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Avertissement

Ce document accompagne le cours qui a été congu spécialement pour les stagiaires des cours de De-
nis Belot.

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

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

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

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

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

Ce cours a été adapté pour étre réalisé dans une durée réduite tout en présentant un nombre important
de fonctions. Les exemples fournis sont des exemples a buts pédagogiques et ne constituent pas des
modeles pour des cas réels en entreprises.

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

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

La loi du 11 mars 1957 n’autorise aux alinéas 2 et 3 de I’article 41, d’une part, que « les copies ou
reproductions strictement réservées a 1’usage privé du copiste et non destinées a une utilisation collec-
tive », et, d’autre part, que les analyses et les courtes citations dans un but d’exemple et d’illustration.
« Toute représentation ou reproduction intégrale ou partielle, faite sans le consentement de 1’auteur ou
de ses ayants droit ou ayant cause, est illicite » (Alinéa ler article 40).

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

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

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

Site utilisé : www.belot.info
Mail : denis@belot.info
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A.Introduction

Ce cours s’adresse a des utilisateurs souhaitant se perfectionner sur le logiciel Word dans la
version 2010.

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

entreprise individuelle.

Word 2010 Perfectionnement / Denis Belot / mercredi 3 juin 2015 - 10:21



B.Interface

1 - Principaux éléments

Onglet Fichier

Barre d’outils accés rapide

Onglets

Insertion Mise ®n page

REférences Publipostage Révision

Times

== # Couper
I

Sz Copier
Coller
- dReproduirela mise en forme

Presse-papiers e

- 17 - A AT | Aam

&

Ruban

Groupe

G § vabe x, X* | [A-®-A- EF
Palice F | J
Commandes
(courantes) Lanceur de boite de dialogue

(Plus d’options)
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2 - Onglet Fichier
Cet onglet regroupe les fonctions courantes d’enregistrement, d’impression et d’options.
(Dans les anciennes versions, ces ¢léments étaient dans les Onglet Fichier et Menu Outils)

m Accueil Ins

H Enregistrer

Enregistrer sous

Lﬁ Chuvrir

[ Fermer

Informations

Récent
Mouveau

Imprimer

Enregistrer
et envoyer

Aide
] Options

k4 Quitter

(Noter en particulier les Options Word, qui regroupent tous les réglages, qui étaient aupara-
vant dans Menu Outils, Options.)
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3- Le Ruban
Le ruban regroupe 1’ensemble des fonctions spécifiques du logiciel (Word dans cet exemple).

Accueil Insertion Mise en page Références Publipostage Révisian Affichage Dévelopy
4 Couper i PR e— a— a— "
Times - 12 -~ A A Aa- ‘% I= T iz 7oAz z,i
53 Copier
Coller = 2 Q3R A . = = = b= =
- ;YReproduirela mise en forme ¢ I § RS A e = = _ ¥ Q
Presse-papiers ] Police ] Faragraphe
4 - Les Onglets
Les Onglets regroupent chaque Groupe de commande.
Accueil Insertion Mise en page Reférences Publipostage Révision l

5- Les Groupes

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

, Accugil | Insertion Mise en page Références Publipostage Révision Affichaae Développeur

B ST T
53 Copier
= b= - -
=H = | &

Coller G J § -~ahe X, X ﬁl.a{v,&.
Presse-papiers P Palice P Paragraphe P

¥

- 3Reproduire|a mise en forme
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6 - Lanceur de boite de dialogue

En dessous de chaque Groupe se trouve le lanceur de boite de dialogue qui présentent 1’en-
semble des commandes et options, y compris celle qui sont moins courantes.

Times ~[12 -

N Bl

[6 2 5 e x x m-|w-A-2= =sz]&-=
Police i Paragraphe
Police n Lanceur
Police, style et attributs ‘ Espacement des caractéres ‘ ‘
Folice : Style de police : Taille :
A .
Times Normal 12 BOlte de dlalogue
+Titres PN 1iormal - |8 - }/
Agency FB E Tralique 9 =
Aharoni Gras I 10
N Gras Italique 11
Algerian 9 i = o
Andalus 7
Couleur de police : Soulignement :  Couleur de soulignement :
Automatique : (Aucun) : Automatique : J

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

| Mormal | 7 Sans inter... Titre 1 Titre - hadil

les styl

Styles - x

Effacer tout -

16 pt, Gras

Ralique

Justifié

Normal 7|
Titre 1 bt

msieur Jean Dupor
na de la Gars
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7 - Apercgu instantané
Si un texte est sélectionné, 1’apercu est immédiat durant les choix des commandes (Sans méme
valider).

I Aharoni 17 1T1aR

i RALGERIAN

T Andalus jregen

:ﬁ'_‘ Ang:hniNcw H"]‘:HI‘FI‘

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

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

Cutils de dessin = Qutils Image

Format Format

Ces onglets spécifiques disparaissent deés que 1’élément n’est plus sélectionné.

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

€ CulvVEIdAaUvIL Uu 10 vvulral, | aiic
on dn.- Sarmmsmnsns Ao srnbonn anooonoen. o CaI

TimesNew ~ 12 ~ A" A" A~ J

opogTG Igaf-ﬁvififff'let

plémentaire. Je vous saurai gré de
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10 -Barre d’outils accés rapide

Cette barre est personnalisable est permet d’ajouter les boutons que I’on utilise couramment.

=

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

je Références Publipostage Révision Affichage

al qﬂ"\ A = . lien hvpertexte @

Y Ajouter a la barre d'outils Accés rapide
iﬁ: For Personnaliser la barre d'outil§Accés rapide...
Mud Afficher la barre d'outils Accés rapide sous le ruban

Réduire le ruban

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

Supprimer de la barre d'outils Accés rapide
Inse
Personnaliser la barre d'outils Agcés k
B

ie ~ . : < :
Afficher la barre d'outils Accés rapide sous le ruban

11 -Trouver les raccourcis

Les raccourcis (équivalent des raccourcis Menu de Word 2003) apparaissent lorsque I’on ap-
puie sur la touche Alt. Voir également la technique de Key Tips qui permet de choisir les On-
glet, puis les options...

2] (3]
Fichier Accyeil
Couper

o
o -0
_—l] 58 Copier

@)

Insertion Mise en page Références =

-

Times 12 A

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

% n Recherch%

'CcC z 3. Remplacer
ol |::23y'1f:r- it Sélectionner -

= Moadification
Rechercher (Ctrl+F)

Recherche du texte dans un document.

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

veau, puis modeles office.com...

o m—— Modéles disponibles

Enregistrer sous

E Cuvrir

5 Fermer Modéles Office.com Rechercher des modéles s

+ f Accueil P Brochures

Informations

Récent J.,

!

Imprimer
Brochure de voyage (81/2x Brochure Brochure B
Enregistrer 14, paysage, pliable en 4 Technologie/commerce Technologie/commerce
et envoyer parties) (2 pages, 27,9 x 43,2 cm) (2 pages, 21,6 x 27,9 cm, trois
volets)
Aide
/)
lﬁ Options SE I:\k"ﬁwet présentant des produits et services (8,5 x 11, pliure, 8 pages)
& = T
@ Quitter - G o R ':;’ -
Brochure (théme Niveau) Livret présentant des produits Brochure de recrutement Broc
et services (8,5 x11, pliure, & p

nanec]
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C.Rappels des bases

1 - Lafrappe d’une lettre simple.

Francois Galliot
7, rue des Granges
25000 Besangon

Meonsieur Jean Dupont
15, rue de la Gare
70100 Gray

Monsieur,

Pour faire suite a notre conversation du 15, j'ai le plaisir de vous faire parvenir mon devis
pour la réalisation des travaux de votre maison de campagne.

Vous trouverez dans cette proposition plusieurs variantes de travaux.

Je vous saurai gré de bien vouloir me retourner un exemplaire de ce document signé, et je
reste & votre disposition pour toute précision complémentaire.

Recevez, Monsieur, mes meilleures salutations.

Francois Galliot
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2 - Les taquets et les tabulations

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

Taquet

- MonsieurJean Dupont]]

.

Tabulation

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

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

3 - Les tabulations (compléments)

_—
E S I R R = ST B S B R B - SE U B P B [ = TR  ER S s 1130 140 1500
SN 7oL 3 4 5 617 3‘ 91100111 12ﬁ 13+ 114 115 !

Dupont Albert 123 124556
Durand Jean 45678 35,25
Martin Frangois 28 456,524

4 - Voir notion de taquets par défauts

S+ 16171819110 111+ 112113 I *14-
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5- Ce que I'on voit et ce qui est réellement stocké

a) Les caracteres de gestion

Frangois-Galliot¥]
7,-rue-des-Grangesf
25000-Besangonf]
1
1
-+ Monsieur-Jean-Dupont]
15,-rue-de-la-Garef]
-+ 70100-Gray1

+

1

1

Monsieur, ]

1

Pour-faire-suite-a-notre-conversation-du- 15,-j'ai-le-plaisir-de-vous-faire-parvenir-mon- devis-
pour-la-réalisation-des-travaux-de-votre-maison-de-campagne.

1

Vous-trouverez-dans-cette-proposition-plusieurs-variantes-de-travaux.q

1
Je-vous-saurai-gré-de-bien-vouloir-me-retourner-un-exemplaire-de-ce-document-signé,-et-je-
reste-a-votre-disposition-pour-toute-précision-complémentaire.y

1

Recevez,r Monsieur,-mes-meilleures-salutations.q

1

1

- Francois-Gallioty

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

Francois Gallioty]7, rue des Granges25000 Besangon9§§|=>Monsieur Jean Dupont{|->...
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c) Raison de ce mode de fonctionnement

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

paragraphe matérialisent les fins de ligne.

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

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

UCERNotre conversation QIR ss i

Pour sélectionner un texte faire un clic puis glisser en maintenant le clic. Le texte apparait en

inverse vidéo (couleurs inversées) ce qui indique que le texte est sélectionné.
Lorsqu’un texte est sélectionné, on peut changer certains attributs (la taille, le type de carac-

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

a) Clic avec maintien

Sélection de un plusieurs mots (ou lignes).

b) Double clic (sur uneligne)

Sélection d’un mot.

c) Tripleclic (sur une ligne)

Sélection du paragraphe.

d) Lechoix aprés sélection

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

e) Lechoix sans sélection

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

f) Déplacement de texte

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

Pour fintre ElTETICIERCC
panveni a meilleure propc

Pt o e

g) Duplication de texte
Méme chose que pour un déplacement, mais maintenir la touche Ctrl appuyée pendant le dé-
placement (un symbole + apparait a coté de la fleche). Maintenir la touche Ctrl appuyée jusqu'a

ce que I’on relache le bouton de la souris.
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h) Simple clic dans la marge gauche

Sélection de la ligne.
i) Doubleclic dans la marge gauche

Sélection du paragraphe.

j) Triple clic dans la marge gauche

Sélection de tout le texte.

Remarque : Tout sélectionner est possible aussi avec Ctrl + a

k) Sélection entre deux bornes

Faire un clic, puis maintenez la touche Majuscule appuyée, puis un nouveau clic pour la fin de

la sélection.

) Sélection multiple d’éléments disjoints

Maintenir appuyée la touche Ctrl entre chaque sélection pour sélectionner plusieurs éléments

non contigus.

le des wing du Jura, que Le G EER R Fa - R i

£ an SIETEREERENR] Ce leu rappells Terplac ernent de:
hétean mavie son histoire & celle de lavigne et propose u
ers de vin

arr du vignoble, BTG R pparait corane le granc
ttir dun senl cépage, e Savagnin 2 wieillit six ans en fiits

m ) Bouton option de collage

e

Voir § Options de collage page 39
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n) Touche Entrée

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

0) Double Clic dans la partie basse

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

p) Agrandissement et réduction
Touche Ctrl + molette de souris

q) Déplacement Début ou Fin de document

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

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

r

w

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

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

a) Avec le groupe Police de I'onglet Accueil

Accueil Insertion Mise en page Reférences P
4T il - 12 A AT
SE|
er - ahe g -3 - A -
¥ ||e|Zz 8 X, X Aa-| A -
Japiers ™= Police F

b) Avec la mini barre d’outils

Calibri -~ 14 - A‘ N {;g =

I? ..Ii.r E E aEI’_? - é - j
Francois Galliot %
7_rue des Granees
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c) Avec le boite de dialogue

[ police (2] = ]

Police, style et attributs | Espacement des caractéres

Police ; Style de police : Taille :
Times New Roman Normal 12
Symbol - -
Tahoma Ttalique
Tempus Sans ITC | |Gres
rimes iev romon 5 N ECll
Traditional Arabic >
Couleur de police : Soulignement :  Couleur de soulignement :
Automatique E| (Aucun) El Automatique
Effets
[ garre ] ombre [ Petites majuscules
[ Barré double [ contour [ Majuscules
[ Exposant ] Relief [ masqué
[ indice [ Empreinte
Apergu

du 18 courant, j’ai le plaisir

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

Par défaut... 0K ]I Annuler

Exercice :
Taper « livraison de 15 M? de sable »

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

graphe temporairement. Sélectionner tout le texte puis enlever la case Masqué pour faire réap-
paraitre.

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

El 36 E 36 s 108 144 180 216 252 288 324 3RO 396 432 868 S04
M
@ Trastraomie ot Fratude- Comté
Lk e dmple awie, gui a saubilier tomtes le ridwesses 1 termdr. Lamolaille et le pok s
I Harcommoderd partinalisremerd bis arec lesTie du hm. Les dampizrore des forits
ijontet law parfim dElict por aromatiser les spuces . Le fromage et lewin sort pricads
o« Hare laplipart des recates régicales .
= Dast1me ouisine locle & Dedrime et par coveéquent inorablement direredfice 3 trarers Le
.
I w5 Erirées
- Fonwe Félaryze, In Frrche Comté a sudérelopper e charaterie de qualité née deses
o famences formes comtoices arec enlammition le trditioe] e waste cheminde fimodr.
= Les Combois st areipaseés madres dare Iart de famer Lo wisnde de pare et ettt
Le Brési.
u Ifarde de boarf séckie st fimmée que Tan déguste s fimetrmde.
r Lo jamban de Lol
Lasmckse de Matean.
[ Fecorrwissable & Ia duemille de bak gaiferme 1me de ses edrémités . Ells rlect réalicée
™ ipdarec deswizdes de pore.
- La sawcieee de Iathéliand.
B Faite dbase de porc maigre & azrémerdée de amd, mscade arpend'sl & de min bl
Hle s dégucte aprés 20 mr de axkoot i l'ean oo e papillote .
b Les Gl
A Feartiellemert comtoke, cotte sovpe de farkwe de mads grillée, mijoté trs dmcement , eet
= Sermie apTée o slée, aridiie de éme faiche. Les gaades arakert e place tréis Inpartaits
wn Hare Talimerdaisd anmiois.
Lespetites galates de Ganle ot priparée dbace de cette firine de maic grillée et doets
o nxis dorées des dams ootés.
& Trofte no Morille
Lesmorilks, anidkées dave e sa1ce & la éme @uchiaes, sopt Temées arr de fnes tracke:
4 He paitidorées i
= Fecette duTestmmrat "1 Betonr de In Chasse"
" TmemBomee , ,
S Fromage de Combé, oerfe et créme sont les frerédieds por cetbe tarte semrie oomme sviTée
= Pais Chomean Combé
7 Lo Combé ect Fuoaporé & cette pite 3 chonne. Serie dhandon frodd, ik cowismet
= Darfaitemerit o le dégetatiors o l'apéritif.
w Loc Plate
o fog 11 Vin Taxe
G Tlat e cian par eaceDance, hivéficiat des sarams sipartinifiéres du Vin Tome Ir'attres
Tégiore faryak es priparat wn plat simdladre dbase de Tirmaze a1 blae, Larecetts pat £t
o Fénlicde ATec 13 C0] A1Tke Zosse ponlle .
bt Ponalarde o morilles
@ I rariation du "Coq a1win jane", cette spédalité locale et prépanée arec e poale, du
£ Fijame & de morile. Lamorille stun dumpigon délicat undes gradstrésos
régurenn, qui se Guerche mapied de cpiie . Thilice fradche ensaka (povtemps) o1
=& tmphilicée elle dpmeime sarar patioalice & la saice.
¥ Pronalet 3la Comtodee
=
~
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Onglet Mise en page, ...

sl Insertion Mise en page Références

|2 Orientation - *,Zj,' Sauts de pages -

— . - . .
[ Taille - £ Numéros de lignes -
Marges __
== | - = d ts -
- £ Colonnes b oupure de maots
Mise en page T:
|.1.|.?.|.1.|.
Mise en page m
Marges Papier Disposition
Marges
Haut 2,5 cm = Bas: 2,5cm =
Gauche : 2,5cm - Droite : 2,5¢em =
Reliure : 0em = Position de la reliure : Gauche E|
Orientation
Fortrait Paysage
Pages
Afficher plusieurs pages : | Normal E|
Apercu
appliquer 3 : | A tout le document D

Autre technique (dans la régle horizontale).

1. Sl dEe

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

i bl

Un paragraphe commence apres un et se termine au

suivant

l

Paragraphes

Pour-faire- suite-a- notre-conversation-du- 18- courant,-
pour-laréalisation-destravaus-de-votre-maiso nde:

I'espére- que- cetter proposition- retie Tyotre atte
toute précision complementaire - Je- wous- sa
exemplaire-de-ce-document-signé Y

Eecevez -Monsieur,-mes-meilleures-salufations

fla

i de-vous parvent-mon- dewvis-

{one et je- reste- & wotre- dispo sition: pour:
1+ gre- des bien- voulow- me- retourners un-
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a) Gestion des paragraphes avec larégle et les boutons
Se placer (point d’insertion) sur le paragraphe concerné puis déplacer les symboles.

La régle

o -
S 111213 1-4-1-5-1-6-1-7-1-8- ‘9-wm‘|-11‘|-12‘|-13‘|-1-'-r-15-i-]§---1

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

Les interlignes
| *g | {-E\" =
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b) Gestion des paragraphes avec I’option Paragraphe

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

Puis Onglet Accueil, Paragraphe

- — 1— 1— = == || A

— = — =D EFE

i i “i_"” = ='-_|
= .|

Paragraphe :‘

Paragraphe m
Retrait et espacement | Enchainements

Genéral
Algnement : (T - |

Niveau hiérarchique : | Corps de texte EI

Retrait
Gauche : 0cm = De 1re ligne : De:
Droite : 0cm = (Aucun) IZI =
[ Retraits jnversés
Espacement
Avant : 0pt = Interligne : De:
Aprés : 0pt = Simple IZI =

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

Apergu

Alber Duglat

Tabulations... ] ’ Far défaut... ] ’ OKH ] ’ Annuler
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H.Particularité de la gestion des paragraphes

1- Probleme

a) Vin Jaune

Il est, sans conteste, le seigneur du vignoble. Chiteau Chalon apparait comme le grand cru du
Vin Jaune. Il est obtenu 4 partir d'un seul cépage, le Savagnin. T vieillit six ans en fiits de
chéne, avant d'ére commercialisé dans une bouteille dite "clavelin”, d'ime contenance de 62
cl car c'est ce qu'il reste d'un litre de vin au bout de six années d'élevage. Le Vin Jaune est
capiteux, avec des arémes denoix et de noisette.

Conseil : Servi chambré_ de 15 2 18 degrés. Il peut se garder en cave jusqu'a 50 ans et plus. Si

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

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

a) Vin Jaune

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

Conseil : Servi chambré, de 15 2 18 degrés. Il peut se garder en cave jusqu'a 50 ans etplus. 51
possible, déboucher la bouteille une demi-journée avant de servirle vin. Il accompagne les
nlats ruiginés commea la "Caa an Vin Tanme" an la tmite ainst ane le Comté lesnnix e frie
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2 - Explication

Sélectionner le titre et le texte.

Boite de dialogue paragraphe Onglet Enchainements. ..

Paragraphe '_%
4 1 5 01718010

-
Paragraphe R =
Retrait et espacement | Enghainements |
Fagination

Paragraphes solidaires %
[ Lignes solidaires
[] saut de page avant
Exceptions de mise en forme
[] supprimer les numéros de ligne
I:‘ Ne pas couper les mots
Options de zone de texte
Habillage rapproché :

Aucun

Apergu

Eviter les veuves et orphelines

Tabulations... Par défaut... oK Annuler
| ] | |

a) Eviter les veuves et orphelines
Empéche une ligne isolée en bas de page ou en début de page.

b) Lignes solidaires
Maintien toutes les lignes d’un paragraphe sur la méme page.

c¢) Paragraphes solidaires

Maintien plusieurs paragraphes sur la méme page.
(Un titre et le texte qui suit par exemple...)
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|. La mise en page

Modifier le zoom.

ces Publipostage Révision Affichage Développeur
Explorateur de documents © % [l Une page 5 Nouvelle -
h.
Miniatures. ﬁ} 09 peux pages = Réorgani
Zool 100%
& Largeur de la page || =] Fractionnt
e
A Zoom M
ol
J Facteur de zoom

(7) Largeur de la page

() Plusieurs pages :

) 100 % () Largeur du texte
©75% () Toute la page
Pourcentage : |50% =

Apercu

ASBLCDME=RxYyIz

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

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

Albert Duplat

45 gvanue Camot

25000 Basangon
Monsizur Tem Dupont
7 e de laGarz
70100 Gr=y

Monsisur,

Pour fairs suite & notrs convarsmion du 18, §'ai le plaisic da vous fsire parvenic mon devis
pour 1a réalization das travaux da votrs maizon de campasme.

T'aspia que catts proposition fetiendes votre anantion ot je f=ste & vows disposition powr
4 Je vous smrsi g de bien vouleir me rsoumer um

Fscsver, Monsisur, mes saluarions dévondss.

Albert Duplst

Insérer des sauts de ligne pour aérer le document.
Cette technique est différente de la fonction "apercu
pas d’insérer des lignes.

"

. En effet, la fonction "apergu" ne permet
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J. Les sauts de pages
Onglet Insertion, saut de page...

TERY
M Accueil |Inaert|'cm

Page de garde ~
] Page vierge

| =]

= 5a e page|

Pages

Tableau

-

Tableausx

Exemple sur un texte long.

P
Lo Eatrenst
Zoned dlevage, laFrancheComten sudivel

i L

zhedesas

hamﬁrm«m-w«-h-udw I-vdnuud -yv mumh;u-

Les Comtens

LoBeisi T

Viande deboeui sachen ot famer oo [on dégustesn fmewanche ¥
weed 1

Lejasbondel:
Lazsocissede Mortesu
i s chavile & foarmelened Elle
quvecdes vimdes depore |
Lassocisede Montbaliard ¢
!uu“ < d -umd-."umhnndnublnc
Lo Gandes?
£ podo Garinedemats piliée, metivtrd -t
h 2ied fraiche Los gundes " =por
dazs T alumantation & suwefois ©
Les potnes galemes de dased farine ds pilsestdoeufs
prais devdes das deuxcotis T
Credtewsx Mordin ]
Las soeilles, fines tr anches

depaindeciar aufons T

Racene du restunrnst “As Retour delaChasse™ 1

Tertens Fromape®
Fromageda Comth, orafs

chaode T
Ports Choux au Comnd?

LeC

t

Sact Je page—

/

R Tsce ol da: moriley Tamorilseiten champignon dolcel un dos pads Lesees
n.n-x.qnudum-”“ns"l Uﬂunlﬂk&.ulnm)
]

W-h&mﬂ

Souillendol e four ®
Tun.n\n Jesaet

“vinjaune” T

!Mh\nc_oahhﬂ

Soadel Qetd f &

dlacoemse stau-comte 1

EscalopedeVeau Jernssineze?

Lwscalope, lejambox wtles champigrons 1satrecoov erts o Blvs do Gex foxdu 1
PmComd

doedl dela deM
Mickeat

Spéciaine du platess Ses Bovckoux, praparés dbare decomts, defarize, deaz wtderel de
tout frite la padle sursme dpassesde lom

i deligs=er, comts lectement, relevis d une fore savescfumie
Sortenu. |

Chivresalée?

1 du Hast-Joea, 300 apror Teeatla
basedelat i .

Fondsdt

e 1 s oy -y

P L s fromagefonds.

Croltews Moz d Of

Laromage Moztd Or, duns 1abeite un bois, e1tmis s four, aprit y avols crestéuntron
- S e Sl B < b

mahw-aﬁmt
Raclette forassienned
Lo Blowd:

Lo fs

mage do L i d i etelle estoenie aves pommes
detectevtcharcaneio §

Los Dosserts?

Poires 1 Vet

Lespoices dazide i du serdavasBentd e 1

U <o mecage party 7 {a flvet doenngper Dans do Maur-fura oz lasentd
" 1 7o beiséed 2
A i pitebrischées 2

N
\

bazedoeufs. 4 dob
domnle ealems (nbte s nain €

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

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

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

Onglet Fichier, Imprimer...

= ) - I+

Lettre classique - Microsoft Word
Accueil  Insertion  Miseenpage  Références  Publipostage  Révision  Affichage  Développeur

| Enregistrer

Imprimer
Enregistrer saus @
Copies: |1 =
(5 Ouvrir
Imprimer
[ Fermer

Frangais Galliot

Imprimante i 8 7, rue des Granges
Informations P y 25000 Besangon
.7 Brother DCP-340CW USB Printer - /
Récent W orere
Monsieur Jean Duport

Propriétés de limprimdffe. |
15, rus ge Iz Gare

Paramétres o100 Gray
Imprimer y
Imprimer toutes les pages .
AT 4| 1mprimer tout le document pe
et envoyer Pages: o

Aide Impression '_Em = Pour faire suite & nowe conversation du 15, /i Je plaisic S vous faire parvenir mon devis
Imprimer uniquement sur un cété de la page pour la rézlisation des travaux de votre maison de campagne.
-] Options

MNouveau

Mansigwr,

Assemh\é - Vous trouverez dans cette proposition plusieurs variantes de travau.
@ Quitter 123 123 123 Je vous saurai gré de bien vouloir me retourner un exemplaire de ce document sizné, et je
. rests § vowe dispasition pour toute préciion complémentzie
Ij Orientation Portrait T Recevez, Monsieur, mes meileurss saltations.
Ad
21 cmx297 cm M Frangs Gt
Marges normales .

b= Gauche: 25cm Droite: 25ecm

1 page par feuille il

Mise en page

Voir (entre autres) :

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

Mettre a I’échelle

Remarque :

Le Bouton Propriétés permet d’accéder aux fonctions caractéristiques spécifiques de 1I’impri-
mante (recto verso, agrafage, brouillon...)
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L. Contréle d’orthographe et correction automatique

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

a) Contréle d’orthographe

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

pas trouvé le mot concerné dans son dictionnaire.

I1 faut trouver le prob tLl éme

probléme
problémes
Ignorer
Ignorer tout

Ajouter au dictionnaire

Correction automatique »
Langue L
v Crthographe...
i | Rechercher...
B | coller

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

I1 est également possible de proposer de mémoriser la faute pour permettre la correction auto-

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

Le mot sera ignoré
Ignorer bouk

Ajouker au dickionnaire
Le mot sera ajouté au diction-
, naire personnel

Correction automnatigue &

La faute (et sa correction) seront mémorisées,
pour effectuer des corrections automatiques ulté-
rieurement.
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Exercice :
Tapez « il faut trouver le probbléme » et constater la faute...
La corriger...

Tapez « il est utile de vérifier le télérupteur... » Et ajouter le mot au dictionnaire personnel.
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M.Correction automatique

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

orthographe.
Voir la table des corrections déja enregistrées :

Onglet Fichier, Option Word (en bas), Vérification, Options de corrections automatiques, On-

glet Correction automatique...

Options Word [il

Standard ABC| . 5 .
%77 Modifier la maniére dont Word corrige et met en forme le texte.
Affichage
WGTification | Options de correction automatique
Enregistrement :‘:?rilgzzlla maniére dont Word corrige et met en forme le texte au cours de Options de Nrection automatigue...
i 1
Correction automatique : Francais (France) m

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

Afficher les boutons d'options de correction automatique

Supprimer la 2e majuscule d'un mot

Majuscule en début de phrase
Majuscule en début de cellule
Majuscules aux jours de la semaine

Corriger I'utilisation accidentelle de la touche VERR. MAJ

Correction en cours de frappe

Remplacer : Par: (@) Texte brut Texte mis en forme
para|
parafine paraffine s
paralélle paralléle
paralélles paralléles
paranoyaque paranciaque |
parc es par ces El
parc et par cet
parc ette par cette hd
Utiliser automatiguement les suggestions du vérificateur d'orthographe

OK l l Annuler

Exercice :
Tapez « paralelle » et constater la correction
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N.Dictionnaires personnels

Onglet Fichier, Option Word, Catégorie Lors de la correction orthographique, Bouton Diction-
naire personnels

Options Word

ABC . o
Standard %};5’ Modifier la manien
Affichage

Options de correction automat
" Wérification _'|

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

Compléments Ignarer les mots qui contie

Ignorer les chemins d'accé:
Centre de gestion de la confidentialité K o
Signaler les répétitions au r
Ressources Allemand : utiliser les régle
D Majuscules accentuées en f

D Suggérer & partir du dictiol

| Dictionnairesjgersonnels...

Rdm el fommmmin T S

Dictionnaires personnels M

Liste des dictionnaires l Modifier la rkite de mots... ]
Toutes les langues : . :
CUSTOM.DIC (Par défaut) Modifier la valeur par défaut

Nouveau...

Ajouter...

l
l
l Supprimer
l

Chemin d'accés : | C:\Users\crg\AppData\Roaming\Microsoft\UProof Parcourir...

Langue du dictionnaire : | Toutes les langues : E

I oK ] l Annuler ]
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O.Controle de grammaire
Lorsqu’un ou plusieurs mots sont erronés, ils sont soulignés de vert. Ceci indique que le logiciel

a trouvé une faute d’accord selon les reégles usuelles.

Se placer sur le mot concerné et appuyer alors sur le bouton droit de la souris. Un menu apparait

pour vous permettre de choisir la forme la plus probable.

Il était une fois un petites chaperon rouges

petit chaperon rouge

Ignorer
&  Grammaire...

@ A propos de cette phrase

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

Remarquer qu’il faut corriger successivement les diverses fautes.

Remarque : pour voir les régles de grammaire, dans le menu contextuel, choisir Grammaire...
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P. Mise en ceuvre du contréle
On peut mettre en ceuvre (ou ne pas mettre en ceuvre) les vérifications.

-

Veérification

Enregistrement

Options avancées

Personnaliser

Compléments

Centre de gestion de la confidentialité

Ressources

Touche d’activation :

Ignarer les mots en MAJUSCULES

Ignaorer les mots qui contiennent des chiffres

Ignarer les chemins d'accés aux fichiers

Signaler les répétitions au moyen d'un indicateur

Allemand : utiliser les régles postérieures a la réforme de l'orthograph
|:| Majuscules accenfuées en frangais

(] Suggérer g partir du dictionnaire principal uniquement

’ Dictionnaires personnels...

Maodes frangais : | Orthographes traditionnelle et rectifiée IZI

Mode arabe : Strict tous les deux IZI

Lors de la correction orthographique et grammaticale dans Word

vérifier I'arthographe au cours de la frappe

liser la vérification orthographique contextuelle (uniquement pour I':
Veérifier la grammaire au cours de la frappe

Veérifier la grammaire et 'orthographe

Onglet Révision, Grammaire et orthographe...
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Q.Remplacement automatique
Usage particulier de la fonction correction automatique

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

symbole @ lorsque I’on tape DIAM par exemple ou encore @& avec Tél.

...Etc.Voir
=il Insertion Mise en page Références Publipostage Révision Affichage Développeur
=l EE ) e e e A= Bsignature -
3 < } 2:: n o i = = X = —_—
I HE U = il - — =l = & = (33 Date et heure | |
aut de | Tableau  Image Images Formes Smartart Graphique Capture Lien Signet Renvoi En-téte Pied de Muméro | Zone de QuickPart WordArt Lettrine v . Equation |Symirgle.
page - dipat = - hypertexte ~  page~ depage~ | texte~ - = - 9 Objet ~ -
Tableaux Hlustrations Liens En-téte et pied de page Texte Symby @ @ < I

vXH [m2 -0 % 1oL 11 313 0 &1 -5+ 1617 1 B G | 00 1 D11 131 13-
= T T T T T T T T T T ™ 4 -
L " el E # o=

Voir autres symboles...

Autre exemple : Remplacer BESANCON par BESANCON

Caractéres spéciaux @I&J

Symboles | Caractzres spéciaux |

Police : |Wingdings E

Bl p<iocad 2] 8 | B | o =|s)etfaradr-|s [8]@|n | 2 -
SRR IEE I R R I EEE U
(R || @ |2k | | T & | ® || C|@ |3 BV S|4 h| 2
M| Yo|zn| ¥ eri& @O ROOQAIO| ¢ | ¢|@ < ¢ XKD B S .
Caractéres spéciaux récemment utilisés :

Sl £1%] el = <[] o e Bl <[] [6] 3] 1
Wingdings: 32 Code du caractére : |32 de : | Symboles (décimal)
| Correction automatigue... | | Touche de raccourci... | Touche de raccourdi :

(Remarque : Le C est réalis¢ avec la touche Alt suivi de 0199)
(Remarque : Le O est réalisé avec la touche Alt suivi de 157)
Voir aussi Onglet Mise en forme automatique :

Voir le cas de « 2°™ ou 2° » automatiquement en tapant 2éme ou 2...

Word 2010 Perfectionnement / Denis Belot / mercredi 3 juin 2015 - 10:21



_38-
R.Rappel sur le copier-coller

1 - Sans Boite de dialogue

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

Accueil
4 Couper
=% Copier

Le « couper/copier-coller » est activé avec un clic droit.
Ou avec les boutons

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

2 - Avec boite de dialogue Presse papier

Onglet Accueil, Presse-papier

Accueil Insertion Ili

4 Couper
j 23 Copier
o
j Reproduire la mise en forme

Presse-papiers

2 sur 24 - Presse-Papiers v x

[lﬂ, Coller tout] ’Ci' Effacer tout

Cliquez sur un élément pour le coller :

0] Essai de texte -

@)

23

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

L’¢élément disponible par un « coller » est toujours le dernier qui a été « copié ».
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3 - Options de collage

Lors d’un coller I’option suivante apparait :

!

Elle permet de faire des choix de collage

= (Ctrl}r
Dpﬁon%collage -
5|5 [a

Définir le collage par défaut..,

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

Onglet Fichier, Options, Options avancées, Catégorie Couper copier-coller,

@Aﬁicher les boutons d'options de collage

¥l
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S.Insérer une date

§ccueﬂ Insertion Mise en page Références Publipostage Révision Affichage Développeur

Date et heure ME 4 A [ Ligne de signature -

] ] ) ] |5 Date et heure|
Formats dispenibles : Langue : kPart WordArt | ettrine

) 5 < - 'gdohijet -
|| Frangais (France) [~
lundi 7 janvier 2008 Texte

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

7 janv. 08

07.01.08

janvier 08

janv.-08

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

2:56:57

14:56

14:56:57

o %Mettre & jour automatiquement

Par défaut...

o] [ muer

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

soit mise a jour a chaque ouverture du document

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

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

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

Pour faire suite a notre discussion du |

Sélectionnez le texte.

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

Pourfaire-suite-a notre-discussiondu -9

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

Accueil Insertion Mise en page Références Publipostage Révision Affichage
de garde ~ Ij Elgl LT'_P & Lien hypertexte EL o o = 4 A= [ Ligne de signature -
- Sl kb EE : = = # = =
vierge A& Signet .% Date et heure
d Tableau Image Images Formes SmartArt Graphique | . En-téte Pied de Numéro || Zone de |QuickPart|\WordArt Letirine bi
© page ~ clipart ~ B b ~ page - de page ~ || texte - o i T 4 Objet -
ages Tableaux Tlustrations Liens En-téte et pied de page (& propriété du document
c o '1“'5'"1'l‘2'l'3'l‘4'l'5'l'6'l'?'l'8‘ S 10 1 e Champ.

¥ 0Organisateur de blocs de construction...

% Obtenir plus sur Office Online..

Enregistrer la sércgion dans la galerie de composants
1T

Pourfaire-suite-d notre-discussiondu--4

Créer un nouveau bloc de construction M

Nom : Pour faire
Gelerie : T -
Catégorie : Général IZI
Description @
Enregistrer dans : | Building Blocks IZI
Options : Insérer uniguement le contenu |ZI

l D|1\ l Annuler ]

]
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Tapez le texte suivant :

le vous saurai gré de bien vouloir me retourner un exemplaire de ce document signé, et je
reste & votre disposition pour toute précision complémentaire.

Recevez, Monsieur, mes meilleures salutations.

Francois Galliot

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

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

2 - Utiliser des blocs de texte

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

4 A & Ligne de signature - TT Equation -
5) Date et heure £2 symbole -
ettrine
"% vgg Objet ~

Zone de [QuickPart|WordArt L
T || texte v < K

Général

1| j al le plaisir

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

Meilleures salutations

Albert Duplat

Pour faire

Pour faire suite a notre discussion du

[

Ajoutez la date, puis ajoutez le deuxieme texte selon la méme méthode.
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Tapez le texte suivant :

43-
3 - Variante (mémoriser des blocs de texte)

Pour faire suite & notre discussion du |

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

Pour faire-suite-anotre-discussiondu---9

Pour mémoriser le texte, choisir onglet Insertion, QuickPart, Enregistrer la sélection dans la
galerie d’insertion automatique. ..

astage Hevision

a @

» Capture Lien

Attichage Ueveloppeur

=

@_-_

[}

é #=_

Signet Renvoi | En-téte Pied de Muméro

= hypertexte w7 page = de page~ | texte~
| Général g
_' DB [h
Ll [I:I]
Denis Belot

[30n i Bt et

“ﬁ Enregistrer la sélection

|

Ss la galerie d'insertion automatique

A= [&sign
_%Date

- - -~ bgd Obje

Insertion automatique
Propriété du document

Champ...

DOrganisateur de blocs de const

Enregistrer la sélection dans la

r

Créer un nouveau bloc de construction

A=)

Mom :
Galerie :

Catégorie :

Description :

Enregistrer dans :

Options :

Pour faire
Insertion automatigue

Général

Mormal

Insérer uniguement le contenu

[+
-]

[ o

] [ Annuler

-]
]
]
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4 - Variante (Utiliser le texte)

Tapez le début du texte, une bulle d’information apparait ...

Pour faire suite 3 notre discu...

(Appuyez sur EMTREE pour insérer)
pou

Validez avec la touche Entrée...

Pour faire suite a notre discussion du |
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U. Utilisation des blocs de construction (2)

1 - Activer I'onglet Développeur
Onglet Fichier, Bouton Options,

Options Word
Général . . .
ﬁﬁ Personnaliser le ruban et les raccourcis clavier.
Affichage
Choisir les commandes dans les catégories suivantes : (i Persannaliser le Ruba
Verification Commandes courantes El Onglets principaux
Enregistrement
L {,} Accepter et passer au suivant - ‘Onglets prl'n_cipaux
angue A" Agrandir la police B Bl [ ] Accueil
Options avancées = Aligner a gauche = PFElSSE papi
¥} Annuler 3 Police
Personnaliser le Ruban l hl Apercu avant impression et imprimer Paragraphe
= Centrer Style
Barre d'outils Accés rapide [ Caller Modificatiol
. [ Coller » = [#]Insertion
Compléments 23 Copier Mise en page
Centre de gestion de la confidentialité ‘:‘ Couleur de police 4
37 Couleur de surbrillance du texte »
4 Couper
@ﬂ Courrier électronique | A M
§£ Définir la valeur de numérotation... Ajouter > > De\relupeur
Définir un nouveau format de numérotation... mpléments

Sur la droite I’onglet Développeur apparait :

ublipostage Révision Affichage

Déver{{gpeur
— gt

2 - Créer un bloc de construction

Dans un document vide taper la phrase suivante :

Pour faire suite  notre discussion du |

Se positionner sur 1’onglet développeur :

ge Références Publipostage Révision Affichage Développ

- . Rk
Aa Aa 5] EB |% Mode Creatmn| E _ &5 Schéma
1t ®F Propriétés
= . .
EE & = & Grouper

Contréles HML

] Transformation

Structure ... .
& Kits d'extension

Cliquez sur le bouton date.
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Un objet date va se positionner a la suite de la phrase

Pour faire suite 2 notre discussion ::‘i{l:jbliquez icl pour entrer urne date.D

2 % Mode Créaticﬂj
@“ p npriétéj

|
|
L uper - |

g

Cliquez sur propriété

Continuez a taper la suite du texte

Propriétés du contrble de contenu

Général /

Titre :  Date

Balise :

[T utiliser un style pour mettre le contenu en forme

Style : | Police par défaut | ~

Verrouillage
["] Ne pas supprimer le contréle du contenu
["] e pas modifier le contenu
Propriétés du sélecteur de dates
Afficher la date comme suit :
'dddd d MMMM yyyy

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

7 janv. 08

07/01/2008
lundi 7 janvier 2008

L] »

Paramétres régionaux :

Frangais (France)

Type de calendrier :

Occidental

Date et heure (xsd:dateTime)

Stocke le contenu au format de date XML (lorsque ce contenu est lié 3 des données) :

[-]
-]

[-]
LD?K | [ Annuer |

Pour faire suite 3 notre discussion du!| | Cliquez ici pour entrer une date, |, veuillez trouver

ci-joint notre |
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Cliquez sur liste déroulante :

Aa Aa = BB %Mm:le Créatﬂ

it &f Propriétés
L E '% @T EGrauper'

k Contrdles

La liste apparait :

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

ci-joint nnlﬁ{ ([ Choisissez un élément.)

Cliquez sur le Bouton Propriétés (Onglet Développeur) :

FUDnpusLdye FEVISIO

EMD[!E Créatm
@ Propriétés

. 5
ﬁ Gr&rer S

-

Puis Bouton Ajouter

Général

Ttre: |

Propriétés du controle de contenu M

Balise : |

Utiliser un style pour mettre le contenu en forme

Style : | Police par défaut H

Y Nouveau style

Verrouillage
MNe pas supprimer le contréle du contenu
Ne pas modifier le contenu

Propriétés de la liste déroulante

Nom complet Valeur Ajouter...
Choisissez un élément. o
MbMfier.
Supprimer
Monter

Descendre
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Ajouter un choix M

Nom complet : proposition de travauﬂ

Valeur : proposition de travaux

l \{}K ] ’ Annuler

s

A nouveau Bouton Ajouter

Méme démarche pour ajouter : devis, documentation
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Propriétés de la liste déroulante

Mom complet Valeur Ajouter...

Choisissez un lément.
proposition de travaux  proposition de trz

devis devis
documentation documentation
€ | I | »

| *?{P_( | Annuler
AT

La liste est constituée, validez avec OK

Quittez le mode Création

Publipostage Révision Affichage Développeur

&2 Mode Création E &5 Schéma &

& Propriétés % 3 Transformation

Structure ., Protég

L= VN S SR

I1 faut sélectionner I’ensemble des éléments puis Onglet Insertion, Bouton QuickPart,

Enregistrer. ..
Insertion Mize en page Références Publipostage Révision Affichage Développeur
Elgl @ @, Lien hypertexte EL 1 L A = A= |& Ligne de signature - TT Equatio
| ] B =2 _ ERNENH 2l =
A Signet |53 Date et heure {2 symbol
Tableau | Image Images Formes SmartArt Graphique | . En-téte Pied de Numéro || Zone de |QuickPart|WordArt Lettrine bi
~ clipart =~ ) [z =~ page - de page ~ | texte - & ~ © '#d Objet -
Tableaux Tllustrations Liens En-téte et pied de page (& propriété du document

= Champ..

I-Z-I-1-I-;-I-I-I-Z-IJ-\-4-\‘5-\‘5‘I‘T‘I-S‘I-Q-I-ln-I-11-I-12-
Q Organisateur de blocs de construction...

gﬁ Obtenir plus sur Office Online..,

..{h Enregigtref\\a sélection dans la galerie de composants QuickPart..

r b
Créer un nouveau bloc de construction M
Nom : Réponse|
Galerie : QuickPart |Z|
Catégorie : Genéral |Z|
Description :
Enregistrer dans : | Building Blocks |Z|
Options @ Insérer uniqguement le contenu |Z|
SK l l Annuler l
. 4

3 - Utilisation du bloc de construction
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Sur un document vierge, Onglet Insertion, Bouton QuickPart...

Insertion l Mise en page Références Publipostage Révision Affichage

Développeur
E% L[—j) ﬁ 2, Lien hypertexte % 4 A~ L& Ligne de signature - TT Equati
] al B == = E—
= A& Signet = 53 Date et heure £2 symbe
Image Images Formes SmartArt Graphique . En-téte Pied de Numéro | Zone de|QuickPart|WordArt Lettrine bi
clipart = [+ Renvoi - page = de page ~ | texte - 2 > < "4 Objet -
Tlustrations Liens En-téte et pied de page Général
Réponse

Pour faire suile & notre discussion du Cliques ici pour calrer unc date, veuillez wouver ¢
notre Chaoisissez un élément.

[+

Votre texte est ajouté a votre document...

Changez la date...

4 il

Pour faire suite i notre discussion d_[Chquc:z icl pour entrer une datcl RJHEZ trouver ci-jo

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

elément.

Choisissez un élément.

devis
documentation

Changez le document...
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V. Les modeles

Faire un modéle de lettre courante

Taper le document suivant :

Francois Galliot
7, rue des Granges
25000 Besangon

Onglet Fichier, Enregistrer sous, Modéle Word...
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Se placer sur Bureau, tapez le nom et enregistrez...

4 Enregistrer sous ot

G@v(. Bureau » - | 4 ” Rechercher ol

Nom Taille Type Date de modification

Liens fave
). Templates a I crga * Public
E Documents I 5
). Essai i -
. Ordinateur M Réseau
<» Emplacements récents ~
4 B Bureau L Exercices Word

W Ordinateur H Perfectionnement
B Images ¥ Dossler de ichiess
& Musique

& Modifié récemment

[’. Recherches

). Public
Dossiers o
Nomm “Lettre typd -
Type : [Modéle Word =
Auteurs : Denis Belot Mots-clés : Ajoutez un mot-clé Titre : Ajoutez un titre

[] Enregistrer la
miniature

~ Cacher les dossiers Omils. v @uger [ Annuler

Remarque : les modeles sont placés habituellement dans un dossier appelé « Tem-

plates », mais on peut choisir de les placer sur le bureau par exemple.

r|] « Programmes » Microsoft Office » Templates » 1036 »
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Autre exemple :

25000 Besangon

Monsieur,

: Document
Pour faire suite 3 notre discussion du 02."%’2003, veuillez trouver cijoint notre|

Veuillez accepter, Monsieur, mes meilleures salitations.

proposition de travaux

Albert Duplat devis
documentation

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

Remarque : On peut, bien entendu combiner des modéles et des blocs de construction.
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W. Rechercher du texte (et remplacement)

(Et le remplacer éventuellement)

Onglet Accueil, Bouton Rechercher..

||§ﬁ Rechercher v|
=L Rjélacer
I kg Sélectionner - I

L

Larégion produit cing cépages (Poulsard, Chardonnay, Pinot, Savagnin et Trousseau), quatre
appellations géographiques (Arbois, Cédtes du Jura, Etoile et Chiteau Chalon) et deux produits
d'appellations (Macvin et Crémant du Jura). La variété de ces cépages offre une gamme

Rechercher et remplacer m

Rechercher Remplacer | Atteindre |

Rechercher : savagnin IZI

Lecture du surlignage v] l Rechercher dans -

l Annuler

Rechercher et remplacer m

Rechercher : cépage E
Options : Vers le bas
Remplacer par : vignoble| E

Remplacer Rﬁplac&r tout l I Suivant ] l Annuler ]
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X.Insertion de dessin

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

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

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

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

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

%élpd‘inn de naraoranhes automatioue

1- Insérer le dessin
V¢érifiez que vous €tes en Menu Affichage, Page.
Positionner le curseur sur le texte, puis faire coller (ou insérer)...
Menu Insertion, Image....

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

Vin Jaumne. Il est obtenu a parur d un seul cepage, le Savagnin. Il viellllt sIX ans en tuts
chéne, avant d'étre commercialisé dans une bouteille dite "clavelin”, d'me contenance
car c'est ce qu'il reste d'un litre de vin au bout de s-i;_; a_.t_l‘nées d'élevage. Le Vin Jaune es

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

Le dessin est repéré par des poignées...

Poignées

outeille dite "
t de six année
L I A

Choisir habillage , puis rapproché. ..
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lisé dans une bouteillgdite "clavelin”, d'
de vin au bout o desix annees g
Omes de noix et de noisette.

418 degrés 1l peut se garder
rherla bouteille une demi-joun
lisinés comme le "Coq au Vin Ja
foie gras etles fruits secs.

&

1 partir de raisins séchés sur lits de paille,

ssés. Aprésune fermentation trés lente, il
) ie ikl : il Famt 1001

Voir toutes les options d’habillage :

R
Habillage du textEN S| oo

] Aligné sur le texte
. Carre

¥ Rapproché
E Derriére le texte
Devant le texte
|E| Haut et bas
Au travers
ol

0

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

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

bout de six années d'
£ A

10isette.
es. [l peut se garder ey

i-ioimmée avant de sen

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

Le bouteilla,dite "claw

= . T
out de six années d'é

'
2 e,
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2 - Notion d’ancrage

Ly

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

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

a) Aspect symbolique de I’ancre

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

/in Jaune

U Dest, sans conteste, le seigneur du vignoble. Chiteau Chalon apparait commele grand cru du
Vin Jaune. Il est obtenu i partir d'un seul cépage, le Savagnin. 1l vieillit six ans en fits de
chéne, avant d'étre commercialisé dans une bouteille dite “clavelin”, d'une contenance de 62 d
cér c'estce qu'il reste d'un litre de vin au bout de six années d'devage. Le Vin Jaune est
capiteux, avec des arémes denoix et de noisette
Conseil : Servi chambré, de 15 2 18 degrés. Il peut se garder en cave jusqu'a S0 ans etplus. Si
possible, déboucher 1a bouteille une demi-journée avant de servir le vin. Il accompagne les
plats cuistiés comme le "Coq au Vin Jaung” ou la truite, ainsi que le Comté, les noix, le foie
gras etles fruits secs o !
Vin de Paille
C'estun vin liquégeux
sur lits de paille, susclaies
pressés. Aprésune
ensuite pendant wois ans
faible puisqu'il faut 100ky
vin
Conseil : Ce vin a vertu thérapeutique de reconstituant est
servi frais, entre 4 et 8 degrés. Denrée rare et chére, il se
déguste a l'apénitif, au o dessertouavecle foie gras. Il s
garde S0 ans

[ —

obtenu i partir de raisibs séchés
ou suspendus 2 & 3 mois, puis
fermentation rés lente, il vieillit
en fit I1aun rendement wés

de raisins pour faire 18 litres de

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

paragraphe sur lequel elle est ancrée.
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3 - Onglet image
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WEH9-6FI- Document! - Microsoft Word 20 =
Accueil  Insettion  Miseenpage  Références  Publipostage  Revision  Affichage  Développeur Format
i “jjj:’ [ E 3f Compresser lesimages | = — — = = & gamd de l'image ~ @ O Avancer - |§-Ahgnevv EOL} 3] Hsuteur: 1444 cm |
= L Bl Remplacer limage il | onill| | nell d Py + | () Effets des images ~ (3 Reculer = I8 Grouper
Supprimer | Corections Couleur  Effets i L I Position Renvoyer a a ligne i . Rogner =3 Largeur: 10,83 cm 7|
Fartiére-plan artistiques - ‘0 Rétablir Fimage - = & Disposition d'image ~ automatiquement - [y Volet Sélection Sk Rotation~ | . "o 4 -]
Ajuster styles d images Organiser Taille
Ll T B G ) T L T T, TREY T EMIRR & XU K K TSI 7 YINIEK M I - ok F o
(= AN Rl i) Documentl - Microsoft Word 3
Accueil  Insetion  Miscenpage  Références  Publipostage  Révision  Affichage  Développeur Format

[ Avancer ~

E N N0 O - L Modifier 1a forme ~ ~| 83 Remplissage de forme = . A [1ff Orientation du texte 12 Aligner = - p—
AL L Lk (5 - [ Dessiner une zone de texte ~ 2 Contour de forme * ! & "Aligner\elexu' @ [ Reculer ~ B Grouper il s e
K IRTAS NS~ 44 = & Effets surla forme = i A~ | &= créeruniien Posttion ;j&;’,ﬁif(:umgnzi B, volet Sélection Sk Rotation ¥ oiselem D
Insérer des formes Styles de formes gl Styles WordArt Texte Organiser Taille
=
. y .
5 - Notion d’objet texte
Un objet texte est un texte traité comme un dessin.
s 25000 Besancon =
Jean Dupont

Monsieur,

Pour faire suite 4 notre discussion du

Veuillez accepter, Monsieur, mes meilleures salutations.

Rue de la Gare

70100 Grav

02/01/2008, veuillez rouver ci-joint notre devis.
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6 - Notion de plan

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

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

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

Pour grouper ces deux types il faut (en Word 2010) impérativement créer une zone de dessin.
Puis il est nécessaire d’insérer les images et/ou les dessins dans cette zone de dessin, et enfin
les grouper.

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

1- Création de tableau

Insertion Mise en page

=" [

Tableau| | Image Image
i clipar
Tableau 3x4

Exemple :

Albert Duplat
45, avenue Camot
25000 Besangon

Monsieur,

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

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

Veuillez accepter, Monsieur, mes meilleures salutations.

Albert Duplat

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

lonnes.
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2 - Onglets Tableau

CE A

Ligne d'en-téte Premiére colonne

Documentl - Microsoft Word

-62-

Révision  Affichage  Développeur | Création | Disposition

& Trame de fond =

[ Ligne Total [ Derniére colonne

- [ 3 Bordures| |

Lignes & bandes []] Colonnes a bandes
Options de style de tableau

Styles de tableau

— A

Dessiner Gomme
£, Couleur du stylet ~ un tableau

Tragage des bordures

=i

S RN

Accueil  Insertion  Miseenpage  Références

il i
h B8 @ = —
Sélectionner Afficher le Propriétés = Supprimer Insérer Insérer en Insérer 3 Insérer Fi on

quadrillage au-dessus dessous gauche a droite
Tableau Lignes et colonnes

Document] - Microsoft Word

ner Fractionner Fractionner  Ajustement | =3 Largeur: 542 m
letableau  automatique =

Développeur | Création | Disposion
:I;‘ = 4[] Hauteur: 0,53cm 2 HF Distribuer les lignes

2 | £ Distribuer les colonnes

Taille de Ia cellule

= — 3 A
B A= A " &L fe
H = 4 i ==
Orientation Marges de ~ Trier  Répéterles  Convertir Formule
= = = dutete 2 cellule lignes d'en-téte en texte
Alignement Dannées

Autre exemple avec du texte :

Les Gaudes

d'autrefois.

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

Crofte aux Morilles

Les morilles, cuisinées dans une sauce ala
créme onctueuse, sont versees sur de fines
tranches de pain dorées au four.

a) Pourrégler lalargeur du tableau

U1 11213 -14-@_1454- 16

b) Passer d’une case al’autre avec la touche tabulation.

c) Sélectionner une ligne ou une colonne

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

d) Elargissement ligne ou colonne

Se placer a la limite entre deux colonnes (ou entre deux lignes) le curseur change de forme.

++

Faire un clic avec maintien pour élargir la colonne (ou la ligne).

Word 2010 Perfectionnement / Denis Belot / mercredi 3 juin 2015 - 10:21



-63-
(Remarque : maintenir la touche Alt pendant la modification pour obtenir les indications de

dimension)

e) Insérer des lignes ou des colonnes

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

I 1 4 Fy o A A

Insérer * | 4 | insérer des colonnes a gauche

Supprimer les lignes il | Insérer des colonnes a droite
I | Fusionner les cellules ] érer des lignes au-dessus
d4F  uniformiser la hauteur des lignes é L&érer des lignes gn dessous

f) Seélection de tout le tableau

'
I

g) Supprimer le tableau

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

Ou faire Couper (Ctrl + X)

h) Enlever les bordures extérieures

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

Outils de tableau

eur Création Dispositio

& Trame de fond - =
p—— Bordurest| 1

Bordure inférieure
Bordure supérieure
Bordure gauche

Bordure droite

Ag&e bordure
m - ' ' ' '

3 - Symbole de cellule

(L

Symbole de cellule (avec| T |)
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4 - Alignement de colonnes :

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

Cliquer sur Onglet Insertion, Tableau, Feuille de calcul Excel

Insertion Mise en page F

_ ElE -

el B

Tableau| | Image Images Forl
v clipart

Insérer un tableau

CICCEIEee

CICCCIEee ; TR - ;

Désignation  Cuantité Fontant
Pelle 3 15.00 45,00
Fioche 2z 25,00 50,00
Broustte 1 45,00 45,00
140,00

[]
[]
[]
]
[]
]
1

[ insérer un tableau... 2 L]
™ Dessiner un tableau M 4 » M| Feuill 'f;l m il
&

£ Nﬂe de caleul Excel

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

a) Mode dessin

Clic simple

" . "
= =
n n | ]

b) Mode tableur

A B C D E
1 :l
2
3
a4
5
3
7
M 4 » M| Feuill 7] m M

Double clic
Pour agrandir :
Se placer su I’une des poignées...

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

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

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

Style o

AaBbCeI| AaBbcel AaBb A. Aa M

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

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

‘‘‘‘‘‘‘‘

. Styles ")
En-téte T
Gras
Justifié
Lien hypertexte a
Normal T
Numéro de page a
Pied de page =
Texte de bulles m
Titre 1 T
Titre 2 1a

a) Choix du style avant frappe

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

b) Choix du style aprés sélection

Si le style est choisi apres une sélection, le style s’appliquera au texte sélectionné.

Word 2010 Perfectionnement / Denis Belot / mercredi 3 juin 2015 - 10:21



-67-
c) Modifier les styles

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

“cL | AaBbCeD | AaBbCcl AaBbCel @

stion | T Cita Mettre & jour Citation pour correspondr
Modifier...
- Sélectionner toutes les occurrences 1
12014311

Sélectionner le style, Modifier...

Modifier le style M
Propriétés
MNom : Citation
Type de style : Paragraphe D
Style basé sur : T Hormal [=]
Style du paragraphe suivant : | T Citation [~]

Mise en forme

Times [<][1 ] e z s Automatique [-]
E==]:

il
i

= =

+
»

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

Police...
Earagraph&

Tabulations...

Bordure... base de : Mormal
Langue...

Cadre...
Numérotation [ Mettre & jour automatiquement

. Mouveaux documents basés sur ce modéle
Touche de raccourci...

Format - oK ] l Annuler

On peut également utiliser la touche (pour choisir un jeu de style)

A

Mod
les styles

Word 2010 Perfectionnement / Denis Belot / mercredi 3 juin 2015 - 10:21



_68-
2 - Imposer 'usage des styles

Dans un mode¢le. ..
Onglet Développeur...

Développeur

E &5 Schéma v
%] Transformation T
Elogquer les |Restreingre la

structure .
E K|t5 d'Ex‘tEﬂSiUﬂ 3|Jt,':|_||':

XML Protéger

Mo
do

Restreindre la mise en forme e v x

1. Restrictions de mise en forme

Limiter la mise en forme a une sélec

de styles

Paramétres...

2. Restrictions de modifications

|:| Autoriser uniguement ce type de
maodifications dans le document :

|J‘:\LICLII’1E maodification (Lecture seule)

3. Activation de la protection

Etes-vous prét 3 appliquer ces paraméti
(Vous pouvez les désactiver ultérieurem

Acti I.a protection

Un mot de passe sera demandé (avec confirmation)

Activer la protection m

Méthode de protection

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

Tapez un nouveau mot de passe (facultatif) : eees

Confirmez votre mot de passe : eees|

Authentification utilisateur

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

OK ] | Annuler
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3 - Complément pour les styles

Il est possible d’avoir un systéme de style automatique qui mémorise toutes les modifications
de forme réalisées. Cette technique s’appelle le style automatique.

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

Pour désactiver le style automatique : Onglet Fichier, Options de correction automatique, onglet
Lors de la frappe,

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

Opsticns de comection autsmatiqus

T —— R o[
:rl.:‘_;".. arvins st Ward carmge o1 ma en forme e este o 0 [ ool B

Comection sutomatique fr===

Correcton mwamatiqee | Auoatts || Levs fe la Tagpe || Mo wa dorme sutamastoss | Bates actves

Wl

) G (6] 40 eapomen
) Traits dunion [~} e Sk e kb |

g
¥ L
e

) Listes rureieaties sutomanaues

e rappe

o Farrrat rue cuius d it gercidests —
¥ Detbrir s revrads 8 geuche ot de e bgne 4 Fasde des tiashes TAB £1RET, ARR.
7] Diir e hylon & pirti do v risms oa Barrre

Voir aussi Onglet Fichier, Options Avancées, Catégorie Edition,

¥ APPUYEL SUF LKL, PUIS CHQUET POUT SUIVIE ¢ Ben

| Options avancées ] Créer gutomatiquement des zones de dessin lors

Porsonnatiaes V| Sélection de paragraphes automatique

V| utiliser le curseur intelligent
Compléments

Utiliser |a touche Inser pour controler le mode Re
Centre de gestion de la confidentialité Gnser le mode Refrappe

Radsotrtas Uemander la mise A jour du style

Utiiser le <ol normal pour les listes & puces et n

<

Suivi de 1a n\f_: en forme

7| afficher Iayincohérences de la mise en forme

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

Permet de valider chaque modification

. Madifier le style Y i ]

Style :  Titre 2

Voulez-vous :

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

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

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

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

Madifier le style

L2 ot
Propriétés
Nom : Titre 3
Type de style : Paragraphe
Style basé sur : T Normal
Style du paragraphe suivant : | ¥ Normal

Mise en forme

Arial E|11 E‘E]I s
mE- =

]

I - |

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

e

Police :(Par défaut) Arial, 11 pt, Gras, Couleur de police : Bleu-vert, Retrait : Gauche : 1,27 cm, Suspendu : 0,89 cm, Espace Avant : 12 pt, Aprés : 3
pt, Paragraphes solidaires, Niveau 3, Taquets de tabulation : 2,16 cm, Tabulation de liste, Hiérarchisation + Niveau : 3 + Style de numératation : a,
b G . a1+

: Gauche +
Sur base de : Normal, Style suivant : Normal

1,27 cm + Tabulation aprés : 2,16 cm + Retrait : 2,16 cm, Style : Style rapide,
Ajouter 3 |a liste des styles rapides

Mettre & jour automatiquement
(@ Uniguement dans ce document  (7) N

aux documents basés sur ce modéle
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BB. Entéte et pied de page

Onglet Insertion, Entéte ou Pied de page,

AmCnage  Ueveloppeur

e =8 A A= [ lLigne de signatt
= = = =
= == [8 Date et heure
En-téte Pied de Numéro | Zone de QuickPart WordArt Lettrine bi
| - Ipage~ depage || texte - - - ' Objet -
-
7
= Mosaiques
Mots croisés (page impaire)
deév|
rmi
ans
% [Tapez le titre du document] .
" B
Mots croisés (page paire)
Al P
[Tapez le titre du document] -
| fer
2 Maodifier l'en-téte
= _

L’entéte sélectionnée sera mise en ceuvre.
11 est également possible de modifier 1’entéte par un double clic dans I’entéte
Ou a la fin de la liste des entétes...

| 5l Modifier I'en-&?

E Supprimer l'el~jte

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

-téte |
e A)Les Entrées %

La technique est similaire pour le pied de page.

Lorsque I’on est en modification 1’Onglet Outils des Entétes et pieds de pages apparait

|9 - xE 5 Gastronomie et Franche-Comté forme résolue [Mode de compati... | Outils de tableau

Accueil  Inserion  Miseenpage  Références  Publipostage  Révision  Affichage  Développeur  Création  Disposition Création

= Entéte ~ =7 & QuickPart - j 5 Section précédente | (V] Premiére page différente e 125em & E
|5 Pied de page - 7 @ image - 5 sectio [ pages paires et impaires différentes | i (125em &
N Date et Atteindre  Atteindre le aa Fermer l'en-téte et
[2) Numéro de page ~ || - [B] Images clipart || e pied de page Lier au précédent ¥ afficher le texte du document B Ie pied de page
En-téte et pied de page Insérer Navigation Options Position Fermer
U100 100 10 1700605l 4l aZ ko3l da UL 1121 300040105016 U g8 1000110

[Tapez lenom dela societe] | [Tapez | adresse de la societe]

Titre|
Gastronomie et Franche-Comté|

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

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

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

Insérer ume note .
= Afficher le

de bas de page

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

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

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

Se placer a I’endroit, ou 1’on veut obtenir la table des matiéres...
Onglet Références, Tables des matiéres,

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

_/ Accueil Insertion Mise en page Références Publipostag

[Zw Ajouter le texte - [y Insérer une note de fi
12 Metire & jour la table AE Note de bas de page
Table des Insérer une note o Afficher |
matiéres - de bas de page = AT (22 11k
Prédéfini

[ Table automatique 1

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

Table automatique 2

Table des matiéres

A) Titre 1 1
1) Titre 2 |
a) Tire3 1

Tableau manuel

Table des matiéres
Tapez le titre du chapitre (niveau 1) ... e e R e e 1

Tapez le titre du chapitre (niveau 2). 2
Tapez le titre du chapitre (Mvean 3) ... 3
Tapez le titre du chapitre (niveau 1) 4
Tapez le titre du chapitre (niveau 2). 5

y

5 Insérer url;\x:able des matiéres...

Table des matiéres L% it |
Index Table des matiéres | Table des illustrations ‘
Apergu avant impression Apercu Web
Titre 1 1 + | |Titre 1 ks
Titre 2 35 | Titre2 E
Afficher les numéros de page Utiliser des liens hypertexte & la place des numéros
Aligner les numéros de page  droite de page
Caractéres de suite : E
Général
Formats : Depuis modéle D
Afficher les niveawx : |2 -

e

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

(Voir Styles page 66)
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EE. Exercice général document longs

Exercice
Ouvrir le document « Gastronomie et Franche forme brute »

Réaliser un document mis en forme avec les feuilles de style, des notes, une table des matieres. ..

1- Exemple forme brute

] Crastronomie et Franche-Cormté

Les wins

La Franche-Comté est ure région de petite taille poar un win dexcellence. Le wignoble
arhoisien s'étend aujoard b sar 800 hectares, ¢'est le plus irportant de Franche-Coraté. I1 fit
le preroder & revendigquer lappellation contrdlée et 4 l'obterdr en 1936, Les vins de Charnplitte,
Charcerre, Boche et Rancourt et de la Vallée de la Lone complétent cette savarme
exceptionnelle.

La région produit cing cépages (Poulsard, Chardonmasy, Pinot, Savagnin et Troussean), quatre
appellations géographicues (Arhois, Cétes du Jura, Etode et Chitean Chalon) et dewx produits
dappellations (Tlarvin et Créraant du Jura). Lawariété de ces cépages offte une garamne
étonnante de vins.

Clest & Arhois, laville capitale des vins du Jura, gque le Wlusée de la Vigne et du Vinde
Franche-Comté a éIn domicile an Chitean Pécanld. Ce lien rappelle T'emplac ernent des
fortifications de lawille. Le chétean marie son histoire 4 celle de lavigne et propose un
parcours initiaticue auw arnatenrs de vin.

Les wins jaunes

Win Jaune

11 est, sans conteste, le seigneur duvignoble. Chitean Chalon apparaft corarne le grand cra du

2 - Exemple apres résolution

1) Les vins jaunes

a) Vin Jaune

1l est, sans conteste, le seignenr duvignoble. Chitean Chalon apparsit corarme le grand cra du
Wir Jaune. I1 est chtenn & partiv dun 2enl cépage, 1o Savagran. 11 vieillit siv ans en fidts de
chéne, avant d'étre commercialisé dans une houteille dite "clasrelin”, d'une contenance de 62 ¢l
car c'est ce guil reste dun litre de win an bout de six anmées d'élevage. Le Win Jaure est
capitens, avec des ardmes de noix et de noisette.

Conseil : Servi charabré, de 15 4 12 degrés. I1 peut se garder en cavee jusgqud 50 ans et plus. 51
possible, déboucher 1a bouteille une derd-jowrnée avant de servir le vwin. Il accompagre les
plats cuizivés corene le "Cog an Vin Jaune" ou la truite, ainei gque le Coraté, les noix le foie
gras et les fiuits secs.

b} Vin de Paille
Clest un vin liguorenx obtern & partir de raising séchés sur lits de paille, sur claies ou
suspendus 2 4 3 mols, puis pressés. Lprés une fermentation trés lemte, il viedllit ensuite
pendant trois ans en fit. I1a un renderent trés fable puisgu'il faut 100 kg de raisine pour faire
12 litres de win.
Conseil © Ce win & wertu thérapeutique de reconstituart est servi frais, entre 4 et 8 degrés.
Denrée rare et chére, 1l se déguste & Yapéritif, an dessert on avec le foie gras. Il se garde 50

ANg
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FF. Mode révision

REVISION AFFICHAGE DEVELOPPEUR

E% E@|Marquasimpla

E| Afficher les marques -

Afficher les Suivi des .
commentaires  modifications = [3] Volet Vérifications ~
E} Suivi des modifications
z 3 E'* EE" rallenr s 3
i it ll o —— Y e T e e T

il

mh

-

i1

Modifications

12

10 R

Accepter Refuser

-

a Précédent
'a Suivant

13

14

15

Comparer

-
Comparer

e

13
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GG. Envoyer un Email directement depuis Word
Onglet Fichier, Envoyer, Courrier ¢lectronique...

Accueil Insertion Mise en page REf

g Enregistrer

Enregistrer et envoyer
Enregistrer sous

5 Ouvrir ‘ GE L EHU%E I'aide d

[ Fermer
a Enregistrer dans |g

Enregistrer dans 5

Informations

Récent

Mouveau Publier en tant qu

o) E

Imprimer Types de fichiers

Enregistrer ) 3
et envoyer ﬂ Maodifier le type d
[=[

Aide

i
_/ Message Insertion Options Format du texte Développeur

i e
o EEEEE Calibri (¢ - 11 - 3‘
b =3 Copier )
Coller . . G 7 5% . A = Carnet  Wer
- 7 Reproduire la mise en forme ‘ = ” 7 e ” d'adresses les 1
Presse-papiers E Texte simple E] Noms

Ce message n'a pas été envoyé.

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

1

Envoyer

Objet : Gastronomie et Franche-Comté forme résolue

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

Cordialement
Denis
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HH. Etiquettes et enveloppes

- - 1
MEH Insertion Mise en page Reférences
' =
= g4

Enveloppes Etiq Démarrer la fusion Sélection des Modifier |a liste

et le publipostage ~ destinataires ~ de destinataires

ﬁtes
Créer | Démarrer la fusion et le publipostage

Publipostage

REI
=

Champs de fusi
en surbrillanc

—— - |

-

Références Publipostage Révision Affichage Développeur

Enveloppes et étiquettes

Erquaes

Adresse :

Galet du Doubs
Chocolat 60 %, Sucre 30 %,
Vanille 10 %

W~ [] Expéditeur

)

Imprimer Etiquette

Microsaft, 30 par page
Etiquette d'adresse

@) Page d'étiquettes identiques
() Etiquette unique
1

Ligne : Colonne : |1

Avant I . insérez les &

dans le bac d°

Imprimer | [ owveau document | np% | [ affranchissement électronique... |

-

Options pour les étiquettes

Informations sur I'imprimante

() Imprimantes & alimentation en continu

(@) Imprimantes feuille 4 feuille Alimentation : ‘Eac par défaut (Sélection automatique) IZ|

Description

Fournisseurs des étiquettes : ||ZI

Numéro de référence :

Description
05129061 - Type : Intercalaire de classeur
2480
Hauteur : 10,5 cm
2481 E| ;
2482 Largeur : 24 cm
2483 Taille du papier : 29,69 cm X 21 cm
2490 -
Détails... ] ’ HNouvelle étiquette... ] | Supprime ‘ /EK Annuler
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ll. Publipostage

Insertion Mise en page Reférences Publipostage
= e =
8=

Démarrer la fusion | Sélection des Modifier la liste | Champs de

et le publipostage ~| destinataires ~ de destinataires en surbril
|_ 2 Lettres

=] MessaJ}électroniques 110102

en page Références Publipostage

Sélection des | Modifier la liste | Champs d
- |destinataires ~| de destinataires en surbrif

1

E Entrer une nouvelle liste...

Utiser la liste existante...

e ki e Dok ke S

Pensez a faire des espaces entre les champs.

Publipostage Révision Affichage Développeur

liste | Champs de fusion Bloc  Formule Insérer un cha

? L@ M 41 b oM @_
%E Faire correspondre les champs

Rechercher un destinataire

p . . Apercudes | Termin
aites | ensurbrillance  d'adresse d'appel  defusion+ 2] Metire a jour les étiquettes résultsts S Rechercher les erreurs fusion
Champs d'écriture et d'insertion | Apercu des résultats | Termi

l'l'z'l'].'I'Z'I'3'I'4'I'5'I'G'I'T'I'8'I'?_'I'].D'I'].].'I'].Z'I']3'I'].4'I']5'I'A'I'l'."'l'].8'|
i ; ; ; ; ;

Insérer un champ de fu:

Le Chien Fou
7, grande rue
25000 Besangon
‘WE03.81.61.5757

Champs de base de données

aTitrevePrénoma»aNom»

Adresse

Besangon, le 16 juin 2011 Code_postal

ille

Téléphone

Mom_chien

Sexe

Race

Maonsieur, Dernigre_visite [}

Le printemps arrive et nos amis & quatre pattes sortent plus souvent. J'ai le plaisir de vo
propaoser un toilettage complet pour votre chien Cador au prix de 15 €.

[Fa’remew)de}esd)a@sm ] | Insérer | Fermer

Venezvisitar nos nouvezux locaux, 3 cette occasion, 'aursis le plaisic de vous remettra
cadezu de bienvenue.

Pensez a faire des sauts de lignes
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Voir le résultat de la fusion...

Publipostage Révision Affichage Développeur
7 e
. = EE Faire correspondre les champs

laliste | Champs de fusion Bloc  Formule Insérer un champ - -
ataires | ensurbrillance  d'adresse d'appel  de fusion~ Mettre a jour les étiquettes

Champs d'écriture et d'insertion

H 42 boM

Rechercher un destinatairg

résultats % Rechercher les erreurs
Apercu des résultats

120 3t A i Gl BTl Bt @ A0 1 ALl 1201 A3 1 A4 | 15y

Le Chien Fou
7, grande rus

25000 Besancon
®E02.81.61.57.57

Mzdemoiselle Christine Martin
3, rue du Pont
70000 Vesoul

Provoquez I’impression réelle des documents.

Publipostage Révision Affichage Développeur I
A o P A
== Q% Faire correspondre les champs

Rechercher un destinataire
Champs de fusion  Bloc  Formule Insérer un champ

. - - Apercu des
en surbrillance  d'adresse d'appel de fusion = Mettre a jour les étiquettes résultats I% Rechercher les erreurs
Champs d'écriture et d'insertion

liste
aires

Apercu des résultats

L1 112131415 (B l-7-l-B-l-p- 401 A1 1121 431 44 (15

@ Imprimer les documents...

By Envoyer des messages électroniques.

Remarque : voir le cours spécifique Publipostage.
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JJ. Les types d’affichage

Onglet Affichage

S & web V| Régle explorateur de documents q (L) une page “& Nouvelle fenétre | 1 @
J = E

Plan Quadrillage Miniatures Deux pages = Réorganiser tout | 3]
Page Lecture . Zoom 100% Changement | Macros
plein écran (= Brouillon || [ ] Barre des messages [ Largeur de la page Fractionner M ' e fenétre - >
Affichages document Afficher/Masquer Zoom Fenétre Macros
Boutons

| EEEIE

i

1 - Brouillon?

o — = — sy
Page Lecture y Zoom 100%
5l Gy E Bromllor] [ ] Barre des messages =l Largeur de la page | [
Affichages document Afficher/Masquer Zoom

L1102 0314150617081 91 10-1 111121 13- 1 14+ 1 15+ 1 - 4wl A7 1 18"

Gastronomic et Franche-Comté

Saut de page

Table des matiéres

A) Les Entrées 5
1) L8 BIES ceoeeeeee oot 5 I
2) Le jambon de Luxeuil. ... ..5
3) La saucisse de Morteau......... .5
4) La saucisse de Montbelard. ......ooouiiiiiiii i 5
5) L8 GAUAES 1.ttt e et e e e et e e st e e e nnn e e e ennnaeanns 5
6)  Crolite aux MOrilles. . .c.oiiiiiieii e 5

Attention, 1’affichage Brouillon ne fait pas apparaitre les images et dessins.

2 - Page

=] 3 web ¥ Régle " Explorateur de documents Q ’ 2 Une page 3 Nouvelle fenétre |
= = ]
[ plan [ Quadrillage I Miniatures | 7 & Deux pages = Réorganiser tout | .
Lecture . ‘ = Zoom 100% _ | 3
P ccn &l Brouillon || [ | garre des messages S Largeur de la page Fractionner |
| Affichagesdocument || Afficher/Masquer |l zeom || Fenétre
L 20001 111213140 500617 1819140 | 111121 13+ 1 14+ 1 15 | Ael 47
oy

Gastronomic et Franche-Comté

<+
n
o
~
©
o
=)
-
-
=)
&
-
[u}
-

2 Le mode Brouillon était appelé Normal dans les anciennes versions de Word
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Double-cliguez pour masquer les espaces

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

3 - Volet de navigation

S — - -

Accueil Insertion Mise en page Reférences Publipostage Révision Affichage Dévelog
/ il H

Quadrillage Deux pages

Page | Llecture Web  Plan EBrouillon o Zoom 100% Mouvelle Rég
plein écran . Molet de navigation = Largeur de la page fanétre
Affichages document | Afficher | Zoom |
vxlzl 2-|-1-|-R-|-1-|-2-|-3-|-4-|-5-|-ﬁ-|-?-|-3-|-9-|-1{:-|
T T T T T T T T T
RPll=
P - E
] 12 .
[ = ) I Gastronomie et Franche-

4 - Miniatures

Mavigation -

Rechercher un document 2 -

e
T B

[Parcourir les pages de votre

5- Plan
Dans I’Onglet Affichage :
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6 - Lecture Plein écran

EE
|

plein écran
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Ce mode est congu pour faciliter la lecture a 1’écran.
Diverses possibilités sont offertes avec les Boutons Outils et Options d’affichage

e

L_*
5Vt - v - 3

¢ Eaan1-2suris -

b |

4 D&vw

affichage -

x @I{Qﬂichage = X Fermer

Gastronomie et Franche-Comté

Table des matiéres

A) Les Entrées

CISTLICICTeT T

Le Brési.

Le jambon de Luxeuil.

La saucisse de Morteau.

La saucisse de Montbéliard.
Les Gaudes

Croiite aux Morilles

Tarte au Fromage

Petits Choux au Comté

B) LesPlats

Eeeiererre

12)

Coq au Vin Jaune
Poularde aux morilles
Poulet a la Comtoise
Truite au Vin Jaune
Escalope de Veau Comtoise
Escalope de Veau Jurassienne
Potée Comtoise
Michon
Chévre salée
Fondue
Croite au Mont d'Or
Raclette Jurassienne

C) Les Desserts

)]
2)

Poires au Vin

Papet Jurassien
J LEALE LIUD Yidiiu

In écran
iéces jointes et
harePoint Services.

porairement la
age.

ront &
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KK. Dessins, Word Art, Smart Art

1 - Dessin (vectoriel)

Accueil Insertion { Mise en page Références Publipostage Révision

e de garde ~ — 8] 3 Lien ertext
ga | | E= ﬂ 2, Lien hyp

]
e vierge ke A Signet
t de page Tableau Image ]:I\iapg;ts Dr:'ne Smartart Graphigque 43 Renvoi
Pages Tableaux [ Formes récemment utilisées

ENpNEZOCOALLR G
% ™ > %

Lianes

2 - Smart Art

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

— Elal = @, Lien hypertexte
=R RN = ' e

) A& Signet
Choisir un graphique SmartArtl ‘ ‘

£ Lste ==' HE o

de garde ~

vierge
de page

ages

I
L

PP Processus
::.P Cycle

siw  Hiérarchie --- I l I :I-JD &
Relation

A

= Matrice “- -.. =
soc HEE

Pyramide

Liste de blocs simple

Permet de représenter des blocs
d'informations non séquentiels ou groupés.
Agrandit I'espace d'affichage horizontal et
wvertical pour les formes.

o ¢

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

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

différents.

Pour ajouter une section :

=y
Ej Accueil Insertion Mise en page Références Publipostage Révision Affichage
@ |3y Orientation ~ [¥= Sauts de pages—_-v-i I 4 Filigrane ~  Retrait

I3 Taille ~ Sauts de page

Thémes Marges
- v ,g £E Colonnes - Page
Marque I'endroit ol se termine une page et ol
commence la page suivante.

Thémes Mise en

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

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

Sauts de section

= Page suivante
Insére un saut de section et démarre la nouvelle

’% I}sedlon 4 la page suivante.
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Liste des modifications possibles avec les sections :

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

Numérotation des lignes

Notes de bas de page et notes de fin
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MM. Divers

1- Coupure automatique des mots en fin de ligne

Mise en page References Publipostage Reévision

IE | = sauts de pages ~
oy

{3 Numéros de lignes -
Filigrane Cou

ientation Taille Colonnes

= - - [hg' Coupure de mots '] - de p
Mise en page AUCURN
. IZ' E Automatique

- Manuel

ctive la coupure d

- | b~ Options de co

reproductions strictement réservées a ['usage privé du copiste et non destinées i une utilisation
collective », et, d’autre part, que les analyses et les courtes citations dans un but d’exemple et

d 1llustration.

reproductions strictement réservées a I'usage privé du copiste et non destinées a une utilisation collec- =
tive », et, d autre part, que les analyses etles courtes citations dansun but d exemple et d'illustration.
« Toute représentation ou reproduction intégrale ou partielle, faite sansle consentement de 1" auteur ou

Word 2010 Perfectionnement / Denis Belot / mercredi 3 juin 2015 - 10:21



-87-

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

| Insertion | Mise en page Références Publipostage Révision Affichage Développeur q
i Ellg) @ = ﬁ 2, Lien hypertexte EL =5 A A A~ [ Ligne de signature - Tl Equation ~
E (=] . = = =
A Signet |53 Date et heure l Symbaole '|
Tableau | Image Images Formes SmartArt Graphique | R En-téte Pied de Numéro = Zone de QuickPart WordArt Lettrine » bi
~ clipart ~ 2 Renvol “ page = de page ¥ texte v “ ~ " Objet -

Tableaux W " Liens, J._Entéte et pied de page | Jexte Symboles

| 4| Caractéres spéciaux m {

Symboles | Caractéres spéciaux

Caractére : Touche de raccourci @
— Tiret cadratin Alt+Cirl+ (moins du pavé numérique) ~
- Tiret demi-cadratin Ctrl+ (moins du pavé numérique)
Trait d'union insécable Ctrl+8
- Trait d'union conditionnel Ctrl+6

Espace cadratin
Espace demi-cadratin =

1/4 Espace cadratin W
° Espace insécable Cirl+Maj+Espace

@ Copyright Alt+Ctri+C

Exemple pour une espace insécable :

Le Printemps arrive, nos amiz a guatre pattes
vort &8 promener plus souvert & 'extérieur, et
j'gi le plaiziv de  proposer un toilettage complet
pour wotre chien Terrible au tarif spécial de 15
£

Probléme :

Solution :

Mettre un caractére insécable entre 15 & €

Le Printemps arrive, nos amis @ guatre pattes
vort =& promener plus souvent & 'exdérieur, et
j'ai le plaisiv de propozer un toilettage complet
pour votre chien Terrible au tarif spécial de 13€.

Résultat :

Le Printemps arrive, nos amiz & quatre pattes
vort e promener plus souvent 3 'exdérieur, et
j'ai le plaiziv de proposer un toilettage complet
pouwr waotre chien Terrible au tarif spécial de

15
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3 - Orientation du texte

— B PR
1 orientation du texte .| & Remplissage de forme ~ D at ‘ a@ ‘ Th Me
= Créer a3 lien . . . - L& contour de forma ~ 0 3 0, || = 2 Me

Dessiner une Effets Effets | Position —

25 Rompre la liaison 5 [P Modifier la forme - ¥ Ha

d'ombre ~ 5,
Effets d'ombre

zone de texte 3D~ -

Texte | Styles des zones de texte [ ||

Albert Duplat
45, avenue Camot

s, 25000 Besangon

Monsieur,

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

Veuillez accepter, Monsieur, mes meilleures salutations.

Membre d'une association agréée
T

Albert Duplat

Créer un objet texte Onglet Insertion, Zone texte, puis sélectionner 1’objet texte,
Onglet Outils de zone texte, Format, Bouton Orientation du texte...
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4 - Protéger un document
Onglet Fichier, Préparer, Chiffrer le document...

Insertion Mise en page REférences

IH Enregistrer

Enregistrer sous

E Chuvrir

[ Fermer

Informations document -

Récent
Mouveau

Imprimer

Informations sur Docu

Autorisatig

%} Toute person

l} ce documen
T

otéger le

Marquer comme final

Informe les utilisateurs que le g
le définit en lecture seule,

_ = Chiffrer avec mot de passe
Fequiert un mot de passe poun

-

Chiffrer un document M|

Chiffre le contenu de ce fichier

Mgt de passe :

Attention : sivous perdez ou oubliez le mot de passe, vous
ne POUTEZ| = hfirmer le mot de passe m

conserver e
Chiffre le contenu de ce fichier

de documel
(M'oubliez p
Retaper le mot de passe :

Attention : si vous perdez ou oubliez le mot de passe, vous

ne pourrez pas le récupérer. Il est recommandé de
conserver en lieu sir la liste des mots de passe et des noms
de documents correspondants.

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

[ oK ] I Annuler
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5- Démarrer numérotation page a un numéro preéecis

Insertion Mise en page Références Publipostage Révision Affichage =-—.
S D EHEP2 il « Q@ RE B
=] HE] = [+ P = =
ut de | Tableau | Image Images Formes SmartArt Graphigue Capture Lien Signet Renvoi | En-téte Pied de Numéra
age © clipart = © hypertexte © page ~ de page~
| Tableaus | Tlustrations ] Liens L_E = et pied de page
- X EJ lFDrmatdes numéros de page
x - § Format de la numérotation : |1, 2, 3, ... El
ﬁiiﬁir é Inclure le numéra de chapitre
P é Style de début de chapitre : |T|tre1 El
E Séparateur : | (trait d'union) El
chercher du = Exemples : 1-1, 1-A
document =
la zane de - Numérotation des pages
E5SUS. S
() Ala suite de la section précédente
outon X i : =
rir de :
o %&a
NN. Option
Onglet Fichier

6 - Affichage cbte a cote
Pour afficher deux documents simultanément

T T I T T T T T e TYITC T O IOTE W oTo

ion Affichage Developpeur

™ 3 Afficher cote & cote
A: D ment synchrone

Mouvelle Réorganiser Fractionner
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7 - Les options courantes

Options Word m

Standard o c - R e
Options avancées pour [‘utilisation de Word.
Affichage
vérification Options d'édition
Enregistrement La frappe remplace le texte sélectionné
- Lors d'une sélection, sélectionner automatiquement le mot entier
’Fﬂpllons avancées "!i K i
Autoriser le déplacement de texte par glisser-déplacer B
Personnaliser Appuyer sur CTRL, puis cliquer pour suivre le lien hypertexte
Compléments Creer automatiquement des zones de dessin lors de l'insertion de formes automatiques
. . . Sélection de paragraphes automatigue
Centre de gestion de la confidentialité . o
Utiliser le curseur intelligent
Ressources [] utiliser Ia touche Inser pour contréler le mode Refrappe
] utiliser le mode Refrappe
Demander la mise a jour du style
[T utiliser le style normal pour les listes 3 puces et numérotées
Suivi de la misg en forme
Afficher les incohérences de la mise en forme
Activer le Cliquer-taper
Style de paragraphe par défaut: | Mormal IZI
Couper, copier et coller
Collage au sein du méme document : Conserver la mise en forme source (par défaut) IZI
Collage entre documents : Conserver la mise en forme source (par défaut) IZI
(ollage entre documents lorsque les définitions de style sont en Utiliser les styles de destination (par défaut) IZI
conflit :
Collage a partir d'autres applications : Caonserver la mise en forme source (par défaut) IZI -
[ oK ] [ Annuler ]
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8 - Récupération de document (aprés panne)

JPHoNS WOra Th B . T
— ) T
neer H Personnaliser I'enregistrement des documents.
Affichage
Vérification Enregistrer des documents

— Enregistrer les fichiers au format suivant : | Document Word (*.docx) EI
Options avancées iﬁ\regisﬂer les informations de récupération automatique toutes les minutes

lacement du fichier

| C\Users\cra\AppData\Roaming\Microsoft\Word\ | [_P

Darcannalicar .

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

état...

S .
@ :3 Times Mew Roman - 12 [—A‘—rf—] [:: = |'-._}"§§-

Coller 5 |8 7 8 - e % x Ma-||[#@- A== = 5=

-

4

Presse-papiers ™ Palice E Paragraphe

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

Fichiers disponibles

74 Document2 [Enregistrél | =
Version créée a partir d
16:02 mercredi 9 janvie
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9 - Conversion de document Word en PDF
Un module complémentaire gratuit® doit avoir été installé sur I’ordinateur.

Accueil Insertion Mise en page Refereq
=l Enregistrer
Enregistrer et envoyer
Enregistrer sous
[ ouvrir ‘ lﬂE 5| Envoyeral'aide dela
[ Fermer
0 Enregistrer dans le sit
Informations
. Enregistrer dans Shars
Récent i ?
E - -
Mouveau Publier en tant que bi
Imprimer Types de fichiers
Enregistrer = n )
et envoyer ﬁ Madifier le type de fig
Aide s
! Créer un document P
2] Options
Ll _nwittar
Jrj Publier comme PDF ou XPS M
O@T‘ | « Bureau » Exercices Word Perfectionnement - “,HRg[hmher Q‘

Nom Date de modification Type Taille »

Liens favoris
Aucun élément ne correspond & votre recherche.

F Documents
). Essai
&3 Emplacements récents
B Bureau
& Ordinateur
g Images
Fj'- Musique
};’ Modifié récemment
Autres »
Dossiers Q
Nom de fichier -
Type: IPDF -
Ouvrir le fichier aprés Optimiser @ Standard (publication en
la publication Famy | e

(@) Taille minimale

(publication en ligne)

= Cacher les dossiers Outils  « lEubhe:

3 Module « SaveAsPDFandXPS.exe » a télécharger sur microsoft.com
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10 -Collage avec liaison

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

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

Excel
Word True de la Gal B e D|
70100 Gray 1 Référence uesignauon rnx unitare. Code

2 bro Brouette 157,30 €
3 div Divers - £ l
4 engl10 Engrais En Sac De 10 Kg 15,00 €

Monsieur, 5 eng25 Engrais En Sac De 25 Kg 2400€
6 eng5 Engrais En Sac De 5 Kg 15,00 €

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

actualisé de nos [xodu.its_ 8 pio Pioche 36,22 €
9 _dat Réateau 45,00 €
U ter2s Terreau En Sac De 25 Kg 15,00 €

Désignation Prix Unitaire l!1 ter50 Terreau En Sac De 50 Kg 25,00 €

Brouette 157,30 € =

Divers - €

Engrais En Sac De 10 Kg 15,00«

Engrais En Sac De 25 Kg 2400 €

Engrais En Sac De 5 Kg 15,00 €

Pelle 3525 €

Pioche 3622 €

Rateau 45,00 €

Temreau En Sac De 25 Kg 15,00 €

Terreau En Sac De 50 Kg 25,00 €

Recevez, Monsieur, mes salutations dévouées.

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

W - 0=
Accueil Insertic

53 Copier

Coller
+ |« Reproduire la mise e

| Options de collage :

Cnll%spécial...
Defi ollage spécial [Alt+

(Remarque : dans certains cas, il est nécessaire de refaire le collage, pour que les répercutions
soient effectives...)
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11 -Balises actives
Les balises actives permettent des actions durant la frappe de texte.

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

i -
Besangon le 25/01/

Besancon le
Date: 25/01/08

Organiser une reunion

Af%er mon calendrier

Supprimer cette balise active
Arréter de reconnaitre "25/01/08"

Options des balises actives...

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

Pour changer les réglages :
Onglet Fichier, Options Word, Vérification, Options de correction automatique...

Options Word
Standard ABC . oo .
&; Modifier la maniére dont Word corrige et met en forme le texte.
Affichage
 Vérification -| Options de correction automatique

Optial
Persal
Comp
Centr

Ressa

Enregistrement

Maodifier la maniére dont Word corrige et met en forme le texte au cours de

l Options| e correction automati
[

Correction automatique

la frappe :
LB o

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

Word peut identifier certains types de données dans votre document. Vous pouvez effectuer des opérations sur
les données des types reconnus.

Marquer le texte avec des balises actives

Modules de reconnaissance :

|| Adresse (anglais)

|| convertisseur de mesures (Convertisseur de mesures)

| |Heure (Listes de balises actives)
DLieu (anglais)

JSINnm de neresnnne (Nedinataires de messane Ontlank)

- Propriétés...
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NN. Options d’enregistrement

Onglet Fichier, Enregistrer sous....

Options Word

Standard g n o

H Personnaliser I'enregistrement des documents.
Affichage
Vérification Enregistrer des documents
Enregistrement I Enregistrer les fichiers au format suivant: | Document Word (*.doex) E
Options avancées Enregistrer les informations de récupération automatique toutes les |10 2| minutes

Emplacement du fichier

CAUsershere Data\Roaming\Microsoft\word

Personnaliser de récupération automatique : N \rgApp \ El i \
Centre de gestion de |a confidentialité Dossier par défaut : ChUsers\crg\Documentsy,
Ressources

Options d’édition en mode hors connexion pour les fichiers du serveur de gestion de documents

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

() sur le serveur Web

Emplacement des fichiers temporaires C\Users\crg\Documents\SharePoint Fichiers préliminaires\ [
extraits du serveur :

Préserver la fidélité lors du partage du document : 4] perfectionnement Word 2007 B

Incorporer les policef*dans le fichier::

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

[ ne pas incorporer les polices systéme communes

o]

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

/’ Accueil Insertion Mise en page Références Publipostage

=2 e Suspendre I'enregistrement ' Propriétés
1al Macros . g it - .
r I\ Sécurité des macros Ed Eq -é o |51 Grouper
iic . o s
Code Contréles

- 3
Enregistrer une macro M

MNom de la macro :
Macrol

Affecter la macro au

g f\ Bouton Clavier
[==]

Enregistrer la macro dans :

Tous les documents (normal.dotm) E

Description @

o) [ s

Arrét de I’enregistrement

Accueil Insertion Mise en page

= | @ Arrgter I'enregistrement |
=% 3 _
=Z e susgtHre I'enregistrement

Révision

Structure .,

Affichage Développeur

= = Enreﬂj}trer une macro | Aa Aa (I (B & mode Création E &3 Schéma

% Transformation
& Kits d'extension
XML

T
=

Protéc
docurr

Proté

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

Word »

Exercice

Réaliser une macro qui mette automatiquement la date du jour, a un emplacement précis.
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PP. Annexe
Quelques fonctions évoquées, mais non développées dans ce cours.

1- Colonne

2 - Lettrine

3 - Calcul Word

4 - Révision et suivi des modifications
5- Synonymes

6 - Traductions

7 - Chargement de polices
8 - Tables d’index

9 - Tracé de graphique

10 -Signet

11 -Renvoi

12 -Lien hypertexte
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