écriture d'un type de référence a un autre, il est pratique d’utiliser la
touche F4.

Exemple
Saisissez dans une cellule =A4.

Appuyez sur F4. La référence devient $A$4.
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Appuyez a nouveau sur F4. On obtient A$4. Puis $A4. Puis A4.

27.2. Lafonction SOMME

C’est la fonction la plus courante et la plus rapide a utiliser. Le bouton Somme automatique vous permet
d’additionner une longue liste de cellules adjacentes.

e Activez la cellule ou le résultat doit apparaitreSous I'onglet Formules, cliquez sur le bouton Somme
automatique du groupe Bibliothéque de fonctionValidez en cliquant sur le bouton de validation pour voir

apparaitre le résultat27.2. La fonction SOMME Sl

Attention, une formule ne doit Cette fonction permet d'additionner plusieurs cellules en fonction d'un
COmpOrter aucun espace entre les Crltére déterm|né
termes ! ’

=SOMME.SI(plage;critéere;somme_plage)

plage est la plage de cellule contenant le critére a
retenir critére est LE critére a retenir (chiffre ou texte)
somme_plage est la plage de cellule ou se trouvent les nombres a additionner.

A B
Exemple : Dans la colonne A on a écrit des nombres. En colonne B, on a indiqué "gargcon"ou | 1 15 Gargon
“fille". On voudrait obtenir le total des nombres de la colonne A auxquels correspondent le ; 5 ::::
mot "fille” en colonne B ot + (0% « x| =SOMME.SI(81:85;"fille";A1:A5) 4 18 Gargon
A B C | SOMME Sl(plage; critére; [somme_plage]) 2 22[Fille
1 15|Gargon
2 12|Fille
3 32(Fille
4 18|Gargon
5 22]Fille
6 |e"AL:A5)]
En A6 on écrit la formule suivante : =SOMME.SI(B1 :B5 ; »fille » ;Al :A5) le résultat est de 66 filles
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27.3. Lafonction MOYENNE

Pour obtenir la moyenne de plusieurs cellules contigués, utiliser la B8 - ( fe| =MOYENNE(B2:87)
fonction MOYENNE. A B C
e Ecrire dans la cellule ou doit apparaitre le résultat : =moyenne( 1 MoIs VENTES
e Sélectionner ensuite a la souris la plage de cellules désirée 2 |JANVIER 15000
e Valider avec la touche Entrée. j E::S‘ER ggzzz
La fonction renvoie la moyenne des sommes sélectionnées 5 |AVRIL 55000
Exemple : Dans la colonne A on a écrit des nombres. On voudrait obtenirs  ma 356250
la moyenne des nombres de la colonne A. 7 | TOTAL 485349
En A8 on écrit la formule suivante : =MOYENNE(B2:B7) 8 movenne [ 161783

27.4. Lafonction DATE

Cette fonction vous permet de calculer une date a partir d'une autre. Vous pouvez également utiliser cette
fonction en combinaison avec une autre formule de calcul sur les dates.

La syntaxe est la suivante : =DATE(annee;mois;jour)

Exemple : Vous avez saisi une date de paiement dans la cellule Al (par exemple 20/01/2010). En B1 vous désirez
connaitre le jour ou la facture devra étre payée compte tenu d'un délai de paiement a 30 jours.

La formule est : =DATE(ANNEE(A1);MOIS(A1)+1;JOUR(A1L)

| B1 - fe | =DATE(ANNEE(A1);MOIS(A1)+1;JOUR(A1))
A B C D E
1 20/01/2010| 20/02/2010|

Le résultat est : 20/02/2010
27.5. Les références et les
séries

Pour insérer la méme formule dans les autres cellules, vous pouvez la copier.

e Sélectionnez la cellule qui contient la formule que vous voulez copier.
e Sousl'onglet Accueil, dans le groupe Presse-papiers, cliquez sur Copier.
o Effectuez 'une des actions suivantes :
— Pour coller les formules et les mises en forme, dans le groupe Presse-papiers de 'onglet Accueil,
cliguez sur Coller.
— Pour ne coller que les formules, sous l'onglet Accueil, dans le groupe Presse-papiers, cliquez
successivement sur Coller, Collage spécial et Formules.
— Pour ne coller que le résultat d’'une formule, sous I'onglet Accueil, dans le groupe Presse-papiers,
cliguez successivement sur Coller, Collage spécial et Valeurs
Vous pouvez également copier des formules dans des cellules adjacentes a I'aide de la poignée de recopie
|:I-. Aprés avoir vérifié que les références de cellules de la formule produisent le résultat souhaité,

sélectionnez la cellule qui contient la formule copiée, puis faites glisser la poignée de recopie sur la plage que
vous souhaitez remplir.

DATE (2 K W J‘:'r| =(B2*C2)
A B C D
1 | produits quantité prix unitaire  prix total
2 |pomme 5 1,00 =(B2*C2)
3 |poire 2 1,80
4 'banane 6 1,30

28. Les bases de données

Méme si Excel est un chiffrier, il vous offre plusieurs outils pour gérer une petite base de données. Vous
pouvez entrer, modifier et supprimer des données.

Les données, les champs et les enregistrements.

Données: Toute information que vous voulez conserver pour vous aider dans vos analyses.

ISPA 2015 79



MS Excel 2007- Les bases de données

Champ: Les informations de mémes types sont conservées dans un méme champ. Les noms des champs
sont toujours a la premiére ligne d'une liste de données.

Enregistreme Toutes les informations concernant une personne, une chose ou un événement. Une liste de

nt: données peut contenir des enregistrements sur des choses, des personnes ou des événements.

A B C D E

1 NOM Prénom Adresse Code Postal Ville

2 DUPONT Martine Place de la République 02800|La Fere

3 DUBOIS Patrick Avenue du Général de Gaulle 02100|5t Quentin

4 RODRIQUEZ |Luis 12 Rue de Thiers 02000|Laon

5 MARTIN Brigitte 17 Route de la Fere 02100|Laon

6 LECLERE Catherine 7 Rue du Pont 02200|5t Quentin

7 |GIRARD Chantal 4 Chemin du Port 02200|Soissons

8 LECOCQ Jean Paul 24 Rue des Violettes 02200|Soissons

La premiére ligne d'une liste de données doit toujours contenir le nom des champs. Chaque ligne suivante contient
un enregistrement qui décrit une personne, une chose ou un événement selon les champs que vous avez choisis.

Remargue : une liste de données ne doit jamais avoir de lignes vides.

28.1. Trier des données

Excel vous permet de trier rapidement le contenu d'une liste de données pour vous aider a retrouver rapidement ce
gue vous recherchez et d'organiser les données.

Remarque : vous trouvez la fonction trier et filtrer a deux endroits différents, dans le groupe Edition de I'onglet
Accueil et dans le groupe trier et filtrer de 'onglet Données.

e Placez le pointeur sur n'importe quelle cellule de la liste de données.

e Anpartir de 'onglet Données, dans le groupe trier et filtrer, cliquez sur le bouton
tri croissant

A . L, .
2 si vous désirez un

e etsurle bouton si vous désirez un tri décroissant.
Vous pouvez faire plusieurs tris successifs en ordre croissant ou décroissant.

e selectionnez 'option Trier Trier

Dans la boite de dialogue qui s’affiche, cliquez sur Ajouter un niveau
Pour le premier tri, sélectionnez le champ Nom - Conservez l'ordre croissant.
Pour le second tri, sélectionnez le champ Prénom. - Conservez I'ordre croissant.

Tri ® X |
4| Ajouter un niveau H X Supprimer un niveau H =3 Copier un niveau ‘ ¢ [ Options... J ¥| Mes données ont des en-tétes
| Colonne Trier sur Ordre
| Trier par ' nom [>] |valeurs [¥] peaaz =]
Puis par  prénom F Valeurs F DeAdz F‘
|Puis par | Adresse E Valeurs E DeAadz E
| Puis par | ville E Valeurs E DeAdZ E

Remarque : pour les enregistrements ayant le méme nom, les enregistrements seront triés selon les prénoms.

28.2. Le filtre automatique

Les données filtrées n’affichent que les lignes qui répondent aux critéres que vous avez spécifiés et masquent celles
gue vous ne voulez pas afficher. Vous pouvez également filtrer les données dans plusieurs colonnes. Les filtres sont
additifs, a savoir que chaque filtre supplémentaire est basé sur le filtre actif, ce qui réduit encore davantage le sous-
ensemble de données. -

e Placez le pointeur sur n'importe quelle cellule de la liste de données. oA ‘ Mk
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e Apartir de 'onglet Données, dans le groupe trier et filtrer, cliquez sur le

bouton Filtrer

A B C D E
1 NOM ~ |Prénom| |~ |Adresse ~ |Code Postal | ~ [Ville -
2 DUPONT Martine Place de la République 02800|La Fere
3 DUBOIS Patrick Avenue du Général de Gaulle 02100|5t Quentin

A la premiére ligne de la liste de données, vous trouvez des boites de sélection.
e Cliquez sur la fleche a droite du nom du champ

o Décochez Sélectionnez tout
o Et sélectionnez le nom que vous désirez, Dubois par exemple

Pour annuler le filtre : A partir de 'onglet Données, cliquez sur Filtrer

28.3. nsérer des sous-totaux dans une liste de données

I[I 1 NOM ~ [Prénom | - |Adr|
ﬁi Triercde AAZ
%l Trier de ZAaA
Trier par couleur 3

Filtres textuels 4

(Sélectionner tout)
DUBOIS

DUPONT

GIRARD

LECLERE

LECOCQ

MARTIN
RODRIQUEZ

Vous pouvez calculer automatiquement les sous-totaux et les totaux généraux d'une colonne dans une liste.
Vous disposez d’une table avec les ventes de certaines quantités de produits, avec des codes utilisés pour
représenter a chaque fois le type de client, ou le secteur géographique concerné. Vous souhaitez obtenir

les sous-totaux par valeur du code.

e Créez votre base de données A B €
- ‘s . . L. 1 VENDEUR Code Quantité
o Veérifiez que la premiére ligne de chaque colonne contient une étiquette 2 |DUPONT 1 182
3 MARTIN 1 695
Conseil : La liste de données ne doit contenir aucune ligne ou colonne vide. 4 |DUBOIS 2 536
5 ANTOINE 3 675
X . i 6 |DUPONT 4 223
e Triez la colonne qui constitue le groupe 7 | MARTIN 2 550
e Placez votre curseur n'importe ou dans la liste de données 8 |DUBOIS 3 59
e cliquez sur 'onglet Données puis sur la commande « Sous-totaux » 2 ANTOINE 2 Bl
ﬂ Menus Accueil Insertion Mise en page Formules Données Révision Affichage © -
g5 A partir du fichier Access 3 3 :“J 3] connexions 3| E ] i Efface TI Il 24| validation des données ~ WQJ JBJ HE E
| { 2vi 1| 7 EE [’ 2 E = =
D Apattirdusite Web =i Sl ¥ A propriété 2L 0, Réappliquer || B2 & Ta Consolider b o =
e A partir d'autres | Connexions || Actualiser “ Trier | Filtrer v ; Convertir Supprimer ; Grouper Dissocier Sousfotal
5] A partir du texte sources v svistantes | tout~ fodifier fes liens d'acce 17 Avancé les doublons L2 Analyse de scénarios ~ v v
Donnégs externes Connexions Trier et filtrer Outils de données Plan 3
— Une boite de dialogue apparait
Sous-total |i|_|
Dans la zone A chaque changement de, cliquez sur la colonne pour laquelle A chaque changement de :
vous voulez obtenir un sous total "El“DElL'RfB [=]
.y . . . N N . il tion :
Dans la zone Utiliser la fonction, cliquez sur la fonction de synthése a utiliser e B
pour calculer les sous totaux b
Dans la zone Ajouter un sous-total &, activez la case & cocher correspond & %;Er;oeua -
chaque colonne qui contient des valeurs pour lesquelles vous souhaitez obtenir Flouantte

un sous total

Si vous voulez placer un saut de page automatique aprés chaque sous total,
activez la case a cochet Saut de page entre les groupes.

[zl A B c
1 VENDEUR Code Quantité

|£| 2 DUPONT 1 482

3 Total DUPONT 432

|£|- 4 | MARTIN 1 695

5 Total MARTIN 695

|£|. 6 DUBOIS 2 536

7 Total DUBOIS 536

- | 8 anTOINE 2 a4

é- 5 ANTOINE 3 675

10 Total ANTOINE 1119

ISP |£| 11 DUBOIS 3 59

12 Total DUBOIS 59

|£|. 13 DUPONT 4 223

14 Total DUPONT 223

Remplacer les sous-totaux existants
[ saut de page entre les groupes

Synthése sous les données

[§upprimer mut] [ OK. ] [ Annuler ]

IJ
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Pour insérez une ligne de synthése au dessus de la ligne de détail, désactivez la
case a cocher Synthése sous les Données.

Pour insérez une ligne de synthése au dessous de la ligne de détail, active la case a

cocher Synthése sous les données.

— cliquez sur OK

29. Mettre en forme les commentaires

Positionnez votre curseur sur la cellule dans laquelle vous désirez un commentaire

Dans ’onglet Révision, cliquez sur Nouveau commentaire

En page Formules Données Révision Affichage
#  Couper
] I ~ l 4 l _d Afficher/masquer le commentaire 53 Copier
“p Afficher tous les commentaires B Coller B
Mouveau Supprimer Précédent Suivant SR
commentaire Afficher les entrées manuscrites Insérer...
Commentaires Supprimer...
OU Effacer le contenu
. . . Filtrer 3
Cliguez avec le bouton droit de la souris wier ,

Un menu s’affiche, cliquez sur Insérer un commentaire

Rédigez votre commentaire, un petit triangle rouge apparait dans le coin droit

de la cellule

29.1. Pour personnaliser le format de ce commentaire

Positionnez votre curseur sur la cellule dans laquelle se trouv
commentaire

—d Insérer un commentaire

’_&?‘ Format de cellule

Liste déroulante de choix...

Mommer une plage..

@, Lien hypertexte

Calibri + 11+ A" o7 B - 5 g0 ]
= 0,00 (=

G 7 |= v . é - i

LS00 F.0

ele

Cliguez avec le bouton droit de la souris sur Modifier le commentaire

Positionnez le curseur dans le droit du bas du commentaire

Cliguez avec le bouton droit de la souris et sélectionnez format du comm entaire

Z3-TTIdrS

sen attente de u“h” S Format de commentaire & Ed w28 ]
confirmation % | couper —
I | Protection I Proprigtés I Marges Web
53 | Copier Police I Alignement | Couleurs et traits Dimension
I— - Y Rempissage
. Désactiver la modification de texte eur :
ROUEN visi Couleur : [E— e
Groupe ’ Transparence: < || b0 % <
Ord »
L Bordure
rs au 3 Avril 2009 semaine 14 Coulewr : _E| Style : E|
Définir comme attributs pardéfl'ﬂ' ' . =
ld Discontinue : _|z| Epaisseur : 0,75 pt —
MERCREDI JEUDI E
01-avr 02-avr HomnEeE

Vous avez maintenant acces a une palette de réglages beauc

oup plus riche.

Vous pouvez par exemple choisir la couleur de fond, le format et la couleur du texte, les traits, le

dimensionnement automatique, etc...

Il est méme possible d'y insérer une photo, ce qui peut se révéler tres intéressant pour une liste

nominative, une énumération de lieux, un inventaire d'objets

ISPA 2015
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30. L’affichage

Excel offre plusieurs facons d'afficher le document. A partir de Ponglet Affichage, cliquez dans le groupe Affichage

classeur.
L Apergu des sauts de page
= (O]

. A —_— IjJ Affichages personnalisés

Remargque : vous pouvez ' egalenjent =0 e | ges p

passerd'un mode d'affichage & un autre en page 3 Plein écran

utilisant les boutons situés au coin inférieur droit de Affichages classeur

I'écran.

Normal : C'est le mode que vous allez utiliser le plus souvent. Il vous permet de voir votre document tel qu'il
sera sur papier. Mais les autres modes d'affichages ont aussi leurs avantages.

Mise en page : Avant d'imprimer une feuille de calcul une grande quantité de données ou de graphiques,
vous pouvez rapidement peaufiner sa présentation et lui donner un aspect professionnel en utilisant le
mode Mise en page.

Apercu des sauts de page : particulierement utile pour voir comment les modifications apportées
(modification de la largeur des colonnes ou la hauteur des lignes) peuvent influer sur I'emplacement des
sauts des sauts de page automatiques.

Lecture plein écran : Le mode plein écran vous permet de voir votre document au complet. Il y a aussi des
options pour travailler sur le document.

30.1. réer un affichage personnalisé

Pour une question de rapidité, vous pouvez utiliser un affichage personnalisé pour enregistrer des
parametres spécifiques (tels que la largeur des colonnes, la hauteur des lignes, etc...) et des parameétres
d'impression (tels que la mise en page, les marges, les en-tétes et les pieds de page,) pour une feuille de
calcul.

e Sous l'onglet Affichage, dans le groupe Affichages classeur, cliquez sur Affichages personnalisés.

e Cliquez sur Ajouter.

e Dans la zone Nom, tapez le nom de I'affichage.

e Sous Inclure dans I'affichage, activez les cases a cocher correspondant aux parameétres que vous
souhaitezinclure.

Remarques :

— Tous les affichages que vous ajoutez au classeur s’affichent sous Affichages dans la boite de dialogue
Affichages personnalisés. Lorsque vous sélectionnez un affichage dans la liste, puis que vous cliqguez sur
Afficher, la feuille de calcul qui était active lorsque vous avez créé I'affichage s’affiche.

— Sil'une des feuilles de calcul du classeur contient un tableau Excel, la commande Affichages personnalisés n’est
pas disponible dans le classeur.

30.1.1.Appliquer un affichage personnalisé

e Sous l'onglet Affichage, dans le groupe Affichages classeur, cliquez sur Affichages personnalisés.
e Dans la zone Affichages, sélectionnez le nom de I'affichage & appliquer puis cliquez sur Afficher.

La feuille de calcul qui était active lorsque vous avez créé la vue personnalisée est automatiquement affichée.

30.1.2.Supprimer un affichage personnalisé

e Sous l'onglet Affichage, dans le groupe Affichages classeur, cliquez sur Affichages personnalisés.
¢ Dans la zone Affichages, sélectionnez le nom de I'affichage a supprimer, puis cliquez sur Afficher.
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Barre d’accés rapide

MS PowerPoint 2007 - Barre de tire

Interface ; T =
Ca :
& e : = 5
‘ Accueil | Insertion Création Animati Diap isi Affichage Compléments Antidote Acrobat
(@ i ~|[F 1 = Diconstion " - —_— = — Py -
@ & 1 par feuille | N/B [J |55 Disposition 1 - === = 7 33 Refchercher
o EE =Y Transparents ~ [ Impression recto verso 155 Rétablir | 2 a emplacer ~
Coller Imprimer - Nouvelle — Styles L
[ = || diapositive ~ %3 rapides - = ° Sélectionner ~ |
|Presse-,.. = Impression par Lexmark G| Diapositives | Police | /| Modification |
f— x ' ' Zs |
o s 3

Ruban
Minimiser

Cliquez pour aj n titre

Reauire /

Cliquez pour JOplfEHNn |sous-therenre

Diapositive

Mode diapositive

Cliquez pour ajouter des commentaires

Jiapositive 1 surl | Théme Office™ | Francais (Canada) |

Boutons de visualisation

|
()]

e RO LOEEe 5

(3183 T |:88%u(-) v
® 8 Microsort A | '@ 2 Novell G.. = s Cegep ) powerpom... | 3 Microso.. ¥ (@ MicrosoftP.. | FR & < e
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ISPA 2015

Numeéro de la

diapositive

Permet d’ajouter des commentaires qui
ne s’affichent pas a 1’écran, mais qui

peuvent &tre imprimés.
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Eléments de I'interface graphique

Dans cette section, vous trouverez une description sommaire des différents éléments de [’interface graphique
de PowerPoint 2007.

Bouton Office

b, [

Z L

5

N

W &l

Barre d’acceés rapide

Cia

Lorsque vous cliquez sur le bouton Office un menu déroulant

Nouveau .

- s’affiche. Vous y retrouvez les principales
) commandes de gestion de votre diaporama.

QOuvrir

Enregistrer

La fleche indique la présence d’un sous-menu

KE’;e(nple :
Imprimer O

Enregistrer sous »

Préparer >
Al et sion du d it
j Tz percu et impression du documen
Imprimer
~ Sélectionne une imprimante, le nombre de copies et d'autres
Envoyer > 7 Quvrir options d'impression avant d'imprimer.
_& Impression rapide
| I Enregistrer Envoie la présentation directement sur I'imprimante par défaut
- sans effectuer de modifications,
2 |—] Apercu avant impression
PUQ'IE[ L ﬂ Enregistrer sous  » g Affiche I'apercu et effectue des modifications sur les pages avant
I'impression.
@ Imprimer »
Eermer 5? PEmpnmer[URL—P]
5
g e ;
an;; Publier »
[
Fermer

|E’j Options PowerPoint ‘ ‘X Quitter PowerPoint

Les icdnes situées a droite du bouton Office peuvent varier selon la configuration de votre poste de

travail. Elles permettent de lancer rapidement une action. Dans I’exemple

ISPA 2015
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présenté plus haut, trois icbnes sont disponibles : enregistrer, annuler et répéter. Un clic suffit a les

activer.

Barre de titre

"

=N

as

41

) lg 3 W ) Présentationl - Microsoft PowerPoint LEIM

La barre de titre qui figure en haut de votre document affiche le nom de votre présentation. Par défaut,
lorsque vous créez une nouvelle présentation elle porte le nom de Presentationl jusqu’a ce que vous I’ayez
enregistrée. Si vous créez une deuxiéme présentation sans enregistrer la précédente et que celle-ci est

active, la nouvelle portera le nom de Présentation2 et ainsi de suite.

Il est fortement suggéré d’enregistrer souvent votre travail afin d’éviter de perdre des données en cas de

panne.
Rubans et les menus
= Accueil | Insetion  Création  Animations  Diaporama  Révision  Affichage  Compléments  Antidote  Acrobat (7]
42 1parfeuille ~ | N/B = : {11 [F'}) = ™y
Ee ) = Transparents ~ Impression recto verso e G Z S she & AV-[||F | — =

Coller

Presse-pa..

()

Imprimer Nouvelle — — Formes Organiser Styles —— | Modification
diapositive ~ % A - Aa||AT AT |2 - - -

Impression par Lexmark & Diapositives Police Paragraphe Dessin

Dans la version 2007 de PowerPoint, les menus déroulants ont été remplacés par des rubans. lls
sont regroupés par «théme » et affichent les différentes options pour le

« théme » sélectionné. Si vous cliquez sur Accueil, le ruban affiche certaines options.

N 1
(O ) =
Accueil Insertion Creation
=R ¥ ‘ f—i 1 parfeuille ~
ks
J Ep Transparents ~
Coller | Imprimer
Presse-pa.. ™= Impression par

ISPA 2015 87



MS PowerPoint 2007- Interface

Si vous cliquez sur Insertion, d’autres options s’affichent. Pour sélectionner une option, il suffit d’un clic de souris.

Les options sont regroupées par catégorie et chacune est identifiée par

un nom. Exemple : Tableaux,

catégories.

La fleche qui s’affiche s

Dans cet exemple, vous pouvez insérer un tableau en déterminant le

nombre de lignes et de colonnes par un simple cliquer/glisser avec la souris.

Afficher plus d’options

Calibri (Corps) *118 ~
'O 7 | 8 abe § A~
LA ~ Aa-|| A" A&

lllustration. Un rectangle sépare les

i

clipart photo -

Inserer un tableau

I
I
I
I
I
I
I
N

=

:ﬁ’ Dessiner un tableau

€ Ta présence d’un menu déroulant.

Insérer un tableau...

Police

/ . HLorsqu’un petit carré q_%lchcﬁ@”@gq&ecﬂ,’:gngﬁérie

< AP v - L, .
@' ]9 v)s Catégorie
AdEE ) =
: Accueil Insertion Création Animations
= [l EEl @ D) W
| |od) 28 1 )
Tableau  Image Images Album Formes SmartArt
v clipart photo~ X hypt .
|| Tableaux Illustrations N H Ty TRE
Accueil Insertion Cr

ad B 4

Image Images Album Foi

|

d’options, cela signiflie que vous pouvez afficher

Police de caractéres latins :
+Carps Gras

Tout le texte

Couleur de police Soulignement)  (zucun)

Effets
7] Barré
[ Barré double
D Exposant
[ indice

Décalage : 0%

Style de police :

|z| Couleur de soulignement

[T] Petites majuscules
7] Tout en majuscules

L [T] Mormaliser la hauteur des caractéres

une boite de dialogue regroupant des options

Taille :

|Z| 18 3

supplémentaires. Celle- ci s’affichera dans une

nouvelle fenétre.

o ) (amie ]
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Mode diapositive

=) i —, (5= . x

Ce mode affiche vos diapositives les unes a la suite des— |
| Accueil | Insertior

autres. 2
= L% 1p

_] L’.'"J
Eg | . | Tra
Colier Imprimer |
- P ot

Chaque diapositive est numérotée

ik

Notez que sur cette image, la diapositive est vierge. Elle~

ne contient pas de texte, d’images éléments.

Dans cet exemple, il y a quatre diapositives.

Mode plan
Ce mode permet d’afficher le contenu texte de chaque diapositive sous forme de résumé.

- ‘* I;assaae dun __mode a l'autre
1} | Mon Portfolio
¢+ Introduction
» Objectif
—Le but de cette présentation
= Résultat
—Les décisions stratégiques nécessaires pour
permetire au projet de passer a la phase
suivante
i~ Ordre du jour
* Yue d'ensemble du projet
= Résumé des taches
= Risques et problémes a régler
= Budget, planning et envergure du projet
» Revue d'acceptation
» Etapes suivantes
i Vue d'ensemble du projet
» Description du projet
— Zrandc nhiartife Ao nrniat

11 suffit de cliquer sur I’onglet
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Numéro de diapositive

Le numéro de la diapositive courante s’affiche en bas a gauche de I’écran de PowerPoint. Dans cet exemple, c’est la

diapositive numéro cing qui est affichée sur un total de neuf diapositives.

|| Diapositive 5
Commentai k&S e - —

Cette section permet d’ajouter des commentaires a vos diapositives. Ils ne seront pas affichés a ’écran. Vous

disposez d’une option pour les afficher dans les options d’aper¢u avant impression.

Boutons de visualisation

H==Z

Permet de changer le mode d’affichage entre Normal, Trieuse de diapositives et

Diaporama.

Mode normal Mode Trieuse de diapositive

Bienvenue !

<MNom dela société>

= )

(Cliuez pour ajouter des commentaires
Owsorthe i oty st v Coraen EL
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Diaporamas

Le zoom

ode Diaporama, vous pouvez utiliser le clic de souris pour

Bienvenue !

r & la diapositive suivante ou les fléches du clavier. A la fin

<Nom de la société>

porama, une diapositive noire s’affiche, si vous cliquez, vous
z fin a votre diaporama. Vous pouvez arréter votre
rama par un clic sur le bouton droit de

exte s’affiche, cliquez sur Arréter le diaporama.

Suivant

Aller a k
3

Ecran 3

Options du pointeur 4

Aide

Arréter le diaporama

Di itive1 sur10 | i i ion” | Francais (Canada)

Vous pouvez utiliser la glissiére pour agrandir ou rapetisser ’affiche de la diapositive.

Vous pouvez cliquer sur le bouton po@ugmenter le zoom. Ce bouton pen@ d’afficher la

diapositive selon la fenétre.
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Gestion de base des présentations

Dans cette section, vous apprendrez a créer une nouvelle présentation, a Denregistrer et

a ouvrir une présentation existante.

Créer une nouvelle présentation
Vous pouvez créer une nouvelle présentation vierge ou a partir d’un modele. Il existe plusieurs modéles

gratuits et Office 2007 en offre plusieurs.

Créer une présentation vierge

1. Ouvrez PowerPoint;

. . \id -0 )+
2. cliquez sur le bouton Office;
3. sélectionnez Nouveau; —

. ] i Lj Nouveau
4. cliquez sur Vierge et récent; ‘
5. cliquez sur Nouvelle présentation.

Nouvelle présentation - .- » - - —-— — L
Rechercl% un modéle sur Microsoft Office Online E] ‘ Nouvelle présentation

Vierge et récent

Modéles installés
Thémes installés

Mes modéles...

Créer a partir d'un
document existant... Nouvelle
Microsoft Office Online présentation

m

Proposé Modéles récemment utilisés
Calendriers

Diagrammes v | oo
oecie)

. - 5 | em .
Diapositives de - —
contenu [ =
Diplémes 4 Pe— ‘

Dispositives de
conception

Présentation de Rapport de projet Modéle de conception :
I'orientation des empl... Risque

-

Modéle de conception : Offre commerciale Modéle de conception :
Ci in bleu (pré ion) En haut de I'escalator

Planifications
Présentations
Rapports

Autres catégories
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M w0 D e

Créer une présentation a partir d'un modele d’ Office

Ouvrez PowerPoint;
cliquez sur le bouton Office;

sélectionnez Nouveau;

dans le menu de gauche, cliquez sur la catégorie qui vous intéresse. Un apercu s’affiche

dans la fenétre de droite;

cliquez dans la fenétre de droite sur le modéle qui vous intéresse.

Enregistrer une présentation

1.
2.

4.

o

Ouvrez PowerPoint;
cliquez sur le bouton Office;

sélectionnez Enregistrer;

Sélectionnez I’emplacement oU vous désirez enregistrer |

votre fichier;

Donnez un  nom significatif

présentation;

Cliquez sur le bouton Enregistrer.

Ouvrir une présentation

1.
2.

4.

o

Ouvrez PowerPoint;
cliquez sur le bouton Office;
sélectionnez Ouvrir;

sélectionnez I’endroit ol se trouve votre fi

au besoin, utilisez la barre de défilement pour

afficher la liste des fichiers;

double-cliquez sur le nom de votre fichier.

(@, Enregistrer sous

[Ei Documents

I B Bureau
l 8 Ordinateur

Dossiers

@va“ » raymondj » Documents »

% Emplacements récents

ffichages ~ B Nouveau dossier
Nom &
Analyse des données q.
AQPC
ArcSoft MediaConverter
Ateliers non crédités
Blocs-notes OneNote
Café pédagogique
Camtasia Studio
CyberLink
DECclic
DragMath
Draw SWF
Escritor

AR i

Date de modificati...
2009-05-31 09:57
2008-10-2914:08
2009-06-09 08:03
2009-08-1113:27
2009-05-3011:15
2009-05-3012:52
2009-05-3012:43
2008-12-0719:30
2009-05-30 12:50
2009-08-1310:36
2009-08-1314:03
2009-08-1313:55

Type
Dossier de fichi
Dossier de fichi =
Dossier de fichi
Dossier de fichil_|
Dossier de fichi

Dossier de fichi
Dossier de fichi
Dossier de fichi
Dossier de fichi
Dossier de fichi
Dossier de fichi
Dossier de fichi _

Nom de fichier: Portfolio de Johanne Raymond|

53

m
a VO/I

Type: [Présentation PowerPoint e

Auteurs : Johanne Ba

Mots-clés : [Ajou

itez un mot-clé

I

Vous pouvez également cliquer une fois sur le

nom du fichier et cliquez sur le bouton Ouvrir.

| Liens favoris

chier: [ Documents
’ I| %l Emplacements réce...
| Bl Bureau

(8l Ordinateur

Mom

My Received Files

Motes de cours

PERFECTIOMNEMENT EMSEIGNANT

Portail pédagogique

Rapports d'expérimentation Visioconférence

SMART Notebook

Social Bockmaking - Signets collaberatifs

TagTeach

Date de modifica *

2008-05-21 16:07
2009-08-28 14:26
2009-05-31 09:53
2009-05-31 09:54
2009-06-2212:48
2009-02-0512:31
2008-01-2112:47
2008-10-0211:04 [

Dossiers ~

[&8 My Sharing Folders

T0-05- T 3

EhﬂPortfolio de Johanne Raymond

3009-08-28 14:36

[# | Wimba Classroom

q | mn |

2009-03-3008:30 ||

»
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Créer une présentation simple

Vous apprendrez a insérer du texte, a modifier des objets, a insérer une nouvelle diapositive, a déplacer

des diapositives et a insérer une image.

Insérer du texte
Lorsque vous créez une présentation vierge, la diapositive qui s’affiche par défaut comprend deux boites de

textes. Ces boites font partie des objets de PowerPoint. Il existe plusieurs types d’objets (texte, son, image,

etc.).

Boite fde texte

Cliquez pour ajouter un titr

Pourécrire, il'suffit de cliquer a I’intéricur de la boite de texte.

O Q

Positipn du curseur

Cliguez pour ajouter un sous-titre

Les cercles et carrés qui s’affichent indiquent que 1’objet est actif.

Manipuler les objets
Lorsque I’objet est sélectionné (actif) vous pouvez, entre autres, le supprimer, le déplacer, le redimensionner et

modifier son apparence et le retourner.
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Supprimer un objet

1. Cliquez sur I’objet de maniére a le sélectionner;

2. appuyez sur la touche Suppr du clavier.

Déplacer un objet

1. Cliquez sur I’objet de maniére a le sélectionner;

2. placez le curseur de la souris sur un des cOtés de I’objet jusqu’a ce qu’une quadruple fleche
apparaisse;
cliquez et glissez jusqu’a I’endroit désire;

4. relachez la souris.

Redimensionner

Cligquez sur I’objet de maniére a le sélectionner;

2. placez le curseur de la souris par-dessus un des cercles 9

ou des carrés jusqu’a ce qu’il se transforme en double fleche

3. cliquez et glissez jusqu’a la forme voulue. |

Faire pivoter un objet

1. Placez le curseur au dessus du point vert;

2. lorsqu’il se transforme en fleche ronde, cliquez et glissez.

Modifier I'apparence d’un objet

Selon la sélection, les options du bandeau s’affichent. Notez que lorsque vous cliquez sur 1’objet de maniére a

le sélectionner, le bandeau mise en forme du texte s’affiche.
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_— —

-‘(\Outllsdedesslnl ——

Insertion

@ 1parfeuille = |[7| N/B
Transparents ~ [ Impression recto verso

Fovmes Orgamsev Styles 7
diapositive ~ =9 7 = x rapides J'
Diapositives || olice Dessin 2]

Q—m==-B-====-0

B X

m = - W Microsoft ,,"" - . 4 . Outils de dessin l ———
@ Inserti Création Révision  Affichage  C Antidote  Acrobat I] Format @
l‘ =] \ \ ] o D Q' ﬁ Remplissage de forme ~ ‘q Mettre au premier plan ~ |2~ ? I] @4;‘
‘A -I_-I.,EQG 6\- - . E ‘Q&Memealamere plan~ [~ || -
[ ‘iﬁ’\ \';QEﬂetssurlaforme' _‘
R Mﬂ des formes Styles de formes Styles WordArt £l x Organiser

Portfolio

Vous disposez de plusieurs options accessibles par un simple clic de souris.
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Exemple : Modifier la couleur d’une boite de texte

B R t=tios Migiesoft BowerPoint gy i . ow

Création Animations Diaporama Révision Affichage Compléments Antidote Acrobat |

- A ~x 43, Mettre au pi

<) =& E &AL R e

= A~ | By volet Sélecti

3
Styles WordArt F] Or¢
Abc Abc Abc Abc Abc

|

Abc Abc Abc u Abc Abc n .
-rtfolio

utres thémes de remplissage 4

=

1. cliquez sur I’objet de maniére a le sélectionner;

2. dans la section Styles de formes, cliguez sur la fléche

pointant vers le bas afin d’afficher plus d’options de Pnisgon Animations Diaporama Révision Affi

en forme. " ﬁﬂemplissage de farme =
[Abc] [Abc] [Abc] ~ [ Contour de forme ~
Tma) Effets surla forme =

Styles de for )
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Afficher plus d’options de mise en forme

1. Cliquez a droite de la fenétre pour ouvrir la boite

d’option.

Insérer un objet texte
1. Cliquez sur le menu Insertion;

2. cliquez sur Zone de texte;

3. cliquez sur la diapositive;

4. écrivez votre texte.

w

Animations

ONCEEDL

\-/ Accueil | Insertion [ Création

Diaporama Révision Affichage

" & Remplissage de forme ~

ontour de forme ~

T | ) Effets sur I3 Tomgs

Styles de formes

Format de la forme

Comg

il
IF - | .
| Remplissage ™| | Remplissage
Couleur du trait @ Aucun remplissage
Style de trait 0 Remplissage uni
= ) . .
Ombre () Remplissage dégradé
) Remplissage avec image ou texture
Format 20 (©) Remplissage de Iarrigre-plan de la diapositive
Rotation 3D
Image
Zone de texte

Présenttion - MicrosoftPowerPanty

Compléments Antidote

45 5

En-téte et WordArt Date et Numéro de

| |

|

‘Tableau lmage Images Album Formes SmartArt Graphique ‘ Zone
‘ clipart photo~r -~ ‘| hypertexte de texte pied de page v heure diapositive
| Tableaux | | Tlustrations \ i Liens Texte

| Zone de texte

ISPA 2015

Insére une zone de texte dans le document,
ou ajoute un texte a la forme sélectionnée,
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Insérer un hyperlien
1. Sélectionnez le texte;
2. cliquez sur I’onglet Insertion;
3. cliquez sur I’icone Lien hyperte<ce;

= . 3 5 2
5 = m \ Présentationl - Microsoft PowerPoint 0. = (@] %

Insertion | Création Animations Dl%orama Révision Affichage Compléments Antidote Acrobat Format @

- Ellgl @ L—L:j) E ﬁ ;E'__j A |#] Numéro de diapositive ‘ s.?g @
- b = et | = = |
el N — O £2 Symbole ;

Tableau = Image Images Album Formes SmartArt Graphique | Lien Action Zone En-téte et WordArt Date et e 2 Film Son
= | clipart photo~ ~ | hypertexte de texte pied de page X heure "$d Objet ‘ X 2 ‘
| Tableaux|| Tlustrations | Liens Texte || Clips multiméd...|

Insérer un lien hypertexte

Liera: Texte a afficher : ECoBége Lionel-Groulx

Hd'Iul?W Regarder dans ‘E Documents B @

ggg;‘f;g ) . Analyse des données qualitatives o
= Dosser | agee (3
. ArcSoft MediaConverter
Emplacement . Ateliers non crédités
d?::r:rsn;t Pages | |/ Belisle
parcourues | | Blocs-notes OneNote
;D | Café pédagogique
Fichiers | 1/ Camtasia Studio

document récents | v CyberLink
| DECclic

Adresse : ihﬁp://www.dg.qc.ca

Diapositive 4 sur4 | “Présentations™ | < Franéis (Canada) |

4. dans la zone Adresse, entrez I’adresse URL.

5. cliquez sur le bouton Ok;

Le lien hypertexte sera actif en mode Diaporama.

Insérer d’autres objets
Vous pouvez insérer d’autres objets (formes, images, son, clip multimédia). Les différents boutons du bandeau
insertion vous guideront a cette étape. Certains objets figurent dans la banque d’objets de PowerPoint.

Vous pouvez les insérer rapidement par
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quelques clics de souris. Notez que ces objets sont libres de droits d’auteurs. Si vous disposez de vos

propres images, sons ou clips, vous pouvez également les insérer.

tion aux images, sons et vidéos copiés sur Internet. lls sont pour la plupart soumis aux

’auteurs.

L N

Exemple : insérer un clip multimédia

n— &
1. Cliquez sur Insertion; )
2. cliquez sur Film de la Bibliothéque | g | o
multimédia... &3 Film a partir d'un fichier...

Film de la Bibliothéque multimédia...

| e
TR R R . yy cees . s - @
La bibliotheque s’affiche & droite de I’écran. Les différents clips s’affichent. Utilisez la blarrgéie 7
défilement pour les visualiser. e 5
£ Film & partir d'un fichier.
1 Film de Ia Eibliotheque multimédia...
1. cliquez sur le clip pour I’insérer dans la page. T s vt e o
Rechercher dans :
Toutes les collections =

Les résultats devraient étre :
Types de fichiers multmédias szE|

© I se comporte comme un objet. Vous pouvez le

“ fedimensionner, le déplacer, le faire pivoter ou le supprimer.

1. Pour visualiser le résultat, vous devez activer le mode

[&] oOrganiser les dips...

% Images dipart sur Office Oniine

(@ Conseils pour la recherche de dips

Insérer un objet a partir d'un fichier
1. Cliquez sur Insertion;
2. sélectionnez le dossier ou se situe votre objet (une image par exemple);

3. double-cliquez sur le nom ou I’image du fichier pour I’insérer.
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Compléments Antidote

D EHBEBO™ 8 QL) D 480

| Tableau ‘ Image Images Album Formes SmartArt Graphique Lien Action Zone  En-téteet WordArt Date et Numéro de

Accueil | Insertion | Création  Animations  Diaporama  Révision Affichage

( clipart photo = hypertexte de texte pied de page  ~ heure diapositive
Tableaux| llustrations Liens Texte

L’image s’affiche dans sa taille réelle ou, si elle est plus

(@ Insérer une image

grande que la diapositive, elle prendra la taille de

R Datedelaprisedevue  Mots-clés  Taille Notation z

o éa H K B =
f5-8) _ B= S

Arbre Baleine 3 bosse bébé Chute d'eau Désert

celle-ci.

EE E E E
| | 4 | |
Feuilles Feuilles Fleurs de Fleurs des bois Forét El
d'automne hivernales  frangipanier
-
E E 3 E BE
Jardin Oryx Ponton Riviere Tortue de mer

Dossiers ~

Nom de fichier : v [Toutes lesimages -

Vous pouvez insérer d’autres objets par-dessus un objet. Dans cet exemple, un objet texte a été inséré sur

5.
I’image.
T e aall T E" =)
(E_S\ﬂ'l'd“ & Prtsetiond - McrosotPoneoint 1y 4 o=
"2/ Accweil | insemon | Créstion Anmations Diaporams  Révison  Affichage  Compléments  Antidote  Acobat  Fomat @)
| B& PFormes~ 8, Lenhypertexte A | () En-téte et pied de page _¢] Numéro de diapositive &3 Fitm -
: |—“1 g g‘ PsmatAt 2 Adion —] Al wordart - £2 Symbole J son -
Tableau  Image Images Album Zone
ciipart photo - il Graphique de teste 5D Date et heure 79 Objet
Diustrations Uiens Teste Clips muttimédias

Yai faim!

| Cliquez pour ajouter des commentaires

Diaposttive 25ur2 | “Théme Office” 5 Francais (Canada)

Visualiser le diaporama
. %) Consells

as—|

1. Cliguez sur le bouton Diaporama situé en bas de 1’écran.
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Vous pouvez également utiliser le bouton A partir du début qui figure sur le ruban Diaporama.

n Création Animations = Diaporama \ Révision Afflchage
@- “.@‘j ’ “‘“ﬁ-l 0] Enregistrer la narration
= (¥ Vérification du minutage
A gartir de la Diaporama Configurer Masquer la
Litive actuelle | personnalisé v | le diaporama diapositive V| Utiliser la vérification du minutage
arrage du diaporama Configuration

grtives

Vous pouvez insérer, déplacer, copier et supprimer des diapositives.

Insérer une nouvelle diapositive

Vous pouvez insérer une diapositive standard ou une diapositive a partir d’un modéle qui comprend différents objets.

Insérer une diapositive avec le clic droit de la souris

1. Cliquez avec le bouton droit de la souris sur une
diapositive;

2. cliquez sur Nouvelle diapositive.

La nouvelle diapositive s’insére sous la premiére.

Couper

, . oL Copier
Insérer une diapositive standard

Coller
Mouvelle diapositive
Dupliquer la diapositive

Supprimer la diapositive

5. cliquez sur le menu Accueil afin d’afficher le ruban correspondant;

6. cliquez sur la partie du haut du bouton Nouvelle diapositive;

=

Nouvelle
diapositive ~
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MS PowerPoint 2007- Manipuler des diapositives

La nouvelle diapositive s’affiche a 1’écran et une vue en miniature s’affiche a

gauche. r—
Cliquez pour ajouter un titre

* Cliquez pour ajouter du texte

Notez que vous pouvez insérer différents objets en cliquant suf
images correspondantes qui sont situées au centre de la diapos E

Vous pouvez supprimer cette boite pour en insérer une autre.

Vous pouvez cliquer sur la miniature de la diapositive qui s’affiche a gauche de I’écran et la déplacer vers le haut ou

vers le bas par un cliquer-glisser. Une ligne s’affiche et indiquer la position ou sera déplacée la diapositive

aprés le clic. Lorsque vous avez plusieurs diapositives, il est préférable d’utiliser la trieuse de diapositive.

Trieuse de diapositive

Cliquez sur la  diapositive a  déplacer et glissez  jusqua I’endroit désiré.

ISPA 2015

=) 669:(=) ;) Pour afficher la trieuse de diapositive, cliquez sur Iicone suivant 188 qui

H—ﬂ est située en bas a droite de la page. Les diapositives s’affichent les
e do dapnsitues unes & la suite des autres.
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Lrevenir au mode normal, cliquez sur ’icone suivante : . =]

Vous pouvez également afficher la trieuse de diapositive en cliquant sur Affichage et

Trieuse de diapositives qui s’affiche dans les options d’affichage.

¥ ® B &a J’resgltatlonZ E ;crosof& P
Accuell Insertion Creation Animations Diaporama Révision Affichage |
EE [,_S_EI Trieuse de diapositives] =) Masque des diapositives Regle q
B e
I |Z] Page de commentaires Masque du document | Quadrillage
Normal __ Zoo
@ Diaporama (= Masque des pages de commentaires Barre des messages
‘ Affichages des présentations Afficher/Masquer
Copier une diapositive
. . . = = x
1. Cliquez avec le bouton droit de la souris; - & -]

2. sélectionnez Dupliquer;

Supprimer une diapositive & | Couper
1. Cliquez avec le bouton droit de la souri 53 | Copier
d’afficher le menu contextuel; B Caller
=] Mouyvelle diapositive

2. sélectionnez Couper.
| Dupliguer la diapositive |

Supprimer la diapositive

Mise en forme de votre diaporama ™~

PowerPoint 2007 dispose de plusieurs themes prédéfinis que vous pouvez appliquer rapidement a
votre diaporama.
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Pour afficher ces thémes :

1. Cliquez sur Creation

2. cliquez sur un des thémes affichés.

iertion Création Diaporama Reévision Affichage Compléments Antidote Acrobat
- Couleurs ~
| A (ML, KL, |- e
olleroi = = | [O]etrets -
Thémes
Pour afficher plus de thémes, cliquez sur la fléche
vers le bas. ol EM
.
5 Antidote Acrobat
Modifier la couleur d’'un theme N P
. , . Aa - Prédéfini
1. Cliquez sur Création LN - mCmEEEEE o

WO CMNE  nuances de gris

2. cliquez sur Couleurs; EOEEEEEE Apex
T | EMOEEEEEE  Aspect

B NN ENN| capitaux

ECEEEEEN

EOmEEEE] et

EOEEEOEEE Fonderie

-IDDIDDII Médian
N Y I O R Sben

Les themes s’appliquent automatiquement a toutes les diapositives.

3. cliquez sur la couleur de votre choix.

Modifier I'arriere-plan d’'une diapositive

Vous pouvez modifier D’arriere-plan d’une ou plusieurs diapositives en méme temps. Vous devez les
sélectionner au préalable. Pour sélectionner des diapositives qui ne se suivent pas, cliqguez sur la
premiére diapositive, cliguez sur la touche Ctrl et maintenez-la enfoncée, cliquez sur la diapositive

suivante et ainsi de suite. Vous pouvez utiliser la trieuse de diapositive.

1. Sélectionnez la ou les diapositives;

2. clic droit sur une des diapositives sélectionnées;

3. sélectionnez @ Mise en forme de I'arriére-plan...
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4. Sélectionnez les options désirées.

Remplissage

() Remplissage uni

© Remplissage dégradé

() Remplissage avec image ou texture
[] Masguer les graphiques d'arriére-plan

Couleurs prédéfinies :

- mEET=
H

Orientation :

Angle ; [
Points de dégradés

Point1|z| Ei.‘ “ ‘i
Position du point : - S ;
Coveur: -:D-—l.
]

Faire pivoter avec arommes

l'arriére-plan ] [ Fermer J Ecper partout

Notez qu’au bas de la fenétre, vous disposez d’options permettant d’annuler vos actions sur 1’arriére-plan ou

d’appliquer vos modifications & I’ensemble de votre présentation.

[Réiniﬁaliser ['arrigre-plan ] [ Fermer ] [ Appliquer partout ]

Animations et transitions

Vous pouvez ajouter des transitions entre les diapositives. Ce sont des effets qui s’appliquent sur une ou
plusieurs diapositives. Vous pouvez demander, par exemple, un effet de zoom & I’entrée d’une diapositive et un
effet de « fermeture d’un rideau » a la sortie. Les animations s’appliquent sur les objets. Elles peuvent ajouter
une touche d’originalité. Mais, il ne faut pas en abuser. Vous pouvez ajouter des sons et minuter les transitions.

Le minutage n’est pas recommandé pour une présentation en classe a moins que votre objectif soit de simuler un
clip.

Transition entre les diapositives

Cliquez sur I’onglet Animation pour afficher le ruban correspondant.
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Da \\ d9-0v)s “ Présentationl- Microsoft PowerPoint e A s ~u (=] E S

Accueil Insertion Création imati Affichage Compléments Antidote Acrobat
= D Nl Pas d'animat.. 4 [Aucun son] v |Passera la diapositive suivante
,_-,..f 1.3
~ 3 Rapide |¥| Manuellement
| Apereu || 5& imati n A - Py ||
| | > partout | | Aut jement aprés: 00:00 .
| Apercu || Ani Accés a Tgtte diapositive

\

Pour afficher les différentes transitions, cliquez sur la fleche qui pointe vers le bas située a droite des

formes rectangulaires qui figurent sous Acces a cette diapositive.
Pour visualiser le résultat, pointez le curseur sur une des images. Une prévisualisation s’affichera.

Pour sélectionner I’animation, cliquez sur I’image.

PowerPoint 2007 - Microsoft Word

Accueil age Références Publipostag Révision Affichage Compl 2nt:
= — =

O\ 27 0 e - .. Pusentationl g Microsoft PowerPoint . 4 - SSRGS &

2 33 Rechercher ~
IBbCcl 4aBbCcl

|| ab
Accueil  Insetion  Création | Animations | Diaporama  Révision  Affichage  Compléments  Antidote  Acrobat . I | {3 Remplacer
5 — o e e It 7 lesshles~ | g Selectionner -
4 Animet pas anmat,. ||| Aucune transtion 2]} | fAucun son] asser 4 la diapositive suivante S ol | e
1 -  Rapide ~ | V! Manuellement | - =
2 Animation personnalisée : 5 117 o1 |
ob | ) Appliquer partout | | Automatiquement aprés: 00:00 > -3
ions | ette diapositive
Fondus et dissolutions =
i\ = - - —
= ;
Balayages !
- aE
i ° | | mim] €Y
[ 55 |
j EE !i' @ @
- , e damour
=l I (e (] (]

T
S=uEN
) )
) .

Diapositive 1 sur3 | Théme Office” 5 Francais (Canada) |

Cliquez por

I T T T Yy VTR VT T ae e

age:255ur25 | Mots:2398 | & Frangais (Canada) |
w» R Lr0EN® 20 T PowerPomt 2007 - (& Microsoft PowerPoi.. o= & ¥ &) 0855

Pour supprimer une transition, cliquez sur la diapositive et cliquez sur le rectangle blanc.
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Modifier la vitesse

Vous disposez de trois réglages pour la vitesse des transitions

. lent, moyen et rapide. Pour I’appliquer,

cliquez sur la diapositive et sélectionnez la vitesse désirée en cliquant sur la fleche qui pointe vers le bas

située a droite des options de transition.

mn

) ¥
| eVl (g Sy

Animations |

Diaporama Affichage Compléments Antidote Acrobat

son] ~ | Passer a la diapositive suivante

'3] Rapide V' Manuellement

J| =) %5 -

~ i3l Appliquer partout 00:00

Accés 3 cette diapositive

| Automatiquement apreés :

Vitesse de transition

Permet de choisir la vitesse d'animation de la
transition entre la diapositive précédente et
la diapositive actuelle

Cliguez sur la vitesse désirée

chage
dh [Aucun son
iﬂ_ Rapide

=

1 cett

Lente
Moyenne

Rapide

compRALaPPliquer la méme transition a I’ensemble de vos diapositives, cliquez sur I’option Appliquer

jpartout.

n Animations Affichage Compléments

-

g.EL [Aucun son]

Diaporama
Rapide

== @Wﬂ o

Mccés 3 cette diapositive

-

|

Ajouter un son

Vous pouvez accompagner le changement de diapositive par un son. Il n’est pas nécessaire d’ajouter une transition

pour ajouter un

d’un fichier.
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Son intégré a PowerPoint

Une liste de son s’affiche lorsque vous cliquez sur la fleche qui ponte vers le bas située a droite de I’icone :

- Présentationi “Microsoft PowerPoint

ition i Animations l Diaporama Révisio;i"-.,..,,,..Affichage Compléh\ents Antidote Acrobat

_ -‘gﬁ [Aucun son] EI | Passer a la diapositive suivants
Q"I - 1 -'l - 33 | [Aucun son] *
—J =) [Arréter le son précédent] prés

Acces a cett

— Appareil photo =

Aspiration

Bombe

Brise

Caisse enregistreuse
Carillon

Clic

Explosion

Fléche

Laser

Machine 3 écrire
Marteau

Piéce de monnaie

bl Poussée

Roulement de tambour
Sifflement

Tension

| Vent [ |
Autre son... v

Acclamation

En boucle jusqu'au son suivant

iquez_sur_le nom du son qui_s’affiche dans_la_liste_déroulante_pour 1’appliquer a la_diapositive ¢ourante,
c’est-a-dire celle qui est affichée a I’écran.

Notez qu’a la fin de la liste, vous avez la possibilité d’intégrer un son & partir d’un fichier en sélectionnant le choix :
Autre son....
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Animer des objets
Vous pouvez animer les différents objets qui figurent sur vos diapositives telles que des boites de texte,
des images, etc.

Pour afficher le menu contextuel permettant de sélectionner les options d’animation, cliquez sur
Animation personnalisée.

@‘ H9-0 s % : : ~il:‘resentatn:ml Microsoft PowerPoint - @ Tk
A((uell Insertion ation [ Ar ti i Affichage Compléments Antidote Acrobat Format @
L@ I"; N, [ A - - g& [Aucun son] v | Passera la diapositive suivante 1
= 'ﬁ E @I & - i@_ Rapide v | ¥ Manuellement |
Apercu = isé I l { I = | : 5 -
[ s ;jAppllquer partout | | Automatiquement aprés: 00:00 o
Aperg: Animations Accés a cette diapositive

;1 Personnaliser I'animation WK
1) =% Ajouter un effet v
o ? X sl
i Maodifier un effet
& Mes loisirs -
[ | (O, u S
Propriete’:

=5
@

Sélectionnez un élément de la
diapositive, puis diguez sur Ajouter
un effet pour ajouter une

[#] Rreéoraaniser (@)

[» Lecture | (BT Diaporama |

Cliquez pour ajouter des commentaires [¥] Apercu automatique

Diapositive 2 sur3 | ‘Théme Office” | Qa’ Francais (Canada) | /

Les options d’animations s’affichent dans une fenétre a dréte de I’écran.

Dans I’exemple suivant, I’animation est appliquée au titre

Mes loisirs. ——
Personnaliser I'animation v X I
1. Cliquez sur I’onglet Animations; Quverture b | ¢ 1. Apparsitre
. . . . g ¥ Emphase » * 2. Compresser
2. cliquez sur Animation personnalisée; K Fermeture > | gy 3 irer
. . , . Trajectoi rossir
3. cliquez sur I’objet pour le sélectionner; spm— o) .
Fropriete 5. Insertion furtive
4. cliquez sur la fleche qui pointe vers le bas a droite du L: 6 Roue
itesse f 1. Spirale
Ajouter un effet; S 8. Stores
_ % 9. Toupie
5. sélectionnez I’effet désiré. Mfﬁaﬁgﬁ Autres effets...
L effef pour afc -

T
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Personnaliser I'animation v

Plusieurs parametres peuvent s’appliquer a votre animation. Pour les [_ 7. - ]
z Modifier -

explorer, cliquez sur les différentes fleches pointant vers le bas.

Elles font apparaitre les différentes options. % Supprimer
Modifier : Damier
Vous pouvez créer plusieurs animations pour une méme diapositive. zp s .
Elles s affichent par ordre d’apparition dans une liste. Pour modifier cet ' 3 au dic E|
ordre, cliguez sur le nom de I’animation et utilisez les fleches vertes Sens:
situées au bas de la fenétre pour les monter ou les descendre. iateralement =]
Vitesse !
Trés rapide |E|
1 FoneTexte 4: Mes loisirs
23 & Picture 2 [=|

E] Réorganiser |4

[F Lech.lre] ['E' Diaporama

Imprimer un diaporama [¥] Apercu automatique

Vous pouvez imprimer votre diaporama selon plusieurs modalites. Lorsque vous faites une
présentation en grand groupe, il s’avére souvent intéressant pour les participantes et les participants d’avoir

en main une copie papier sur laquelle des notes peuvent étre prises.

Afficher les options d’'impression

PowerPoint 3

1 . C I Iquez Su r Ie bOUton Oﬁlce’ LJ_J Accueil | Insertion Mise en page Références Publipostage Révision Affichage
. . . / H29-0 )= ) Présentation - Microsoft PowerPoint
2. pointez sans cliquer sur Imprimer;
j Noinaats Apercu et impression du document
3. cliquez  sur  Apercu avant Al i
L ~ #0¢ Sélectionne une imprimante, le nombre de copies et d'autres
= a7 Ouvrir options d'impression avant d'imprimer.
I m p reSS I O n . ; &Sﬁ Impression rapide
3 H Enregistrer J# Envoie la présentation directement sur I'imprimante par défaut
b - sans effectuer de modifications.

—] 2 p: Apercu avant impression
& Enregistrer sous > | | Q Affiche I'apercu et effectue des modifications sur les pages avant

I'impression.
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& Imprimer »

k- ' 1/:' Préparer »
s |

ISPA 2015 111



MS PowerPoint 2007- Imprimer un diaporama

Utilisez le menu déroulant qui s’affiche sous Imprimer pour déterminer le nombre de diapositives a

imprimer sur la méme page.

ISPA 2015
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Diapositives

Documents (1 diapositive par page)
Documents (2 diapositives par page)
|Documents (3 diapositives par page) |
Documents (4 diapositives par page)
Documents (6 diapositives par page}
Documents (9 diapositives par page)
Pages de commentaires

Mode Plan
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MS PowerPoint 2007- Diffuser une présentation en mode diaporama

Imprimer en noir et blanc

Lorsque vous utilisez des fonds de couleurs, il peut s’avérer avantageux et surtout économique de

ne pas les imprimer. Utilisez le bouton Options et sélectionnez les parameétres désirés.

@.} HA9-0 Yz .. Présentationl [Apercu] - Microsoft PowerPoint
&/ : ]

Apercu avant impression

Imprimer : ‘ PE Q{ & _3 Page suivante | E

Imprimer |Options|  pocuments (... ~ | Orientation | Zoom Ajuster3 ) Page precedente | Fermer 'apercu
> > la fenétre | avant impression
I"‘pl ] En-téte et pied de page... L Apercu
|

E Couleurs/Nuances de gris > . Couleur

» Mettre 3 I'échelle de Ia feuille \S Nuances de gris o
|V | Encadrer les diapositives == Noir et blancintégral

Ordre d'impression A e

Diffuser une présentation en mode diaporama

Vous pouvez disposer votre présentation sous la forme d’un diaporama. La personne pourra visualiser le

contenu, mais ne

pourra pas modifier le contenu.

7
} A D ot Enregistrer une copie du document
1. Cllquez Sur Ie bOUton Offlce, B lG 1 Présentation PowerPoint
~ o J Enregistrer le fichier comme une présentation PowerPoint.
- . |, 7 OQuvrir
2. cliquez sur Enregistrer sous; o TN e —
. . H Enregistrer ‘J grilar;%i’satrr:aen tant que pré ion qui s'ouvre ji en mode
3' CI Iquez Sur Dlapo rama =] @ 1 Présentation PowerPoint 97-2003...
) R Enregistrer sous | » g Enregistre une copie de la présentation qui est entiérement
POWE rPOInt compatible avec PowerPoint 97-2003.
?_j Une histoire d'amour 2009-09-01 10:40 Diaporama Microsoft Office PowerPoint
'Elj Une histoire d'amour présentation 2009-08-01 10:41 Présentation Microsoft Office PowerPoint
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