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SAISIR AU KILOMETRE

Il est conseillé de tapez le texte sans s'occuper de la mise en forme (c'est la saisie
au kilometre).

Lorsque vous devez taper un mot ou une phrase en majuscule utilisez la touche

verrouillage majuscule ainsi toutes les lettres tapées seront en majuscule.
Pour revenir en minuscule appuyez sur la touche majuscule (ou shift)
Pour saisir une seule lettre en majuscule (la 1¢re lettre d'une phrase par

exemple), il vous faut maintenir la touche et appuyer sur la lettre désirée.

Vous remarquez que certaines touches du clavier comportent 2 symboles.
Lorsque vous appuyez sur une de ces touches le symbole du bas s'affiche, pour
& ]

obtenir le symbole du haut il faut soit utiliser & ou maintenir tout en
appuyant sur la touche voulue.

D'autres touches comportent 3 symboles. On obtient ce troisieme symbole en
maintenant 5 et en appuyant sur la touche désirée.

La saisie des chiffres est en générale plus simple et rapide avec le clavier
numérique (partie droite du clavier). Attention le clavier numérique n'est pas
toujours actif. Pour le vérifier regardez en haut a droite sur le clavier la petite
lumiéere verte au-dessus du texte "Verr num" doit étre allumée. Si ce n'est pas le

cas il suffit d'appuyer sur la touche du clavier numérique.

Ponctuation
Les symboles suivants , . doivent étre suivis d'un espace
Les symboles suivants ? ; : ! doivent étre précédés et suivis d'un espace

Correction en cours de frappe

Pour effacer le(s) dernier(s) caractere(s) utilisez la touche
Chaque fois que vous appuyez sur cette touche vous effacez un caractere (celui

qui précede le point d'insertion). Si vous utilisez la touche vous effacez le
caractere qui se trouve a droite du point d'insertion.

NOTE : le point d'insertion est symbolisé par la petite barre verticale noire clignotante.
=

Exemple

Corriger les erreurs de frappe dans
un traitﬂge\ni de texte est trés Simple
1

cAar i e

N

La touche [ ! permet d'effacer la touche permet d'effacer

la lettre "e" du mot traitement la lettre "m" du mot traitement

Pour ajouter des lettres il suffit de placer le point d'insertion a I'endroit désiré
(avec la souris ou les touches de direction du clavier) et de taper la(es) lettre(s)
manquante(s).

=

La touche |EMff€&] permet de créer un nouveau paragraphe (la fin d'un
paragraphe est représentée par le symbole ¥ ). Il est inutile de faire un appui sur
cette touche a la fin de chaque ligne car le changement de ligne ce fait
automatiquement lorsque vous arrivez a la fin de la ligne.

Si vous désirez tout de méme changer de ligne sans changer de paragraphe

-

+ |[ENirée| et dans ce cas la séparation des lignes

vous devez appuyer sur [

est symbolisée par <!
Cela et surtout utile lors de la saisie d'adresse par exemple.

Exercice :

Utiliser les exercices d'entrainement a la frappe.

Vous pouvez aussi utiliser le logiciel d'apprentissage du clavier au C.D.R.
Utiliser n'importe quel texte que vous recopiez.

Remarque : la pratique est le seul moyen de maitriser le clavier



WORD / Partie I Créer un document / Saisir au kilometre

Saisissez le texte si dessous.
Respectez la ponctuation et la mise en majuscule
Ne vous préoccupez pas de la mise en forme.

La saisie d'un texte n'est pas trés compliquée. Au début vous chercherez peut étre les touches
sur le clavier mais avec de I'entrainement vous irez de plus en plus vite.|

Certains mots posent des problémes car ils utilisent des caractéres qui ne servent pas souvent
(comme I'accent circonflexe ou le tréma).

Voici guelques-uns un des ces mots : pagues, Noél, naif, cigué, étre, traine, etc.

1

Si vous vous trompez lorsque vous tapez un texte, vous avez la possibilité de corriger vos
fautes. Word peut méme vous les signaler par un soulignement avec un trait rouge s |'option
est activée. Si I'option n'est pas activee choisissez la commande Outils\ Options\ Grammaire
et Orthographe et validez laVERIFIER L'ORTHOGRAPHE AU COURS DE LA FRAPPE]
Avec Word, vous disposez de deux méthodes pour vérifier I'orthographe et la grammaire.
Word vérifie automatiquement votre document en cours de frappe et souligne les éventuelles
fautes d'orthographe et de grammaire. Pour corriger une erreur, affichez un menu contextue,
puis sélectionnez la correction voulue. |

Lorsgu'un document est terminé, vous pouvez demander a Word de rechercher les fautes
d'orthographe et de grammaire. Lorsque Word détecte une éventuelle faute, vous pouvez la
corriger avant de poursuivre la vérification. |

1

CONSEIL : Vous pouvez également utiliser la fonctionnalité Correction automatique pour
corriger les erreurs de typographie, d'orthographe ou de grammaire les plus courantes. Par
exemple, s vous tapez les |ettres dse suivies d'un espace ou d'un autre signe de ponctuation,
Word remplace ces caractéres par «des ».

1

La saisie des chiffres ne pose pas de probléme sauf si vous désirez taper des formules qui
utilisent des symboles comme les parentheses () ou des crochets|[ ]. 1

Vous pouvez utiliser le clavier numérique pour la saisie des chiffres, c'est souvent le plus
rapide. Evitez d'utiliser le symbole O ala place du symbole zéro 0. Il est plus ssimple est plus
rapide de taper 95 que quatre vingt quinze (mais dans certain cas vous devrez saisir les
chiffres en toutes lettres).

Enregistrez votre document sous le nom : textel.doc
(il est inutile de tapez le ".doc" , Word I'ajoute automatiquement)
Fermez le document
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ENREGISTRER

Avertissement : n'attendez pas d'avoir fini votre travail pour le sauvegarder.
Evitez de sauvegarder sur disquette en cour de travail (cela procure beaucoup
de désagrément : lenteur, fiabilité et la disquette est un vecteur de transport de
virus). Vous pourrez sauvegarder votre travail final sur disquette.

1*" enregistrement
Cliquez sur @ ou utilisez la commande Fichier \ Enregistrer.

La boite de dialogue suivante apparait

Enregistrer sous [ 7] x]
® _Eﬂl'bm?f dans : I@ Mes documents LI = ‘ @& = o - Outils -

= om | Tl | Type | Modifié le |
[jg\d_os'_ Dossier 17§12)0...

Histariqus

[z | fAes images

plan.doc <—®

Dossier 28J07/0...
21 Ko Document Mi... 18/07/0...

Mo du Fichier © Ienreglstrement.doc 476) ;I I Ervegistrer S:I-— ®
Tvpe de fichier : IDncument Word (*.doc) ;I Annuler

® Vous indique I'endroit ou le fichier sera sauvegardé (ici le dossier Mes
documents).

@ Vous affiche la liste des dossiers existant

® En général Word vous propose déja un nom pour le fichier. S'il ne vous
convient pas il vous suffit dans taper un nouveau.

@ Différentes icones vous permettant de :

Acces au dossier parent (précédent) ; Rechercher dans un dossier spécial ou
sont enregistrés vos documents favoris ; Création d'un nouveau dossier ;
Affichage sous forme d'icones des dossiers \ fichiers ; Affichage sous forme de
liste avec plus de détails permettant de trier par nom, type, taille ou date par
exemple ; Vous informe sur diverses statistiques comme la date, l'auteur, le

nombre de mots et de phrases ; Vous permet d'accéder aux différentes
propriétés du fichier, de trier, d'accéder au réseau.

® Cliquez sur le bouton Enregistrer pour valider vos choix (nom et
emplacement du fichier).

Lorsque vous demandez de sauvegarder Word vous propose normalement
d'enregistrer votre document dans le dossier "Mes Documents"

Choisissez le dossier correspondant a votre stage et double cliquez dessus (son
nom doit alors apparaitre dans la partie Enregistrer dans). Vous pouvez dans ce
dossier créer un autre dossier a votre nom ou prénom a l'aide de 1'icone de
création de dossier cela sera plus pratique pour retrouver votre travail d'une
séance sur l'autre.

Pour sauvegarder sur disquette le principe reste le méme, il vous suffit de
choisir dans la partie Enregistrer dans le lecteur intitulé Disquette 3 72 (A:)

Enregistrement suivant

Cliquez sur @ ou utilisez la commande Fichier \ Enregistrer.

Dans ce cas le document est automatiquement sauvegardé dans le méme
dossier et sous le méme nom que lors du 1« enregistrement.

Si vous désirez changer le nom ou I'emplacement de votre document alors que
vous l'avez déja sauvegardé, il vous faut utiliser la commande Fichier \
Enregistrer sous. Vous vous retrouvez dans ce cas comme lors du 1er
enregistrement.

w © Andreau olivier
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- Saisissez le texte si dessous.

- Respectez la ponctuation et la mise en majuscule.

- Enregistrez votre document sous le nom : Garage moderne.doc
(il est inutile de taper le ".doc", word I'ajoute automatiquement).

Garage modernef

Mme Renée Bluttef]

87, rue Cartier-Bresson(

27000 EVREUXY

Paris, le 14 février 20029

Objet : Confirmation de commandef|

Madame|

Nous accusons réception de votre commande de trois fauteuils visiteurs, référence 35-650, au prix de 1 550,00
euros HT. Le délai de livraison est de quatre semaines. Ces articles vous seront expédiés dés qu’ils seront
disponibles, par transporteur spécialise.

Nous vous rappelons que nos conditions de paiement sont les suivantes : 90 jours fin de mois par traite sur
relevé

Nous insistons sur le fait que vous devez faire toutes réserves aupres du transporteur en cas de marchandises
défectueuses.q

Nous ne pouvons prendre en compte aucune réclamation concernant des dégéts non signalés alalivraison.q
Meilleures salutations

Paul Berger{

Attaché commercial
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ORTHOGRAPHE & GRAMMAIRE

Avertissement :

Les outils de vérifications orthographiques et grammaticaux de Word ne sont
pas trés performants. IIs vous permettront de corriger les fautes les plus
importantes mais les outils traditionnels (dictionnaire papier, ...) sont toujours
les bienvenues si vous avez du mal avec le francais.

Le vérificateur (Outils \ Grammaire et Orthographe) permet de corriger les fautes
d'orthographe et les fautes d'accords et de la conjugaison des verbes.

Détection automatique des fautes d'orthographes.
Word est capable de vous signaler les fautes, au fur et a mesure ou vous tapez
votre texte, en les soulignants en rouge.

Options EHE
Compatibilité Dossiers par défaut ]
Affichage I Général I Edition 1 Impressian ] Enregistrement ]
Grammaire et arthographe Modifications ] Litilisakeur ]
. N Crthographe
Poul‘ voir les fautes au fur eta I Utiliser les régles postérieures 3 la réforme de l'orthographe allemande
. . I¥ Werifier Torthographe au cours de la frappe [¥ Toujours suggérer
1 _’ o H Ic
mesure, actlveZ 1 Optlon de ™ Masguer les Fautes d'orthographe
Vérlﬁcation automatique dans Ie I A partir du dictionnaire principal uniquement
O l O . 1 V¥ Ignorer les mots en MAJUSCULES
menu utl s \ tlons Ong et ¥ Ignorer les mats avec chiffres
Gramm[lire et Orthogmphe V¥ Ianarer les chemins d'accés aux fichisrs
Dictionnaire personnel :
PERSC.DIC - Dictionnaires. . .
Grammaire
I VErifier la grammaire au cours de |a frappe Régle de style :
~ vérification rapide
IV Wérifier la grammaire et lorthographe
™ Afficher les statistiques de lisibilité Parametres. .,
‘érifier le document

Grammaire et orthographe : Frangais {(France)

Absent du dictionnaire !

Sile mot n'a pas de faute

Parmet :‘

Suggestions :

permet [

Par met
Parme

Langue du dicktionnaire :
V¥ Wérifier la grammaire

-
|Fran;a\s (France) j
@ Options. .. ‘

Modifier

Correction auto

Annuler |

[ oo — (c'est souvent le cas avec

Ignorer koujours

J Ajouker

des noms propres) cliquez
sur le bouton Ignorer.

Si le mot n'existe pas dans
liste des Suggestions de
Word vous pouvez

Exemple :
intenant Un clic avec le bouton droit de la souris sur le
mot souligné vous permet de corriger la faute
maintenants sans avoir a retaper le mot (il suffit de choisir le
Vel e bon mot dans la liste).
Ajouter
Orthographe. ..

Une autre possibilité et de passer par Outil \ Grammaire et Orthographe

Comme l'orthographe si Word

ne propose pas la bonne
correction vous pouvez —p
corriger directement en

cliquant dans la partie Erreur

de grammaire et en modifiant le
mot incriminé.

toujours le taper.

Grammaire et orthographe : Frangais (France) i I3

Etreur de grammaire ¢

En généra‘ une zone de texte permet de :‘ Lgnorer |
. . ! o
placé du texte mais aussi un objet n'importe e
ou sur votre document,
j Phrase suivante

__Renplcr |

Si i

H
|Franga|s (France) j

Langue du dictionnaire :
[v Wérifier la grammaire

E Options. .. |

Annuler

Options EHEBE
Compatibilité Diossiers par défaut
Affichage ] Général ] Edition ] Impressian ] Enregistrement
Grammaire et arthographe Modifications ] Utilisatewr

Orthographe
™ Utiliser les régles postérieures & la réforme de lorthographe allemande
I Heritier I'orthographe au cours de |a frappe § ¥ Toujours suggérer
™ Masquer les Fautes d'orthagraphe
I & partir du dictionnaire principal uniquement
W Ignorer les mots en MAJUSCULES
W Ignorer les mots avec chiffres
W lanorer les chemins d'accés aux Fichiers

Dickionnaire personnel :

PERSC.DIC - Dictionnaites. ..
— Dans les options du
I™ Vérifier la grammaire au cours de la Frappe Réqle de style : Vérificateur de vous
= vérification rapide . .
W Wérifier la grammaire et l'orthographe pOuVeZ ChOlSlr le Style de
I afficher les statistiques de lisibilité Parametres...

langage
‘érifier le dacument

ol © Andreau olivier
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POLICES ET ATTRIBUTS

Dans un document on peut considérer 2 types de mise en forme :

La mise en forme des caracteres (taille, police, gras, italique, ...)

La mise ne forme des paragraphes (retrait, alignement, interligne, ...)

Pour la mise en forme des caracteres vous pouvez utiliser la barre d'outils de
Mise en forme

‘ INormaI j ITimesNewHoman j I‘ID j G I.I I§IJE,|VI
[Gras| ———

La bulle d'aide apparait
automatiquement

Pour connaitre la signification des différents outils il suffit de pointer avec la
souris sur un des outils, une bulle d'aide apparait indiquant la fonction du
bouton. Pour modifier les attributs d'un mot il suffit que le point d'insertion se

trouve n'importe ou sur ce mot et ensuite de cliquez sur le bouton de l'attribut.

Exemple :
Mot de départ (police | Bouton de la .

Arial, taille 11) barre d'outils Résultat
Attribut G I Attribut
Attribut I Attribut
Attribut o I Attribut
Attribut Attribut
Attribut it Attribut

Pour modifier un groupe de mots il faut les sélectionner.

Pour sélectionner :
Un mot : faire un double clic dessus.

o

Une phrase : faire + un clic.

Un paragraphe : faire un triple clic dessus.

Une ligne : positionner le curseur de la souris bien a gauche de la ligne et
cliquer une fois

Plusieurs lignes : méme principe mais maintenir le bouton de la souris enfoncé
et descendre verticalement le long des lignes que vous désirez sélectionner.
Plusieurs mots : cliquez devant la 1¢re Jettre du 1er mot de la sélection, maintenir
le bouton de la souris et faire glisser le curseur jusqu'a la fin du dernier mot de
votre sélection.

Le texte sélectionné apparait en surbrillance (texte en blanc sur un fond noir)

Exemple :

Voici un texte sélectionné

Pour la mise en forme des caractéres on peut aussi utiliser la commande Format
\ Police

Police HE

Espacement I Animation |

On retrouve les Police : Skyle : Taille :
meémes attributs |Book Antiqua F\Iormal |12
que sur la barre
d'outils avec
encore plus de

Eookman Old Style
Brgdley Hand ITC
EirPannic Bold

Ty 2 Couleur de la police I : Couleur de soulignement :
p0551b1hte el P Soulignement: el
I Aukamnatique LI I(nucun) LI I Autamatique d
Attributs
I Barré [~ ombré [T Petites majuscules
I™ Barré double ™ Contour [~ Majuscules
I™ Exposant I Relief ™ Masqué
™ Indice [~ Empreinte

Apercu

Book Antiqua

Palice TrueType, identique & I'écran et & limpression,

Par défaut. .. |

Ok I Annuler

© Andreau olivier
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MISE EN FORME DES PARAGRAPHES

Pour modifier la mise en forme d'un paragraphe il suffit de cliquer n'importe ou
dans ce paragraphe. Pour en modifier plusieurs il faut les sélectionner.

Les alignements :

. ,
Action Résultat
_T::E-u-1-|-2-|-3-|-4-|-5-u-s-u-?-u-s-u-s---m-u-n-|-12-|-13-|-14-|-15-|-£
— St-wous-preférez-garder-vosmains-sur-le-clawnerlorsque-vous-travaillez -vous-pouve z-vous-
servir-des-touches-de-raccourei -Par-exemple -il-suffit-d'appuyer-sur CTRLAG-pour-mettre-le-
I O T O s - T -y
= '
- Srvous-préférer garder-vos mains-sur-le-clavier-lorsque-vous-travaille z, -wvous-p ouve z-wous-
servir-des-touches-derraccourct Y
E|§-|-1-|-2-|-3-|-4-|-5-l-s-l-?-l-s-l-s-l-m-l-n-|-12-|-13-|-14-|-15-|-$_;
g Strwous-prefére zrgarder-vosmains-sur-leclanerlorsque-vous-travaillez, -vous-p ouve z-wous:
servir-des-touches-de-raccourct. -Parexemple -il-suffit-d'appuyer-sur- CTRLAG-pour-mettre-le-
E_-Ig'l'1'I'2'I'S'I'4'I'5'I'B'I'?'I'S'I'S'I'1U'I'11'I'12'I'13'I'14'I'15'I'é.
— 51 wous-préférers garder vos-mains- sur- le- clawer- lorsques vous- travaillez, - vous- pouvez: vous-
servir- des-touches-de-raccourci -Par- exemple,- il- suffit- d'appuyer- sur- CTELA G- pour- mettre- le-

Les retraits :
IIs peuvent s'effectuer a l'aide des marques de retrait situées de part et d'autre
de la régle.

" Le retrait gauche : toutes Ies Ilgnes du paragraphe sont
décalées par rapport au bord gauche du document.

n-‘f-n)-z-n--t-n-s-|-s-n-?-n-s-u-s-n-m-n-n-u-m-|-13-|-14-|-15-|-‘5;|-1?-

Le retrait de 1¢religne positif : seule la 1¢r¢ligne du
paragraphe est alors mise en retrait par rapport au bord gauche du
document.

i_!__-|-1-|2 RS T

Le retrait a droite : toutes les hgnes du paragraphe son
décalées par rapport au bord droit du document

mqﬁft_de ere hgne negatIf seule la 1 ere hgne du paragraphe est
décalée négativement par rapport au bord gauche du
document.

Les interlignes et espacements
NOTE : ne pas confondre l'interligne qui est I'espace entre 2 lignes et l'espacement qui est

I'espace entre 2 paragraphes

1]

L'espacement peut se réaliser de 2 manieres, en appuyant sur [E2#8 (ce qui semble le

plus simple et le plus rapide) ou alors avec la commande Espace avant/apres du menu

Format \ Paragraphe (a priori plus lent mais beaucoup plus puissant).

Création-dun-espace-entre-deux-paragraphe s

Avec le menu il vous
faut donner des valeurs
dans la partie
Espacement Avant /
Apres (en point avec 12
pt =1ligne)

Exemple
Avec la touche |Entrée [Le-paragraph e-suivanty]
Paragraphe [ 7] x|
| Enchainements |
Alignement IGauche vl Miveau hiérarchique : ICDrps de texte vl
Retrait
Gauche : 0 cm EY De 1ére ligne : De:
Draite ! Ocm = I(Aucun) j I j
Espacernent
Awvant : 0 pt = Interligne : ﬂ;:
Aprés ; 0pt = ISimpIe d I ﬁ
Apercu
Tows dm gl Tows d'ovemgls Tos diemm = T Aol Tjwes d'e s T d'eampl = Tos d'evample
Tz dimn memple Temuue 'yl 2 Tom e ' eeg = Toomum ' ool T ', el T el = T iz e el
T dgle
Tabulations. .. | oK I Annuler

Paragraphe avec un interligne
simple (valeur par défaut).

Paragraphe avec un

interligne de 1,5 lignes.

Paragraphe avec un

interligne double

N © Andreau olivier
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- Ouvrez le texte Garage moderne.doc.

- Modifier la police de caracteres en "Courrier New".

- Mettez en gras et soulignez les mots correspondants.

- Faites un retrait gauche de 9 cm pour 'adresse, la date et la signature.

- Passez des lignes vides entre les différentes parties de la lettre pour aérer.

- Pour le corps (de "Madame" a " Meilleures salutations") créez un espace avant/aprés les paragraphes de 6 pts.
- Justifiez le texte.

Gar age noder nef

Mre Renée Bl uttef

87, rue Cartier-Bressonf
27000 EVREUXY

1

1

1

1
Paris, le 14 février 20029

Confirmati on de conmandeq

E B Qﬁd——‘tﬁ
D
~—+

:
:

Nous accusons réception de votre commande de trois fauteuils
visiteurs, référence 35-650, au prix de 1 550,00 euros HT. Le
délai de livraison est de quatre senmines. Ces articles vous
seront expédi és deés guils seront di sponi bl es, par
transporteur spécialisé.

Nous vous rappelons que nos conditions de paienent sont |es
suivantes : 90 jours fin de npbis par traite sur rel evé. |

Nous insistons sur le fait que vous devez faire toutes
réserves aupres du transporteur en cas de marchandi ses
déf ect ueuses.

Nous ne pouvons prendre en conpte aucune réclamation
concernant des dégats non signalés a la livraison.

Meil |l eures sal utationsq

A -—Aa-_Aa_Aa_0_98_9_-2

Paul Bergerf
Attaché commerci al §



WORD / Partie IIT Présenter le document / Polices et paragraphes

- Saisissez le texte suivant
- Enregistrez votre document
- Effectuez la mise en forme des caracteres et des paragraphes.

Elbeuf, le 20 juin 1998

M.MUTHOR
Conseiller en Formation Continue

A

ETSLECLERC

Zone Industrielle des Grands Prés
76320 SAINT PIERRE LES ELBEUF

A L'attention de Monsieur CHAUVIN

Pour information

Monsieur,

Je vous prie de trouver, ci-dessous, les dates retenues ainsi que les noms des candidats pour la
formation "L'ordinateur facile".

Dates

Samedi 07 septembre 1998
Samedi 14 septembre 1998

Noms des candidats
Madame SCHILLIGER Ginette
1 rue du Heurtevent
27370 MANDEVILLE

Madame GARNIER Mathilde
54 dlée Flemming
76410 CLEON
Restant a votre disposition, veuillez agréer, Monsieur, mes sal utations distinguées.

Le Consailler en Formation Continue,

M.MUTHOR

(groupement d'établissements) Elbeuf — Vallée de Seine



WORD Partie IIT WORD Présenter le document / Caracteres spéciaux & listes
CARACTERES SPECIAUX Remarque : il est recommandé de taper le texte de la liste d'abord et d'insérer les puces
ou numeéros ensuite.
Par définition les caracteres spéciaux ne sont pas accessibles directement avec le Exemple
clavier. El Puces i= | Numérotation
Ils permettent d'agrémenter les documents ou de faire ressortir des points Avantage : Avantage :
spécifiques. Rapidité 1. Rapidité
Pour les obtenir : Consommation 2. Consommation
Placez le point d'insertion a I'endroit ou vous désirez insérer le caractere spécial. Entretien 3. Entretien
Choisissez la commande Insertion \ Caractéres spéciaux. Confort 4. Confort
Remarque : un paragraphe vide n'a pas de puces ou de numéros
Caractéres spéciaux HE . L . . .
\ Pour changer les symboles proposés par défaut sélectionnez votre liste et
Sur 'onglet Symboles vous Gignlil=s [ oo | e "
choisissez entre les différents | utilisez la commande Format \ Puces et numéros.
symboles simplement en cliquant #lee|xlalem E|me ol oo/ 1 1)al6) )| el- fuces of mamcro: e M L
. BlE|e|=|a|r|a |k |e|o|ole|e#| 2| p|e] e+ r|r Puces Nurnéras I Hiérarchisation Huméras | Hiérarchisation
dessus (le symbole est alors agrandi Telelelsls e ae s == e < o= [oalaa
pour une meﬂleure Visualisation). t[e]|e|e][m|a|z|a]s«[[1]a]a]o|e]e]|ec]a]a]e|a]|e]o]a]e]e|e 1. 1) 1. ID_KI . . . &I
Cll uez ensuite sur le bouton O 0| @ 08| 0| om0 |||l - olo|o|e|®|o| (O] |+ 3 7 I Brnuler R . . Anruler |
q k|4 xlefe 4| n|lelof=o o elojlalojo|o|ofelalo|ls]|y ale|e Modifier Modifier
Insérer o o[=st@|e [ ww]s|e|e]w[a|ae] <[ ||+ 2] a]e|c[s [+]+]= 3. 3 . My . - . M |
Ale(ylela(p|d|r|a|e|a|s|d|e|s|e|e|s|a]e|u|o|a|||B| D] Supprimer Quppnmarl
Insérer I Annuler | Touches de raccourci... A Ly a) = & *
] N B = & x
. oy o ¥ Eetrait négatif - " ¥ Fietrait négatif
NOTE : pour obtenir d'autres symboles vous pouvez changer la police ?
' |
Caractéres spéoiaun Suivant que vous ayez sélectionné une liste numérotée ou une
Symboles Cavsctéres spécious | liste a puces le résultat est différent (mais vous pouvez changer
Bamstie e — en cliquant sur I'onglet qui vous intéresse).
—  Tiret cadratin Alt+Ctol+Mum - =
Sur l'onglet Caracteres T TRt o et e " Modifier la liste numérotée
R L. - Trait d'union [conditionnel] Chl+B Format
spéciaux vous pouvez choisir EiBZEZ ﬁzfnﬂ?;‘gf,am s e T
cfrs M space insécable til+h5i+E space avan 1 £ apes
entre les différents symboles @ ﬁi;ﬁﬂihéépmég ﬁliﬁﬁﬂlﬁlﬁ - [ fzs. = Folce. |
de ponctuation spéciaux Farts desusperson ey =l e < En cliquant sur le bouton
= .
Insérer | Touches de raccourc... = Personnahser d'une des
oo n boites de dialogues
Algnemer: [Gauce =l || 2 précédentes vous accédez a
L | STES Distance entre retrait et texte: 0.5 cm 3‘ 3 des OptionS
Distance entre numéra et texte: 0 cm = Supplémentail‘es
Dans Word il y a 2 types de liste : At
Les listes a puces (symboles) et la numérotation de listes (chiffres).

JT

© Andreau olivier




WORD / Partie llI Présenter le document / Caractéres spéciaux & listes

1. Listes a puces ou numerotés
- Saisissez les deux listes suivantes.
Enumération de la procédure pour créer des listes a puces ou numérotés
Tapez le texte
Sélectionnez les paragraphes
Cliguez sur I'icbne correspondant dans la barre d'outils.

Enumeération de la procédure pour supprimer des listes a puces ou numérotés

Sélectionnez les paragraphes

Cliquez sur I'icone correspondant (le fait de cliquer dessus, alors qu'une liste est d§a active, la
supprime) dans la barre d'outils.

- Utilisez les bons icones de maniere a obtenir le résultat ci-dessous

Enumération de la procédure pour créer des listes a puces ou numeérotés
Tapez le texte
Sélectionnez les paragraphes
Cliquez sur I'icone correspondant dans la barre d'outils.

Enumération de la procédure pour supprimer des listes a puces ou humérotés

1. Séectionnez les paragraphes

2. Cliquez sur I'icone correspondant ( le fait de cliquer dessus, alors qu'une liste est d§ja
active, la supprime) dans la barre d'outils.

2. Utilisation des caractéres spéciaux
- En utilisant les caractéres spéciaux, essayez de reproduire le texte cidessous

N'oubliez pas notre rendez vous de 3 heures & ce jeudi 20 février.
En cas d'empéchement, je vous rappelle mes coordonnées

(=7 17 rue, Alfred Gentil

27400 LOUVIERS
@ : 02.35.45.46.47

11



WORD Partie ITT

WORD Présenter le document / Encadrement & Ombrage

ENCADREMENT & OMBRAGE

Comme la plupart des mises en forme, il est préférable de faire les
encadrements et l'ombrage une fois la saisie terminée.

Vous pouvez effectuer I'encadrement et 'ombrage a 1'aide de la barre d'outils

Bordures. Si elle n'est affichée cliquez sur le bouton de la barre d'outil Mise
en forme.

12| ———— = wrZ|@-2-|0-mEE- el 4 E =
Exemple

Le probléme des bordures et de I'ombrage est qu'ils vont du bord gauche au
bord droit du document, si vous voulez limiter 'action autour du texte vous
devrez effectuer des retraits gauche et/ou droite.

Si dessous un double trait en bordure inférieure et un retrait a droite pour

limiter la longueur du trait
L'ENCADREMENT et LOMBRAGE

Cliquez sur le paragraphe avec la souris

Choisissez le type de trait.

Choisissez I'emplacement des traits (au-dessus, a
gauche, contour, ...).

”
ili

Aucun remplissage

L e e
ONNEEEEN
8 8 8 8 8 B 8 |
8 8 & B § B 8 |
EEEEEENREDN
EOCOENEERER
HOIRCONNE!
oooooonn

Autres couleurs. .

Pour I'ombrage choisissez la trame qui vous
convient (% de remplissage et motif).

Résultat
Si dessous un trait simple de taille %2 et Bordure extérieure.

L'ENCADREMENT et LOMBRAGE

Si dessous un trait simple de taille %2, Bordure extérieure et une trame a 30%.

L'ENCADREMENT et L'OMBRAGE

Si dessous un double trait en bordure inférieure
L'ENCADREMENT et L'OMBRAGE

=

Pour plus d'options vous pouvez utiliser la commande Format \ Bordure et
trame.
Bordure et frame [ 7] x|
Bordures | Bordure de page | Trame de Fond |
Style : Apergu
Cliquez sur le schéma ci-dessous

ou utilisez les boutons pour
appliquer les bordures

Vous pouvez
spécifier une
ombre

Aucun

Encadré

Ombre

Changer la
couleur ou
'épaisseur
des traits

Couleur ;

I Automatique i
ah

Largeur :

I Appliguer &
Personnalisé 1 p - R
IParagraphe ;I
Options. .. |
Annuler |

ﬂ@%ﬁlﬂ‘f

Barre d'outils I Ligne horizontale. .. I

Bordure et trame

Buitess | Booe drgegt Fipam defore |
Farpa A
Lo 1en pleage
CrCE T EER
I 07 1

ITEENEEEN [ N -
EEERENEE e

EfEEENET
ECCECEET
B T ETEET

Sur 'onglet Trame de 1 i s
for/ld' vous pouvez A | i
spécifier une couleur mﬁ;;@_— -

pour le remplissage.

I

N © Andreau olivier



WORD / Partie IIT Présenter le document / Encadrement & ombrage

Pour vous entrainer :
- Tapez d'abord tous les textes.
- Essayez d'utiliser les bons outils pour avoir un résultat similaire.

Texte avec bordure simple.

Texte avec bordure en trait double.

Texte avec bordure simple et un ombrage (ou tframe de fond) de 20%.

Texte avec bordure au dessus et sur la gauche.

Texte centré avec bordure et retrait gauche / droite.

13



WORD Partie |l

WORD

Présenter le document / Texte en colonnes

TEXTE EN COLONNES

Pour créer du texte en colonnes (de type journal) vous avez deux possibilités.
Soit vous créez d'abord les colonnes puis vous saisissez le texte ou vous tapez le
texte normalement et vous le passez en plusieurs colonnes apres. Je vous
recommande plutot la 2ieme méthode surtout si vous devez mélanger dans un
méme document du texte sur plusieurs colonnes avec du texte sur une seule
colonne.

Méthode
Sélectionnez le texte que vous désirez mettre en colonnes.

Cliquez sur le bouton Créer colonnes E! puis choisissez ensuite le nombre de

colonnes | 2Eelemnes | (har exemple 2 comme ici). Vous pouvez aussi utiliser la
commande Format \ Colonnes.

Colonnes HE
Par le menu vous pouvez choisir des irCEEHL
colonnes de taille prédéfini. = | | | bonder |
Une Deur  Troiz  Gauche Draite
Pour a]outer une hgne entre les erbre-de-colonres: r.l; _%} [~ Ligne séparatrice
colonnes.
~Largeur et espacement————————————————— Apengu
LColn™  Largeur: Espacement:
| 1 I-?,S? cm ﬂ |1,25 cm ﬂ
Vous pouvez modifier la largeur de N E= =
chaques colonnes. | | = =
I Largews de colormes identiques
Appliguer: I.ﬂ tout le docurment j ™ Mouvelle colonne
Exemple

Passage d'une partie d'un texte sur 3 colonnes avec ligne séparatrice entre les
colonnes (voir ci apres).

vT

Four creer du texte en
colonnes (de type journal)
wous avez deux
possibilités. Soit vous
créez d'abord les
colonnes puis vous

TEXTE EM COLONNES

TEXTE EM COLONNES

saisigsez le texte ou vous
tapez le texte
narmalerment et wous le
passez en plusieurs
colonnes aprés). Je vous
recommande plutdtla

Seul le texte sélectionné passe sur trois colonnes.

NOTE :

;. Soit vous créez

Ziéme mathode surtout si
wous devez mélanger
dans un méme document
du texte sur plusieurs
colonnes avec du texte
sur une seule colonne.

Il peut arriver que vous ne voyiez pas les colonnes bien représentées a 1'écran. 11
faut dans ce cas vérifier le mode d'affichage avec la commande Affichage
choisissez Affichage \ Page car avec le mode Affichage \ Normal vous ne verrez

jamais les colonnes.

Il arrive aussi que malgré le bon mode d'affichage vous n'arriviez pas a voir le
bon nombre de colonnes. Cela peu s'expliquer par le fait que Word rempli la
liere colonne puis ensuite la suivante et etc ... cela va donc dépendre de la
longueur du texte sélectionné. Pour avoir des colonnes équilibrées vous devez :
Placer le point d'insertion a la fin de votre texte en colonnes.
Choisir la commande Insertion \ Saut et choisir Continu.

Vous pouvez aussi demander a Word de changer de colonne a un point précis
dans le texte, pour cela cliquez a I'endroit ou vous voulez changer de colonne et
choisissez la commande Insertion \ Saut et Saut de colonne.

© Andreau olivier



WORD / Partie IIT Présenter le document / Texte en colonnes

- Tapez le texte au kilométre.

- Insérez I'image (par le menu Insertion \ Images).

- Mettez le texte en forme comme sur la page suivante (encadrement, colonnes, tailles des caractéres, etc)
Au gaop dans le Temps
Au Musée National

Dans un vieil entrep6t abardonné et destiné a étre démoli, un ouvrier retourale coin d'une
béche poussiéreuse. Surprise ! Une ménagerie enchanté surgit brusquement, peuplée
d'autruches dansantes, d'hippopotames voltigeurs et de zébres au pelage éblouissant.

Le Musée National a le plaisir dannoncer la découverte de soixante animaux de manege,
magnifiquement sculptés. Ces trésors du début du siecle, qui sont tous des pieces originales,
sont restés cachés pendant deux générations. Cette collection sans pareille occupera notre
musée du 5 mai au 19 juillet.

Des experts en restauration ont prodigué leurs soins magiques a la faune du manége. Les
collectionneurs attendent impatiemment de voir pour la premiére fois les chevaux
traditionnels, les tigres majestueux, les éléphants qui se dandinent et une cigogne souriante
avec un siege d'enfant suspendu a son bec.

Le personnd tient a rendre hommage a la générosité de Mondia Import, dont les employés
ont découvert la collection. Pour partager avec tous la joie de cette découverte, Mondial
Import areculé en effet la date de la vente aux enchéres et prété la collection au musée pour
une exposition de dix semaines. Nous sommes enchantés et honorés de recevoir des hétes si
spectaculaires.

Un grand nombre de ces animaux ont un passé fascinant. Certains ne peuvent étre achetés a
aucun prix, car ils ont déja été revendiqués par un roi ! Les experts restaurateurs, ayant
déchiffre les inscriptions laissees par |es ébénistes-sculpteurs, ont en effet retrouve les
origines de douze d'entre eux : ils appartenaient & un manége royal construit en 1888 et étaient
jusguici considérés comme perdus a jamais. A lafin de cette exposition, cette douzaine
étincel ante sera transportée, sous I'escorte d'une garde royale, de notre musée au manége du
roi.

Vous étes cordialement invités a galoper atravers les époques sur le cheval, I'hippopotame, ou

le tigre de votre choix. Surtout, amenez les enfants ! Amenez les grands-parents ! Venez au
Musée Nationa partager avec nous les souvenirs et |'enchantement d'antan.

15



AU GALOP DANS LE TEMPS

AU MUSEE NATIONAL

Dans un viell entrepot
abandonné et destiné a
étre démoli, un ouvrier
retourna le coin d'une
bache poussiéreuse.
Surprise! Une
ménagerie enchanté
surgit brusguement,
peupl ée d'autruches
dansantes,
d'hippopotames
voltigeurs et de zebres
au pelage éblouissant.

Le Musée National ale pla-
sir d'annoncer la découverte
de soixante animaux de ma-
nége, magnifiquement
sculptés. Ces trésors du de-
but du siécle, qui sont tous
des pieéces originales, sont
restés cachés pendant deux

générations. Cette collection
sans pareille occupera notre
musée du 5 mai au 19 juillet.

Des experts en restauration
ont prodigué leurs soins
magiques a la faune du ma-
nége. Les collectionneurs
attendent impatiemment de
voir pour la premiére fois les
chevaux traditionnels, les
tigres  majestueux, les
éléphants qui se dandinent et
une cigogne souriante avec
un siege denfant suspendu a
son bec.

Le personnel tient a rendre
hommage a la générosité de
Mondial Import, dont les
employés ont découvert la
collection. Pour partager
avec tous la joie de cette
découverte, Mondia Import
areculé en effet la date de la
vente aux encheres et prété la
collection au musée pour une
exposition de dix semaines.
Nous sommes enchantés et
honorés de recevoir des
hotes si spectaculaires.

Un grand nombre de ces
animaux ont un passé fasci-
nant. Certains ne peuvent
étre achetés & aucun prix, car
ils ont d§ja été revendiqués
par un roi ! Les experts
restaurateurs, ayant déchiffré
les inscriptions laissées par
les ébénistes-sculpteurs, ont
en effet retrouvé les origines
de douze dentre eux : ils
appartenaient a un manege
royal construit en 1888 et
étaient jusguiici considérés
comme perdus a jamais. A la
fin de cette exposition, cette
douzaine éincelante sera
transportée, sous |'escorte
d'une garde royae, de notre
musée au manege du roi.

Vous ées cordiadement in
vités a galoper a travers les
époques sur le cheval, I'hip-
popotame, ou le tigre de
votre choix. Surtout, amenez
les enfants | Amenez les
grands-parents ! Venez au
Musée National partager
avec nous les souvenirs et
I'enchantement d'antan.

16



Modifier un document

" Couper, copier, coller
" Rechercher & Remplacer



WORD Partie IV

WORD Modifier un document / Couper Copier Coller

COUPER COPIER COLLER

Couper va permettre de déplacer un texte sélectionné vers un autre
emplacement dans le document ou méme vers un autre document.
Copier va permettre de recopier un texte sélectionné vers un autre

emplacement dans le document ou méme vers un autre document.

Méthode :

Sélectionnez le texte.

Choisissez couper il ou copier selon l'action désirée.
Positionnez le point insertion a I'emplacement d'arrivé.
Choisissez coller El

Pour recopier un texte d'un document vers un autre.

Ouvrez le document contenant le texte a recopier (Par exemple le DocumentA).
Ouvrez le document vers lequel vous voulez recopier le texte (Par exemple le
DocumentB).

Pour passer d'un document a l'autre utilisez le menu Fenétre.

ouvele fenétre
Eorganizer
Eractionner

1 Dacuments, deg—

v 2 DocumentB.doc

Ensuite utilisez Couper ou Copier puis Coller comme précédemment.

i
B

Pour passer rapidement d'un document
| ouvert a un autre

Vous pouvez aussi faire ces actions avec la souris.

Exemple
Voici le texte au départ.

s un autre emplacement dans le

La partie de texte a

Copier va permettre de recopier

[y recopier est sélectionnée

Apres avoir sélectionné le texte, pointez la souris sur n'importe qu'elle partie de
la sélection puis tout en maintenant le bouton gauche de souris et la touche

, déplacez la souris jusqu'a I'emplacement ou vous désirez recopier le

texte sélectionné.

Couper va permettre de déplacer un texte sélectionné vers un autre emplacement dans le
docurment ou méme vers un autre document.

Copier va permettre de recopier un texte selectionné wers un autre emplacement dans le document
ou méme vers un autre document. T

Le résultat : le texte a été recopié ici

Remarque : la méme action sans la touche déplacera le texte sélectionné sans

en faire de copie.

L'action de copier coller est tres utile car elle vous permet de vous éviter la
ressaisie d'éléments existants. De plus le copier coller fonctionne aussi sur le
méme principe entre la plupart des applications Windows ce qui vous permet
par exemple d'insérer un tableau réalisé avec Excel dans un document Word

iy © Andreau olivier



WORD Partie IV

RECHERCHER & REMPLACER

La fonction Rechercher va vous permettre de retrouver un passage précis dans
un document (surtout utile si le document et long). La fonction Remplacer a un
fonctionnement similaire, elle permet une recherche d'un texte particulier et son
replacement par un autre.

Rechercher
Vous accédez a la fonction par le menu Edition \ Rechercher.

Rechercher et remplacer

Rechercher | Remplacer %
Rechercher : =Mdus pouvez
Tapez le texte que/ agceder ala
f
]

vous recherchez )Iftlon
mplacer d'ici

Moins % | Suivant I Annuler

Opkions

Sens : ITous - l

r Respecter la casse

I~ Mot entier

™ Utiliser les caractéres génériques

™ Recherche phonétigue

™ Rechercher toutes les formes du mat

Format 'A Spécial = ! Sans attributs |
|
|

Si vous recherchez des
caractéres spéciaux (comme
une tabulation, une fin de

Rechercher

Vous pouvez spécifier des criteres de
recherche sur le format (mot en italique

ou dans une certaine police de

caractéres seulement ...). paragraphe etc ....).

Remplacer
Vous accédez a la fonction par le menu Edition \ Remplacer.
Le principe de fonctionnement est le méme que pour la fonction Rechercher.

8T

WORD Modifier un document / Rechercher & Remplacer
Rechercher et remplacer EHE
Ici on recherche dans un | Seerer  Remekee | e |
texte les mots "dioxyde ——Fetwrer®>  [dioxyde de souffre =]

de souffre" et on va les

remplacer par les mots — Bemglocoroay,  [dioxyde de carbone =l

"dioxyde de carbone".
Remplacer | Remplacer togtl Sujxant I Annuler I
Options

Sens : ITous - l
I Respecter la casse

I™ Mats entiers

I™ Utiliser les caractéres génériques

I™ Recherche phonétique

I™ Rechercher toutes les formes du mot

Mains £ I

Remplacer

Eormat = | Special = | Sans attributs |

Vous avez 2 principes de fonctionnement de la boite de dialogue Remplacer.

1) Sivous cliquez sur le bouton Suivant Word lance la recherche est s'arréte sur
la Tiere occurrence qu'il trouve. Si vous désirez faire son replacement il suffit
de cliquer sur le bouton Remplacer, sinon vous pouvez cliquer a nouveau sur
le bouton Suivant pour que Word passe a I'occurrence suivante sans avoir
effectué le remplacement de la liere. Cela peut étre utile si vous ne voulez pas
remplacer toutes les occurrences d'un document.

Si vous avez cliqué sur le bouton Remplacer Word se place automatiquement
sur l'occurrence suivante (si elle existe).

2) Sivous cliquez sur le bouton Remplacer tout Word effectue la recherche et le
remplacement de toutes les occurrences du document.

© Andreau olivier



WORD / Partie IV Présenter le document / Couper & Remplacer

- Utilisez le texte "Mise en forme avec le traitement de texte Winword" (voir pages suivantes)
- Ne tapez pas le texte (il est déja saisi).

- Demandez la disquette

- Faites les différentes mise en forme (en suivant les indications dans le texte)

- Par Couper \ Coller intervertissez les deux paragraphes suivant (sur la 1°*° page) :

On peut aussi insérer du texte dans un texte ...

A l'aide de la touche Suppr on efface ...

- Par Couper \ Coller intervertissez les deux paragraphes suivant (sur la 2°™ page) :

- D'obtenir un espace ...

- D'éviter lorsque I'on doit ...

- Utiliser la fonction Edition \ Remplacer pour :
Remplacer le mot "winword" par "word"

Remplacer le mot "page” par "feuille”
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Mise en forme avec le traitement de texte winword !

Différentes mises en formes sont disponibles pour les caracteres (leurs tailles, formes
et différents attributs), les paragraphes.
Par exemple :

On a, a notre disposition plusieurs polices de caracteres.
- Ceci est du Times New Roman en taille 15

- Ceci est de I'Arial en taille 12

On peut auss modifier certains autres attributs des caractéres comme les mettre en
GRAS en ITALIQUE ou les SOULIGNER.

On peut auss insérer du texte dans un texte dga existant. Pour cela il faut mettre le
point dinsertion (la barre verticale qui clignote) dans le texte a I'endroit ou I'on veut
insérer le nouveau texte. Ou auss remplacer un texte existant soit en sdectionnant le
texte a remplacer (lorsgue I'on saisira le nouveau texte il sinsérera ala place de cdui
sdlectionné) soit en appuyant sur la touche Inser (on doit voir apparaitre le symbole
RFP en bas de I'écran).

A l'aide de la touche suppr on efface les caracteres qui se trouvent a droite du point
dinsertion et avec la touche € les caractéres qui se situent & gauche du point
dinsertion.

Les retraits et espaces pour les paragraphes (premiére ligne, gauche, droite) qui sont
réalisables soit directement a I'aide de la souris sur la régle soit par le menu format

paragraphe.

Ce paragraphe n'a aucun retrait de premiére ligne, gauche ou droite. 1l est aligné a
gauche.

Ce paragraphe a un retrait de premiére ligne positif de 1,5 cm aing
gu'un retrait droite de 2 cm. 1l aauss un interligne de 1,5 ligne (espace entre
deux lignes d'un méme paragraphe)

Le changement de page se fait automatiquement. Lorsgue vous arrivez a la fin d'un
page WinWord crée une nouvelle page. Mais parfois I'emplacement de ce saut de

! Insertion d'une note de bas de page (voir fin du document)
? Caractére obtenu avec la commande caractéres spéciaux du menu Insertion




page est génant car il coupe un paragraphe en deux parties (chacune d'elles se trouvant
sur une page différente).

Pour éviter cedla on peut utiliser la commande lignes solidaires du menu format
paragraphe. Ce qui a pour effet de mettre tout le paragraphe sur la méme page.

On peut auss en insérer un manudlement lorsque I'on veut changer de page a un
endroit bien précis.

Cdui-ci et justifié (les mots sont auss bien alignés sur le coté gauche que sur le coté
droit ).L'effet n'est bien visible que sur un paragraphe qui comporte plusieurs lignes de
texte. La justification pour des paragraphes de texte est généralement un moyen rapide
d'obtenir une bonne présentation.

L es espaces entre |les paragraphes sobtiennent de plusieurs fagons. Par exemple il est
plus rapide de créer un paragraphe vide entre deux autres qui contiennent du texte (en
appuyant simplement sur latouche ENTREE)

Le symbole de marque de fin de paragraphe apparaitra aors entre les deux
paragraphes. Mais il est parfois recommandé dutiliser la commande espace avant /
apres du menu format paragraphe car elle permet :

- D'obtenir un espace, entre deux paragraphes, d'une taille précise.

-D'éviter lorsgue I'on doit déplacer des paragraphes d'avoir a recréer les
espaces gque |'on aurait créés avec latouche ENTREE.

Ici les deux paragraphes préecédents ont un espace de 1,5 ligne avant et apres.

o Encadrement et ligne séparatrice
Les encadrements se font trés simplement : il suffit de s8ectionner 1g(s)
paragraphe(s) que I'on veut encadrer et d'aler dans le menu format bordure
(On choisit ensuite le type de trait et de contour)

» Note de bas de page
Elle se fait en deux temps. On place le point dinsertion al'endroit ou I'on veut
voir apparaitre I'appel de note (en général un numéro), puis on va dans le menu
insertion note de bas de page et apres avoir validé on tape le texte que I'on
veut voir apparaitre dans notre note de bas de page (qui peut se positionner a
différents endroits sur n6tre document)

Lorsque I'on a plusieurs pages il faut parfois les numéroter. Cela ce fait smplement en
utilisant la commande numéros de page du menu insertion.
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WORD Partie V WORD Mettre en page & Imprimer / Mise en page
MISE EN PAGE Mise en page EHE
Marges |Format dupapier | Almentation papier | Disposition |
Lorsque vous créez un nouveau document dans Word celui ci a déja une mise it et
en page d'attribuée (format du papier, orientation, marges etc...). Vous pouvez Spécifiez ici les marges de ih l_zilz:n 5 =
bien sur la modifier. Il y a plusieurs possibilité pour accéder a la modification. votre document (si vous _p, ot m
Je vous recommande de passer par 'apercu avant impression ce qui vous désirez garder ces valeurs Rere: o = =
permet de controler 1'aspect général de la présentation de votre document. pour tous vos nouveaux i ||

Pour accéder a l'apercu cliquez sur
Un exemple d'apercu

[ Tt [Aprarcalh - M oaalt Wi
| Erdiar oty Effichaze et Pl Cubl Tibes: Pty T

I .
S| SO o s s (% B orene #2 . € Pour sortir de I'apercu
= AN E v A 0B . E.n a3 i wad s .
cliquez sur Fermer

Crakin Bl

18 e, 0n

FRAICE

i

L A LTEFERN . s —— i)
P 1 Sex | 1 A EAom WUl el ] | Eremamiby

WL

N'oubliez pas de regarder toutes les informations que Word vous
donne comme ici la page visualisée et lenombre total de pages

Pour modifier la mise en page utilisez la commande Format \ Mise en page.
Sur le 1ier onglet vous pouvez modifier toutes les marges de votre document.

NOTE : En regle générale pour toutes modifications de la mise en page vérifiez que dans
la partie Appliquer il y a de marqué "A tout le document".

documents cliquez sur le
bouton Par défaut).

Pied de page : |1,27 o E‘

I™ Pages en vis-a-vis

Appliquer : |J:tnut\edncument vl

Position de la reliure

™ 2-sur-1 & Gauche ¢ En haut
Par défaut. .. | 0K I Annuler |

L'onglet Format du papier permet de changer la taille du papier (ce qui est assez
rare) et 'orientation de la feuille.

Mise en page 7] x|
Marges Alimentation papier I Disposition |
Format du papier : Apercy
|n4(21 ¥ 29,7 ) =
Largeur : |21 m E‘

Hauteur |29,? cm E‘
rientation

% Porkrait

o Paysage

Choisissez I'orientation
de votre feuille
(Portrait convient dans

Appliquer : Ihtout & document vl

la majorité des cas).

Ok I Annler |

Par défaut. .. |

L'onglet Alimentation papier sert a modifier les options de chargement du papier
dans I'imprimante (vous n'aurez pas a le modifier en général).

L'onglet Disposition permet de spécifier des options pour les Entétes et pieds de
page de vos documents ainsi que l'alignement vertical

N
N © Andreau olivier



WORD Partie V WORD Mettre en page & Imprimer / Mise en page
Mise en page [ =] %] Imprimer HEHA
Marges I Format du papier I Alimentation papier  Disposition | rImprimante =
Début de la section dpercy————————— I'?I_om ' I Gs ﬁp Leserlet L PCL LI —IPr_oprletas...
Etak : Inactive
[rouvelle page =l = Type ¢ HP LaserJet 6L PCL
Qi1 LPT1:
Commentaire : I™ Imprimer dans un fichier

n-tétes et pieds de page
™ Paires et impaires différentes

I Premigre page différents

En fonction de

'alignement le résultat
imprimé sera différent et

plus ou moins intéressant
selon la nature du —>
document.

Alignement wertical

Appliquer : I.ﬁtout le document vl

Bordures...

Par défaut. .. |

[ o 1]

Annuler |

Résultat des différents alignements sur un méme document :

Excrple Salignernnrt

1 shramara b
& spamers vt
3. lpameet st

Exenple dalignenen

[ r——

2. alipaect

Fitoi e ok parrl core Fitois A e parrler s

Ritin o fofo parrlor o

Rirais & Yabe varkrlor i,

i i

Alignement Haut Centré Justifié

mpression du document

’ous pouvez cliquez sur . Dans ce cas Word lance I'impression du document
toutes les pages en 1 exemplaire). Si vous devez spécifier des options spécifiques
our l'impression (comme de ne sortir que la 2ieme page en 3 exemplaires ...)
tilisez la commande Fichier \ Imprimer.

N
w

Nombre d'exemplaire

Lo P es:l
Pour SpeCIfler les pages Tapezks

n? des pages etfou les groupes de

que désirez imprimer

Plusieurs page:
£ Touk

Copie:

€~ Page en cours £ Sélection

pages & imprimer, separes par des
painks-virgules (1;3;5-12;14).

Mombeede copies > =

11 Hq [V Copies assemblées

Imprimer : IDUcument

|

Imprimer : IPagas paires et impaires

Opkions. .. |

=

rZoom

Pages par feuille :

|1 page -
Mettre & 'échelle du papier : IND” -

Anner

Cliquez simplement sur le bouton OK pour valider vos choix et lancer

l'impression.

© Andreau olivier




WORD Partie V

WORD Mettre en page & Imprimer / Numérotation - En tétes & Pieds de page

NUMEROTATION

Il est souvent nécessaire de numéroter les pages d'un document (surtout si celui
ci contient plusieurs pages).

Le changement de page ce fait automatiquement dans Word (lorsque vous
arrivez en fin de page Word en crée une nouvelle si besoin).

Vous pouvez aussi définir manuellement les changements de page.

Pour cela placez le point d'insertion la ou vous désirez changer de page et
utilisez la commande Insertion \ Saut \ Saut de page

ou les touches | Cirf l+ Entrée|

Pour mettre les numéros de page choisissez la commande Insertion \ Numeéros de

page.

Muméros de page EHE
Position: Apercu
Vous pouvez choisir _Bas de page [pied de page] j

I'emplacement de vos Alignement: Annuler |
numeéros _PE'”Che j Farmat... |

¥ Commencer la numératation & la
premigre page

La numérotation se fait alors automatiquement sur toutes les pages du
document (sauf la liere si vous l'avez demandé) et sur toutes les nouvelles pages
que vous allez créer par la suite.

EN TETES & PIEDS DE PAGE

Un en-téte ou un pied de page est un texte ou un graphisme (numéro de page,
date ou logo d'une société, par exemple) généralement imprimé dans la partie
supérieure ou inférieure de chacune des pages d'un document.

Vous pouvez utiliser un en-téte ou un pied de page unique pour tout le
document ou en changer selon les pages ou les sections. Vous pouvez, par
exemple, placer un logo dans I'en-téte de la premiére page et le nom de fichier
du document dans I'en-téte des pages suivantes.

Prany

ve

En-téte Modifiez l'en-téte ou le pied de page
pour cette partie du document

Rapport
Rapport des vontoes

La barre d'outil obtenue par la
commande Affichage \ En-téte et pied de

page.

Rapport des ventes  Fg I

Pied de page | Pappert des vertes Fg2

-~ En-téte et pied de page
Insertion automatigue - | %] | = | N E] | | = & 5, | Fermer

L'En-téte ou le pied de page, sauf spécification contraire, est identique sur
toutes les pages du document.

Il est facile de créer des En-tétes ou des pieds de pages différents pour la 1iere
page ainsi que sur les pages paires et impaires du document.

Pour cela utilisez la commande Fichier \ Mise en page onglet Disposition.

Astuce :
Si vous désirez avoir une numérotation des pages de votre document indiquant
le numéro de la page et le nombre total de page de votre document

Exemple :
Page 3/9

Pour obtenir ce type de numérotation faites Affichage \ En-téte et pied de page.
Placer vous dans I'En-téte ou le pied de page (en fonction de la ou vous désirez
voir le résultat).

Tapez le texte "Page" (par exemple).

Cliquez sur l'icone Numéros de page.

Tapez le symbole de séparation que vous désirez ("/' dans notre exemple)
Utilisez la commande Insertion \ Champ.

Choisissez le champ NBPAGES dans la liste des champs et validez.

© Andreau olivier



WORD / Partie V Mettre en page & Imprimer / Mise en page

Cette partie peut vous étre utile tout au long de ce support.

Si vous n'avez pas encore, Vérifié la mise en page ou imprimé vos documents (ceux réalisés dans les exercices
précédent)

- Ouvrez vos anciens documents
- Vérifiez la mise en page
- Imprimez vos documents

25
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WORD Partie VI

Tabulations / Utiliser les tabulations

UTILISER LES TABULATIONS

Avertissement :

Il est vrai que depuis I'avenement des outils de création de tableaux dans le
traitement de texte comme Word les tabulations ne sont plus trop utilisées.
Mais elles peuvent encore rendre des services.

Si vous regardez a gauche de la regle graduée vous apercevez un petit symbole

(appelé aussi un taquet de tabulation) en forme de L > ;
vous cliquez sur ce symbole il va changer et vous allez voir successivement : [z
i@l [@ . Chaque taquet va avoir un effet différent. Pour utiliser les taquets de

tabulations vous devrez aussi utiliser la touche tabulation du clavier .
A chaque appui sur cette touche le symbole "? " apparait.
Les tabulations vont servir a la présentation de données sous forme de liste.

Exemple :
La liste suivante est tapée
_[L-|-1-|-2-!-3-|-4-|-§-|-5-|-?-m-3-
Article—-CQuantité - Prix-Unitairey R Symbole de
Cdrom-=10 - 25-Frq taquet par
Disquette - 100 - 2-Fry défaut.

Souri*']ﬂ -+ LoFry

Un appui sur la touche est fait entre chaques mots de la liste.

Pour l'instant le texte n'est pas trés bien présenté. Si vous regardez sur la regle,
juste sous les chiffres vous verrez qu'il y a des petits traits, se sont les
tabulations par défauts (normalement tous les 1.25 cm). A chaque appui sur

le point d'insertion va se placer sous le lier taquet par défaut qu'il
trouve. Le décalage est du au fait que les mots de la liste ne sont pas tous de
méme longueur. Pour bien présenter le texte il faut définir nous méme les
tabulations. Pour cela il faut :

Sélectionnez le texte

Choisissez le symbole de tabulation

Cliquez sur la regle a I'emplacement ou vous désirez placer le symbole.

E:-|-1-|-z-|-~|j4-|-la-|-s-|-r-.|

Une 1i¢re tabulation alignée &
gauche a été posée a 3 cm

Anitairey]

droite a 7cm

Sours - 10 -

Le texte est mieux présenté maintenant.

Déplacer ou supprimer un taquet de tabulation :

Sélectionnez le texte.

Cliquez sur le taquet posé sur la regle.

Tout en maintenant le bouton de la souris déplacer le taquet jusqu'a sa nouvelle
valeur sur la regle ou pour le supprimer faites le glisser sous la regle.

Points de suite
Pour définir des points de suite utilisez la commande Format \ Tabulations.
Tabulations HE

Bosition : Taguets par défaut: 1,25 cm =
Alignement

& Gauche " Décimal
 Centré " Barre
[ Droite

On a sélectionné la 2ieme
tabulation (7cm) et choisi le
2ieme type de points de suite
pour obtenir le résultat

Paints de suite

& SUPRrimer

suivant
DEfinir | Supptirmer | Supprimet kauk |
QK I annuler |
I-_:-’"'1"'2"'?.""‘"'5'"3'/:'1'_

Article Quantité Prix Uétaire
Cdrom A S e 25°FL,
Disquette T s srrsmes ZiE
Souris IO 55 Fr.

N
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WORD 7 / Partie VI Tabulations / Utiliser les tabulations

1.
- Avec l'aide des tabulations, réalisez les 2 exercices cidessous

a)
Identité Nom Prénom Poste
Monsieur PINGOL Bruno 485
Madame LOLLAT Sophie 451
Monsieur MALLOTIN Albert 56
b)
Organisation de la journée :
Réunion dans le hall de I'NOLEL............veeeeeeeeeeee e 9h00
=T oL T =] o o | PR 9h15
Visite du MUSEE MaArCEIIO.....coe et 10h00
REIOUI @ I'NOLEI ...ttt e e e e e e e e e e e e e e eees 12h45
2

- Reéalisez le document page suivante (sauf I'image et le texte a coté)
- Enregistrez le document sous le nom : Espaces verts.doc
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J. P. B.
Parcs - Jardins - Espaces Verts
Aménagements - Entretien
@ 02.35.87.87.98

Monsieur ANTUID
3, rue des Buccets
27000 EVREUX

Bosc Roger le 15 septembre 2002

- Tailledeshaies de lauriers en hauteur et évacuation des branches

ramassage et évacuation des coupes

0747 | 720,00 €

- Fourniture et plantation de :
LPrunier HoT . - oo oo oo oo oo oo e e 90,00 €
1 Poirier Yatige H. T. === - - oo m oo 72,00 €
Totd plantation H.T. ---------==-mmmmmmmmmmm e 162,00 €

(travaux comprenant lafouille pour plantation, lafourniture et plantation des végétauix et lagarantie

dereprise sur 1 an)

Montant total H.T. ------===-=-===---mmmmmmmmm oo 882,00 €
Montant T.V.A. 19,60 % -------=-=nmmmmmmmmmmmmme- 172,87 €
Montant total T.T.C. ------------===--mmmmmmmmmeeem 105487 €

335125 654 RM 124 - SIREN 335 125 654 000 16 - APE 411 A
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WORD Partie VII

WORD Concevoir un tableau / Insérer un tableau

INSERER UN TABLEAU

Choisissez la commande Tableau \ Insérer \ Tableau.
Insérer un tableau EHE

Y

Choisissez le nombre
de colonnes (il n'est
pas utile de modifier

Taille du tableau

Mormbre de colonnes 3
m =

Comparkement de ['ajustement aukomatique

I.ﬂ.uto E‘

Mombre de lignes :
le nombre de lignes).

% Largeur de colonne fixe :
e Ajusker au contenu
" Ajuster 4 la fenétre

Format auta. .. |

Format du tableau @ {aucun)

Lg-l-l-|-2-|-3-|-4-|-5-&-6-|-?-|-3-|-9-|-10-|-11-§|-12-|-13-|-14-|-15-|-15-|-1ﬂ
= 4 o4
= 4 o4

Le tableau inséré (avec 3 colonnes). Le quadrillage apparait automatiquement.
Pour vous déplacer dans un tableau vous pouvez soit cliquer directement dans
la cellule avec la souris, utiliser les touches de direction ou mieux encore utiliser

la touche . A chaque appui le point d'insertion passe dans la cellule
suivante et lorsqu'il est dans la derniere cellule du tableau un appui
supplémentaire va créer une nouvelle ligne (c'est pour cela que vous n'avez pas
besoin de préciser le nombre de lignes lorsque vous créez le tableau).

Insérer des lignes, des colonnes

Si vous utilisez la touche vous rajoutez facilement des nouvelles lignes
a la suite de celles existantes. Pour insérer une ligne au-dessus d'une ligne
existante, sélectionnez la ligne et choisissez Tableau \ Insérer \ lignes. Pour les
colonnes le principe est le méme.

R Y. IR R R R R Y - I - I T LR LR |
- «€————Pour sélectionner une colonne placez le curseur de la
souris sur la 1i¢religne au niveau de la colonne a

sélectionner. Le pointeur se transforme en fleche vers
le bas. Cliquez, la colonne est sélectionnée.

H
=4
=
=

Supprimer des lignes, des colonnes

Le principe reste le méme que pour l'insertion.

Sélectionnez une ligne ou une colonne et choisissez Tableau \ Supprimer \ lignes
ou Tableau \ Supprimer \ colonnes (en fonction de votre sélection).

Modifier la largeur des colonnes

Lorsque vous positionnez le curseur sur une ligne séparatrice de colonnes il
devient 4"-} , cliquez et déplacez alors la souris pour agrandir ou rétrécir la
colonne.

De plus si vous faites un double clic sur une ligne séparatrice de colonnes la
largeur de colonne s'adapte automatiquement a la longueur du texte de cette
colonne.

Remarque : si vous avez sélectionné une cellule ou une ligne vous risquez de ne modifier
la largeur de la colonne que pour la ligne sélectionnée.

Mise en forme du tableau

Pour le texte dans les cellules du tableau vous pouvez utiliser tous les outils de
mise en forme (police, alignement, retrait, ...) comme pour le texte "normal".
Pour modifier les caractéristiques du tableau il faut utiliser le menu Tableau (ou
parfois la souris).

Fusion de cellules

Souvent pour présenter un tableau on ajoute un titre. Le probleme est que le
titre doit étre dans une seule cellule de la méme longueur que le tableau.
Pour fusionner les cellules qui doivent contenir le titre

Sélectionnez les cellules a fusionner.

Choisissez la commande Tableau \ Fusionner les cellules.

Avant la fusion et  apres la fusion de cellules
= = =
Colonne b= Colonne 2= Colonne: 1= Colonne-2x
Colonne b= Colonne 2= Colonne: 1= Colonne 2x
= H K r

9

[z

Pour séparer une cellule en plusieurs (l'inverse de k fusion) choisissez la
commande Tableau \ Fractionner les cellules.

© Andreau olivier



WORD Partie VII WORD Concevoir un tableau / Encadrement & Calculs
ENCADREMENT & CALCULS Exernple de calcul
127 12,4
Vous pouvez modifier I'encadrement et 'ombrage a 1'aide de la barre d'outils ;;? z j? 'l
Tableaux et Bordures. Si elle n'est affichée cliquez sur le bouton de la barre 8585 989 <4—

d'outil Standard.

Sélectionnez le tableau
Utilisez les différents boutons de la barre d'outils Bordure

Choisissez I'emplacement des bordures la couleur de remplissage

- 1;2;-4_?(-&4‘5
/
e

Vous pouvez choisir le type de bordure, 1'épaisseur, la couleur

FEE =l A

|2 2]

Il est vrai que Word n'est pas un modele de convivialité en ce qui concerne les
calculs (il est préférable d'utiliser un tableur comme Excel), mais il peut rendre
quelques petits services pour des calculs simples.

Exemple de calcul

127 124
410 45,1 On veut faire la somme des chiffres
3215 414 | par colonne.

Placez-vous dans la cellule ou le résultat doit étre affiché.
Utilisez la commande Tableau \ Formule.

Formule EE

Word vous propose de faire la Farriulg :
somme des chiffres au-dessus —ﬂ:SUM(.ﬁ.BOHE}l
de la cellule ou est le point

Format

d'insertion. Cliquez sur le
bouton OK. I [

Insérer la Fonction Insérer le signet

| [ I

o€

Le résultat affiché

Les chiffres ne sont pas bien positionnés dans le tableau, il faut les aligner sur le
séparateur décimal pour rendre le tableau plus présentable.

Pour cela sélectionnez la 1iere colonne de chiffres puis choisissez la tabulation
décimal . Cliquez sur la regle a I'emplacement ou vous désirez voir se placer la
virgule. Recommencez pour les autres colonnes de chiffres si nécessaire.

Exermple de calcul
127 124
410 451 ¢ Avec des chiffres alignés la
35 41 4 présentation et bien
858 5 939 meilleure
NOTE :

Si vous désirez utiliser des points de suite dans un tableau (Voir partie VI Tabulations)

il faut savoir que pour poser une tabulation dans un tableau la touche ne suffit
pas puisqu'elle permet de passer dans la cellule suivante : il faut donc utiliser les

touches | Ctrl ! + l: _!

Le reste de la procédure ne change pas.

© Andreau olivier



WORD / Partie VIII Concevoir un tableau / Insérer un tableau

- Réalisez le document page suivante (TERAFAX)

- Insérez un tableau de 3 colonnes

- Réduisez légérement la largeur des colonnes deux et trois.

- Modifiez les alignement des textes dans les différentes colonnes.
- Centrez le tableau.

- Enregistrez le document sous le nom : Terafax.doc.

- Réalisez le document "Rapport financier 2001".

- Placez le titre dans un en-téte.

- Dans le tableau, pour la ligne "Total Export" ne tapez pas les chiffres mais faites les calculs.
- Dans le tableau la ligne de titre est le résultat de la fusion de cellules.

- Enregistrez le document sous le nom : Rapport.doc.
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TERAFAX

Grenoble, le 25 avril 2001

MICRO ONE

A l'attention de Mme Sophie DREZ
127 rue de la pie

75008 PARIS

FRANCE

Madame,

Prochainement le train de la technologie va parcourir la France. Ce sera pour vous
et votre société |'occasion de découvrir les nouvelles technologies de communication
(téléphonie, Intranet, Internet). Vous pourrez tester la fiabilité, la puissance et la
diversité des différentes offres de notre société.

Voici les dates et villes ou passera le train de la technologie :

Paris (gare du Nord) 5 mai 2001 16 h-20h
Paris (gare St Lazare) 6 mai 2001 15h-20h
Marseille 10 mai 2001 14h-19h
Grenoble 12 mai 2001 14h-19h
Caen 14 mai 2001 14h-18h
Lille 15 mai 2001 14h-19h

Pour plus d'information ou pour un rendez-vous personnalisé n'hésitez pas a
contacter notre service Client - Conseil au :

Tél.: 05.45.12.10.08
Fax : 05.45.12.10.05
E-mail : Terafax-conseil@serv.fr

Espérant vous rencontrer bientdt, veuillez recevoir, madame, |'expression des hos
sincéres salutations.

Adrien LECLERCA
Service Client - Conseil
TERAFAX
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RAPPORT FINANCIER 2001

Reésultat des différentes branches Export de la Société TERAFAX (bilan 2001)

Bilan Société TERAFAX
Pays Résultat par pays Bilan de I'année
(en million d'euros) précédente (2000)

Allemagne 1,24 1,11
Belgique 1,02 1,04
Espagne 0,841 0,75

Italie 0,951 0,891
Suisse 0,412 04
Angleterre 1,31 1,24

Total Export 5,774 5,431

On condate une augmentation des résultats dans presgue tous les pays avec notamment une trés
forte hausse pour I'Allemagne et I'Epagne (environ + 129%).

Le marché Suisse atoujours du mal a décoller a cause d'un potentid, il est vrai assez réduit.

Le casdelaBéegique
LaBegique est le seul pays ou le résultat est en baisse. Deux raisons majeures tentent d'expliquer ce
résultat :

v' La crise qua subit le pays au début de I'année 2000 (démission du 1% ministre, éections
anticipées).

v Ouverture de son marché au pays de I'Est (concurrence dont il faudra se méfier pour
éviter un phénomene Smilaire avec les autres pays).

Lucien DUITVOL
Directeur Service Finance
TERAFAX

33



Insérer une image

" Insérer une image, un objet Word Art



WORD Partie VIII

WORD Insérer une Image / Insérer une image, un objet Word Art

INSERER UNE IMAGE, UN OBJET WORD ART

Pour agrémenter vos présentations vous pouvez insérer des images (dessin,
photo, ...) trés simplement. Utilisez la commande Insertion \ Image et choisissez
lI'image ou le dessin qui vous convient.

Vous pouvez de plus redimensionner 1'image insérée. Lorsque vous cliquez sur
l'image un cadre avec des petits carrés noirs apparait autour de l'image, il suffit
de cliquer sur un de ces carrés et de déplacer la souris tout en maintenant le
bouton (suivant le déplacement : vers l'intérieur ou l'extérieur de l'image vous
allez la rétrécir ou l'agrandir).

4

\

a4

Agrandissement de
l'image de départ

’
’

(&lﬁ/"ﬂj

<~/
Pour insérer un objet Word Art utilisez la commande Insertion \ Image \
WordArt

-

[/

Effets prédéfinis 2] %]
Sélectionnez un effet Wordark ;
Choisissez parmi les v art T W
e orda,, ldln W, rifl =
effets prédéfinis > Wondirt Wo N ‘ w' ordA :
Wordilpt : w
waﬂm Wordart || -Word Art|[WOrd Ayt
Wordet |WartAre | ordrt | Wiy fomsiti]] &
P
T
Tesihe [l 2

Annuler |

ve

Modifier le texte WordArt 7] x|

Paolice : Taille :

I%Times Mews Roman d |36 j il il

Saisissez le texte Texte |

et choisissez la
police et la taille
des caracteres

O Annuler |
Al | modifier le texte... | Tq By e @ (| 4a pf = &
Grace a la barre d'outils vous pouvez —QAVAYES

modifier le présentation. Si vous voulez ~wvOSAvOl

choisir d'autres effets cliquez sur ce bouton ﬁ Ao ) N P R A A
pour avoir plus de choix. o MwrmawB]s
[~

PAAV SNy N

De la méme maniere que pour les images les objets sont redimensionnables.

Il n'y a donc pas de difficulté a 1'insertion d'image ou d'objet mais le
positionnement sur la page de votre document est souvent plus difficile.

Word considére les images comme des caracteres (mais de taille plus grande en
générale).

Méthode:

Apreés avoir insérer un objet cliquez dessus pour le sélectionner.

Choisissez la commande Insertion \ Zone de texte.

Vous pouvez maintenant déplacer votre objet simplement avec la souris (il
suffit de cliquer dessus et tout en maintenant le bouton de déplacer la souris).

© Andreau olivier



WORD / Partie VIII Insérer une image / Insérer une image, un objet Word Art

- Reéalisez le document "Page de Présentation”.
- Le texte sur le coté et le texte central sont des objets Word Art
- Enregistrez le document sous le nom : Présetation.doc.

- Réalisez les deux documents suivants.
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UTILISATION DES ZONES DE TEXTE

Affichage de labarre d'outils de Dessin :
Par Affichage\ barres d'outils.
Par un clic droit sur une barre d'outils déja affichée.
Elle permet de positionner des blocs de texte indépendamment les uns des autres.

Exemple dutilisation :

v' Formation de deuxieme cycle a I'.N.G.L. de Paris, avec stage en
entreprise de deux mois (entreprise SAGEM de St Etienne du
Rouvray).

v Employé dans le secteur maintenance et développement de logicid de
téésurveillance dans le domaine de la séeurité (entreprise SAGEM de
S Etienne du Rouvray).

Elles peuvent ére postionnées
précisément par le menu Format
\ Dessin, ou par un double clic
sur le cadre.
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UTILISTATION DES ZONES DE TEXTE

Elles permettent de positionner TEXTES et IMAGES n'importe ou sur un document ainsi que

la superposition de plusieurs éléments.

Exemple n°1 : fexte sur une image

Une zone de
texte permet
d'écrire sur une
image

Exemple n°2 : image dans une image

HABILLAGE D'UNE ZONE DE TEXTE

L'habillage va permettre d'entourer un objet (image, dessin) avec du texte. Par défaut une

zone de texte
change les
Format \ Zone
le

Dans I'onglet

maniere dont
texte

se positionne par dessus le texte, mais si |'on
propriétés de la zone de texte (soit par le menu

de texte ou par un double clic sur la zone de texte)
comportement sera différent.

habillage de la zone de texte vous pouvez choisir la
le texte se positionnera par rapport a la zone de
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WORD Partie IX

WORD Envoyer un mailing / Concevoir un fichier de données - Fusionner

CONCEVOIR UN FICHIER DE DONNEES

Pour concevoir votre fichier de données vous pouvez soit le construire vous-
méme a partir d'un simple tableau ou utiliser 1'assistant.

Remarque les données peuvent venir aussi d'un autre programme comme Access,
Dbase, Excel, ...

Pour concevoir un fichier de données dans Word créez simplement un tableau

comportant le nombre de colonnes voulues.

Titre  |Hom prénom | code postal | wille Airessel .| ——Un simple tableau avec les
M__|ANDREAU |ofivier [76500  |FLBEUF |4 av delarue différents renseignements.

Mme [FOLLET  |alberte |76500 ELBEUF |56, tue de la Pie s .
Remarquez que la 1i¢re]igne doit

Mme |[DERTUI  |alice  |76000 ROUEN |31 place de I'hotel . que
de ville contenir les intitulés des colonnes
M |COURTIN |dawid  |75001 PARIS |45, rue colonel ;
Fabert et non des données.

Bien sur n'oubliez pas de sauvegarder votre fichier de données et fermez le

FUSIONNER

Créez un nouveau document
Choisissez la commande Outils \ Publipostage

Aide 2 Ia fusion HE
Annuler I

Cette ligte vous aide & opérer une fugion. Commencez avec
le bouton Créer.

=
=1 Document principal

La 1iere étape consiste a
choisir le type de document

que l'on veut envoyer.

2 Source de données:

[bteninles danness.

Z] Fusionner les données aves le document:

EUsiErren..

Lettres types...

Etiquettes de publipostage. ..

Enveloppes...
Catalogues...
Eetablie ern document Yiord fuetimal.,.

Choisissez par exemple Lettres types.

w
©

. . N Microsoft Word [x]
Choisissez fenétre

active pour utiliser le Pour créer des lettres lpes, Yous pouvez utilizer la fenétre du document actif Document] ou
bign une nouvells fendte,

nouveau document
créé au début [

Fenétre active 1 Houveau document principal I Annuler
it

La 2ieme étape consiste a choisir les données. Vous allez réutiliser le tableau créé.

Créer la source de données..
Choisissez la 2iéme option et sélectionnez

votre fichier de données

Quvrir la source de données...
Utilizer un carnet dadresses...

Options pout les en-tétes..

Microsoft Word [ x|

@ ‘word n'a trouve aucun champ de fusion dans le document principal. Choisissez

Et validez la boite de dialogue
suivante qui apparait lors de

<Madifier document principals pour insérer des champs de Fusion dans le document
principal.

la 1i¢re fusion

. . . + Publipostage [ x]
Une barre d'outils supplémentaire . ) . o e
. . Insérer un champ de fusion - | Insérer un mat cle = | %
arrive automatiquement. —»
I 4 | 1 | ) | B2 25 B Eusiormer.. | B

Fusion ei publipostage x|
I Ingérer charmp de fusion  Insérer mot clé | <§Bi)| H I 4 |

s 1| D)30(3s)3.] B _ Toutes les données

Frénom Trey «chlorny «Frenomy variables de votre lettre

Wi whdressels L R

Adrsssel «CodePostals «Viller seront insérées grace au
egge .

I bouton Insérer un champ

Ville Paris, le 3 noveratre 1996 de fusion.

Cher «Titren, <f—

Veuillez noter que dorénavant pour joindre votre correspondant sur Paris [ il wous Les différentes variable
Pour la mise en forme de votre document procédez comme a votre habitude.
Pour la fusion proprement dite cliquez sur 2g|, dans ce cas Word Imprime
autant de lettre qu'il y a de ligne de données dans le fichier de données.

Si vous désirez seulement voir le résultat a I'écran cliquez sur 2g, dans ce cas
Word crée un nouveau document ayant comme nom Lettre type 1 et qui
contient toutes les lettres).

© Andreau olivier



WORD Partie IX

WORD Envoyer un mailing / Instructions spéciales - Critéres de fusion

INSTRUCTIONS SPECIALES

Le mot clé si alors sinon

Lors de la fusion vous pouvez remarquer qu'il y a quelques problemes d'accord
entre le mot "cher" et le titre de la personne (M. ou Mme). Pour corriger ce
probleme :

Supprimez le mot "Cher" de la lettre et a sa place cliquez sur le bouton Insérer
un mot clé, choisissez le mot clé Si alors sinon

Insérer le mot clé: §i

Sl

Mom du champ: Elément de comparaison: A comparer avec:

ITitle j I;st égal & j IM-

Insérer s tests sivant Le test a réaliser pour

Cher monsieus; résoudre le probleme
d'accord.

Sinon, celui-ci:

Chére madame

ko Ll |~_LAL»_

Annuler |

Le mot clé Remplir et Demander

Ces 2 mots ont un fonctionnement similaire. Le mot clé Remplir peut servir
lorsque vous ne devez voir qu'une fois le résultat dans la lettre et le mot clé
Demander lorsqu'il doit apparaitre plusieurs fois.

Exemple :
 Titres s MNorms «prénorm |
whdressel_»y
«code_postals-villen-
1
Pariz,le-15-novemnbre 1999]
1
l

Cher-monsieur,]
Pour-wous-remercierde-votre fidéité-notr e-société-a-décidé-devous-faire-profiter-de-son-offre:
specialerfétes-de-fin-d'année - Cettero ffre-estune-remise n@u ourtoute-comrmande-supérieur 4.
urrtnottant-de 500-Fray
Le montant de la remise change tout

les mois et n'apparait qu'une fois
dans la lettre

ov

Insérer le mot clé: Remplir HE
tMeszage dinvite:
Dffre cht mois 7 H k] A l'emplacement du
o _ emis | g | résultat Insérez le mot clé
Texte par defaut: Remphr

Microsoft Word

Lors de la fusion Word Offre du moiz 7
—>
vous demande

Ok, I
Aninler I

1]

Donnez le montant de la > 103 =1
. P
remise accordée -]
n
Ille-FOLLET -albert ef
56, rue-dela-Pief
76500-ELBEUF-] )
1 Le résultat est
Paris, Je-15-novermbres 1 990] affiché dansla
% lettre.
Chéremademoizelle, ]
Pour-vous-remercier-de-votre-fidéliténotr e-société-a-décidédesy ous-fare
speciale-fEtes-de-fin-d'année. -Cette offre- estruneremise dg Pour-toute comtrnatde
sup érieur-d-un-montant-de-500-Frsf]
Pour le mot clé Demander il faut placer le point d'insertion au début du
document et choisir Insérer un mot clé \ Demander.
Insérer le mot clé: Demander HER
Le signet va vous %i?fnet: Message dinvite: o
: —p [0ffe Qiffre du mais 7 -
permettre d'afficher le ! i o Annuer |
résultat plusieurs fois |
dans le document. Texte par défaut du signet:
=
d -

© Andreau olivier



WORD Partie IX

WORD Envoyer un mailing / Instructions spéciales - Critéres de fusion

# Titreg-alotme «prenons: |
whdressel 3y
gcode postabyavillen] Insérez un champ a

1 ces 2 endroits (a

1
Paris, le15-novernbre- 19999 chaque emplacement

# faites +F9 et

SPECIAL-NOEL-:-REMISE-D@4 tapez le nom du
1 signet défini dans

Chéretnadame,| o o
Pour-rous-remercier desvotre- fidélité-notr e-société-a-deéciY-de-v ous-faire-profiter-de-son-offre 1 etape precedente) .
spéciale-fetes-de fin-d'année -Cette-offre-est-uneremise -@j- out-toute-commande- supérisuras

unernontant-de-500-Frs|

HE

0Ok |
Annuler |

Microsoft Word

Lors de la fusion Word Offre du mois 7

vous demande

Donnez le montant de la 10 <
remise accordée —> B
n
IlleFOLLET-alberte]
56,ruedela-Pie]
76500-ELBEUF
1
T
Paris,-le-15-novermbre: 19997 /
q Le résultat est
T ) affiché aux 2
SPECIAL-NOEL-:-REMISE—DE—IU-%ﬁ endroits

l

Chére-mademoiselle, |

Pour-wous-remercier-de-votre-fidélité-notr e-société-a-décidéVe-wous-faire-profiter-de-son-offre
speciale fétes-de-fin-d'année. - Cetteroffre-est-uneremize-de- 10-%%pour-tout e-cormmande:
supérienr-dun-montant-de-500-Fra]

CRITERES DE FUSION

Lors de la fusion vous pouvez tres choisir d'envoyer la lettre selon certains
criteres (seulement aux hommes ou aux habitants de Rouen, etc ...). Vous
n'allez pas cependant créer un fichier de données spécifique pour chaque
critere.
Pour définir des criteres de fusion choisissez Outils \ Publipostage puis le bouton
Options de requéte.

N

Options de requéte

Filtrer lez enregistrements | Trier les enregistrements I

Ici on sélectionne

les lettre des - |E\E|T:p: 5 I'?:S:ﬂz;::on - I%oDmLT;jr &
Hommes (Titlje est et =] [Tive =l et éna s =
égal a Mr) qui
habitent & Rouen [ =] H [
(Ville est égal a [l | H|
Rouen). (I E] Ell)

Il I I<] |

[ x| srruer | Effacertont |

Validez vos options de requéte par le bouton OK puis fusionnez.

= © Andreau olivier



WORD / Partie IX Envoyer un mailing / Fusionner

- Réalisez le fichier de données (avec Word ou Excel).
- Enregistrez le fichier de données sous le nom : Données.doc (ou Données.xls si vous l'avez fait avec Excel).

- Créez la lettre et insérez les différents champs de fusion.
- Enregistrez la lettre sous le nom : Ellis.doc.

3.

- A l'aide des instructions spéciales faites en sorte que le mot "Cher" s‘adapte au masculin / féminin.

- A l'aide des instructions spéciales faites en sorte que la phrase "I'heureux gagnant” se transforme en
"I'hneureuse gagnante" pour les femmes.

4.
- A l'aide des criteres de fusion faites en sorte que la lettre soit envoyée :

- Aux hommes (4 lettres) et imprimez le résultat.
- Aux femmes (3 lettres) et imprimez le résultat.
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474

Titre | Prénom Nom Adressel Code Postal Ville

M. Daniel DREMONT | 13 rue des champs 54200 FOIX

M. Alan DUBOSCQ |52 rue Albert 1V 76200 ROUEN

M. Franck DUPIN 12 rue de lamaddleine |13000 MARSEILLE

M. Paul FOLLET 1 place Robespiesd 27120 NOIRDI

Mme |[Alice ROUX 7 place des Pins 12500 VILLEFRANCHE
Mme |[Dannie SUDARD 74 rue badl 45000 CANIS

Mlle |Francoise |VALLET 27 avenue Guillet 32400 MEVILLE




A\

ELLIS
@ @ 1, rue Alfred Mont
84520 GAP

«Titre» «<Nom» «Prénom»
«Adressel»
«CodePostal» «Ville»

Cher «Titre» «<Nom»
La société ELLIS est heureuse de vous apprendre que vous étes I'heureux

gagnant de cette fantastique voiture d'une valeur des plus de 30 000 €.

Oui vous avez bien lu, elle est avous, S vous nhous contactez au plus vite a

ce numéro de téléphone (appel gratuit).

Tééphonez vite au : 05 06 07 08

Nous pourrons ains vous transmettre toutes les conditions pour

I'acquisition de cette voiture.
Encore toutes nos féicitations «Titre» «Nomy.
Sincerement votre,

Albert Dupont

Chef du service communication
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WORD Partie X

WORD Insérer des données externes / Liens avec Excel

LIENS AVEC EXCEL

Avec Windows il est facile de créer des liens entre des documents venant de
plusieurs applications.

Le principe de base est d'utiliser les fonctions de copier / coller des différents
programmes.

Méthode :
Ouvrez les différentes applications.
§ﬂDémaner| ¥ Microsoft Word - Doc... | B Miciosoft Word @50 1258

Vous voyez ici dans la barre des taches toutes les applications ouvertes. Pour passer de
I'une a I'autre il suffit de cliquer sur son icone.

I % Faint Shop Pro | & Miciosoft Excel - Class1 |

Nous allons par exemple insérer un graphique venant d'Excel dans un texte
Word.

7 Fichier  Edition  Affichage  Irsettion  Format  Outls  Dornées  Fendtie 2 =2
Dl|@| SlR|Y| % [Ble] | o] =]a] 21z K] #)e v -] 2|
[fria =l = e]z]s| =l=== 2|z om| @538 &= - al-| -]
15 =] [
A | B | C | D | E | F ‘ G | I
Résultat de I'année 1997

Janvier 1250,00 F |Awiil 2 154,00 F [Juillet 2 030,00 F |Octobre 210
Février 2 130,00 F |Mai 3 001,00 F [Aout 2 410,00 F [Novembre | 3 21(
Mars 1 854,00 F [Juin 1987,00 F |Septembre | 2 100,00 F |Décembre 1981
Resultat du 1°' Trimestre 1997
. Cliquez sur le
Janvier .
Wars FILAN graphique dans Excel

35% .
pour le sélectionner

puis choisissez le

P | | I | P | P [ o [ f o f o |t |t | ot | o | i [

bouton copier Ba|.
Février
41%
25| =
4 | o] B, Feui |«] | LIJJ
Prét | Sormme=0 [ MU |z

Passez dans Word et placez le point d'insertion a I'emplacement ou vous

désirez mettre le graphique.

N
al

Utiliser la commande Edition \ Collage spécial.

Collage spécial HE
Plusieurs Options . Source:  Graphigue Microzaft Excel
. . Class1IFeuil![Class1]Feull Graphique 1
Lorsque vous pouvez choisir de : ol |
. P FRUIEr
coller En tant que Objet ... n'hésitez | Caler aohiie
Eo_llage avec

pas. laisor:
Avec ou sans liaison : avec liaison
lorsque vous modifiez le document
d'origine (ici Excel) cela va aussi le
modifier dans Word. Ce qui est
parfois génant et parfois

intéressant (a vous de voir).

[~ Afficher sous forme dicéine

Résultat

pour que vous puizziez le modifier en utilizant Objet

v, Inzére le contenu du Presse-papiers dans voltre document
Em Graphigue Microsoft Excel.

@ Fichier Edition  Affichage  Insertion Faormat  Outls  Tableau  Fenéte 2 1= x|
D|=|@ Slal¥| &|mBl@<d| o] alo-| BlmE=el] =] 9
INnrma\ j ITimEs Hevs Foman j |1D j G II I 8 IJE||'I IEE EIEI = EEI El lﬁ
I #Zpfh —mMm—— 'I o ||:| Trame transparente vI |
E-|'1"I'2'!'3'I:#'|-§-I'S:I'?'!'8'I:S'I'IID'I‘II:I‘12'II‘13'I:14'I‘II5'I'!-I-;I
Texte du document -
Resultat du 1°" Trimestre 1997
Jamier Le résultat dans
Mars 24% Word. Cela ce
35% < . N
fait tres

simplement.

Féurier

41%
EEE [
[Page 1 Sec 11 [A353em Li3 Col2 BN | [REY| [EXT | [REE 4

Remarque : si vous avez fait un collage spécial sans liaison en tant qu'objet graphique,
et si vous double cliquez sur le graphique dans Word vous verrez apparaitre les menus
et barres d'outils d' Excel dans Word ce qui vous permettra de modifier votre graphique
comme si vous étiez dans Excel. Une fois les modifications faites cliquez n'importe ou
dans le document Word pour revenir a la normale.

© Andreau olivier



WORD / Partie X Insérer des données externes / Liens avec Excel

- Réalisez les deux tableaux et le graphique avec Excel.
- Enregistrez le document sous le nom : Liaisons.xIs.

- Saisissez le texte de la lettre dans Word.
- Enregistrez la lettre sous le nom : Location.doc.

- Intégrez la partie, du premier tableau, qui nous intéresse dans la lettre.
- Intégrez le graphique dans la lettre.
- Imprimez le résultat.
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PRIX H.T. PRIX T.T.C.
Pour quatre week-end 800,00 € 956,80 €
Tous les week-ends, de juin a septembre 1 500,00 € 1794,00 € Période 1 |Période 2 |Période 3
Une semaine d'initiation (quatre heures par jour 1900,00€| 227240€ semaine d'initiation 1900 € 1980 € 2100 €
Une semaine de perfectionnement (six heures par jour) 2 200,00 € 2631,20 € semaine de perfectionnement 2300 € 2200 € 2500 €
montant de la T.V.A. 19,60%

2500 €

2300 € +

2100 € Bemaine d'initiation

Bemaine de

1900 € - perfectionnement

1700 € -

1500 €

Période 1 Période 2 Période 3

VA4




Rue Louis Blanc - 34000 MONTPELLIER
Téléphone : 04.67.45.36.78
SA. au capital de 200 000 F - CCP Montpellier 727 613 B Montpellier 375 786 129

Mademoiselle Evelyne GRASSER

1410 boulevard des Augustins

33000 BORDEAUX
Nos réf: RE/TG/576 Montpellier
Objet : Location de planches a voile Le 25 mars 2002

Mademoiselle

La belle saison approche et le club « les Mers de Sud » vous propose quatre
formules de location de planches a voile :

Pour guatre week-end 800,00 €
Tous les week-ends, de juin a septembre 1500,00 €
Une semaine d'initiation (quatre heures par jour 1 900,00 €
Une semaine de perfectionnement (six heures par jour) 2 200,00 €

Nous vous rappelons qu’il existe un systéme de location a prix réduit pour chaque
week-end.

Nous espérons que 1'une ou I'autre de ces formules vous conviendra.

2500 €
2300 €
2100 € semaine d'initiation
semaine de
1900 € 1 perfectionnement
1700 € 1
1500 € -
Période 1 Période 2 Période 3

Vous prions d'agréer, Mademoiselle, nos salutations les meilleurs.

Le directeur commercial.
Antoine Dugot
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WORD Partie XI

WORD Insérer automatiquement du texte / Insertion automatique

INSERTION AUTOMATIQUE

Dans tous les documents que vous créez, vous allez sans doute retrouver des
textes communs (comme les formules de politesse, de salutation, une adresse,
des expressions, etc ...). Vous avez un moyen simple de vous évitez de retaper
ces textes entierement a chaque fois. Word vous propose des formules déja
existantes, pour les utiliser allez dans le menu Insertion \ Insertion Automatique et
choisissez la catégorie

|
@ Insertion automatigue. ..

Mouveal, .., Alt+F3

& |'attention
Critére de diffusion
En-téte/Pied de page

Faormule politesse

Les différentes
catégories
>— d'insertion
Ligne de référence proposées par Word

MNormal

b . . . . A

Salutations

_

Pour créer une nouvelle insertion automatique :

Tapez le texte que vous comptez réutiliser dans vos différents documents.
Sélectionnez-le.

Choisissez la commande Insertion \ Insertion automatique \ Nouveau.

Créer une insertion aut... [HE3

‘Waord va créer une insertion automatigus

aver la sélection en caurs. Word vous propose une

abréviation qui est un peut longue
mais vous pouvez la changer.

Mom de |a pouvelle insertion automatique ;

Si vaus créez 4
Ok I

Annuler |

Validez ensuite par le bouton OK

Faites de méme avec toutes les insertions que vous désirez créer.

Pour utiliser les insertions créees.
Dans n'importe quel document placez le point d'insertion a I'endroit ou vous
désirez voir le résultat.

Tagez l'abréviation correspondante au texte voulu.
©

Appuyez sur la touche F3.

Remarque : les insertions automatiques peuvent s'insérer dans le texte avec la mise en
forme qu'elles avaient lors de leurs créations.

Exemple :

—a
Wam? -
T “euillez agreer, Maonsieur, 'expression de mes sentiments distingués.

On tape l'abréviation + F3 et on a le résultat correspondant.

Impression des insertions :

Si vous créez beaucoup d'insertions automatiques vous risquez de ne plus vous
rappeler des abréviations correspondantes.

Vous pouvez imprimez la liste de ces abréviations avec leurs correspondances.
A partir de n'importe quel document choisissez la commande Fichier \
Imprimer

Imprimer EHER
Irnprimante
Mo : | 58 HP LaserJet 6L PCL ;I Proprigtés, |
Etat : Inactive
Type : HP Laserlet 6L PCL
Ol LPT1:
Commentaire :
lusieurs pages ropies
% Tout Mombre de copies W

= Page en cours " Sélection

™ Pages : I

q 1 V¥ Copies assemblées
Tapez les n? des pages etfou les groupes de .q .q
pages 4 imprimer, séparés par des 1 !
points-virgules {1;3;5-12;14),

200

Imprimer : IInsertions automatiques ;I Pages par Feuils : Im
Imprimer IpaGES paires et impaires LI Mettre a l'echelle du papier :INon - I
Cptions. .. | Ok I Annuler |

Choisissez dans la liste déroulante d'imprimer les insertions

© Andreau olivier
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Pour vous exercer a utiliser les insertions automatiques.

- Ouvrez le document Garage moderne.doc.

- Créez une Insertion automatique avec l'adresse.

- Créez une Insertion automatique avec la signature.

- Ouvrez un nouveau document et essayez vos insertions.

- Ouvrez le document Terafax.doc.

- Créez une Insertion automatique avec l'adresse.

- Créez une Insertion automatique avec la signature.

- Ouvrez un nouveau document et essayez vos insertions automatiques.

- Imprimez les insertions automatiques
- Supprimez les insertions automatiques créées précédemment.
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