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AIDE







1 Lancement du programme : les options de mise
en route

Voici les propositions par défaut au lancement de Word :

2 = O *
Rechercher des modéles en ligne p Jael De Nardo e
or jaeldenardo@hotmail fr

Recherches suggérées:  Jeux de créations  Personnel  Professionnel Changer de compte
Evénement FEducation Cartes  Industrie

*

Récent

I PROPOSES PERSONNALISER I

Epinglé
Word-2016-Mixte-Bases et Tablea..

w e . ¥
D: = @-Doc a vendre - 00-Office-2010-2013... a
Aujourd’hui

Word-2016-Fr-Bases et Tableaux-s...
D = @-Doc & vendre - 00-Office-2010-2013...

Word-2016-English-Long-Docs-58... Faites une

D » @-Doc & vendre - 00-Office-2010-2013... P
visite

- - i - 1 C e J
@ Word-2016-Mixte-Publipostage-3...

D: » @-Doc a vendre - 00-Office-2010-2013...

Document vierge Bienvenue dans Word

Word-2016-English-MailMerge-37...
D: » @-Doc a vendre - 00-Office-2010-2013...

Word-2016-English-Basics and Sta...
D: » @-Doc a vendre - 00-Office-2010-2013...

Word-2016-Mixte-Modéles et For...

D: » @-Doc & vendre - 00-Office-2010-2013... Antoine Faisandier I .
Fasponzabls Grands Comptes

Word-2016-English-Templates an...

D: » @-Doc & vendre - 00-Office-2010-2013... R

@ mark as final.docx

Bureau

Word-2013-English-Templates an... Emploi du temps - The... Cartes de visite
D: = @-Doc & vendre - 00-Office-2010-2013..,

[ Ouvrir d'autres documents

* Ces deux options concernent les modeéles (personnels ou d'entreprise). Elles ne sont affichées
que si au moins un modeéle a été enregistré dans le dossier y relatif (voir documentation avancée).

Le panneau de gauche affiche Les documents récents (punaisés ou non)
Au bas du panneau : un bouton OUVRIR ...

Dans la partie droite Des modeéles a choix (aprés quelque temps les modéles
récemment utilisés)

Une recherche de modeéles gratuits sur le site de
Microsoft (recherche selon le texte que vous aurez saisi ou
selon le théme choisi)

Rechercher modéles en ligne D

Recherches suggérées: Budgets Factures  Calendriers Listes Contacts  Planning

Simple fichier vide ? Clic simple sur la premiere proposition
ESC au clavier
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2 L’environnement 2016

|2.1 Le Ruban

Les trois parties du ruban 1

Fichier Accueil Insérer Dessin Creation Mise en page Références Publipostage Réwision Affichage

— - = - -— 1 — 11— -
% [ Tableau Arial (Corps) = |11 - K A Aa- B = .iT.Nc. E5EE al i

. I|I3 EE DGnmme -
oller . - 2 B . A =
o N [ Dessiner un tableau e &) Z e 3 -

Presse-papiers & Jael I‘— 2 lice [P Paragraphe P

1. Les onglets
Chacun représente un domaine d’activité. Si vous pointez la souris sur la zone du

ruban et que vous actionnez votre roulette, vous passez d’'un onglet a l'autre.

3
1]
1
1
1
—

Un onglet spécial : FICHIER. Il ne fait pas vraiment partie du Ruban et affiche les
commandes liées a la gestion des fichiers, a l'aide et aux options Word. On le quitte
par un simple ESC ou en cliquant sur un autre onglet du Ruban.

2. Les groupes
Chaque onglet contient plusieurs groupes qui réunissent des éléments connexes,

boutons, palettes de choix etc. ... Lorsque la place vient a manquer (fenétre que I'on
redimensionne par exemple) un seul bouton réunit alors les diverses commandes.

3. Les commandes
Une commande est un bouton, une liste déroulante ...

|2.2 Aide sur un bouton

Il suffit de pf)'m.er le bouton po_ur ichier Accueil Insérer Dessin Création Mise
gu’une explication textuelle soit
affichée : — || 1) TEsma
B L= B O lkd & EIIGra
igede Page Sautde Tableau Images Images Formes ! 1
arde~ wvierge page v enligne - @+ Cap

Pages Tableaux Illustrations

4 ©-0 ||=E i 0 Eg,a @ Paragraphe de liste

Ajouter une page de garde

s Votre document fera forte impression dés le
premier regard, grice 3 une couverture au
style impeccable.,

e Personnalisez-le & I'aide des options de police
et de couleur dans I'onglet Création.

| L’environnement 2016 Page no 10




|2.3 Le lanceur de boite de dialogue

-

Arial (Corps) ~ |11 A A | Aa~ | A

a‘lﬂ;,.&,

©

Cette fleche est ce que I'on appelle un lanceur de boite de dialogue. Clic et les autres
options associées a ce groupe s’affichent. Généralement une boite de dialogue vous est
proposée (si vous avez travaillé un peu avec les versions précédentes de Word, vous
reconnaitrez le plus souvent une « ancienne » boite) ou elle génére I'affichage du Volet
Office classique, un panneau qui apparait a droite de la fenétre Word.

)
A -

G I 5 - abe X, X°

Police

Le lanceur de la copie d’écran ci-dessus affiche par exemple la boite FORMAT — POLICE,
celle du groupe STYLES affiche le Volet Office etc. ...

|2.4 Gestion du ruban

&3l

Sommet droit de la fenétre du Jael De Mardo

programme :

Masquer automatiquement le ruban

Masgquer le ruban. Cliquer en haut de 'application
pour 'afficher.

Afficher les onglets

Afficher uniquement les onglets du ruban. Cliquer
sur un onglet pour afficher les commandes,

— | Afficher les onglets et commandes

Afficher les onglets du ruban et les commandes
tout le temps.

Simple fermeture du ruban

Fleche de réduction a I'extréme droite du
ruban

Ou encore : double-clic sur n'importe quel

But : gagner de la place.
" Impératif pour les
utilisateurs de portables
avec petit écran.

onglet ou clic droit sur le ruban et
REDUIRE LE RUBAN

Chaque fois que vous cliquez sur un onglet du ruban, les groupes qui lui sont associés sont
affichés mais lorsque vous cliquez dans le document, ils sont masqués

Double-clic sur un onglet a nouveau, clic droit, clic sur la punaise .... pour le refixer.
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|2.5 Onglets supplémentaires ou « contextuels »

Outils Image . Jd

Word-2016-Fr-Bases et Tableaux-simples-125p.docx - Word

Fichier Accueil | Insérer | Dessin | Création | Mise en pa | Référenc;ﬁ| Publip-osta| Réwvision | Affichage | Développ-e| ACROBAT | Mise en forme JogEW

EQ Corrections = :Et == EBordure del'image ~ @Position'
Suoori Couleur~ By ot | ol | sl | sl - O} Effets del'image T 5= Habillage - 5f; Volet Sélecti
upprirmer - -
I'arriére-plan Ef'fets artistiques = L - T E—,l:, Disposition d'image ~ [z Aligner =
Ajuster Styles d'image ] Organiser

Des onglets supplémentaires s’affichent lorsque vous travaillez avec des éléments
spécifigues comme une image, un tableau, un dessin, un diagramme, un graphique etc. ...

Clic sur I'élément (ou parfois double-clic) et 'onglet est automatiquement affiché.

Deux onglets peuvent parfaitement étre affichés en méme temps (parce que vous avez
sélectionné une image dans un tableau, parce que la fonction en dispose de 2 ...).

Lorsque vous cliquez hors de I'élément spécifique, I'onglet disparait.

|2.6 La Mini-barre d’outils

Sélectionner le texte T Anial (Corps) <11 < A 4 A‘J,
re-de -

Avantage : formater un texte alors que vous ter] G I 5§ WA -:1=-1i=+ styles
travaillez dans un autre domaine d’activité.
ui-ajouterez | | ‘
Caractéristigues :
¢ Ne peut pas se personnaliser (ajout de boutons par ex)

e Peut se désactiver (FICHIER — OPTIONS — Catégorie GENERAL — Premiére option)
o Toujours affichée lors d’un clic droit (ceci ne se désactive pas)

I2.7 La barre d’outils ACCES RAPIDE

C’est la barre qui se trouve par défaut au-dessus du Ruban (dans la barre de titre)
Par défaut, elle ne contient que 3 boutons : Enregistrer, Annuler, Répéter

En fait, elle « attend » tous les boutons d’utilisation fréquente que vous lui ajouterez.

2.7.1 Ajouter Clic droit sur un bouton du Ruban :

Ajouter a la barre d'outils Accés rapide
Personnaliser la barre d'outils Acces rapide...
Afficher la barre d'outils Acces rapide au-dessus du ruban

Réduire le ruban

Ou clic sur la liste déroulante de la barre (extréme droite) :
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Les options courantes du
Menu FICHIER

4l

Personnaliser la barre d'outils Accés rapide
«  Mouveau
«  Ouvrir
«  Enregistrer
Courrier électronigue
«  |mpression rapide
«  Apercu et impression
Grammaire et crthographe

v Annuler Autres commandes : boite
+ Rétablir de personnalisation

+  Dessiner un tableau
Mode tactile/souris
Autres commandes...

Afficher au-dessus du ruban

2.7.2 Retirer Clic droit sur un bouton de la barre Accés rapide et la premiere
option ci-dessus se transforme en SUPPRIMER DE LA BARRE
D'’OUTILS ACCES RAPIDE

2.7.3 Gérer Option PERSONNALISER LA BARRE D’OUTILS ACCES RAPIDE
(clic droit) ou AUTRES COMMANDES (liste déroulante)

Options Word ? x
Genéral = . o A H
E-E Personnaliser la barre d'outils Accés rapide.
Affichage
Choisir les commandes dans les i 'ersonnaliser la barre d'outils Accés rapide: G
Ch | les dans | P liserla b ' outil pid
Vérification Sqories suiv: c
v catégories suivantes : Pour tous les documents (par défaut] -
P
Enregistrement Commandes courantes -
Langue I Enregistrer
<Séparateur> - € Annuler L4
Options avancées Accepter |a révision (5 Rétablir
. Afficher la page entiére .
Personnaliser le ruban D e Fea L_lﬁ Enregistrer tout
P Afficher les macros Fermer/Fermer tout
Barre d'outils Accés rapide EIE Afficher plusieurs pages [ Mouveau fichier
c | % Ajouter un lien hypertexte Ouvrir
ompléments .
P T Ajouter un tableau 4 qr:?, Impression rapide
Centre de gestion de |a confidentialité (B Ajuster a la largeur de la fené... [ Apercu et impression
= Aligner 4 gauche Style 154
€ Annuler L4 . [P Dessiner un tableau
[& Apergu etimpression Ljouter >> [ Gomme pour tableau
A Augmenter la taille de la police P Ajouter un tableau 3
= Centrer Fractionner
Choisir une zone de texte 4 97 Afficher tout
= .
o Coller [&' Dessiner une forme 4
Iy .
oy Coller ’ WS Ajuster automatiquement le table...
- . .. .
5] Commentaire précédent Ak Couleur de surlignage du texte 3
B3 Commentaire suivant % Mormal NewMacros.test
Emy Copier
A Couleur de police »
A% Couleur de surlignage du texte  |»
ouper -
3 Coup

Personnalizations : | Réinitialiser = |

&

Afficher |a barre d'outils Accés rapide

sous le ruban Importer/Exporter ~

| L’environnement 2016 Page no 13




Les options de la boite sont assez explicites : naviguez dans les différentes commandes puis
ajoutez la commande de votre choix par le bouton AJOUTER ou au contraire retirez-la par le
bouton SUPPRIMER. Utilisez également les boutons de réorganisation dans la liste de
droite. (pas de cliguer-glisser avec la souris)

# Cette barre n’est pas partagée par les autres applications Office. Vous devrez ainsi personnaliser
la barre dans Excel, dans PowerPoint ... individuellement.

# On ne peut pas modifier 'image d’un bouton sauf si c’est une macro (le bouton MODIFIER
devient alors disponible). On ne peut pas afficher le texte et le bouton (le texte apparaitra en
pointant le bouton)

|2.8 Les touches accélératrices

Lorsque la souris ne fonctionne plus, comment utiliser le clavier pour sauver et fermer le
document ? Tous les boutons du ruban peuvent étre actionnés par le clavier. Il suffit de
presser la touche ALT une seconde et la touche suivante est instantanément affichée (cette
indication s’appelle un badge).

Fichier Accueil Insérer Dessin Création Mise en page Références Publipostage
F % 5 Il A P G
- Tableau = L . n— — _
D aniead Arial (Corps) = |11 - A A Aa- B =iz et
- [ Gomme
oller — G I 5 -~abex, x* L-F-pA. ====
o ¥ ™| Dessiner un tableau = * = 'E“ . - -
Presse-pa.. M= Jael Police P Para

iR bEBEEEE " &E%EEY

ALT puis presser la ou les touche(s) en séquence correspondant a la fonctionnalité requise.

Annuler ? ESC au clavier

|2.9 Personnaliser la barre d’état

A votre grand étonnement peut-étre, vous constaterez que la barre d’état n’affiche que peu
d’'informations (par défaut dans Word : la pagination, le nombre de mots, la langue, la
présence ou non de macros).

En fait c’est a vous d’ajouter ce dont vous avez besoin.

Clic droit sur la barre d’état :

| L’environnement 2016 Page no 14




* Section ne fait par
exemple pas partie

des informations i Mumeéro de page mis en forme

Personnaliser la barre d"état

affichées par défaut. | .~ Section

v Mumeéro de page

* Clic sur «  Position verticale
l'information sur la Nurméro de ligne
barre et en général

. . Colonne
des informations
complétes sont «  Statistiques

affichées dans une
boite de dialogue

«  Veérfication de l'orthographe et de la grammaire

v  Mombre de modifications d'auteurs

« Langue

«  Signatures

Stratégie de gestion des informations

Autorisations

Suivi des modifications

13
4
Page 15 sur 121

LN

crm
1
1

-
i

e TRTL

20083 mots

Vérification
Frangais (Suisse)
Inactif

Inactif

Inactif

Désactivé

|2.1O Le bouton droit de la souris et le double-clic

Clic droit : toujours aussi
important

Double-clic sur une image,
une forme automatique ...

3 Les themes

Les menus contextuels n’ont guére changé. Mais
souvenez-vous que parfois I'on cherche une option par
clic droit alors que son bouton se trouve juste au-dessus

dans le ruban.

L’onglet contextuel est automatiquement activé sur le

ruban

|3.1 Qu’est-ce qu’un théme ?

C’est un ensemble de couleurs (et leurs nuances), de polices et d’effets qui peuvent étre
appliqués a n'importe quel fichier Office et qui permet ainsi de donner a tous les supports de
communication de votre organisation un aspect cohérent. En effet, les themes sont
identiques dans tous les programmes de la famille Office et tout théme modifié dans une

application est disponible dans les autres applications.

Les thémes et leurs couleurs sont appliqués a des éléments comme un tableau ou un
graphique — autant dans Word que dans Excel ou PowerPoint - aux jeux de styles dans Word etc.

L'acces au théme se trouve dans lI'onglet CREATION pour Word et PowerPoint, dans MISE
EN PAGE pour Excel et dans OPTIONS pour Outlook (dans un nouveau message)
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Onglet CREATION — Groupe MISE EN FORME DU DOCUMENT

Fichier Accueil | Insérer ‘ Dessin | Création L= pag| Références | Publipostag‘ Révision |Af‘Fichage | Dé\relc&ppeu| ACROEA

A i,! Espacement de paragraphe ~

[O] Effets -
Couleurs Polices
S S aDéfinir par défaut

. o -
| Titre
EEEEEE Titre . I.|.. i ; .I.':.. s

Thémes -
Personnalisé -
Aa Aa
[ 1 1 1] ENEEEN
Officelloc  Official-10C
Office
Aa Aa Aa Aa
[ | | [ [ | EEEEEN 1 0] ]| EEEEEE
Office Brin Facette Galerie

N ST Wl ST &l
|--- ---l |------! |- ----! | ----J

Salle d'ions Secteur Ardoise Bande de ...
Aa Aa M |Aa Aa

| || B | | 1 | 1] L [ [ ] [ | || | |

Base Berlin Cadre Céleste -

Restaurer le théme & partir du modéle
E|f| Bechercher les thémes...
'E_'H Enregistrer le théme actif...

Les deux premiers thémes sont des themes personnalisés. Le theme par défaut est OFFICE.

Si votre document comporte des éléments affectés par un théme, vous les verrez étre
modifiés en pointant simplement les themes dans la galerie

Un théme est constitué de 3 parties : t Tablegur-simpleghl) 7p.cocx [Modd

‘N | REFEREN | PUBLIPO | REVISION

n A _E;f Espacement d
: (O] Effets -

J|Couleurs Polices
' - - | € Définir par déf

2 du document
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- Unjeu de couleurs. Il comprend 12 couleurs qui seront choisies automatiqguement en
fonction de I'élément (paragraphe en Titre 1 ou graphique ...)

- Un jeu de polices. Soit 2 polices, une pour les titres et une autre pour le corps de texte.
Les professionnels de 'infographie recommandent 1 ou 2 polices maximum utilisées
dans un document.

- Un jeu d’effets. Appliqué aux formes automatiques par exemple. Il est constitué d’une
« matrice » en trois parties : lignes, remplissages et effets spéciaux.

|3.2 Choisir une couleur du theme ou une couleur standard : implications

A-Aa- | A a M-i. 4] Couleurs du theme
B Automatique  ragraph Une palette de couleurs et leurs nuances. Les cou!eurs
= de théme sont « automatiques » c’est-a-dire que si vous
Couleurs du théme | changez de théme, la couleur courante sera remplacée
B EEEmTEN 3 parlacouleur correspondante de la palette du nouveau

theme.

Rouge, Accentuation2
I I I I I I Pourquoi ? Parce que vous ne choisissez pas une couleur
| mais un numéro (appelé Accentuation)
Couleurs standard
| | EEEEN
& Autres couleurs.. Couleurs standard et Autres couleurs

O Dégrade , La couleur est indépendante du théme et ne changera
egrade pas

|3.3 Théme personnalisé d'entreprise

En fait, ceci fait partie des fonctions avancées mais voici quelques explications succinctes :

Collaborateur(trice) désigné comme responsable des modéles de I'entreprise.

Cette personne va créer un jeu de couleurs et un jeu de polices. Un fichier .xml sera créé
pour chaque jeu. Elle enregistrera également le theme (un fichier .thmx). Tout ceci se fera
de préférence depuis PowerPoint car la procédure inclura ainsi de nombreux éléments du
Masque. Tous ces fichiers seront obligatoirement enregistrés sur son disque local. Elle
affectera ensuite le theme aux modéles Office (Word, Excel) qui seront créés.

Le theme créé sera ensuite installé sur le poste de chaque collaborateur ou bien envoyé a
chaque collaborateur avec les instructions pour installer le théme et le rendre disponible
dans tout Office.

Les autres collaborateurs ou « end-users »

Le theme a été enregistré sur votre disque local
Il est affiché dans la galerie des themes et est accessible depuis n'importe quel fichier Office

Pas de théme sur le disque dur
Le theme n'est pas affiché dans la galerie des themes et n'est donc pas accessible depuis
n'importe quel fichier Office.
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Comment « mettre la main sur le theme » ? Si vous recevez de |'extérieur un fichier
contenant le theme, il est présent. Si la société a créé un modéle PowerPoint, il y a de
grandes chances que le theme soit aussi présent car le théme est incorporé au fichier — mais
ceci est invisible. 1l suffit de créer un élément contenant une séquence de couleurs pour
s'apercevoir que les couleurs du théme sont appliqguées automatiquement.

Ouvrez le fichier contenant le théme (de préférence celui de PowerPoint).

Puis enregistrez le théme sur votre disque dur (option au fond de la galerie des themes).

4 Les options par défaut de Word

Pourquoi parler des options par défaut de Word avant méme d’aborder des rubriques aussi
importantes que la saisie, le format des paragraphes ... ? Afin de vous aider a ne pas

« subir » Word mais au contraire a profiter pleinement des possibilités de réglages que
celui-ci offre.

e FICHIER — OPTIONS

Opticns Word
. Général . . A .
; e Options générales d'utilisation de Word.
' s
Affichage
Vérification Options d'interface utilisateur
Enregistrement Afficher la mini barre d'outils lors de la sélection G
Langue Activer ['apergu instantané G

. . Mettre & jour le contenu des documents pendant leur déplacement G
Options avancées

Style d'info-bulle : | Afficher les descriptions de fonctionnalités dans des info-bulles
Personnaliser le ruban

Barre d'outils Accés rapide Personnaliser votre suite de programmes Microsoft Office

Compléments Mom d'utilisateur:  |Jael De Mardo

Centre de gestion de la confidentialité Initiales : Jon

[ Teujours utiliser ces valeurs, quel que soit I'état de connexion a Office
Arrigre-plan Office: | Printemps R

Theme Office: En couleur -
Options de démarrage

Choisissez les extensions que Word doit teujours cuvrir : Pregrammes que vous scuhaite

Me prévenir si Microsoft Word n'est pas toujours utilisé pour I'affichage et la medificatio
Les options des diverses catégories répondront a des questions telles que :

- Environnement Office : couleur de fond et personnalisation de la barre de titre ?

Arriére-plan Office: | Fonds marins - Motifs sommet droit de la barre de titre

Théme Office: En couleur Fond de la barre de titre et fenétre Word

(Abonnés 365 : option Noir en plus)

- Quel mode d’affichage Word devra-t-il choisir pour ouvrir un fichier joint directement
depuis un message Outlook ?

- Quel sera le dossier proposé par défaut pour I'enregistrement/I'ouverture des
documents ?
etc ...
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5 Aide

5.1 Acces rapide a une commande : 'ampoule de Dites-nous ce que vous
voulez faire

e  Clic sur le 'ampoule — extréme Jael De Nardo  FE 0
droite du ruban

Q' Rechercher ,5:3_ Partager D

Quelques propositions Saisir la fonctionnalité souhaitée
Attention : les options proposées ne sont pas des
suggestions mais un acces actif a la commande ...

ER
Utilisés récemment Styles
F Augmenter le retrait 4_4
== &74 Styles rapides de Word4rt k
Essayer &4 Styles de texte *
écrire une rédaction
laisser un commentaire
moedifier I'apparence de la ta... ﬂl Obtenir de l'aide sur « styles=  »
imprirmer jD' Recherche intelligente sur « 5., _l

Obtenir de I'aide sur ... : acces a l'aide explicative sur la fonctionnalité

Personnaliser les styles dans Word
Dans Word 2010, les styles, styles rapides et thémes
fonctionnent de maniére complémentaire pour créer u...

Madifier la couleur, le style ou I'épaisseur d'un trait ...
Que voulez-vous faire 7 Ajouter un Style rapide 3 un trait.
Muodifier la couleur d'une ligne. Transformer un trait en ...

Restreindre ou autoriser les modifications de mise en ..

Lirniter la mise en forme aux styles autorisés Selectionnez cette
option pour autoriser les réviseurs 3 modifier la mise en form...

ﬂ Aide et support

Recherche intelligente ... : rubrique suivante

|5.2 Recherche intelligente

C'est l'option ci-dessus ﬂ) Recherche intelligente sur = s...
Ou la méme accessible par un clic droit sur une sélection
Ou sélection et onglet REFERENCES — Groupe RECHERCHE

Un panneau est affiché a droite de I'écran avec une palette de sites liés, sites recherchés par
Bing, le moteur de recherche de Microsoft. On ne peut pas compléter le résultat par une
recherche manuelle : dommage
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AFFICHAGE

SAISIE

NAVIGATION ET SELECTION







1 Affichage

Il.l Affichage de la régle (elle n’est pas affichée par défaut)

e Onglet AFFICHAGE — Groupe Utilisateurs 2010 : le bouton & droite

AFFICHER — Option REGLE au-dessus de la barre de défilement
vertical a été supprimé

5

|1.2 Affichage des caractéres non imprimables

R ) Tous les caracteres comme tab, espace ... sont
iz oy (== LY affichés, ce qui permet un meilleur contréle de votre
travail.
B — — = | '=
= — — — W= {h‘ R
Paragraphe Fa

|1.3 Modes d'affichage : Page, web, Plan, Brouillon et facteur de zoom

e Onglet AFFICHAGE — Groupe AFFICHAGES et ZOOM

| ‘l |:| @Dplan et q [E} =] Une page

& [=] Brouillon EI [ Plusieurs pages
Mode Page web foom  100%
Lecture

EF Largeur de la page

Affichages Zoom

e Ou ongletindifféerent : aufonda  [E
droite de la fenétre Word

= - 0 + 100%

Lecture — Page - Web

- Mode Lecture (rubrigue suivante)

- Page soit le mode habituel (vision de la page compléte avec entéte, pied de page, notes
de bas de page, dessins ....)

- Web : restructuration de la fenétre pour une éventuelle lecture en ligne

- Plan : affichage de la structure hiérarchique du document (niveaux de chapitres)
Utilisateurs 2010 : le bouton Plan se trouvait auparavant dans la barre d'état a c6té du zoom. Il a
été supprimé

- Brouillon : sans entéte/pied de page, notes de bas de page, dessins etc. ...

- Boutons de zoom ou Barre de zoom : différents facteurs de zoom. Le bouton ZOOM

affiche une boite de dialogue permettant de spécifier un pourcentage manuel et un
bouton pour afficher plus de 2 pages
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|1.4 Un mode d'affichage particulier : le mode lecture

Remarqgue : ce mode lecture convient particulierement aux écrans tactiles, aux tablettes ....
Le ruban est remplacé par une petite barre avec quelques outils (enregistrement,
impression, outils de recherche etc. ...)

# Le mode LECTURE PLEIN ECRAN est le mode d’ouverture par défaut des documents Word
ouverts directement par double-clic depuis un message OUTLOOK.

Pour 6ter ceci : FICHIER — OPTIONS — Catégorie GENERAL — Rubrique OPTIONS DE
DEMARRAGE — Option OUVRIR LES PIECES JOINTES ET AUTRES FICHIERS NON
MODIFIABLES EN MODE PLEIN ECRAN

Le document est automatiqguement redimensionné pour occuper toute la fenétre
Le document est affiché en colonnes pour faciliter la lecture

e AFFICHAGE - MODE LECTURE

Fichier Outils Affichage La face cachée du pétrale - FAIT.docx - Word

8 Les pays « source » commencent a se réveiller .... 8.2 Le geste de troj
e En février 1959, les grandes compagnies décident unilatéralement
8.1 Les priviléges fiscaux des compagnies r 3 '::e de réduire de 18 cents le prix affiché du baril. Cette baisse dimi-
e 'J/ & nue de 10% les redevances des pays producteurs. Puis en juillet
L'lran estime a 5 milliards de dollars les bénéfices de I'exploitation de Ny " 1960, Rockfeller décide une baisse de 14 cents par banil et toutes
ses ressources de 1944 & 1953. Quant & ses redevances : avant *—4‘ les autres compagnies s'alignent. Mais les hommes au pouvoir
1920 : 0, de 1921 & 1930 : 60 mios et de 1931 & 1941 - 125 mios dans les pays producteurs constatent bien sar que le prix a la station-service n'est

L'lran se plaint aussi que le gaz produit par les puits est briilé par I'Anglo-Iranian, pas du tout répercuté.
alors que sa population pourrait I'utiliser. L . ) .
Le mécanisme des redevances est d'ailleurs intéressant : les filiales sur place ven-
Pendant le méme temps, les compagnies pétroliéres sont au bénéfice de trés, frés dent le pélrole brut & la maison mére ef le pnx est bas. Les redevances sont calcu-
grands privileges fiscaux de |a part des gouvernements - lées sur ce prix-la. Puis les maisons mére redistribuent le péfrole sur les marchés
mondiaux ... @ un autre prix bien str!
27.5% du revenu des producteurs de pétrole sont exemptés de I'impét sur le re-

venu, en principe pour compenser 'épuisement des réserves pétrolieres. En réa- Dans la méme année, a I'occasion d'un congrés sur le pétrole qui se tient au Caire.
lité, cette provision accorde 4 I'industrie pétroliére un taux d'imposition moins élevé le saoudien Takiri (« ['activiste ») rencontre dans une chambre de I'hétel Hilton son
que celui des autres industries homologue vénézuélien, Peres Alfonso. lIs jettent les bases d'une alliance qui sera

le premier germe de "OPEP. lls s'entendent pour créer « une commission consul-
Le Texas, I'Oklahoma et quelques autres Etats producteurs limitent le nombre de tative sur le pétrole chargée de défendre la structure des prix et qui réfléchira a la
jours mensuels ol le pétrole peut étre extrait et aussi la quantité ... pour le main- création de compagnies nationales ». Projet ample mais vague.

tien de prix elevés.

Examen des bilans de plusieurs compagnies montrent que la part impot est treés
faible

Exemple 1: une compagnie dont les profits en 5 ans ont éfé de 65 mios de dollars
. W'a pas payé dimpét mais elle a recu un remboursement de 745'000 dollars du
gouvernement !

Exemple 2 :

La société Amerada Hess (liens trés étroits avec l'actuel Président et la famille
royale saoudienne) . les impdts fédéraux comptent si peu pour A.H. qu’ils ne font
méme pas ['objef d'une rubrique spéciale dans son bilan annuel. En 1944, sur un
hénéfice bruf de 17 mios de dollars et 5 mios net, Amerada ne verse gue 200000
dollars en taxes fédérales. La situation s’améliore encore apreés la guerre. En 1952,
la compagnie réalise un bénéfice net de 16'296'652 dollars sans avoir eu a payer
le moindre impét.

Ecrans 23-24sur57 % B B -k + 100%

En haut a droite de I'écran Masquer la barre d'outils

(elle se trouve en haut a gauche de I'écran)
Réduire

Taille inférieure / Plein écran

Double-clic sur un élément graphiqgue  Zoom avant (Iéger)
comme une image, un graphique ...

En affichage horizontal : navigation de page en

page
et

En haut a gauche de I'écran
9 Fichier Outils Affichage
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Ohutils Affichage
p Chercher

ﬁ) Recherche intelligente

Le menu FICHIER
habituel

OUTILS — CHERCHER

Recherche de texte dans le document. Le
Volet de navigation est affiché & gauche et
le texte recherché apparait surligné en
jaune dans le texte et également dans
I'arborescence des titres/pages si vous

Navigation

pétrole

Résultat 9 sur 105

PAGES

H:i(hage Waord-2016-Fr-Bi

ID- Modifier le document Retour
- au mode
normal

Volet de navigation

E Afficher les commentaires
E| Largeur de colonne b
% Couleur de page k

(l:;“;_' Disposition 3

RESULTATS

=

cliquez sur TITRES / PAGES

Débuts et mentalité des hommes du...

4150031820

Voitures aux USA et besoins pétr..,
19711 USA: loi anti-trust

La concurrence britannique

La guerre de 14-18

Années aprés la guerre

La Russie et le pétrale et ... I'Alle...

Juin 1928

4 Années précédant la deuxiéme guer...

Pétrole

Mazisme

OUTILS - RECHERCHER AVEC BING

en le pompant s
foreur en France
scepticisme gén
et ... des débou
Pennsylvanie, pr
pendant de nom
de la SENACA C
ter. Le soir du 2¢
lir le pétrole d'un

Lancement du moteur de recherche BING (Internet) sur le mot saisi

OUTILS — ANNULER / RETABLIR Navigation v %
Différents essais : systématiquement grisés ... -

Rechercher un document -
AFFICHAGE — MODIFIER LE DOCUMENT TITRES | PAGES | RESULTATS
Retour a I'affichage normal. ESC est plus rapide et confortable ... -

AFFICHAGE - VOLET DE NAVIGATION

C'est le volet de navigation du mode d'affichage normal ——

(d'inspiration PDF)

AFFICHAGE - AFFICHER LES COMMENTAIRES

Les éventuels commentaires sont affichés soit dans une zone de

texte soit sous la forme d'un bouton a cliquer.

ZNdre Shsue 1 vuani-

Débuts et mentalité des hommes du...
4 190041920

Voitures aux USA et besoins pétr.

1917 USA: loi anti-trust

La concurrence britannique

La guerre de 14-18

Années aprés la guerre

La Russie et le pétrole et ... I'Alle...
Juin 1928

g | Jael De Nardo Ily a 2 minutes

echoué prés de Ba-

LAl

L'auteur ne dit pas comment les relations enire
les deux pays se sont détériorées depuis leur
accord secret

il ¥ Résoudre
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AFFICHAGE - LARGEUR ... / COLONNES / DISPOSITION
Vous permet de spécifier comment les pages doivent étre affichées : sur 3 colonnes plutot
que 2, avec une couleur de fond en sépia, en format une seule page en continu trés PDF ....

2 Saisie

|2.1 Corrections automatiques appliquées dés la saisie d’un espace

Word a été configuré pour corriger automatiquement certaines de vos saisies. C’est toujours
au moment ou vous tapez 'espace que Word contréle en une fraction de seconde ce qu'il
pourrait faire pour vous ....

Quelques exemples : ajout de la majuscule a un début de phrase, correction de fautes de
frappe courantes, modification d'une fraction, d'un nombre ordinal ...

Vous pouvez annuler la correction de suite en cliguant sur le bouton

ANNULER | = @ o ou en utilisant la combinaison CTRL + Z

Vous récupérez ainsi votre frappe initiale.

Si vous n’annulez pas de suite, 1

vous pouvez le faire 1
ultérieurement car lorsque 1

Word applique une correction Le-AE-avrily]
automatique, une balise bleue = -

apparait dessous qui offre les

possibilités suivantes : ©  Annuler Exposant

Arréter la mise en exposant automatique des ordinaux

Contréle des options de mise en forme autormatique...

Annuler ... = Annuler seulement cette correction la
Arréter ... = Désactiver totalement cette correction
Contréle ... = Contrdler les paramétres généraux des corrections automatiques :

(autre acces : FICHIER - OPTIONS — Catégorie VERIFICATION — Bouton OPTIONS DE
CORRECTION AUTOMATIQUE)

| Saisie Page no 26




Correction automatique : Frangais (France) ? *

Correction automatique  AutoMaths  Lors de la frappe  Mise en forme automatique  Actions

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

Exceptions...

Correction en cours de frappe

Remplacer: Par: Texte brut Texte mis en forme

9 ] N
(&) £
] E
(tm} ™
| [=] W

Ajouter Supprimer

Utiliser automatiquement les suggestions du vérificateur d'orthographe

A relever :

Corriger 'utilisation accdentelle de la touche VERR., MAJ

Lorsque la touche VERR MAJ / CAPS LOCK est enclenchée et que vous I'oubliez : saisir Charlotte
revient alors en fait a saisir cHARLOTTE car la casse est inversée. A I'espace, Word rétablit la casse

et désactive la touche. Attention : ne fonctionne pas avec une lettre accentuée comme gENEVE par
exemple.

Correction en cours de frappe

La premiére zone correspond a des remplacements automatiques lors de la frappe.

Remplacer : Par: (@ Texte brut Texte mis en forme
DM Jaél De Mardo

Lorsque je saisis « JDN + espace », Word remplace JDN par Jaél De Nardo.
Vous pouvez ainsi définir votre propres « remplacements ».

La liste au-dessous correspond a tous les remplacements
automatiques dépendant de la langue du paragraphe
courant.

Les entrées sont reprises par toutes les autres applications Office (partiellement ou totalement)
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Correction automatique 7 X

Correction automatiqgue  AutoMaths | Lors de la frappEE Mise en forme automatique  Actions

...............................................

Remplacer
Guillemets " " ou ™ " par des guillemets " " ouU « = Ordinaux (1er] en exposant
Fractions (1/2) par caractére de fraction [%%) Traits d'union [--} avec tiret demi-cadratin [—]

|:| *Gras* et _italique_ par les attributs correspondants
Adresses Internet et réseau par des liens hypertexte

Appliquer
Listes 3 puces automatiques Listes numérotées automatiques
Bordures Tableaux

[ ] styles de titres intégrés

Mise en forme automatique en cours de frappe

Appliquer au début de liste le méme format que celui de la liste précédente
Définir les retraits @ gauche et de 1re ligne & I'aide des touches TAE et RET, ARR.
[ ] Définir des styles & partir de vos mises en forme

A relever :

| Guillemets ' ' ou ™ " par des guillemets * " ou = =

Option activée les guillemets sont du type « » et I'espace avant un signe de ponctuation est
protégé

Option désactivée les guillemets sont du type
pas protégé

et I'espace avant un signe de ponctuation n'est

C'est du "duo-pack” : impossible de choisir I'un sans l'autre. De plus si I'option est activée, elle pose
parfois des problemes d'alignement lors de I'utilisation de tabulateurs décimaux (lorsque le séparateur
de milliers est une apostrophe). Voir chapitre correspondant sur les tabulateurs a la page 44

| Traits d'union () avec tiret demi-cadratin {(—)

Remplace .- par .— lorsque vous tapez un montant comme par exemple :
FF 45.-- suivi d'un RETOUR. Le résultat sera FF 45.—

\V4 . . ~ N . . . . . . N
@ Certaines options peuvent étre trés irritantes et vous trouverez judicieux veiller a ce
qu'elles restent désactivées :

|:| Listes & puces automatiques

Pour éviter qu’un paragraphe débutant par un caractére spécial (Onglet INSERER — Groupe
SYMBOLES - Bouton SYMBOLE) ne soit converti en liste a puces au prochain retour de paragraphe.

Word 2010-2013 ne le fait plus avec les listes numérotées (conversion automatique en liste
numeérotées lorsqu'un paragraphe commence par un nombre + tab) — enfin !

[ ] Définir les retraits a4 gauche et de 1re ligne & l'aide des touches TAB et RET, ARR.

Pour éviter qu’'un Tab ou un Espace Arriére ne soit converti automatiquement en déplacement des
retraits dans la régle lorsque votre curseur se trouve en début de ligne.
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|2.2 Saut de page et page vierge

2.2.1 Saut de page simple

Onglet INSERER — Groupe PAGES -

CTRL + RETOUR ou Bouton SAUT DE PAGE

Une ligne pointillée serrée apparait avec la mention “-Saut de page--
C’est le saut de page forcé ou volontaire. |l se supprime comme n’importe quel caractére.

6* Ne pas le confondre avec le saut de page flottant ou automatique. C’est le saut de page généré
par Word lorsque votre texte se trouve a la hauteur correspondant aux marges définies. On ne le
voit pas, sauf en mode BROUILLON (ligne pointillée moins serrée).

2.2.2 Navigation dans les pages

Utiliser I'ascenseur de la barre de défilement verticale. Les pages sont indiquées  ou.
F5 — saisir le numéro de la page dans la boite de dialogue

Ou si vous aimez le compliqué
Onglet ACCUEIL — Groupe MODIFICATION — Bouton RECHERCHER — Option ATTEINDRE

2.2.3 Insérer directement une page vierge

e Curseur entre deux textes, paragraphes .... sur une page donnée
e Onglet INSERER — Groupe PAGES — Bouton PAGE VIERGE
¢ Word crée une page vide compléete (2 sauts de page avec un paragraphe vide)

2.2.4 Masquer I'espace entre les pages

La partie non remplie des pages ainsi que les entétes/pieds de page peuvent étre masqués
pour gagner de la place. Il suffit de placer la souris dans I'espace entre deux pages (zone en
général gris foncé). Voici l'info-bulle qui sera affichée :

e

|Dcuh|r:—|:|iqur:z pour masquer les Ezpaces|

L'espace est remplacée par une ligne
grise fine :

‘ wauumre ||

1
+

‘ FPour{e-mot® -programmeq]
a

Il suffira de double-cliquer a nouveau sur la ligne pour revenir au mode précédent.

Mais attention, ceci peut aussi se commander au sommet d'une page, méme sile
document n‘en comporte qu'une.

Voici le résultat : T
Si vous n'étes pas attentif a I'info-bulle, vous aurez la
désagréable impression que votre texte commence au ‘ Microsoftff]

bord du papier alors qu'il n‘en est rien.

| Saisie Page no 29




|2.3 Correcteur d’orthographe

Word indique par un trait ondulé rouge qu’un mot n’est pas orthographié correctement ou en
tout cas, absent du dictionnaire de référence utilisé par Word. Le dictionnaire utilisé
correspond a celui de la langue dans laquelle est défini le mot ou le paragraphe.

o Pointer le texte souligné et clic droit pour afficher le menu contextuel

Le-dictiohaire-utilisé- | Engras: les suggestions de correction
-ou-le-paragra

dictionnaire Ignorer tout : le trait rouge disparait — aucune

dictionnaires correction

fiche™] Ignorer tout Ajouter au dictionnaire : le mot est ajouté au
dictionnaire personnel (perso.dic) afin qu’il ne soit

Ajouter au dictionnaire .
plus reconnu comme mal orthographié

i5-de-correctio

& Lien hypertexte...
e-trait-rouge-dis =2 h

r".li"'l nrsEan i'i"'l"l'll"l'll:l'l"‘.ﬁil'l:

Par la barre d'état Un panneau s'ouvre a droite de la fenétre
E— . . Word. Les options proposées sont identiques.
20735 mots Francais {Suisse) On peut installer (gratuitement souvent) un

dictionnaire plus complet dans la langue active

Par défaut : la correction grammaticale accompagne la correction de I'orthographe.
Par défaut : la correction de I'orthographe ignore les mots en majuscules

La langue est automatiguement détectée a la frappe. Mais Word aura plus de facilité si la
phrase se termine par un point, un retour ... car c’est alors une entité grammaticale
compléte. Si Word ne parvient toujours pas a détecter la langue : Onglet REVISION -
Groupe LANGUE - Liste déroulante du bouton LANGUE — Option DEFINIR LA LANGUE DE
VERIFICATION ... ou clic simple sur l'indication de langue dans la barre d’état.

Masaquer les fautes d’ortho ou de grammaire pour une portion de texte

Sélectionner la portion de texte — Onglet REVISION - Groupe LANGUE - Liste déroulante du
bouton LANGUE — Option DEFINIR LA LANGUE DE VERIFICATION — Option NE PAS
VERIFIER ... ou clic simple sur l'indication de langue dans la barre d’état

Modifier les options d’orthographe : FICHIER - OPTIONS

Catégorie LANGUE

Les langues d'édition (pour les outils linguistiques comme la correction ortho par ex
Les langues de l'interface et de I'aide (menus et boites de dialogue).

La langue de l'info-bulle d'aide

Catégorie VERIFICATION
Parametres par défaut pour la correction ortho ou grammaire comme par exemple : faut-il
ignorer les mots en majuscules, accepter les majuscules accentuées en frangais ....?

Masquer les fautes d’ortho ou de grammaire pour CE document uniquement (au fond) :

Exceptions pour: Wz Documentd W

[[] Masquer les fautes d'orthographe dans ce document uniquement

[ ] Masquer les erreurs grammaticales dans ce document uniquement
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|2.4 Modifier la casse d’un texte

e Sélectionner le texte Aa- | Pp | = - iz -t
e Onglet ACCUEIL — Groupe POLICE

Majuscule en début de phrase

€= 3

minuscules
MAJUSCULES

1re lettre des mots en majuscule

Ou plus rapide et confortable INVERSER [A cASSE

Sélectionner le texte et MAJ + F3 C’est un "tourniquet" qui permet d’obtenir tour a tour

le texte en majuscules, en minuscules ou seulement
la premiére lettre de chaque phrase en majuscule.

|2.5 Insérer des caractéres spéciaux

e Onglet INSERER — Groupe SYMBOLES — Bouton

02 Symbole~ '
SYMBOLE N . .
e Palette des derniers symboles utilisés # & L 0 8
o ® O 6 0
@ e e v @
€ £ ¥ &
e Option AUTRES SYMBOLES : les caracteres de toutes i
les polices et les caractéres spéciaux ) Autres symboles...
2.5.1 Les symboles de la police Wingdings
Caractéres spéciaux ? *
symboles  Caractéres spéciaux
Police : |Wingdings L
la] ™ [] e ot T &
| ) e ) Gl s e
HIEIE|IFE| R |EE e = @ s
glels|=l=l¢[r[* 00062 R[> e
= @) | 3 a5
MR R B EEDITe
Caractéres spéciaux récemment utilisés :
¢~ 260 0|0 6066l ocElt
Nom UNICODE : . —
Wingdings: 32 Code du caracteére : |32 de:| Symboles [decimal) ~
Correction automatique... Touche de raccourdi... Touche de raccourei @
Annuler
| Saisie
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Choisissez le caractére et cliquez sur le bouton INSERER. La boite reste ouverte pour
d’autres insertions. Fermez lorsque vous avez fini.

2.5.2 Les autres caracteres spéciaux, notamment /'espace et le trait d’union insécables

Certains mots, bien que séparés par des espaces ou des traits d’'union, ne sont pas censés
étre séparés par une rupture de ligne. Il faut les garder ensemble sur une ligne. Exemples :

Ci-joint un chéque pour le montant de Frs Comme convenu au téléphone, je vous remets ci-
20°000.- joint le décompte de vos frais.....
Caractéres spéciaux ? >

Symboles  Caractéres spéciaux

Caractére : Touche de raccourci
— Tiret cadratin Alt+Ctrl=- (moins du pavé numérique) ~
— Tiret demi-cadratin Ctrl=- (moins du pavé numeérique)
L Trait d'union inzécable Ctri=Maj+
- Trait d'union conditionnel Ctrl+-

Espace cadratin
Espace demi-cadratin
1/4 Espace cadratin

© Copyright Alt=Ctrl+C

Marmnca Al oiTtrloD

*CTRL+ MAJ+ _ = CTRL + MAJ + tiret

|2.6 Insertion de la date

e Onglet INSERER — Groupe TEXTE — Bouton DATE ET HEURE

Date et heure ? >
Formats disponibles : Langue:
21.12.2016 Francais [Suisse] w

mercredi, 21 décembre 2016
21 décembre 2016
21.12.16
2016-12-21
21-déc.-16
21122016

21 déc. 16
2112116

décembre 16
déc.-16

21122016 1&51
21.12.2016 1&51:15
£:51 PM

£:51:15 PM

18:51

18:51:15

Mettre & jour automatiguement

Definir par défaut Annuler
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Mettre 3 jour automatiquement Simple "économie de frappe". Vous évitez simplement
de taper la date au clavier. La date ne sera pas mise a
jour automatiquement a I'ouverture ou I'impression du
document.

[V]Mettre & jour automatiquement: Insertion d'une instruction codée (un code de champ)

Bascule code / résultat : ALT + F9 ou clic avec le
bouton droit de la souris et option BASCULER LES
CODES DE CHAMP.

Mise a jour A l'impression : automatiquement.
A l'ouverture : automatiquement.

# Bouton DEFINIR PAR DEFAUT : le format choisi s’ajoute aux paramétres de Normal.dotm

# Raccourci clavier pour le format par défaut et en tant que code de champ : ALT + MAJ + D

|2.7 Annulations multiples et répétition de la derniere opération

2.7.1 Annuler plusieurs opérations ou récupérer plusieurs annulations H|®- &

Ces boutons se trouvent sur la BARRE D’OUTILS ACCES RAPIDE

o - Annule la derniere opération Ou
A chaque clic vous remontez d’'une opération CTRL +Z

& - F@ i [ [ E’i Maormal
Redimensionner |'objet -
Coller

Effacer

Changement automatique

Coller

Effacer

[ T B L B Y

La liste est remise a zéro lorsque vous fermez le document

- Ré ere |'opération annulé
e g 0O Récupere 'opération annulée o ]
A chaque clic vous récupérez une opération annulée
Retablir Frappe (Ctrl+Y) Par contre pas de liste déroulante

2.7.2 Répéter la derniére opération effectuée

Le trés confortable F4 ou la combinaison Microsoft : CTRL + Y ou le bouton H ©-10
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3 Déplacements

|3.1 Se déplacer avec les touches du clavier

T Ligne précédente

2 Ligne suivante

« Caractere précédent

- Caractere suivant

HOME Début de la ligne

END Fin de la ligne

PgUp Ecran précédent

PgDn Ecran suivant

CTRL + « Mot précédent

CTRL + > Mot suivant

CTRL + 71 Début du paragraphe courant
CTRL + T 2fois Début du paragraphe précédent
CTRL + 4 Début du paragraphe suivant
CTRL + PgUp Sommet de la page précédente
CTRL + PgDn Sommet de la page suivante
ALT + CTRL + PgUp Sommet de I'écran

ALT + CTRL + PgDn Fond de I'écran

CTRL + HOME Sommet du document

CTRL + END Fin du document

|3.2 Se déplacer en utilisant les barres de défilement

Tous les déplacements au moyen du clavier entrainent le déplacement du curseur et la perte
de la sélection. Pour I'éviter : utilisez les barres de défilement.

Lorsque vous cliquez sur le « bloc » de défilement : on vous indique la page courante
Lorsque vous pointez les double-fleches, au fond de la barre : page précédente / suivante

|3.3 Se déplacer de page en page ou d’élément en élément

e [5 ou

e Onglet ACCUEIL — Groupe MODIFICATION - Liste déroulante du bouton
RECHERCHER — Option ATTEINDRE ou

e Cliquez sur l'indication de page sur la barre d’état

Dans les trois cas, une boite de dialogue pour atteindre une page particuliere voir des
éléments particuliers (signet, commentaire, tableau, objet etc....) est affichée
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4 Sélection

|4.1 Sélection a la souris

Jargon :

Lorsque I'on vous parle de la barre de sélection ceci
correspond a la zone vierge entre le bord gauche de la
zone d’édition et le début des paragraphes, la ou le
pointeur de la souris est une fleche orientée vers la droite :

1-|-§-|-1-|-2-

Lorsque-l'on-
la-zone- vilerge
des-paragrap
orientée-vers

la fin de la portion.

Une portion de texte Clic sur le premier caractere (le pointeur de la souris ressemble
a un I majuscule), maintenir le clic et glisser la souris jusqu’a

/4
&‘\ Si la sélection est incorrecte, reprendre a zéro ou
"recalibrer" par une sélection au clavier. Ne pas
re-sélectionner par dessus car vous risqueriez de
déplacer le texte sélectionné.

texte du paragraphe

Un mot Double-clic sur le mot

Une phrase CTRL + clic sur la phrase

Une ligne Clic dans la barre de sélection devant la ligne

Plusieurs lignes Clic dans la barre de sélection et glisser

Un paragraphe Double-clic dans la barre de sélection ou triple-clic dans le

Plusieurs paragraphes Double-clic dans la barre de sélection et glisser

Tout le document Triple-clic dans la barre de sélection
ou CTRL + clic dans la barre de sélection

Sélection en colonne ALT + glisser (la sélection ne vaut que pour 1 opération)

| Sélection
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|4.2 Sélection au clavier

La technique : MAJ + touches de déplacement du curseur (fleches,
HOME, END, CTRL + HOME etc.)

Idéal pour récupérer une sélection incorrecte faite a la souris ou
pour sélectionner quelque chose de trés petit (un espace, un

point...).
Quelques exemples :
Caractere a gauche/droite MAJ + fleche gauche/droite
Fin du mot a gauche/droite CTRL + MAJ + Fléche gauche/droite
Début de laligne MAJ + HOME
Fin de laligne MAJ + END
De la position du curseur au CTRL + SHIFT + Fléche haut

début du paragraphe

De la position du curseur alafin | CTRL + SHIFT + Fleche bas
du paragraphe

Ecran suivant MAJ + PgDn

Ecran précédent MAJ + PgUp

Jusqu’a la fin du doc CTRL + MAJ + END

Jusqu’au début du doc CTRL + MAJ + HOME

Tout le document CTRL + A ou CTRL + 5 du pavé numérique
En colonne Curseur a I'endroit : CTRL + MAJ + F8

Définir la colonne avec les fleches directionnelles

|4.3 Combinaisons souris/clavier

Une portion de texte Curseur au début de la portion et MAJ + clic sur le dernier
caractére de la portion

Sélection discontinue Sélectionner la premiere portion
CTRL + sélectionner la deuxieme portion et ainsi de suite

6% Par défaut, toute frappe par dessus un texte sélectionné le supprime
Pour inverser ce mode, il faut désactiver I'option suivante : FICHIER - OPTIONS — Catégorie
OPTIONS AVANCEES — Rubrique OPTIONS D’EDITION - Option LA FRAPPE REMPLACE LE
TEXTE SELECTIONNE.
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MISE EN FORME DES

CARACTERES

MISE EN FORME DES

PARAGRAPHES







1 Format des caracteres

Valeurs par défaut a l'installation de Word : police Calibri 11

Calibri ? C’est une nouvelle police, introduite pour la premiere fois dans la version 2007.
Que se passe-t-il dans Office 2003 a I'ouverture d’un fichier 2007/2010/2013 en Calibri ?
La police est installée par le Pack de compatibilité, donc aucun probléme.

Il.l Mise en forme des caracteres

Onglet ACCUEIL —
le groupe : Arial (Corps) = 11

G I S ~abex, x| [B-3%-A-

A A | A2~ | A

Acces boite de dialoaue

Palice T

Saisissez le texte puis utilisez les boutons ci-dessus pour la mise en forme du texte.

o EFFETS DE TEXTE EFTET RE TESTE
(effets genre WordArt mais appliqués a des caracteres) Effet de texte

Pour toutes les options additionnelles : clic sur le lanceur de boite de dialogue. C’est une
boite classique de formatage qui est alors affichée :

& Majuscules Police ? X
Ne pas confondre avec la Palice, style et attributs  Paramétres avancés

frappe en majuscules. Méme si
le résultat est identique, ceci est

un attribut de majuscules. Paolice : Style de police : Taille :
=Corps Marmal 1
Conseil : ne pas utiliser ~| [ 2 A
+Titres ltalique g
Adobe Arabic Gras 10
Adobe Caslon Pro Gras Italique
Adobe Caslan Pro Bold v 12 b
Couleur de police : Soulignement: Couleur de soulignement
Automatique w [aucun) ~ Automatique
Effets
|:| Barré |:| Petites majuscules
|:| Barré double |:| Majuscules
[] Exposant [] Masgué
|:| Indice
Apercu

Note pour les utilisateurs
2007 : disparition des options _— +Corps
OMBRE, RELIEF,
CONTOUR ... au profit des
nouveaux EFFETS DE
TEXTE.

Police de théme de corps. Le théme du document actif définit la police qui sera utilisée,

Définir par défaut Effets de texte... Annuler
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Espacement Palice ? ®
Ne modifie pas la taille du

caractere mais Iespag:e- Police, style et attributs _

ment entre les caracteres.

normal : GaeIIe Espacement des caractéres

étendu de 2pt: Gaelle Echelle : 100% v

Echelle Espacement: |MNormal ~ | De: =
Idem que Espacement, mais Position : Mormale v De: =
en pourcentage plutot quun [ crénage: = points et plus

nombre de points.

Position sur la ligne Fonctionnalités OpenType
Permet d’obtenir un

L. Ligatures : Aucune e
indice/exposant au nombre =4

de points précisé_ Espacement des nombres: | Par défaut -
C,—énage___ Formulaires des nombres: | Par défaut ~
Pour réduire I’espacement Jeux stylistiques @ Par défaut e

entre 2 lettres qui ont une
inclinaison différente comme
« AV » le crénage (négatif) Apercu
va permettre de rapprocher
les 2 barres obliques. Plus
visible avec des polices
avec Shérif comme Times
New Roman. Utilisé
essentiellement par les
typographes pour de gros Définir par défaut | | Effets de texte... Annuler
titres.

|:| Utiliser les variantes contextuelles

+Caorps

Police de théme de corps. Le théme du document actif définit la police qui sera utilisée.

Fonctionnalités OpenType

Lorsque les concepteurs de polices créent des polices, ils leur ajoutent souvent des fonctionnalités
spéciales. Les polices OpenType sélectionnées incluent certaines ou 'ensemble de fonctionnalités
comme les ligatures, les espacements, les jeux stylistiques ...

Exemple : (pour plus d’explications consulter I'aide)

Le renard rouge — police Gabriola standard

Le renard rouge — _]oo(ice ga[;rio (o et Jeu sty (isﬁqyte 5

|1.2 Raccourcis clavier correspondant a des attributs courants

Gras Curl+ G
ltalique Ctrl + 1
Soulignement Ctrl+ U
Double-soulignement Ctrl+ ALT+ U

Il.3 Modifier la police par défaut (Calibri 11) au profit d’'une autre

Choisissez la police de votre choix ainsi que sa taille puis cliquez sur le bouton DEFAULT
dans la boite de dialogue POLICE. On vous demande si la modification doit concerner le
document courant ou le modéele Word de base qui « commande » la création de tout
nouveau document vierge, c’est-a-dire le modéle Normal.dotm
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|1.4 Bordure de texte

L ) Permet d’appliquer une bordure de texte a
sz iioe leEEE | 2| T un texte sélectionné ne comprenant pas de

....... retour de paragraphe.
====|1=- | H{H -
Note : le résultat est peu esthétique
Paragraphe Fa
Les techniques pour effacer fonctionnent
Bill Gates est le fondateur de parfaitement. Voir rubrique ci-apres.

I1.5 Effacer

e Sélectionner le texte et appliquer la combinaison clavier CTRL + BARRE
D'’ESPACEMENT
Qu

e Sélectionner le texte et clic sur le bouton A

Attention, cette derniere technique peut étre assez « radicale » : si votre sélection
contient la marque de fin de paragraphe ou si vous n’avez pas sélectionné la marque de
fin de paragraphe mais que vous avez quand méme sélectionné tous les mots, un
éventuel format de paragraphe (centrage, interligne, liste a puces, bordure etc ...) est
également 6té.

#  Seul attribut non concerné par cet effacement : le surlignage (bouton ¥ - )

|1.6 Reproduire un format de caractéres (pinceau)

Copier ailleurs un format de police, sans re-définir manuellement tous les attributs en
question

e Sélectionnez le texte (au minimum un mot dans le format en question)
e Onglet ACCUEIL — Groupe PRESSE-PAPIERS
o Cliquez sur le bouton suivant : ala

[

Coller —
o % Reproduire la mise en forme

Presse-papiers T

e Déplacez la souris et cliquez-glissez sur la zone de destination : un mot, une phrase ...

e # Copie a un endroit = clic simple / copie a plusieurs endroits = double-clic.
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|1.7 Sélectionner d’'un coup tous les textes ayant un format spécial

o Pointez le texte ayant la mise en forme en question

e Onglet ACCUEIL — Groupe MODIFICATION — Liste déroulante du bouton
SELECTIONNER

e Option SELECTIONNER LE TEXTE AYANT UNE MISE EN FORME SEMBLABLE

# Cette option est sensible au format paragraphe des sélections. Trés souvent, un texte affichant la
mise en forme requise — mais se trouvant dans un paragraphe au format différent - ne sera pas
sélectionné.

2 Mise en forme des paragraphes

Par défaut et provenant du format HTML : espacement 10 pt aprés le paragraphe

Les attributs de format d’un Les retraits gauche et droite, de 1ére ligne etc.
paragraphe comprennent entre Les tabulateurs
autres : Les bordures et trames de fond

Les puces et les numéros

La langue

Le groupe qui contient la majeure partie des outils R )
liés aux paragraphes est 'onglet PARAGRAPHE : s ais i (eEaE | 2| T

W=
= - {,ﬁ?‘l‘ v T

Paragraphe Fa

Acceés boite de dialoaue

|2.1 Qu’est-ce qu’un paragraphe ?

La marque de fin de paragraphe = 9

& Pour Word un paragraphe comprend toute chaine de caractéres entre le
début d’une ligne et la marque de fin de paragraphe.

Méme dans le cas ou aucun caractére n’a été saisi - nous appellerions ceci une ligne
vide - pour Word c’est un paragraphe.

Sélectionner un paragraphe ‘ Positionner le point d’insertion a I'intérieur

Sélectionner plusieurs paragraphes ‘ Les sélectionner

& Toutle formatage est mémorisé dans la marque de fin de paragraphe :
retraits, tabulateurs, puces etc...
Si on presse sur latouche RETOUR avant la fin de marque du paragraphe, le
format courant est automatiguement appliqué au nouveau paragraphe.
La marque de paragraphe se traite comme un caractére : elle s'insére, se
déplace, se copie etc...
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|2.2 Les retraits

Retrait gauche Effet d’un cliquer-glisser
7 1ére ligne du paragraphe
| P :
T‘ ) —> A partir de la 2éme ligne du paragraphe
> _I:I Toutes les lignes du paragraphe

*-E

Correspond a cliquer sur les boutons
lls se déplacent automatiquement de 1.25cm par défaut

# Une petite info-bulle apparait lorsque vous pointez un des trois éléments et vous indique a quoi il
correspond.

# Les symboles se glissent par intervalles de 0.25 cm par défaut. Maintenir la touche ALT enfoncée
pendant que vous glissez le retrait affiche dans la régle une mesure précise au mm.

& Sivous pointez entre les deux symboles, une fleche a double-pointe apparait. Celle-ci indique
"Marge de gauche" et n'a rien & voir avec les retraits du paragraphe, ceci correspond a la mise en
page globale. (En affichage PAGE — soit le mode par défaut. Boutons au fond a droite de la
fenétre Word)

Retrait droit Effet en glissant le symbole
et M &Tﬁ@ Toutes les lignes du paragraphe

& Indication « Marge de droite » si vous pointez la ligne verticale située juste au-dessus du
symbole : mise en page globale - comme pour le retrait gauche. (En affichage PAGE)

# Double-clic sur un retrait = boite de dialogue PARAGRAPHE

Exemples :

Retrait gauche total (c’est-a-dire toutes les lignes du paragraphe)

» Qu’est-ce au juste que I'hindouisme ? Correspond-il au cliché qu’on reprend
en Occident : vénération d’animaux et bains dans le Gange, sur fond de
systeme de castes ?

Retrait 1ere ligne du paragraphe

—> Qu’est-ce au juste que I'hindouisme ? Correspond-il au cliché qu’on reprend en
Occident : vénération d’animaux et bains dans le Gange, sur fond de systéme de castes ? Ou est-il
plus que cela ?

le 2?|
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Retrait a partir de la 2eme ligne

Qu’est-ce au juste que I'hindouisme ? Correspond-il au cliché qu’on reprend en Occident : vénération
_ d’'animaux et bains dans le Gange, sur fond de systeme de castes ? Ou est-il
> plus que cela ?

}'.5.3'39-1-1-|-2-|-e<

# Sous cet aspect, le retrait a partir de la 2éme ligne, n’est jamais utilisé. Voir le retrait négatif
apres la rubrique sur les tabulateurs.

Retrait droit

Qu’est-ce au juste que I'hindouisme ?
Correspond-il au cliché qu’on reprend en
Occident : vénération d’animaux et bains ...

-
=~

L
w0
w

|2.3 Alignement des lignes d’un paragraphe

Boutons d’alignement

Raccourcis clavier

Alignement gauche Ctrl + Maj + G

Centrage Ctrl+ E

Alignement droit Ctrl + Maj + D

Justification Ctrl +J

Ajouter une ligne vide devant un paragraphe (soit Ctrl + 0 (zéro) sur le clavier et
un espacement avant de 12 pt) non sur le NUM PAD

|2.4 Les tabulateurs

Les tabulateurs permettent de créer des éléments de texte en colonnes.
Celles-ci seront alignées a gauche, a droite, au centre ... selon les besoins.
& Attention, cet "outil" ne gére absolument pas une éventuelle deuxiéme ligne.

Principe
Le positionnement horizontal se fait en deux étapes, dont I'ordre est indifférent :
- Touche TAB du clavier : mais attention on ne tape QU’'UNE SEULE FOIS

- TAB placé dans laréegle. Le type de tabulateur est déterminé par le « sélecteur de
tabulations » :

L
2.4.1 Sélecteur de tabulations -
| Tabulation gauche
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Contrblez le type de tabulateur affiché et changez le
2.4.2 Placer un tabulateur si nécessaire en cliquant dessus, puis pointez dans la
regle la position en cm désirée et cliquez.

. Cliquez sur le tabulateur et glissez-le.
2.4.3 Deéplacer un tabulateur (presser en méme temps ALT pour une position au mm)

_ Cliquez sur le tabulateur et glissez-le hors de la régle
2.4.4 Supprimer un tabulateur (dessus ou dessous).

2.4.5 Le tabulateur de gauche, décimal, de centre et de droite

Tabulateur gauche E|

Dumoulin Georges 4 Rue des Moulins GENEVE
Dupont Gaélle 4 Rue des Vignes VEYRIER
g-n-p--z'1-3_-1-4-n-s-:-s'L'?---s-1-9-1'10-1-11-L-12--‘13'u-1<

Tabulateur décimal

CHF pour 100 en monnaie étrangere

Couronne danoise 18.039 o . .
Dinar algérien 1.32 Attention : simple présentation, pas de
Dollar USA 96.674 possibilité d'addition. Pour une somme
Euro 134.907 il faut un tableau.
§§ G S e S e U BRORC ks R T &

Franchement : un tableau a 2
Tabulateur de centrage EI cellules non bordé ... c’est mieux

Veuillez agréer, Monsieur, mes salutations les meilleures

Jean-Charles Dupont Gaélle Dupont
Directeur Général Directrice Ventes
§|1|2|:l-_-i-_-lEI5I'I5IE'I1:'I11I1_EI13

Tabulateur droit El (Ex : dans un pied de page selon les chapitres d’un rapport de ventes)

Rapport BELGIQUE Page 1
Rapport SUISSE Page 3

o
:
;
.
:
.
-
z
’

C9 0 11y 12y 13

Taquets de tabulation : ce sont des « tabulateurs » prédefinis, positionnés en standard tous les
1.25 cm mais invisibles sur la régle. Evitez d’aller a la position 10 cm avec 8 taquets. Dés que
I'on place un tabulateur, les taquets standards sont 6tés jusqu’au tabulateur.

6% Taper une seule fois sur latouche tab et jamais d’espaces a la place d’un tabulateur.
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& Lorsque l'alignement par le tabulateur décimal ne se fait pas : Il se peut que l'option
suivante : FICHIER - OPTIONS — Catégorie VERIFICATION — Bouton OPTIONS DE
CORRECTION AUTOMATIQUE — Onglet LORS DE LA FRAPPE- Option REMPLACER LES
GUILLEMETS " PAR « » soit activée. Cela perturbe parfois I'alignement décimal si vous utilisez
I'apostrophe comme séparateur de milliers. Désactivez et retapez les apostrophes. Si les
guillemets « » ainsi que I'espace insécable devant un signe de ponctuation ... vous conviennent,
réactivez ensuite I'option jusqu'a la prochaine utilisation d'un tabulateur décimal.

# Les tabulateurs se glissent par intervalles de 0.25 cm par défaut. Maintenez la touche ALT
enfoncée pendant que vous glissez le tabulateur pour une mesure précise au mm.

# Double-clic sur un tabulateur = boite de dialogue de PARAGRAPHE — Bouton TABULATIONS
Tres utile : le bouton EFFACER TOUT pour bter tous les tabs (moins fort que CTRL + Q)

2.4.6 Des « tabs » un peu spéciaux : les barres

Ce tab ne positionne pas le texte, il y a simplement insertion d’'une barre verticale.

Dumoulin Georges et Francgoise 4 Rue des Moulins GENEVE

Dupont Pascal 50 Ch. A. Vilbert GENEVE
1&1---2---3-1.1_'|-5-n-s--'?---s.L-s-n-m---11---12“_'13-
Cliguer dans le panneau d'affichage sur [

Puis cliquer dans la régle a la position souhaitée comme pour un autre tabulateur
pas besoin de frapper la touche TAB du clavier.

2.4.7 Attacher des points de suite a un tabulateur

1. Chercher les invités a I'aéroport..........ccooeeeeeiiiiieieinenennn, 10h00
2. LUNCH s 12h00
3. SEMINAITE....eeiii ettt 14h00
4. Retour alaéroport........cccccciiiiiiiii 18h00

Sélectionner les paragraphes concernés

Boite de dialogue du groupe PARAGRAPHE - Bouton TABULATIONS
Sélectionner le tabulateur terminant les points de suite

Choisir le style désiré et bouton DEFINIR

|2.5 Espacement avant ou apres et interligne

Onglet MISE EN PAGE — Groupe

PARAGRAPHE : Retrait Espacement

3= A gauche: |0 cm “ 7= Avant: |0 pt
L'espacement des paragraphes =¢ Adroite: |0 cm 2 %= Aprés: |0 pt
détermine I'espace situé au-dessus et au-
dessous d'un paragraphe.

4 K4k

Paragraphe M

1
Un-paragraphe-avec-un-espacement-avant-et-aprés-de-18-pt{]

T
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Onglet ACCUEIL — Groupe PARAGRAPHE 1=~ | & - i - 1-Mote | TMon

=T

L'interligne détermine I'espace vertical )
entre les lignes de texte d'un paragraphe. 115

1 ligne =12 pt -
Options d'interligne...
i: Ajouter un espace avant le paragraphe
5 Ajouter un espace aprés le paragraphe
1

Un-paragraphe-avec-un-interligne-de-2_-Pour-que-l'interligne-se-"voit", -il-faut-que-le-

paragraphe-ait-au-moins-deux-lignes{

1

Conserver I’espacement aprés de 10 pt par défaut ?
Maodifiez un paragraphe neutre (pas d’attribut particulier) et cliquez sur le bouton PAR

DEFAUT (boite de dialogue PARAGRAPHE). Cela modifie le style NORMAL de
Normal.dotm.

|2.6 Le retrait négatif (que j'appelle le « tab spécial 2¢™¢ ligne et suivantes)

2.6.1 Un seul positionnement

Principe : si on utilise un tabulateur pour un positionnement horizontal pour reproduire le
paragraphe ci-dessous, le résultat sera apparemment correct mais en fait pas du tout :

LHINDOUISME -  Qu'est-ce-au-juste-que: sme-?-Correspond-il-au-cliché-qu'on-reprend-en-
- Occideni—wérmeTation-d'animaux-et-bains-dansle-Gange....

Lo

Vigilance pour ne pas « rater » la fin de la ligne — comme avec les vieilles machines a écrire !
Chaque nouvelle ligne démarre automatiquement avec une majuscule !
Chaque modification rime avec galére ....

L'HIMDOUISME -+  Qu'est-ce-au-juste-que-I'hindouisme-?-Comrespond-il-aux-clichés| qui-viennent-
souvent-a-l'espnt-des-Occidentaux-7-

-+ Weénération-d'animaux- et-bains-dans-le-Gange.....
Voici donc la solution
: L'HINDOUISME Qu’est-ce au juste que I'hindouisme ? Correspond-il au cliché qu’on

reprend en Occident : vénération d’animaux et bains dans le Gange
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Reégle pour le retrait du paragraphe

|
(1) Veiller & ce que le [symbole de premiére ligne| soit positionné a I'endroit approprié.
(2]

Déplacer le retrait négatif a la position souhaitée soit :

I I

L't
en utilisant le raccourci clavier CTRL + T qui déplace le symbole de taquet en
taquet (CTRL + MAJ + T pour reculer si jamais vous étes allés trop loin).

en cliguant sur et en le glissant a la position désirée  ou

Puis appuyer sur la touche TAB.

#  Sivous ne tapez qu'une seule ligne, utiliser un tabulateur ou le retrait négatif reviendra au méme.
Mais si vous avez besoin d'une deuxieéme ligne et plus, l'utilisation du retrait négatif devient
impérative.

2.6.2 Positionnements supplémentaires

L’HINDOUISME Qu’est-ce au juste que I'hindouisme ? Correspond-il au cliché qu’'on
reprend en Occident : vénération d’animaux et bains dans le Gange.....
: Le Karma C’est la croyance selon laquelle votre vie actuelle est la
: conséquence de vos actions dans une vie antérieure.

Utilisation du retrait

Régle pour le retrait des 2éme et 3¢me paragraphes

|-|-1~|~2-|«3-|-4Q|-5-|-5-:-é-|-3

Si vous avez plutdt le réflexe du tabulateur

Vous gardez inchangée la position du retrait de la premiére ligne mais vous placez un
tabulateur a la place du retrait négatif. Celui-ci peut ensuite étre placé a la position
souhaitée.

?-|-1~|-2-|-3-|14L|-5‘-|-5-‘|-é-|'-

Parfois l'utilisation d’un tabulateur n'est plus une affaire de golt personnel mais une
nécessité. Exemple :

1959-1975  2°™M génération d'ordinateurs Mémoires a tores de ferrite, apparition du
transistor et du circuit imprimé.

W-|-1-1-2-L-3-|-4-|-5-|-5-|-7-|-3-|eg-|
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I

Listes a puces

ou a numéros (simple)

2.7.1 Créer

e Sélectionnez les paragraphes concernés
e  Clic sur le bouton correspondant du groupe

PARAGRAPHE

S ris ey (2= | 2T
=s===|1=- | O
Paragraphe Fa

Le type de puce ou de numérotation appliqué a la liste
correspond a votre dernier choix en la matiére.

Galerie (ici des puces)

L —

. —
I—
T —

- i—
—  a—
- - €

A DUl ™ T P ]

Derniéres puces utilisées

Derniéres puces utilisées

Quel gue soit le document, derniéres puces

*
0‘0

utilisées dans la session Word

Bibliotheque de puces
La liste par défaut

Puces du document

Celles qui se trouvent utilisées dans le
document actif et les autres documents

{ Bibliotheque de puces

Aucune I — ® ® O
n - e v

Puces du document

ouverts

*
0‘0

Définir une puce...

& Word applique automatiquement un retrait gauche de 0.63 cm ainsi qu’un retrait négatif de 0.63
cm également. Vous pouvez modifier ceci manuellement mais pas définir un retrait personnalisé
par défaut. Il faudra passer par la fonctionnalité des listes a plusieurs niveaux.

Retour

Stopper

Sauter

RETOUR a la fin d’'un paragraphe a puces/nos : le format est
conserve.

2 RETOUR a la suite: ou

Clic a nouveau sur le bouton de liste ou

CTRL +Q

Dans les 3 cas : retour au paragraphe standard

MAJ + RETOUR
La puce ou le no est 6té mais I'alignement et le décalage restent.

Pour les listes a numéros

Continuer la
numérotation

Redémarrer la
numérotation

En général une balise a droite du numéro le propose
automatiquement. Sinon, clic droit sur le numéro et option
CONTINUER LA NUMEROTATION.

Clic droit sur le numéro et option REDEMARRER A 1 ou DEFINIR
LA VALEUR DE NUMEROTATION pour un numéro autre que 1.
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2.7.2 Modifier

[l n’y a guére de possibilités puisque les retraits et alignements ne font pas partie des
attributs modifiables. Que pouvez-vous modifier ?

Vous pouvez appliquer des retraits supplémentaires a votre liste a puces ou a numéros.
Vous obtiendrez ainsi automatiquement un décalage de n cm, avec en général une puce ou
un numeéro différent.

La méthode la plus rapide et la plus confortable consiste a cliquer sur les i= i
boutons de retrait :

Vous pouvez obtenir le méme résultat par 'option MODIFIER LE NIVEAU DE LISTE, au
fond de la galerie des puces/nos.

2.7.3 Créer une nouvelle liste a puces ou a numéros
(automatiguement ajoutée a la Bibliothéque)

Option DEFINIR UNE PUCE / DEFINIR UN

. Définir une nouvelle puce ? X
NOUVEAU NIVEAU DE NUMEROTATION
dans la galerie des puces/nos Puce a utiliser
Image... Police...
Symbole = les différents polices Windows et Alignement :
leurs caractéres. La plus connue est bien sir la Gauche w
police Wingdings P
Image = on peut choisir une image comme
puce. Elle ne sera pas modifiable.
L
Police = attributs de police applicables a un
symbole v
Alignement = gauche, droite, centre mais pas v
de retrait en cm
814 Annuler

Le fait de qréer une nouvelle puce AJOUTE AUTOMATIQUEMENT LA PUCE A LA
BIBLIOTHEQUE (conservé d’'une session Word a I'autre car enregistré dans les paramétres de
Word mais pas enregistré dans Normal.dotm).

2.7.4 Ajouter une puce ou un numéro a la Bibliotheque
(provenant d’'un document ouvert)

Lorsque vous ouvrez un document, la W | /v
galerie afflch'e' a,utomathueme'znt. les listes a Puces du document
puces/nos utilisées dans celui-ci :
&
=== | Modifier le niveau de liste
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Si une certaine puce vous convient, vous pouvez décider de I'ajouter a la Bibliothéque des
puces (idem pour une numérotation). Clic droit sur la puce et option AJOUTER A LA
BIBLIOTHEQUE (conservé d’une session Word a l'autre car enregistré dans les paramétres de
Word mais pas enregistré dans Normal.dotm)

Oter ultérieurement : clic droit et option SUPPRIMER

|2.8 Liste & plusieurs niveaux (avec hiérarchisation)

Les regles sont trés semblables a celles qui régissent les listes & puces ou a numéros. La
grande différence, c’est que I'on choisit ce type de liste pour appliquer des niveaux
hiérarchiques a une portion de texte.

e | & 5= O C’est le type de liste appliqué
A Dl ™~ A Ml ™ P T . y .
automatiquement lorsque I'on clique sur
Tout ~ . .
le bouton Puces ou Numérotation (les
Liste actuelle deux boutons précédents). C'est
simplement le type de liste a puces ou

] @ a numéro ayant été utilisé en dernier.

® Tous les types de numérotation.
Attention, lorsque le mot Titre apparait

Bibliothéque de listes .. L
en grisé, cela signifie que le type de

1) 1. numérotation ne concerne que la
Aucune ) 1" hiérarchisation de paragraphes pour
) 114, lesquels le style Titre 1, Titre 2, Titre 3

... a été appliqué. Dans ce cas, il ne
s’agit plus de hiérarchisation d’une

* Article |.Titre | | 1 Titre 1 petite portion de texte mais d’un
s Section 1.017 | | 1.1 Titre 2 document complet, subdivisé en
. (8) Titr= 2 1A e 2 chapitres et sous-chapitres.
L Titre 1 Chapitre 17 ||| 1) © L,Jn.§tyle personr}el, ’d(?flnl,pal’ o
A Titre 2 — ) [ I'utilisateur et qui a été mémorisé dans
1 Time | |1 . la galerie.
= = 1

® Un style personnel, défini par
I'utilisateur mais qui n’a pas encore été

Listes dans les documents actuels

' ' a) mémorisé dans la galerie. Il ne sera
- - I donc a disposition (pour tout document
. . 1) ouvert) que tant que la session Word
n'aura pas été fermée.
& Modifier e niveau de liste 4

Definir une nouvelle liste & plusieurs niveaux...

Définir un nouveau style de liste...

Modifier le niveau de liste Assigner un niveau hiérarchique inférieur ou supérieur.
Correspond aux boutons |££ £

Définir une nouvelle liste a Modifier une liste existante ou créer une nouvelle liste
plusieurs niveaux
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Spécial et non couvertici :

Définir un nouveau style de liste : création d’'une nouvelle liste a plusieurs niveaux (comme
pour I'option précédente) mais la boite de dialogue est Iégérement différente. De plus on
nomme cette liste et on 'enregistre dans le document courant ou dans un modéle particulier
car c’est un style (pour ré-utilisation ultérieure dans de nouveaux documents).

2.8.1 Créer une nouvelle liste ou modifier une liste existante

o  Sivous modifiez une liste, il faut I'avoir appliquée a au moins un paragraphe.
e Afficher la Bibliotheque de listes

e  Option DEFINIR UNE NOUVELLE LISTE A PLUSIEURS NIVEAUX

Dfinir une nouvelle liste a plusieurs niveaux ? *

Cliquez sur le niveau a modifier :

mmﬂqmm-b-'-urul
-

Format de la numérotation

Mise en forme de la numérotation :

1.

Police...
Style de nombre pour ce niveau : Inclure le numéro de niveau a partir de
1,23 . i
Position
Alignement des numeéros: Gauche w  Alignement: |gem =
Retrait du texte a: 0.63 cm = Définir pour tous les niveaux...
Plus > = Annuler

Vous pouvez modifier le style de numéro ou de puce

Vous pouvez modifier les valeurs d’alignement et de retrait

Intéressant : les valeurs de retraits peuvent étre appliquées a tous les niveaux — méme si
vous ne les définissez pas de suite — par le bouton DEFINIR POUR TOUS LES NIVEAUX.

Le bouton PLUS/MOINS offre quelques valeurs additionnelles a définir, comme par exemple
faire suivre le numéro d’une tabulation ou non.

2.8.2 Conserver les modifications et ajouter le nouveau type de numérotation a la
Bibliotheque

A la différence des puces/numéros simples, une liste modifiée ou une nouvelle liste
numeérotée n'est pas ajoutée automatiquement a la Bibliothéque. Ces listes (nouvelles ou

modifiées) apparaissent au fond de la galerie sous la rubrique Listes dans les documents
actuels (c’est-a-dire ouverts)

Elles sont a disposition tant qgue Word n’est pas fermé. Lorsque Word sera re-lancé, elles ne
seront plus affichées dans la galerie, @ moins d’ouvrir & nouveau le document les contenant.
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Si vous souhaitez conserver une de ces listes, il faut cliquer dessus avec le bouton droit et
choisir 'option ENREGISTRER DANS LA BIBLIOTHEQUE DE LISTES, (conservé d’'une
session Word a I'autre, mais pas enregistré dans Normal.dotm).

Attention, si la seule personnalisation concerne les retraits ou les alignements, Word
considére que la liste n’est pas nouvelle. Le bouton droit propose bien I'option
d’enregistrement dans la Bibliothéque mais I'option EST SANS EFFET.

Solution : il faudrait trouver un moyen de modifier de fagon extrémement mineure la
numérotation afin que Word accepte de mémoriser la nouvelle liste (astuce : modifier
le niveau 9 que vous avez peu de risque d'utiliser).

2.8.3 Appliguer le niveau inférieur suivant

e Lorsqu’'un RETOUR affecte automatiquement le premier niveau de la liste choisie,
cliquer sur le bouton £=| - Onglet ACCUEIL — Groupe PARAGRAPHE
Parfois on peut aussi presser la touche TAB

e Lorsque vous souhaitez ensuite revenir au niveau supérieur, cliquez sur le bouton |££
Si la touche TAB a fonctionné, utilisez la combinaison MAJ + TAB

Si vous tenez a passer par une boite de dialogue : au fond de la galerie des listes — Option
MODIFIER LE NIVEAU DE LISTE ...

|2.9 Les bordures

& Veillez a inclure la marque de fin de paragraphe dans une éventuelle sélection. Sinon la bordure
ne sera appliquée qu'au texte, comme dans les exemples ci-dessous :

\ Jean Dupont = bordure de paragraphe

Jean Dupont — = bordure de texte

e Onglet ACCUEIL — Groupe PARAGRAPHE - Liste
déroulante du bouton BORDURE ET TRAME
e Puis choisissez la bordure requise

o El q TMormal
Bordure inférieure

Bordure supérieure

Bordure gauche

Bordure droite

Aucune bordure

EH Toutes les bordures

Les options LIGNE HORIZONTALE, DESSINER UN Bordures extérieures
TABLEAU et AFFICHER LE QUADRILLAGE ne sont pas en I

. . 1 Bordures intérieures
relation directe avec les paragraphes.

Bordure intérieure horizontale

Ligne horizontale : dessin (un effet esthétique sympathique).
Attention, a prendre comme un « caractére trés, trés large car
on ne peut pas le cliquer-glisser librement pour le positionner
avec la souris.

b Berdure intérieure verticale

Dessiner tableau et quadrillage : options de tableau a= Ligne horizontale

> .
[ Dessiner un tableau

B Afficher le guadrillage
o

Bordure et trame...
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La derniére option : BORDURE ET TRAME affiche la boite de dialogue des bordures

Bordure et trame ? >

Bordures  Bordure de page  Trame de fond

Type: Style : Apercu

- Cliquez sur le schéma
Adcune ci-dessous ou utilisez les
..................................................... boutons pour appliquer les
bordures

Encadrement | | -—————-

:i]| |0 | (| (| [T

Ombre | o _._
e -
El]
Coulewr: Tt
Automatique e
Personnalisé
Largeur:
Yz pt . X
Appliquera:
Cellule W

Options...

L’'onglet BORDURES permettra de définir la couleur de la ligne, son épaisseur, son style ...
Le bouton OPTIONS est intéressant :

Pour indiquer la distance On peut aussi pointer la

entre le texte et la ligne de la bordure elle-méme,

bordure. Distance dutexte cliquer et faire glisser la
souris (malheureusement

Options de bordure et trame 7 ot

& Attention, cela n'arien & Haut: [Ipt [+ Gauche: [4pt =7 cela ne fonctionne pas
voir avec la largeur Bas: |1pt s Droite: |4pt B correctement car 99% du
générale de la bordure : temps on n’arrive a

Araren

glisser qu’un seul cété).

L’onglet BORDURE DE PAGE n’a aucun rapport avec le format des paragraphes. Il permet
de définir une bordure de page (ligne simple ou motifs).
Voir section MISE EN PAGE GLOBALE.

L’onglet TRAME DE FOND permet de définir le remplissage de la bordure

Bordure et trame ? >

Bordures  Bordure de page
Remplissage Apercu
Aucune couleur w

Trame

style: I:' Transparente i

Couleur Automatique
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Qui dit Trame de fond, dit peut-étre Premier plan et Arriere-plan.

Remplissage Arriére-plan
Trame Premier-plan (un pourcentage de petits points et la couleur choisie)

é° Rétrécir une bordure. Oter la bordure sur le dernier paragraphe

La bordure suit les retraits du paragraphe. Il faut donc diminuer d’autant les retraits
gauche ou droite du paragraphe.

Oter une bordure revient simplement & demander le retour & un paragraphe normal,
utilisez donc la combinaison « magique » CTRL + Q.

|2.10 La couleur de la bordure ou du remplissage

+ BN I-Nete  Couleurs du theme
: Une palette de couleurs et leurs nuances. Ces couleurs
Couleurs du theme proviennent du théme appliqué au document. Chaque théme

¢ B HEEENE NN =, ¢ offre une palette de couleurs différentes (voir chapitre a ce

| ; : sujet). Si vous choisissez une couleur dans les couleurs du
Fouge Accentuation? | thame, cette couleur est « automatique ». Si vous changez de

theme, elle sera remplacée par la couleur correspondante de
1 I I I I I n-parac la palette du nouveau theme.
Couleurs standard Couleurs standard et Autres couleurs
‘A EEEEE La couleur est indépendante du théme et ne changera pas.
Aucune couleur

| wgr  Autres couleurs...

|2.11 Retour au paragraphe standard

Il ne faut pas laisser les tabs et autres retraits dans la régle alors qu’on ne les utilise plus. Il
faut aussi pouvoir « sortir » d’'un paragraphe avec une bordure .... Voici ce que I'on peut faire
lorsque I'on veut démarrer avec un nouveau paragraphe « propre » :

Curseur dans le paragraphe a CTRL +Q ou
nettoyer ou paragraphes a A
nettoyer sélectionnés Onglet ACCUEIL — Groupe POLICE — Bouton GOMME

Attention : nettoyage RADICAL car cela correspond en fait a
revenir au style Normal (vierge -de base)

# Le surlignage n’étant pas considéré comme un attribut de paragraphe, il faut I'6ter manuellement.

|2.12 Copie de formatage de paragraphe

e Sélectionnez la marque de fin de paragraphe qui contient le format que vous désirez ou
ne sélectionnez rien du tout mais veillez a ce que le curseur soit dans le paragraphe

Clic sur o Pour le copier
Caller a un endroit clic simple
o ¥ Reproduire la mise en forme a plusieurs endroits double-clic
Presse-papiers P
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e  Glissez sur le(s) paragraphe(s) que vous voulez formater.
e Pour terminer, cliquez sur le bouton de reproduction de la mise en forme a nouveau ou

appuyez sur la touche ESC.

|2.13 Saut de ligne et non de paragraphe

But : éviter de sélectionner les différentes lignes lorsque celles-ci ont le méme formatage,
particulierement dans le cas de paragraphes a puces/numéros, de colonnes avec des

tabulations, lignes en centrage etc. Exemples :

-+ Commandedu-3/2/2011 - CHF3'456.80«
-+ Commandedu-6/2/2011 - CHF-4'567.95+
-+ Commandedu-11/2/2011 + CHF-6'999.001

éhaque-mardi-apré s-midi-nous-nous-rendrons-a-la-piscine.'
Veuillez-avoirl'obligeance-de-munir-votre-enfant-d'un--§

o - Maillot-de-bain-et-linge-de-bainf]

¢ —» Bonne-de-bain-(oblizatoire)q

o - Petit-goliter-«+
(svp-pas-de-sucreries)|

e Au lieu de faire RETOUR, saisir MAJ + RETOUR.

C'est le symbole #' qui est affiché

|2.14 Options additionnelles

Clii: sur Ie_Ianceur de Paragraphe ? %
boite de dialogue :
Retrait et espacement  Enchainements
Général
Alignement : v
Miveau hiérarchique : | Corps de texte - Toujours réduit
Retrait
Gauche: 0 cm = De dre ligne : De:
Drojte : Dem = Suspendu ~ | 075 cmis
La plupart des options [ Retraits jnversés
de cet onglet
correspondent a des Espacement
boutons sur le Ruban. Avant : Opt = Interligne : De:
Aprés opt 5 Simple ~ =

|:| Me pas ajouter d'espace entre les paragraphes du méme style

Apercu

A relever : le bouton

Tt ererniprle Teocte encermple T e ple Temse aenple Tete axormple Tewse avample Teos aparmple
Teontes eomernipales Teontes ernernples Teoce coernples Temte eopeample Teote cnermple Temte eaernple Teonte
eernple Texte exernple Texts axample Tests ademple T axarmpla

TABULATIONS pour
accéder a la boite de

dialogue des tabulations Tabulations... Definir par défaut Annuler
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Retraits inversés : remplace Gauche par Intérieur et Droite par Extérieur

Ne pas ajouter d’espace entre les paragraphes du méme style : permet d’éviter 'espacement
avant ou apres au moment du RETOUR pour plusieurs paragraphes consécutifs, sans pour
autant modifier 'espacement avant/aprés des paragraphes précédents ou suivants.

L’onglet ENCHAINEMENTS

Eviter veuves... : lignes seules laissées
avant ou aprés une coupure de page.

Pour les longs documents :

Paragraphes solidaires : empéche une
coupure de page entre un titre et un début
de paragraphe par exemple.

Lignes solidaires : empéche une coupure
de page dans le paragraphe courant, quel
gue soit le nombre de lignes

Paragraphe

Betrait et espacement

Pagination
Eviter veuves et arphelines
|:| Paragraphes solidaires
[] Lignes solidaires
[] saut de page avant
Exceptions de mise en forme
|:| Supprimer les numéros de ligne
|:| Me pas couper les mots
Options de zone de texte
Habillage rapproché :

Aucun

|2.15 Spécial : le formatage des paragraphes par la technique du cliquer-taper

Vous pouvez pointer n'importe quel endroit dans la page et double-cliquer. Vous constaterez
que Word insére si nécessaire des marques de paragraphes.

Selon la position exacte du double-clic, Word déplacera le retrait de la premiére ligne,
activera l'alignement des lignes au centre ou encore placera un tabulateur dans la régle a la

position correspondant a votre clic.

Le pointeur de la souris indique I'action appliquée : = tab

—_ - o aare It
Ié centrage I: retrait 1°© ligne

Dans le cas d'un tabulateur : attention, ne vous attendez pas a un alignement automatique
d'une 2°™° ligne car le retrait négatif n'est pas affecté par cet automatisme.

# L'option est active par défaut : FICHIER - OPTIONS — Catégorie OPTIONS AVANCEES —
Rubrique OPTIONS D’EDITION — Option ACTIVER LE CLIQUER-TAPER.
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COUPER-COPIER-COLLER

RECHERCHE / REMPLACEMENT

OUTILS LINGUISTIQUES

INSERTIONS AUTOMATIQUES







1 Couper-copier-coller

Rappel : gu’est-ce que le presse-papiers Windows?

C’est une mémoire temporaire qui appartient a Windows et qui est I'outil de copie et de
déplacement des textes, des graphiques etc...

Quelques rappels importants :

% Le Presse-papiers est automatiquement actif au lancement de Windows.
& Le Presse-papiers est remis & zéro en quittant Windows
% Toute nouvelle entrée écrase la précédente
& On peut coller le contenu autant de fois que I'on désire
Les boutons relatifs aux opérations liées au Presse- e
papiers se trouvent dans I'onglet ACCUEIL — Groupe |__'-|
PRESSE-PAPIERS Coller
- ¥ Reproduire la mise en forme

Presse-papiers Fa

|1.1 Copier-Couper-Coller simple

e Sélectionnez le texte, le graphique etc... a copier ou a couper.
e Boutons COUPER ou COPIER
ou clic droit sur la sélection et options identiques
ouCTRL+X /CTRL+C
e Positionnez le curseur a I'endroit ou vous désirez coller
e Bouton COLLER
ou clic droit et option identique
ou CTRL +V

|1.2 Drag & Drop ou en francais glisser-déplacer pour couper/copier/coller

DEPLACER

e Sélectionnez le texte a couper.

e Cliquez sur la sélection avec la souris, maintenez le clic et glissez la souris.
Attention : il faut suivre non pas le pointeur de la souris mais le petit curseur pointillé.

e Alendroit désiré : relachez le bouton - le texte est inséré a la position du curseur.

COPIER

e Procédure identique mais avec la touche CTRL enfoncée.

#  Pour que le drag-and-drop fonctionne, il faut que I'option correspondante reste activée : FICHIER
— OPTIONS - Catégorie OPTIONS AVANCEES — Rubrique OPTIONS D’EDITION - Option
AUTORISER LE DEPLACEMENT DE TEXTE PAR GLISSER-DEPLACER
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# Menu contextuel
Sélectionner un texte
Clic avec le bouton droit de la souris et glisser

Le menu contextuel qui apparait permet de copier ou de déplacer

|1.3 Options de collage

Une fois que vous avez collé le contenu du
Presse-papiers (quelle que soit la méthode),
une balise apparait dans le texte, a droite du
collage. Il vous permet entre autres de gérer le
format provenant du Presse-papiers :

Vous pouvez aussi utiliser les options du
Collage Spécial :

Collage spécial

Source: Document Microsoft Waord
Chlsersidael\Desktop \TEST. doox

Entant que:

[& (Ctel) ~

Options de collage :
s s il

1=

= = LA
Definir le collage par defaut...
Conserver la mise en forme source

Fusionner la mise en forme
Conserver uniguement le texte

— ™| Gomme
D ™| Dessiner un tableau
Coller ¢

-

Options de collage :
il il il

]

= Lo LA

Collage spécial...

Definir le collage par défaut...

@ Coller:

Coller avec liaison

Drocument Microsoft Word Objet
Texte mis en forme [RTF)
Texte sans mise en forme

Texte unicode sans mise en forme

Image métafichier amélioré

Afficher sous forme d'icone

Résultat

Insére le contenu du Presse-papiers comme Format HTML,

Annuler

Format HTML et Texte mis en forme correspondent a Conserver la mise en forme source
Texte sans mise en forme correspond & Conserver le texte seulement
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|1.4 Le Presse-papiers Office

Le Presse-papiers OFFICE améliore celui de Windows en vous permettant de mémoriser
jusqu'a 24 entrées. Vous pouvez ainsi disposer des entrées a votre guise. Attention : les
entrées sont conserveées tant que vous ne quittez pas OFFICE.

Le Volet s’active par le lanceur de boite de dialogue oDa

[

Coller _ )
> ¥ Reproduire la mise en forme

Presse-papiers @

Du moment que le Volet Presse-papiers est affiché, il est actif

Comme vous pouvez le constater dans la capture . _ e v X
d’écran ci-contre, les éléments peuvent étre collectés Presse papiers

(par COPIER ou COUPER) dans toutes les applications Coller tout

courantes — ici des éléments Excel et Word.

Effacer tout
Gestion : Cliguez sur un élément pour le
‘ . yopz coller:
Coller une entrée Cliquer sur ’élément
Ei:'j * Bien que heures et
. < . - minutes tournent tous
Supprimer une entrée (‘lelquerlsu_r !e pe_tlt triangle dewx sur une base 60,
a l'extrémité droite et larsque I'on saisit 8:3...
choisir foption i 08:12 0341666667
SUPPRIMER T 12:00 0.5 15:45 0.65625
_ _ 23:59 0,999305556
Coller tout et Supprimer Cliquer sur les boutons 24:00:001
tout correspondants
P E.‘I:'j Woici les points les plus
importants : 1
A=
- R _ -
Options -

Des options supplémentaires sont également a votre disposition par le bouton OPTIONS

asfasdfe (ce sont les options

e : . _ activées par défaut) :
Afficher le Presse-papiers Office automatiquement

Afficher le Presse-papiers Office lorsque Crl+C est utilisé deux fois !
Copier sans afficher le Presse-papiers Office
Afficher I'icéne du Presse-papiers Office dans |a barre des tdches
Afficher |'état prés de la barre de tdches au cours de la copie

Afficher le Presse-papiers Office automatiquement
Le Volet Office affichant le Presse-papiers apparait automatiquement a I'écran si vous
coupez/copiez au minimum 2x fois de suite sans coller intermédiaire
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Afficher le Presse-papiers Office lorsque Ctrl+C est utilisé deux fois
Permet d’activer et d’afficher le Presse-papiers lorsque la copie est faite par un raccourci
clavier.

Copier sans afficher le Presse-papiers Office

Les entrées sont collectées mais rien ne s’affiche sauf intervention manuelle de votre part. |l
serait judicieux d’activer alors I'option AFFICHER L'ICONE DU PRESSE-PAPIERS OFFICE
DANS LA BARRE DES TACHES.

Afficher l'icbne du Presse-papiers Office Dans La barre des taches

Une icbne apparait dans le Volet Office (extrémité droite) pour indiquer que le Presse-
papiers est actif. Elle indique le nombre de copies déposées dans le Presse-papiers. Il suffit
de double-cliquer dessus pour afficher le Volet Office.

Afficher I'état prés de la barre des taches au cours de la copie
Une info-bulle indique le numéro de I'entrée que vous venez de copier.

# Que se passe-t-il quand on arrive & 24 ?
Rien. L’entrée la plus ancienne est supprimée et le nouvel élément porte le numéro 24.

#  Sivous n'activez pas le Presse-papiers Office, vous utilisez le Presse-papiers de Windows. Dés
que vous activerez celui d'Office la premiéere entrée correspondra a celui de Windows.

2 Recherche et remplacement

Voici le groupe correspondant, sur 'onglet ACCUEIL : # Rechercher ~

B Remplacer
[:} Sélectionner =

Modification

I2.l Le VOLET DE NAVIGATION

Le bouton RECHERCHER affiche le Volet Navigation & gauche de la fenétre Windows

e Saisir le texte recherché et RETOUR

Navigation R
BExxeon o
18 résultats «f¥t

Titres Pages Résultats

Eszo devenu Bbooon

seule et unigue compagnie, la Standard
Oil of New lersey (future Exocon),

Lt A PR PR | P
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Pour autant que votre document soit hiérarchisé en chapitres

Titres Pages - / sous-chapitres ...

Les titres qui contiennent le texte recherché sont colorés en jaune.
Les occurrences sont aussi surlignées dans le document lui-
méme.

Passer d’une occurrence a I'autre en utilisant les deux triangles

Titres | Pages | Résu Les miniatures ne s’y prétent guere mais les triangles font passer
d’'une page contenant le texte recherché a l'autre

Les textes contenant le résultat sont affichés dessous, par bloc
Pages | Résultats |  Un clic sur le bloc et la page contenant le texte est affichée
Clic sur les petits triangles et on « saute » d’'une occurrence a
'autre

26 4
Erxeon W v
18 résultats Options...

Recherch N S,
Titres Pages Résultats 2 echerche avanceée

ab_ Remplacer...

5.1 Les compromissions dbocon 7 3 pneindre..

Rechercher:

Eszo devenu Bbowon ]
l__'g Graphismes

seule et unique compagnie, la Stand: ] Tableaux
Oil of Mew Jersey (future Exxon), TT Equations

ropriété de Rockfeller. .
prep ag' Motes de bas de page/notes de fin

la premiére fois, deux compagnies | [] Commentaires b
mmmArimmimme Carrres (memmimem e Ol =

La liste deroulante offre des possibilites de navigation par

« objet » comme Graphismes, Tableaux, Equations ...

|2.2 Atteindre

Le menu déroulant de RECHERCHER, propose également 'option ATTEINDRE.
Celle-ci permet la navigation de page en page, mais également d’élément en élément (par
section, par tableau, par objet efc ...)

Rechercher et remplacer ? X

Rechercher Remplacer Atteindre

Atteindre : MNuméro de la page :
Page PO

Section

Ligne

Signet

Commentaire

MNote de bas de page A

Pour vous déplacer, tapez = ou - suivi d'un chiffre, Exemple : +4 vous
avance de 4 unités [pages, sections...).

Précédent Suivant Fermer
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|2.3 Rechercher et remplacer

Les options de recherche/remplacement sont habituelles — remplacement d’un texte par un
autre mais il est intéressant de noter que I'on peut rechercher/remplacer des formats

e Clic sur le bouton RECHERCHER ou REMPLACER ou )
Liste déroulante du bouton RECHERCHER et option RECHERCHE AVANCEE

e  Clic sur le bouton PLUS (qui devient MOINS apres-coup)

Seule différence entre RECHERCHER et REMPLACER : les boutons LECTURE DU
SURLIGNAGE et RECHERCHER DANS (a la place de REMPLACER / REMPLACER
TOUT) qui n’apparaissent que pour la recherche.

Rechercher et remplacer ? X

Rechercher Remplacer  Atteindre

Rechercher: habillage i

Options : WVers le bas

Remplacer par: format L
<< Maoing Remplacer Remplacer tout Rechercher suivant Annuler

Cptions de recherche

Rechercher: |Vers le bas ~

|:| Respecter la casse |:| Préfixe
] Mat entier [ suffixe
[ utiliser les caractéres génériques
|:| Recherche phonétigue (anglais) |:| Ignarer les margues de ponctuation
|:| Rechercher toutes les formes du mot (anglais) |:| Ignorer les caractéres d'espacement
Remplacer
Format = Spécial = Sans attributs

Seulement dans I'onglet RECHERCHER

Bouton Rechercher dans Document principal ?
Entétes et pieds de page ?
Zone de texte dans le document principal ?

Bouton Lecture du Les mots trouvés sont surlignés (jaune par défaut)
surlignage On ferme ensuite la boite de dialogue pour les consulter

Oter : retour dans la boite de dialogue et bouton
SUPPRIMER LE SURLIGNAGE

Commun aux deux onglets

Respecter la casse Recherche en tenant compte de la saisie Min/Maj
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Mot entier

Caracteres génériques

Recherche phonétique

Préfixe et Suffixe

Ignorer les marques de
ponctuation ou les
caractéres d’espacement

Bouton FORMAT

Bouton SPECIAL

Si non coché, une recherche de « jour » trouvera ajourner
et séjourner

Mot entier et respecter la casse sont automatiquement grisés

D Rechercher * ? =recherche de CE caractére

* remplace un nombre indéterminé de caractéres
? remplace 1 caractéere
Rechercher « pa ?e » pour trouver paie et paye

Pour rechercher un mot anglais qui se prononce comme
le mot saisi

Saisir organisation permet de trouver dans le document le
mot organization

Rechercher le mot tour

Préfixe le mot doit commencer par tour
trouve tourner, tournée mais pas détour

Suffixe le mot doit finir par tour
trouve détour, retour mais pas détourner

Rechercher le mot infobulle

Ponctuation trouve info-bulle
Espacement trouve info bulle

Recherche de mises en forme (avec ou sans texte a
rechercher)

Rechercher des caracteres spéciaux comme des
marques de fin de paragraphe, des espaces insécables

Le caractere spécial est affiché sous une forme codée : *p pour
une marque de fin de para - s pour un espace insécable par
exemple

Continuer la méme recherche une fois la boite de dialogue fermée :

MAJ + F4 ou clic sur les double-fleches au fond du défilement vertical (entre-temps elles sont

devenues bleues)

3 Outils linguistiques

|3.1 Synonymes et traduction : les possibilités du clic droit

Cliguez avec le bouton droit de la souris sur un mot — celui-ci ne doit pas étre en erreur
d’orthographe — et le menu contextuel propose des synonymes ou propose de le traduire
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— -

Pour le mot : programme

Synonymes

Traduire

Synonymes : proposés de
suite — comme pour les Styles

logiciel
4 progiciel

g software

suggestions d’orthographe

Traduire : un volet est affiché a droite de I'écran

Rechercher v X

Rechercher:
programme ﬂ
Traduction -
Précédent
4 Traduction
Traduire un mot ou une phrase.
De | Francais (France) -
Vers | Anglais [Etats-Unis) i
Traduire tout le document., E

Options de traduction...

4 Dictionnaire bilingue
4 programme
[pragram] mascadne program, BRITISH
programme; IT TERM program;
programime antivirus antivirus

Fraarsme nsrsEsaenes FSIETY Arnaram

listing
annonce
prospectus
affiche

plan

¢

Dictionnaire des synonymes...

Qui traduit ?
Le moteur de traduction est le nouveau
Microsoft Translator

Insérer la traduction

- Sélectionner le mot traduit de votre choix
- Clic droit et COPIER

- Activer la destination et COLLER

Changer de mot a traduire
ALT + sélectionner dans le document

Traduire tout le document

- Message : on vous informe de I'envoi du
document soit & Microsoft soit & un
partenaire tiers. Vous pouvez accepter
car c’est gratuit et instantané

- Attendre quelgues secondes

- Internet Explorer affiche une fenétre avec
la traduction (a affiner bien sdr.)

|3.2 L’onglet REVISION

Les commandes de cet onglet complétent les possibilités du bouton droit, de la barre d’état
etc ... et proposent quelques nouveautés intéressantes :

ABC = ABC
v B B
Grammaire et Définir  Dictionnaire  Statistiques
orthographe des synonymes v
Vérification

a’}j) “ﬁ?—

Traduire Langue

-

Langue
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ABC

v

Grammaire et
orthographe

Affichage du volet ORTHOGRAPHE

Les options sont similaires a celles proposées par le menu contextuel
lorsque vous cliqguez avec le bouton droit sur un mot mal orthographié

E

Dictionnaire
des synonymes

Affichage du volet DICTIONNAIRE DES SYNONYMES

Les options sont similaires a celles proposées par le menu contextuel
lorsque vous cliqguez avec le bouton droit sur un mot. Mais elles sont
plus nombreuses (synonymes conjugués, antonymes ...)

ABC
123

Statistiques

Affichage d'une boite de dialogue indiquant le nombre de pages, de
mots, de caractéres, de lignes ...

Rappel : la barre d’état affiche le nombre de mots et les propriétés avancées
du document les mémes informations.

~¥
25
Traduire

-

_'9-*+ Traduire le document [Anglais [Etats-Unis) vers Allemand (Allemagne]]
835 Cette fonctionnalité vous permet de traduire votre document a I'aide d'un

service de traduction en ligne
_h. Traduire le texte sélectionné
a&) Traduire le texte sélectionné dans une autre langue,

_[s. Mini-traducteur [Allemand {Allemagne]]

aﬁ; Placer le pointeur sur des mots ou des paragraphes sélectionnés pour en
cbtenir une traduction rapide.

Chaoisir la Jangue de traduction...

Les deux premiéres options correspondent aux options du menu
contextuel (clic droit sur le mot ou sur la sélection et option
TRADUIRE).

Troisiéme option : lorsque le mini-traducteur est activé, il suffit de
pointer un mot pour qu’une info-bulle affiche automatiquement sa
traduction (selon la langue de traduction choisie par I'option CHOISIR
LA LANGUE DE TRADUCTION).

Pointer le mot — L’info-bulle est affichée en i ft® Translator |

transparence — passer la souris et elle est lcrosoft® Transiator |
Lo . Sprache

affichée en clair :

fQ Em (7
languef]
CHOISIR LA LANGUE DE TRADUCTION

Celle pour le mini-traducteur et celle pour les traductions « standard ».
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o= O Y - -
-—-—-? B Definir la langue de vérification...
Préférences linguistiques..,

DEFINIR LA LANGUE DE VERIFICATION

Correspond a la boite de dialogue qui permet d’assigner une langue a
un paragraphe sélectionné (clic sur l'information de langue dans la
barre d’état).

PREFERENCES LINGUISTIQUES

Pour choisir les langues des outils linguistiques (ortho par ex).
Pour chaisir les langues d’interface (menus et boites de dialogue).

Si votre version Office est en abonnement, les langues supplémentaires sont
gratuites (langue & interface). Si elle est en licence, certaines langues pour les
outils sont incluses, d’autres sont payantes. Pour les langues d’interface, elles
sont payantes mais le prix est modique (quelques dizaines de CHF)

4 Les insertions automatiques

Les insertions automatiques sont liées aux blocs de construction ou building blocks.

En effet, Word est devenu entierement modulaire. Chaque élément prédéfini proposé par
une galerie correspond en réalité a un building block. Pour vous en convaincre,
promenez-vous dans I'Onglet INSERER — Groupe TEXTE — Bouton QUICKPART — Option
ORGANISATEUR DE BLOCS DE CONSTRUCTION. Mais attention, il est bien évident que
VOUS NE DEVEZ SUPPRIMER AUCUN DE CES ELEMENTS.

|4.1 Créer I'insertion

e Sélectionner le texte - Onglet INSERER — Groupe TEXTE — Bouton QUICKPART

. e I
|;| ~ [# ~ TT Equation ~ = [ 10 - =iz v a-e | EZ 32
L2 i AaBhrel 4 Aa T4
,_‘]j Insertion automatique P General
[=1 Propriété du document b cra
] Champ... -

[ Organisateur de blocs de construction...

|__'E Enregistrer |a sélection dans la galerie de composants QuickPart...
2I-voTre-ve
gratuites-(I;
les-outils-si ;o
elles-sont-

ry

artions-

matiques-so
RAnAral

LA AR L B ARSI LA e Wl S e

=  Boutona d'actions

ertionq

&l Enregistrer la sélection dans la galerie d'insertion automatique

B-tovte. Minn
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e Option ENREGISTRER LA SELECTION DANS LA GALERIE ...

Créer un nouveau bloc de construction ? >
Hom : Weuillez agréer,

Galerie: Insertion automatique e
Catégorie : Général e
Description :

Enregistrer dans: | MNormal.dotm w
Options : Insérer uniquement le contenu w

e Confirmer ou modifier le nom proposé. Word propose automatiquement les premiers
caractéres de la sélection mais vous pouvez créer une abréviation.

e Microsoft acréé une galerie spécifique aux insertions automatiques. Elle dispose
de sa propre catégorie (INSERTION AUTOMATIQUE) dans les building blocks et
I'enregistrement se fait par défaut dans NORMAL.DOTM.

Les building blocks généraux sont enregistrés par défaut dans un autre modele
Building Blocks.dotx.

o Déterminer l'insertion : contenu, paragraphe ... ?

|4.2 Insérer

Saisie
Tapez les premiers caractéres de I'abréviation (4 min) et une info-bulle vous propose de
compléter en appuyant sur la touche ENTER

1 al
Révision des fonctionnalités d... I
Travail dans le Masque des dia... (Appuyez sur ENTREE pour insérer)

Par la galerie
e Onglet INSERER — Groupe TEXTE — Bouton QUICKPART — Option INSERTION
AUTOMATIQUE

e La galerie affiche les insertions (voir capture d’écran précédente)
e Clic pour insérer au point d’insertion

# Saisir I'abréviation puis F3 fonctionne parfaitement. Pratique lorsque celle-ci ne correspond pas
aux premiéeres lettres du contenu a insérer
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1 Mise en page

Il.l Marges, orientation, taille et saut de page

Onglet MISE EN PAGE
— Groupe MISE EN PAGE

Saut de page — autre acces :

Onglet INSERER — Groupe PAGES —
Les boutons PAGE VIERGE et SAUT
DE PAGE :

Les boutons MARGES et TAILLE
proposent une galerie de valeurs
prédéfinies mais vous pouvez
parfaitement définir des valeurs
personnelles (option MARGES
PERSONNALISEES / AUTRES
TAILLES DE PAPIER ...). Ce sont
alors les boites de dialogue 2003 qui
vous sont proposeées. Votre derniére
personnalisation devient la premiére
option de la galerie : Dernier
parameétre de personnalisation.

'
la boite de dialogue MISE EN PAGE

OPTIONS ADDITIONNELLES

IBi

Marges Orientation Taille Colonnes

D'Q-' ]E "= Sauts de pages -
D [ Numéras de lignes ~

be Coupure de mots =

- - -

Mise en page T

B =

Page de Page Sautde

garde~ wvierge page
Pages
—_— |_|
@ D'@ ID = Sauts de pages ~ Retra
] D T £ Muméros de lignes~ | 3= {
Marges Orientation Taille Colonnes _ S
= e i i bt Coupure de mots = =€l
Dernier paramétre de personnalisation
Haut : Tcm Bas: Tecm
Gauche: 1cm Droite : 1cm
MNormales
Haut : 2.5 cm Bas: 2.5cm
Parirhea y g Firnita s 15 rem
mduL ot LIT1 Dd Lo LIT1
Gauche: 5.08 cm Droite : 508 cm
En mireir
Haut : 2.5 cm Bas: 2.5 cm
A l'intérieur: 318 cm A l'extérieur: 254 cm

Marges personnalisées...

Double-clic sur la régle horizontale ou verticale mais en dehors de la graduation blanche affiche

Groupe MISE EN PAGE - Lanceur de boite de dialogue — Onglet DISPOSITION. Les
options concernent les entétes et les pieds de page (développés plus loin).

En-tétes et pieds de page
[7] paires et impaires différentes

[ Premiére page différente
. En-tEte : 1.25cm
A partir du bard :

Pied de page : |1.25cm

L113

L113

# Meéme sivous désactivez les options PAIRES
ET IMPAIRES / PREMIERE PAGE ... le
contenu prépareé reste. Il sera simplement
masqué. Il sera réaffiché lorsque vous
activerez les options a nouveau.

Si vous activez les pages paires et impaires,
préparez deux contenus différents et
désactivez I'option, c’est le contenu des
pages impaires qui est affiché.
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|1.2 Page de garde

e Onglet INSERER- Groupe PAGES - Bouton PAGE DE GARDE

Une galerie de modéles est proposée. Certains modéles contiennent des zones pré-remplies
dont les informations proviennent des propriétés du document.

Supprimer : retour dans la galerie et option SUPPRIMER LA PAGE DE GARDE ACTUELLE:

|1.3 Couleur de page et bordure de page

e Onglet CREATION — Groupe ARRIERE-PLAN DE PAGE

Bouton COULEUR DE PAGE : couleur de fond, motifs ou texture, image ... Dans les couleurs du
theme ou non etc ... Attention : dans le cas d’'une image, celle-ci est automatiquement disposée en
mosaique et selon sa taille, elle sera répétée sur toute la page. N’est pas imprimé a moins que vous
ne le spécifiiez dans les options Word.

Bouton BORDURES DE PAGE : correspond dans la boite de dialogue des bordures a l'onglet
BORDURE DE PAGE. Vous pouvez choisir un trait ou un motif plus ou moins sobre. Est imprimé.

Supprimer : choisir Aucun pour les
T ] deux fonctionnalités
il

2 Entéte et pied de page

|2.1 Modéles prédéfinis d’entéte / de pied de page / de numéro de page

e Onglet INSERER — Groupe EN-TETE ET PIED DE PAGE D D
#

En- Pied de Muméro
téte~ page~ depage-~
Ou En-téte et pied de page

¢ Pointez la zone d’entéte/pied de page — celui-ci ne doit pas étre vide — et double-cliquez

L’onglet CREATION (OUTILS DES ENTETES ET PIEDS DE PAGE) est affiché, comprenant
le méme groupe en début de ruban que le groupe de la capture d’écran ci-dessus ainsi que
toutes les autres fonctionnalités liées aux entétes et pieds de page.

2.1.1 Les galeries

Word propose une galerie de modéles prédéfinis d’entéte ou de pied de page. Et le choix est
trés large, le bouton numeéro de page proposant méme plusieurs galeries.

Chaque galerie contient toujours une ou plusieurs propositions «vides » afin d’organiser le
contenu de facon totalement libre. Si vous acceptez I'aide de Microsoft, les galeries sont
alors réparties en plusieurs « offres » :

Contréles de contenu (textuel, date ...) divers, champs éventuels

Galerie ENTETE )
et numeéro de page
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Galerie PIED DE Contréles de contenu (textuel, date ...) divers, champs éventuels
PAGE et numéro de page

UNIQUEMENT LE NUMERO DE PAGE

) - dans le haut de page (entéte)

Galerie NUMERO DE | - dans le bas de page (pied de page)

PAGE - dans une des marges du document

- ala position actuelle de votre curseur
n’importe ou dans I'entéte ou dans le pied de page ou encore
dans le document lui-méme)

Voici par exemple la galerie [ En-téte = 4 0 - A3E
ENTETE Builtln -
Vide

Vide (3 colonnes)

[Mapez id] [Taper Il ITapezid]

A bandes

Austin

Tar du derumen

LT YT LR T

[Trme duderument)|

IZ:;' Autres en-tétes sur Office.com 4
[M  Modifier I'en-téte

B} Supprimer |'en-téte

2.1.2 Les contrbles de contenu et autres champs

Afin de mieux comprendre les exemples affichés par les galeries, voici un exemple d’entéte
contenant un champ et un contréle de contenu :
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TITRE DU DOCUMENT
Simple champ de texte que

I'utilisateur remplit JaelDate [RDOY

21.12.20169 (| -

SELECT|ONNEZ LA DATE [Titre-du-document] ¥ 4 décembra 2016 >
Un contréle de contenu . U ma me je ve sa di L.______|
correspondant a un navigateur 1 2 3 4
de date (clic sur le triangle — a 5 6 7 8 310N
droite du contréle) 12 e e
19 20[21] 22 23 24 25

26 27 28 29 30 3

Aujourd hui

A relever

Si le contr6le de contenu ne génére pas exactement le format que vous souhaitez (17 janvier
2017 au lieu de 17.01.2017 par exemple), pas de modification possible a ce stade. Il faut
modifier les propriétés du contréle par les outils du groupe CONTROLES dans I'onglet
DEVELOPPEUR (pas affiché par défaut — a afficher par les OPTIONS WORD)

2.1.3 Modifier un entéte ou un pied de page existant

Double-cliquez dedans ou équivalent : option MODIFIER L’ENTETE/LE PIED DE PAGE au
fond de la galerie des en-tétes ou des pieds de page.

| -

IZZ' Autres pieds de page sur Office.com »
] Modifier le pied de page
|__;< Supprimer le pied de page

Le ruban affiche l'onglet CREATION :

FD R = =B E g o] Geprécedent

) — ] ] [Eip Suivant
En- Pied de Muméro | Date et Descriptif du QuickPart Images Images Atteindre le
téte -~ page~ depage~ | heure document- < en ligne pied de page
En-téte et pied de page Insérer Mavigation
Premiére page différente L+ En-téte & partir du haut : 1.25 cm

Fermer I'en-téte
et le pied de page

4 k|4 F

Pages paires et impaires différentes | * '+ Pied de page 3 partir du bas: | 1.25 cm
¥ Afficher le texte du document Insérer une tabulation d'alignement
Options Pasition Fermer

Texte :
Cliquez a la position requise et simple saisie

Numéro de page

Si vous souhaitez ajouter le numéro de page : positionnez le curseur a I'endroit requis puis
bouton NUMERO DE PAGE — Option POSITION ACTUELLE et choisissez le type de
numMero.

| Entéte et pied de page Page no 78




Date et heure
Groupe INSERER - Bouton DATE ET HEURE. Voici la boite de dialogue affichée :

D Erf]] |;| E |___-‘-E|- r| (14 Précédent

— ) ] [Zip Suivant
Date et Descriptif du QuickPart Images Images Atteindre le == o
heure document~ . en ligne pied de page +.: Li€rau précédent
Insérer Mavigation
Date et heure ? X
Formats disponibles : Langue:
21.12.2016 Francais [Suisse) o

mercredi, 21 décembre 2016
21 décembre 2016
21.12.16
2016-12-21
21-déc.-16
2112/2016

21 déc. 16
2112116
décembre 16
déc.-16

21122016 2228
21122016 22:28:31
10:28 PM

128:31 PM

22:28

222831

Mettre & jour automatiguement

Definir par défaut Annuler

Autres éléments gue vous pouvez ajouter

Groupe INSERER — D [ Précédent
Bouton QUICKPART O 5 U -
= = b Sunvant
QuickPart Images Images  Atteindre -

- en ligne I'en-téte | page *..
Z[l Insertion automatique L
[=1 Propriété du document 3
il Champ...

=1 Organisateur de blocs de construction..,

INSERTION AUTOMATIQUE

Permet la mémorisation de textes que I'on réutilise régulierement (pas nécessairement liés
aux en-tétes/pieds de page). Sélectionnez un texte dans le document ou I'entéte/pied de
page et définissez-le en insertion auto (option ENREGISTRER ... au fond de la galerie).

PROPRIETE DU DOCUMENT : une information comme Auteur, Responsable, Titre ...
(chaque fois sous la forme d’un contréle de contenu)
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CHAMP : informations autres comme par exemple le nom du fichier (FileName) avec la
possibilité d’ajouter son chemin d’acces.

Champ [
Choisissez un champ Propriétés du champ Options du champ
Catggories : Format : ':| Ajouter le chemin au nom du fichier
Toutes) v (o) |
Majuscules
Moms de champs : Minuscules
E A Premiére majuscule

Initiales majuscules

FileSize
=

imimm e

Impossible de saisir du texte, de supprimer/déplacer un contrble de contenu ...

Observez votre pied de page ou votre entéte : la raison peut étre un alignement a droite
du texte. Ou bien les éléments qui le constituent sont placés dans un tableau dont les
bordures ne sont pas affichées et dont I'alignement textuel est aussi défini a droite.

Supprimer un contenu : clic droit et option SUPPRIMER LE CONTROLE DE CONTENU

2.1.4 Modifier simplement le style du numéro de page ou son nhuméro de départ

e Bouton NUMERO DE PAGE

: Format des numéros de page ? >

(Onglet INSERER)

(OU si I’entéte/pied 9St éditeé : Format de la numérotation : QRN b

OUTILS DES ENTETES — Bouton

NUMERO DE PAGE) |:| Inclure le numéra de chapitre

e Option FORMAT NUMERO DE R ey

PAGE Style de debut de chapitre Titre 1
Séparateur - [trait d'union)
Exemples 1-1, 1-A

# Attention & la numérotation -1-, -2-
(proposée dans la liste). Les tirets Mumérotation des pages
feront partie intégrante dl;l nurpe:ro de O e
page et ne pourront pas étre 0tés. . .

Pour des tirets « libres », garder la O A partir de : -
numeérotation simple (1,2,3) et ajouter
manuellement les tirets.

2.1.5 Supprimer l'entéte ou le pied de page

Retourner dans la galerie et option SUPPRIMER ....

3 Apercu avant impression et impression

e FICHIER - IMPRIMER
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Imprimer

) -
| Copies: |1 - -
Imprimer . -
4 Impression d'une étiguette ou d’'une enveloppe
Aft=ntian © cala n'a ALCUM rappar aves e pubipostags.
| N .t - Sdlectionnez radresse que vous avez cerainement salsle dans vobne iefre
m pl’l mante «  Cnglel PUSLIPCSTAGE - Grouge CREER
- C”qLEZ EUr r'un des seux boutans [G ‘st I3 meéme talte oe
- _— malg I Bera amiche: ey
7 HPF743F1 (HP Officejet Pro.. gue Gl Berm ZMnze) osget fnqurte
% Préte :
Lovelappes 4= Fnguerin o i
Propriétés de 'imprimante fgkgpms | i
o v a [ e
. W Duport
Parametres e s Ao :
IBavERY clic avec s boutan drot et
N I option FOLICE ou
“=D Imprimer toutes les pages FARAGRAFHE
-
L'ensemble du document - L
1 o gt g
S
Pages: |
Impression recto |
. . v N/ i, g 4 e s s f et sl
Imprimer uniquement sur u... — e e [ e
|—|E|-|=|:| Assemblées sorusen
-
17 12 172
123 123 1.23 Expanitsur
El |3 case est cochés, Fadresse du destinatalre est remglacee par celle de Mexpéditewr
- - - {pefie ndresse provient de ce gull @ d3¢ définl dans : FICHIER - OPTIONE - Cobfgorie OFTIONS
D Orientation Portrait - AVANCEEE - Rubrigue BENERAL 8 dernies) =
Page d'stiquettes isentiques ({2 boofon NOUVEAL DOCLMENT gevant tisponiie)
Ad Crealion des Sfiqueites sous |3 fome @'un fableau Word o0 chague cellule contient une
- adresse et est 3 3 granceur de [Stiguette. Deux possibilbes 5'ofrent alors ; IMPRIMER
7 - pEmet [IMPrEssian de 13 page d'esqusttes mals 5ans 13 cansarver, NOUWEAL DOCUMENT
<l emx 3.0 em pesmed également Tmpresskan de |3 page mals on peut cansarver (modiier) ke document
- pour une utilisation ultérieure.
Dernier paramétre de marge.. - Etiguetts unigus (Seu & bouon WMPRIVER st dispaniaig)
Gauche: 25cm Droite: 2. Unllser les numencs de ligne et de colonna pour specer sur quelle etiquette | sonvient
dimprimer.
: Enveigppe 7 Simiare
D 1 page par feuille h L= Tonctionnalle ajoute wne page © au sommet du document, au format de l'enveloppe et en
arienaton paysags.
Mise en page
Impression d'une iquette ou d'uns enveloppe Page no &0 -
4 3
422 [de121 ¥ 55% = } + |3

Bouton

IMPRIMER

Imprimante et
Parametres

Option MISE EN
PAGE

ZOOM
(en bas a droite)

Esc ou clic sur
un autre onglet

Envoi a I'imprimante et nombre de copies
Propriétés de Iimprimante : selon le modéle : couleur ? recto-verso ?

Choisir I'imprimante et définir vos options d’'impression come le choix
des pages a imprimer, I'orientation, la taille du papier etc ...

Ouverture de la boite de dialogue MISE EN PAGE a l'onglet
DISPOSITION (attention, certaines options peuvent ne pas étre
disponibles. Il faudra alors passer par la méme boite de dialogue mais
depuis le document)

78% (=) J e

Déplacer le curseur de zoom pour agrandir/réduire la taille de la page
en apercu. En cas de forte réduction, I'apercu affiche plusieurs
pages.

Bouton zoom pour un retour a un apercu standard (une page)

Retour dans le document
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4 |Impression d’'une étiquette ou d’'une enveloppe

Attention : cela n’a AUCUN rapport avec le publipostage.

e Sélectionnez I'adresse que vous avez certainement saisie dans votre lettre
e Onglet PUBLIPOSTAGE — Groupe CREER =
e Cliquez sur I'un des deux boutons (c’est la méme boite de j |z|

dialogue qui sera affichée) Enveloppes Etiquettes

Créer
Enveloppes et &tiquettes ? >

Enveloppes Etiquettes
Adresse : EE » [ Expéditeur

Maonsieur Dupont ~

Srue des Aubépines Mise en forme du texte :
1234 VESSY clic avec le bouton droit

et option POLICE ou
v PARAGRAPHE

Imprimer Etiquette

@ Page d'étiquettes identiques Avery Zweckform, 3660

O Etiquette unigque Etiquette d'adresse

s
-

Ligne: |1 > | Colonne: |1

Avant I'impression, insérez les étiquettes dans le bac d'alimentation manuelle,

Imprimer Nouveau document Options... Affranchissement électronique...

Annuler

Expéditeur

Si la case est cochée, I'adresse du destinataire est remplacée par celle de I'expéditeur
(cette adresse provient de ce qui a été défini dans : FICHIER - OPTIONS — Catégorie OPTIONS
AVANCEES — Rubrique GENERAL (la derniére)

Page d'étiguettes identigues (Le bouton NOUVEAU DOCUMENT devient disponible)
Création des étiquettes sous la forme d’'un tableau Word ou chaque cellule contient une
adresse et est a la grandeur de I'étiquette. Deux possibilités : IMPRIMER qui permet
I'impression de la page d'étiquettes mais sans la conserver, NOUVEAU DOCUMENT qui
permet également I'impression de la page mais on peut conserver (modifier) le document
pour une utilisation ultérieure.

Etiquette unigue (Seul le bouton IMPRIMER est disponible)

Utiliser les numéros de ligne et de colonne pour spécifier sur quelle étiquette il convient
d'imprimer.

Enveloppe ? Similaire
La fonctionnalité ajoute une page 0 au sommet du document, au format de I'enveloppe et en
orientation paysage.
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1 Enregistrement : format de fichier

Depuis Office 2007, le format des fichiers a été entierement restructuré. Ce format est basé
sur le language XML (Extensible Markup Language).

D’un c6té, cela permet d’améliorer la sécurité, de réduire la taille, de profiter de nouveautés
spécifiques a Office 2007-2010-2013 -2016.... mais d’un autre coté, cela implique que les
versions précédentes d’Office ne peuvent ouvrir les fichiers 2007-2010-2013-2016 que sous
certaines conditions.

|1.1 Caractéristiques du nouveau format

1. Acceés aux fonctionnalités spécifiques a Office 2007-2010-2013
Par exemple les SmartArt, les équations mathématiques, les thémes et les contrdles de
contenu

2. Les fichiers sont plus compacts. lls sont automatiquement compressés pour atteindre
une taille inférieure de 75% dans certains cas (compression de type zip). Lorsque le
fichier est ouvert, il est automatiquement décompressé. Lorsque le fichier est fermé et
enregistré, il est automatiguement recompresseé.

3. Larécupération des fichiers endommagés a été améliorée. La structure d’un fichier
est modulaire (séparation des textes, graphiques comme tableau ou image par
exemple). Ceci permet d’ouvrir un fichier méme si I'un des composants est endommagé.

4. Amélioration de la sécurité. Les données personnelles comme nom d’auteur,
commentaires, révisions, chemin d’accés au fichier ...) peuvent étre facilement
identifiées et supprimées a l'aide de I'Inspecteur de document.

5. Détection facilitée des documents contenant des macros. Les macros et autres
scripts sont stockés dans une section séparée du fichier et leur présence est signalée
par une extension différente des fichiers standards (voir tableau ci-dessous)

Word - extensions de

fichier

.docx Document Word standard sans macros
.dotx Modéle Word sans macros

.docm Document Word autorisant des macros
.dotm Modele Word autorisant des macros

Excel - extensions de

fichier

XIsx Classeur Excel standard sans macros
XItx Modéle Excel sans macros

Xlsm Classeur Excel autorisant des macros
Xitm Modéle Excel autorisant des macros
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PowerPoint Usage
- extensions de fichier

.pptx Présentation PowerPoint standard sans macros
.potx Modéle PowerPoint sans macros
.ppsx Diaporama sans macros
.sldx Diapositive sans macros (seulement avec SharePoint)
.pptm Présentation PowerPoint standard autorisant des macros
.potm Modéle PowerPoint autorisant des macros
.ppsm Diaporama autorisant des macros
.sldm Diapositive autorisant des macros
(seulement avec SharePoint)

thmx Théme Office

|1.2 Ouverture en 2016 d’un document provenant d’'une version 2003

1.2.1 Mode de compatibilité

Le fichier est ouvert dans un mode spécial, le Mode de compatibilité

Poulet Tandoori.do: [Mode de compatibilité] - Word

Fichier [al<{/IM [nsérer Dessin @ Création Miseen page  Références  Publipostage  Révisio

On peut travailler le document normalement mais les nouvelles fonctionnalités seront soit
absentes, soit modifiées (par exemple l'insertion d’'un SmarArt affichera I'ancienne boite de
dialogue des diagrammes et non la palette habituelle).

1.2.2 OQuverture puis conversion

e Ouuvrir le fichier - FICHIER - INFORMATIONS — CONVERTIR. (le bouton CONVERTIR
n’est affiché qu’en présence d’un fichier d’une version précédente
e Un message vous informe de 'action et de ses conséquences

Microsoft Waord ? *

Votre document sera mis & niveau au format de fichier le plus récent.
Wous pourrez ainsi utiliser toutes les nouvelles fondionnalités de Word, avec toutefois quelques modifications mineures de disposition. 5i vous
préférez ne pas effectuer de mise a niv

Siwous convertissez ce document, vous pourrez utiliser toutes les nouvelles fonctionnalités de Word et |a taille de votre fichier sera réduite, Ce
document sera remplacé par la version convertie,

[ iNe pas me demander de convertir des documents!

En savair plus... Annuler

Attention : avez-vous bien noté ? Le fichier d’origine ne pourra plus étre restauré.

C’est au moment de la sauvegarde et de la fermeture du document que la conversion est
définitive : le fichier xxx.doc est alors remplacé par le fichier xxx.docx (si vous fermez le
document en refusant la sauvegarde, le fichier xxx.doc vous est restitué)
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|1.3 Compatibilité avec 2007 — 2010 - 2013

Totale puisque la structure des fichiers est lam
en mode de compatibilité ... mais les implicatio
concernent de toutes petites nouveautés.

éme. Pourtant les fichiers sont aussi ouverts
ns sont bien sOr extra Iégéres car elles

|1.4 Ré-enregistrement au format 2003

(1)
dans le méme format que le fichier source.
(2]
précédent
FICHIER — ENREGISTRER Normn de fichier :
SOUS
Type:
Auteurs :
Masnuer les dossi
Ou FICHIER — EXPORTER

Créer un document PDF/XPS

—_

x|

E} Modifier le type de fichier

Un fichier 2003 ouvert en 2016 : sans conversion, 2013 enregistre automatiquement

Un fichier 2016 : vous pouvez choisir d’enregistrer une copie du fichier dans le format

WD-Tableaux-Créer.doc

Document Word 97-2003 (*.doc)

Document Word (*.docx)

Docurment Word prenant en charge les macros (*.docm)
Document Word 97-2003 (*.doc)

Modele Word (*.dotx]

Modeéle Word prenant en charge les macros (*.dotm)
PDF (*.pdf)
MNornment ¥PS ™ vncd

Modifier le type de fichier

Types de fichiers de documents

Document (*.docx)
Utilize le format de document Word.

Document Waord 97-2003 (*.doc)
Litilise le format de document Word

97-2003.
Texte OpenDocument (*.odt)
m Ll m la Farmm a4 e bmadb e Flmcm Dl e e oo +
kA La page web est stockée dans un seul
fichier.

P‘ Enregistrer sous un autre type de fichier
]

Elf

Enregistrer
SOUS
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Sile docgment _cpmporte Vérificateur de compatibilité Microsoft Word ? *
des fonctionnalités

spécifiques a Office 2016, Les fonctionnalités suivantes de ce document ne sont pas prises en
vous en étes informé : chﬁarge dans les uersi’nns a['ltérieures de Word, car elles risquent
d'etre perdues ou degradeées lors de I'enregistrement du document
0 dans un format de fichier antérieur. Cliquez sur Continuer si vous
souhaitez quand méme enregistrer le document. Sinon, pour
conserver toutes vos fonctionnalités, ciguez sur Annuler, puis
enregistrez le fichier sous 'un des nouveaux formats

Résumé Chcourrences

Les graphigques Smarthrt seront convertis en un objet unigue 1

qui ne pourra pas étre modifié dans les versions antérieures
Aid

de Word.

m

Weérifier la compatibilité lors de I'enregistrement de documents

: Continuer : Annuler

Ces éléments seront affichables et imprimables mais pas éditables. De retour dans Office
2013, la plupart de ces objets restent non éditables méme en convertissant a nouveau le
document (exception faite des équations pour Word et des SmartArt).

|1.5 2003 peut-il ouvrir un fichier 2016 sans autre ?

Microsoft a informé de l'arrét du support 2003 dans le courant de 'année 2014. Il est
possible d’ouvrir un document 2016 dans 2003 mais il faut pour cela installer le PACK DE
COMPATIBILITE MICROSOFT OFFICE (Fichier exécutable. Au double-clic, tout s’installe
automatiquement).

2 Enregistrer le document

|2.1 Enregistrer avec choix du dossier de destination

e FICHIER - ENREGISTRER SOUS

| Enregistrer le document Page no 88




2.1.1 Possibilités de destination

©

Informations

Nouveau

Ouvnir @

Enregistrer

Enregistrer sous

Documentd - Word Jael De Mardo 7 = O

Enregistrer sous

OneDrive - Office Doc r Bureau

jdenardo@office-doc.ch Entrer le nom du fichier ici

Document Word (*.docx) A

OneDrive - Personnel Autres options...

jaeldenardo @hotrmail fr

Enregistrer au @ Sites - Office Doc Mom T Date de modification
format Adobe jdenardo@office-doc.ch ~
POF Le Pétrole 22.05.2016 20:00
AT,
Imprimer T=F Autres emplacements web —
- [IS| Activité physique..  28.07.201518:30
Partager E‘ C
e PC = .
I;I [= Adelina.docx 01.12.2016 21:30
Exporter
+ Ajouter un emplacement | DocT.docx 21122016 22:40
Fermer =
Ergeas i [Q= Jokedocx 18.11.2014 10:13

OneDrive Accés direct au Cloud
(anciennement OneDrive est accessible pour autant que vous disposiez d'un
SkyDrive) compte Microsoft. Dans la capture d’écran ci-dessus, je

dispose d’un compte privé (par hotmail.fr) et d'un compte
professionnel (par office-doc.ch). Si vous ne disposez d’aucun
compte, I'option est la quand méme et proposition de vous
inscrire sera faite.

Si OneDrive n'est pas du tout affiché, cela correspond a une
décision de votre société de ne pas autoriser un tel acces).

Sites — Office Doc SharePoint (par le biais de mon compte Office 365)

Autres emplacements  Sites web pour lesquels vous avez des autorisations d’acces

web

Ce PC Vos différents lecteurs en local et sur le réseau

Ajouter un lieu Ajouter ce que Microsoft appelle un "service", comme

Sharepoint ou OneDrive
Choix du dossier — navigation :

1 Clic simple pour ouvrir le dossier

2 Fléche bleue pour remonter dans les dossiers.
Clic simple sur le nom du dossier pour ouvrir la boite du SAVE AS

3 Nom et type du fichier. Si on clique directement sur le bouton SAVE, on ne
passe méme pas par la boite de dialogue habituelle de SAVE AS
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2.1.2 Boite de dialogue d'enregistrement (Windows 10)

EE| Enregistrer sous X
4~ I » CePC > Windows (C:) » Utilisateurs > Jael » Bureau » v O Rechercher dans: Bureau el
Organiser * Mouveau dossier == - 9
() Mom
# Accés rapide 1 —
Le Pétrole
E Microsoft Word ",ﬂ_)l 2016-Compta-Ménage et Office-Doc.xlsx - Raccourci

L Ty - .
e dropbox—NamespaceEx‘tensionRole.Person{ 2 ml_ Activité physique et points WW.docx
05| Adelina.docx

#& OneDrive - Office Doc ME DocT.docx
- E-M35 Mark Il Manuel d'instructions

@& OneDrive - Personal _J
1] Esc et CTRL + PrtScn.doci - Raccourci
v @ CePC 2L Google Drive
[ Bureau M= Joke.docx
| Documents =] territoire-Jael.docx
05| TEST.docx
=] Images 3 -
) 0= Travaux MAJ et ARTHUR.docx
J’s Musique
{ Téléchargements
idéos
» nm Windows (C:)
= DATEM (D)
- e e m————— e . v < >
NIRRT T Rl o uveautés Office 2016.docd v
Type:  Document Word (*.docx) ~
Auteurs: Jael De Nardo Mots clés:  Ajoutez un mot-clé Titre: Ajoutez un titre

[ Enregistrer la
miniature

» Masquer les dossiers Outils - Annuler

1. Accésrapide s Acces rapide
Il comprend 3 types de fichiers & Teéléchargements
. L e ¢ Droph
e Vert : quelques dossiers prédéfinis par R .
Microsoft. Ils sont épinglés (punaise) & Google Drive
& iCloud Drive
e Bleu : vous pouvez y ajouter n'importe lequel B Bureau

de vos dossiers. Ajouter un dossier
personnel : I'afficher dans la partie
Explorateur et le faire glisser dans le panneau =] Images

de l'accés rapide. Il est automatiquement % | Photos iCloud

épinglé. Oter ultérieurement : clic droit et I o @-Ateliers-Thématiques I
DESEPINGLER ...

[ 000-Office-2016 |

= Documents

e Violet : dossiers récemment utilisés. 2.1 et 2.2 - WD-Bases-Tableaux et Mah
Oter : clic droit et SUPPRIMER ... Docs qui changent  la conversion
Frinlich
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2. Acceés divers avos fichiers du CLOUD
Note : cette arborescence est parfaitement accessible depuis I'Explorateur Windows
Vous pouvez ainsi faire glisser vos fichiers depuis votre disque dur local, réseau ... dans
un des dossiers OneDrive

Ce PC

Votre arborescence avec ses lecteurs et dossiers habituels.

# La petite case Enregistrer la miniature — dont I'activation ne se limite pas aux propriétés de CE
document mais qui correspond a une option générale — est tres intéressante : lorsque vous
créerez un nouveau document sur la base de celui-ci, une visualisation du contenu sera affichée.

Dossier
proposé par
défaut

Créer un
nouveau
dossier

Nom de fichier

Type de fichier

C’est DOCUMENTS (ou son dossier équivalent si vous travaillez en
réseau), créé a l'installation de Windows et dossier par défaut pour
toutes les applications OFFICE. Ce choix peut étre modifié dans
FICHIER - OPTIONS — Catégorie ENREGISTREMENT Rubrique
ENREGISTRER DES DOCUMENTS — Option DOSSIER PAR
DEFAUT

Simple clic sur Mouveau dossier

Word propose un nom pour votre document. Il récupére les premiers
caracteres de la premiére ligne et vous les propose comme nom de
fichier. Si cette proposition ne convient pas, il suffit de taper par-
dessus les caractéres présélectionnés. Vous disposez d’'un maximum
de 255 caracteres (I'espace, le point .... sont permis). Les majuscules sont
"esthétiques" car Windows ignore la casse des lettres.

Certains caractéres sont interdits /\ : *? " < >

En général vous n’avez pas besoin de vous préoccuper de I'extension
convenant aux documents Word. Il suffit de contréler ici qu’il est bien
précisé que vous enregistrez un document Word standard, c’est-a-dire
un fichier avec I'extension .docx. Si vous désirez autre chose vous
devrez changer cet ordre.

|2.2 Mettre a jour un document déja enregistré

e FICHIER — ENREGISTRER Ou Barre d’accés rapide et bouton -0 [k

Et si en fait, il y a erreur et le classeur n’a jamais été sauvé, Excel proposera automatiquement un
enregistrement complet.

3 Fermer le document

e Clic sur la case de fermeture
de la fenétre

ou FICHIER
- FERMER

Mardao &=

é" Siseul un document est ouvert, ACROBAT  Q Recherch

cliquer sur la case de fermeture

revient & quitter Word. s
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4 Les propriétés du document

C’est la partie inférieure de la boite de dialogue lorsque vous enregistrez un document.

Type: | Document Word (*.docx)

Auteurs:  Jael De Mardo

Mots clés

Ajoutez un mot-clé

Toutes les informations en bleu sont modifiables

Si vous souhaitez consulter les propriétés depuis le document :

e FICHIER — INFORMATIONS - Zone
des PROPRIETES a droite

Propriétés -

Taille

Pages

Mats

Temps total d'édition
Titre

Balises

Commentaires

Dates associées
Derniére modification
Création

Derniére impression

Personnes associées

Auteur

Derniére modification par

Documents associés

Titre: Ajoutez un titre

3.81 Mo

172

24743

3979 minute(s)
Ajouter un titre
Ajouter un mot-clé

Ajouter des commentai...

Aujourd'hui, 18:35

20.12.2007 13:22

14.11.2013 08:15

Jael De Nardo

Ajouter un auteur

Jael De MNardo

L_| Quvrir I'emplacement du fichier

Afficher toutes les propriétés

# Vous pouvez aussi le faire depuis la boite d’'ouverture des documents : clic droit sur le fichier et

option PROPRIETES

# Plus de détails de propriétés

Clic sur AFFICHER TOUTES LES PROPRIETES ou
Liste déroulante de I'option PROPRIETES (au sommet)
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5 OQuvrir un document

|5.1 FICHIER — OUVRIR

Consultez d’abord la liste Documents (utilisation récente) afin de voir si votre document y est
affiché. Si oui, simple clic pour I'ouvrir. Sinon sélectionnez ORDINATEUR et parcourez vos

différents dossiers

La liste des documents récents : 25 fichiers mémorisés et affichés.

|5.2 Punaiser

Si vous devez consulter ce
document fréquemment, profitez-
en pour le punaiser (pointer le
fichier, la punaise sera affichée a
son extréme droite). Les fichiers
punaisés sont affichés au
sommet de la liste.

* Peu courant mais parfaitement
possible : la méme liste de
documents récents est affichée au
lancement du programme (sur la
gauche). Pointez un document et on
peut aussi le punaiser

Epinglé

m'— Word-2016-Fr-Bases...
D: » @-Doc & vendre - 00-...

m = Word-2016-Mixte-B...
D: » @-Doc a vendre - 00-...

26.12.201614:02 ¥

261220161401 ¥

La semaine derniére
m = Doc/.docx

Bureau

e Poulet Tandoori.doc

21.12.2016 22:40

2112 2R 223R

|5.3 Gestion de la liste des documents récents

Clic droit sur I'un des documents pour

afficher le menu contextuel

Cuvrir

Ouvrir une copie

Copier le chemin d'acces dans e Presse-papiers

Détacher de la liste

Supprimer de la liste

Effacer les documents non attachés

Effacer les documents non attachés : cela correspond a vider la liste des documents
mémorisés, seuls les documents punaisés restent. Confirmation demandée.

|5.4 Récupérer des documents non enregistrés

Voici le bouton qui est affiché tout au fond de la liste :
m LI SAN A GAT LA r\JIUHI AN CAVOAINIC S W 17T U o adream

Dz » 03-OfficeDoc-Clients » ClO » 2013 » 2013-09-Formulaire-Laila

Récupérer des docurnents non enregistrés
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Il permet de récupérer des classeurs que vous n'avez pas sauvegardés pendant 4 jours.

Fat

Mem Madifié le Type
|| Lorem ipsum dolor sit amet{[Unsaved-30564225243...  26.12.2016 1408 Fichier ASD
| Monsieur Dupont({({Unsaved-305642252376604400)).... 26.12.2016 14:08 Fichier A5D

I suffit de double-cliquer sur le fichier requis. 1l est ouvert dans Word et vous pouvez ensuite
décider de le conserver ou non.

|5.5 Boite de dialogue : sélectionner plusieurs fichiers a ouvrir

Utilisez les technigques Windows habituelles :

1 seul document Clic sur un document
documents non conseécutifs Clic sur le premier - CTRL + clic sur les autres
documents consécutifs Clic sur le premier - SHIFT + clic sur le dernier

On peut aussi cliquer en dehors des fichiers puis faire glisser la souris
pour englober un groupe de fichiers.

#  Sivous avez activé la coche de sélection proposée par - 2 cocher des SlEment
Windows 10 (onglet AFFICHAGE — Groupe AFFICHER / A°ES 3 cocner ces eEmenT

MASQUER - Option ci-contre : Extensions de noms de fichiers
VOUS pouvez vous en servir pour la sélection

|5.6 Ouverture en lecture seule, ouvrir et réparer etc ...

Clic sur le triangle a droite du bouton OUVRIR. - Ouvir |+ Annuler I

| Chuvrir
Cuvrir en lecture seule

Quvrir une copie

Ouvrir une copie : un fichier Copie de ...est OQuvrir dans un navigateur
automatiquement créé dans le méme dossier. Ouvrir avec la transformation
C’est a vous de le renommer ou de le supprimer Quvrir en mode protégé

ultérieurement.

Ouvrir et réparer

6 Créer un nouveau document

e FICHIER — NOUVEAU affiche la méme palette de propositions (nouveau document et
modeles divers) que lors du lancement de Word.
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Rechercher des modéles en ligne Fol

Recherches suggérées: Jeuxde créations Personnel Professionnel Evénement Education Cartes
Industrie

PROPOSES PERSOMMALISER

Dossiers des modéles.
Affichés uniquement si

Faites une au moins un modele y
.. a été enregqistré
visite _
Document vierge Bienvenue dans Word Emploi du temps - The...

- A

I6.1 Document vierge ou a partir d’'un modéle

Simple document vierge ? Clic simple sur la premiére proposition

Sinon, faites une recherche en ligne ou choisissez parmi les modéles proposeés.

|6.2 Punaiser un modeéle utilisé fréquemment

Pointer la miniature du modéle et cliquer sur la

punaise qui change alors de direction ¥ Carte de remerciements

==

Les modeles punaisés sont toujours au début de

la palette. Attacher a |a liste

I6.3 Ou sont stockés les modeéles ?

lls se trouvent par défaut a cette adresse : C:\Program Files (x86)\Microsoft
Office\Templates\1033

|6.4 Accéder aux modeles de l'entreprise (corporate)

C’est 'adresse spécifiée dans FICHIER — OPTIONS — Catégorie OPTIONS AVANCEES —
Tout au fond : section GENERAL et bouton EMPLACEMENT DES FICHIERS - Ligne
Groupe de travail.

Dans la capture d’écran suivante, un dossier MODELES a été créé par la société dans un de
leurs lecteurs réseau :
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¢ Au lancement de Word ou par FICHIER - NOUVEAU

PROPOSES PERSONNALISER

v

Attestation-Modéle - Compte-rendu-fol

Modéles Jael Modéles

e Sélectionnez le modéle
¢ Un nouveau document vierge est cré€, reprenant le contenu et les parametres du
modéle.

Info : peu courant mais c’est possible : 'utilisateur peut définir un dossier pour ses modéles
personnel (fichiers a extension .dotm  .xIlsm .pptm). L’adresse droit étre indiquée
dans FICHIER — OPTIONS — Catégorie ENREGISTREMENT — Option EMPLACEMENT
DES MODELES PERSONNELS PAR DEFAUT

C’est le dossier Jael Modéles de la capture d’écran ci-dessus.

7 Passer d’un document a I'autre

Chaque classeur - nouveau/existant/sauvegardé ou non - dispose de son propre
bouton sur la Barre des Taches Windows. |l suffit ainsi de cliquer dessus pour ramener le
classeur au premier-plan. (Windows 7, une visualisation du fichier est affichée en pointant).

Autre possibilité : Onglet AFFICHAGE — Groupe FENETRE — Bouton CHANGER DE
FENETRE. Ou encore le bon vieux ALT + TAB de Windows.

8 Réorganiser plusieurs documents a I’écran

e Tous les documents a réorganiser doivent étre ouverts

Les documents ne devant pas étre réorganisés a I'écran doivent étre réduits ou fermés
e  Onglet AFFICHAGE — Groupe FENETRE — Bouton REORGANISER TOUT
e Les fenétres des documents sont réorganisées de fagcon horizontale

9 Comparer cOte a cote

On peut comparer deux documents, I'un a c6té de l'autre, en défilement synchrone.

Ouvrir les deux documents

Activez le document que vous souhaitez voir affiché a gauche de votre écran

Onglet AFFICHAGE — Groupe FENETRE — Bouton AFFICHER COTE A COTE

Si plusieurs documents sont ouverts, une boite de dialogue vous permet de choisir le
document dans une liste.
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Tout défilement dans un document est répercuté simultanément dans l'autre document.

(14

Activer/Désactiver le mode — En cas de désactivation : affichage du document actif

Activer/Désactiver le défilement synchrone — Pratique lorsque les documents n'ont
[DI pas le méme nombre de pages ...

B E] Rétablir la position de la fenétre en cas de redemensionnement des fenétres
# Parfois, il peut arriver que la mise en cote a cote échoue (le défilement synchrone est actif en
arriere-plan). Il faut alors cliquer sur le bouton REORGANISER TOUT. L'affichage est

automatiqguement en deux panneaux horizontaux, qu'il suffit de redimensionner en panneaux
verticaux

10 Copier, déplacer, supprimer ... depuis Word

Depuis une boite de dialogue OUVRIR ou ENREGISTRER SOUS ... :

e Gestion des fichiers
Sélectionner le document et bouton ORGANISER : celui-ci propose toutes les options de
gestion (couper, copier, coller, supprimer ...)

Clic droit sur un ou plusieurs documents sélectionnés et options
COUPER/COPIER/RENOMMER etc ...

e Gestion des dossiers
Sélectionner le dossier parent et bouton NOUVEAU DOSSIER

Clic droit sur le dossier et options COUPER/COPIER/RENOMMER ...

Rappel Windows: F2 est un raccourci clavier pratique pour renommer un fichier.
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11 Envoyer le document par Outlook

e FICHIER — PARTAGER — COURRIER ELECTRONIQUE
Différentes possibilités : en tant que piéce jointe, en tant que PDF ...

12 Format PDF ou XPS

|12.1 Enregistrer au format PDF

e FICHIER — EXPORTER — CREER UN DOCUMENT PDF/XPS

PDF : le format bien connu ’ADOBE ACROBAT
XPS : le format concurrent de MICROSOFT

o

(D:) » 05-DeMardo * De-Mardo- Options 7 »  |ns:Indian

Etendue de pages = - o
Tous;
sl Mom @L: .......... E Taille
ersonal () Page active
=L Tandoori.pdi Sélection 3T Ko

(O Page(s) De: |4 2] A =
Contenu a publier
(® Document
Document avec marques
Inclure les informations non imprimakbles
Créer des signets a I'aide de
Titres
Signets Word
Propriétés du document
Balises de structure de document pour I'accessibilité

Options PDF

[] compatible PDF/A <
W Texte de bitmap quand les polices ne peuvent pas étre incorparées

|:| Chiffrer le document avec un mot de passe

R

rés |a Optimiser pour : () Standard (publication Options
en ligne et
impressicn)
() Taille minimale
{publication en ligne)

Outils - Publier Annuler

Créer des signets a l'aide de

La conversion peut inclure la « hiérarchie » du document (subdivision en chapitres / sous-
chapitres). Les titres (titres 1, 2 ...) seront inclus dans le panneau des signets et permettront
une navigation facile et efficace.
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Votre fichier pourra ainsi étre ouvert et lu dans Acrobat Reader (téléchargement gratuit).
Par contre, les retouches devront nécessiter Acrobat Standard ou Pro (payant).

|12.2 Modification directe d’un fichier PDF

Rappel des étapes pour la création d'un fichier PDF depuis Word

©® FICHIER — EXPORTER — CREER UN FICHIER PDF

® FICHIER — ENREGISTRER SOUS — Changer le type de fichier dans la boite de
dialogue d'enregistrement.

Le fichier PDF sera listé dans les documents récents et vous pouvez I'ouvrir directement
depuis Word par un FICHIER — OUVRIR tout a fait traditionnel

Voici le message de sécurité précédent sa conversion par Word :

Word va maintenant convertir votre PDF en document Word modifiable.
L'opération peut prendre un certain temps. Le document Word obtenu
sera optimisé pour vous permettre de modifier le texte. Il est donc possible
qgu'il ne soit pas exactement identique au PDF original, notamment si
celui-ci contient de nombreux graphiques.

‘Word va maintenant convertir votre PDF en document Word modifiable. L' opération peut prendre un certain temps. Le document Word obtenu sera optimisé pour vous permettre de modifier le texte. Il est donc
possible gu'il ne soit pas exactement identiqgue au PDF original, notamment si celui-ci contient de nombreux graphigues.

D Me plus afficher ce message

oK Annuler Aide

Test avec ce document :

Bordures (de page, de paragraphe) : les traits sont dissociés et transformés en dessins
Tableaux : pas toujours conservés

Styles Titre 1, Titre 2 .... : incohérences diverses : Titre 2 et 3 sont en style Normal. Titre 1 a
été restitué mais sa bordure basse est maintenant un dessin. Titre 2 a été intégré dans un
tableau ....

Ruptures de page :assez aléatoire !

Par contre :

Images et textes : restitués fidélement. Vous pouvez ainsi saisir librement du texte dans les
paragraphes, modifier aussi le texte contenu dans des tableaux, déplacer les images etc ...

Analyse du résultat :
Au finish : le document était assez complexe donc un peu de travail de remise en forme
Mais cette possibilité de récupérer le document source a partir d'un fichier PDF dans des

conditions d'édition de texte est nettement meilleure que par les anciennes conversions
(Adobe Acrobat lui-méme ou petits logiciels tiers).
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Par contre la sécurité de modification chére aux utilisateurs lorsqu'ils pensent au format PDF
est nettement diminuée. Si le texte est assez simple, il est facile de le modifier et de le re-
convertir au format PDF. Et si le fichier est complexe, il nécessitera certes un long
"nettoyage" et réorganisation mais il devient nettement plus "récupérable” qu'avant ...

En cas de contenu "sensible", veillez donc a ajouter un mot de passe lors de la conversion
au format PDF afin que le retour vers Word ne soit pas possible ou plus difficilement :

Voici comment procéder :

e Dans la boite de dialogue d'enregistrement au format PDF

I ILLY WE T

Propriétés du document
Balises de structure de document pour I'accessibilité

e Bouton OPTIONS

Options PDF
[ ] compatible PDF/&
Texte de bitmap quand les polices ne peuvent pas étre incarporées

||:| Chiffrer le document avec un mot de passe I

Seuls les fichiers source Word sont réellement reconvertibles (de PDF a Word). Quelques
tests avec Excel et PowerPoint : la reconversion dans le format source n'est pas concluante.

13 Partager un fichier sur OneDrive

e Depuis le fichier en question, cliquer
sur l'indication SHARE
au sommet a droite de la fenétre 2 Patager [
Word

¢ Un panneau est affiché a droite.
Choisissez les personnes avec Partager RS
lesquelles vous souhaitez partager ce _
document en cliquant sur le bouton It s = pasei=
du carnet d’adresses (entouré de e @
rouge dans la capture d’écran). C’est Peut modifier ~
le carnet de votre messagerie par Ainsi que discuté hier
défaut qui est automatiquement Jael
proposeé.

Définissez le droit de la personne Partager
PEUT MODIFIER — PEUT
AFFICHER

Saisissez un éventuel message

Clic sur le bouton PARTAGER
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¢ On vous invite a sauvegarder dans le

Pour finaliser le partage, choisissez
cloud

I'emplacement de chargement de la copie
de votre fichier.

OneDrive - Office Doc
jdenardo@office-doc.ch

OneDrive - Personnel
‘ jaeldenardo@hotmail fr

Note : le fichier est uploadé mais pas de
choix de dossier ...

¢ Une fois que I'enregistrement a été
fait Chargé sur OneDrive - Personnel

r
»

LY Jael De Nardo
s

LY Proprigtaire

Catherine Savoia - CIO

Peut modifier

e Les personnes avec lesquelles le Gestion des utilisateurs en partage
document est partagé peuvent Clic droit sur la personne
consulter ou modifier le document
(selon leur droit d’accés) soit par la
version gratuite de Word Online ou

Chargé sur OneDrive - Personnel ‘

Word 2016. Dans ce cas la Catherine Savoia

collaboration est en real-time. C’est

comme dans les GoogleDocs, on voit E Formatrice,

la modification faite en temps réel ! @- v
Peutm " :

S’ils diSpOSGnt de Word 2010 — 2013 Supprimer |'utilisateur

ou de Word pour Mac 2011, ils
pourront également I'éditer mais ce
ne sera pas en collaboration
real-time. Les modifications ne seront
affichées que lorsque le fichier sera
sauvegardé.

Définir 'autorisation sur : Peut afficher
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PARTAGE PAR LIEN Partager v X

Tout au fond du panneau : < Obtenir un lien de partage

Envoyer en tant que piéce jointe
Obtenir un lien de partage Lien de modification

Créer un lien de modification
I suffit de coller ce lien dans n’'importe
quel message et de 'adresser a la
personne souhaitée. Elle n’a pas besoin
de disposer de Word 2016

Toute personne disposant de ce lien peut modifier les
documents que vous partagez.

Lien d'affichage seul

- . Créer un lien d'affichage seul
Test avec un utilisateur Gmail.

- La personne a pu parfaitement éditer Toute personne disposant de ce lien peut afficher les
et modifier le document documents que vous partagez, mais pas les modifier.

- Cette personne n’apparaissait pas

dans la liste des éditeurs dans Word _ I v
- Lorsque le fichier a été sauvé, ses Lien de modification
modifications ont été intégrées (mais https://1 drv.ms/w/s!AvBCksa3QbVy11e0TE...| | Copier

pas d’indication qui quand .... comme
dans un Mode Suivi

Tourte nersonne disnosant de ce lien neut maodifier les

Remarque
Toutes les commandes de partage expliquées ci-dessus peuvent parfaitement se faire en

ligne depuis OneDrive
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RACCOURCIS CLAVIER
« MAGIQUES »







CTRL + MAJ + ESPACE

Espace insécable

CTRL + MAJ + TRAIT D'UNION

Trait d'union insécable

CTRL + A

Sélection de tout le document

ALT + sélection

Sélection en colonne

CTRL + RETOUR

Insérer un saut de page forcé

MAJ + RETOUR

Insérer un saut de ligne et non de paragraphe

CTRL + ESPACE

"Nettoyage" des caractéres sélectionnés

CTRL + Q

"Nettoyage" des paragraphes sélectionnés

CTRL + MAJ +N

Retour au style NORMAL lors d'un automatisme de
style non désiré (le CTRL + Q ne fonctionne alors pas)

ALT + MAJ +D

Insertion de la date sous la forme d'un champ, c’est-a-
dire une instruction codée

MAJ + F3

Changement de casse : min, maj, 1° lettre de chaque
mot en maj

ALT + clic dans laregle

Placement (ou déplacement) d'un tab, retrait ... au mm

F4 Pour répéter la derniére opération

ALT + F9 Afficher les champs d'un document

F9 Mettre & jour un champ particulier

Eo Renommer un document dans FICHIER — OUVRIR ou

FICHIER - ENREGISTRER SOUS...
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1 Création du tableau

e Onglet INSERER — Groupe 2T
TAgLEAUX Bouton TABEEAU D E |_‘—.‘.|§|.. |:|> Elli
Tableau | Images Images Formes !
- en ligne - TR
Tableau 4x4
| Oooood |
N O
N O
I |
N
N
N
N

B Insérer un tableau...

» X
™ Dessiner un tableau

E['g Eeuille de calcul Excel
Bl Tableaux rapides 3

Il.l Insertion par la grille

Pointez sur la grille le nombre de colonnes et de lignes souhaité. Affichage du tableau en
« temps réel » dans la feuille. Si la proposition vous convient : simple clic pour finaliser
l'insertion du tableau.

Nombre maximal de colonnes = 63

I1.2 Insertion par une boite de dialogue

C’est I'option INSERER UN TABLEAU

Insérer un tableau ? >

Taille du tableau

Mombre de colonnes : 5

L L RRIE )

Mombre de lignes : 2

Comportement de I'ajustement automatique
@ Largeur de colonne fixe: |Auto =
O Ajuster au contenu

() Ajuster a la fenétre

|:| Mémariser les dimensions pour les nouveaux tableaux
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Comportement de I'ajustement automatique

Largeur de colonne  Word divise la largeur de la page a disposition (selon les marges
fixe définies) par le nombre de colonnes demandées.
La largeur des colonnes ne se modifie pas automatiquement lors de
la frappe. Au contraire vous pouvez spécifier la largeur souhaitée.

Ajuster au contenu Les largeurs de colonnes sont minimales (largeur d’un caractére) et
elles s'élargissent en fonction du texte qui est saisi. Mais aprés avoir
modifi€ manuellement la largeur d’'une colonne, I'ajustement
automatique ne se fait plus.

Ajuster a la fenétre La taille du tableau est ajustée a la fenétre, entre les marges
visibles. Lors de la saisie, la largeur des colonnes ne s’ajuste pas
automatiquement mais reste fixe.

Mémoriser les dimensions pour les nouveaux tableaux

Le nombre de colonnes et de lignes, les choix donnés sous Comportement de l'ajustement
automatique sont mémorisés et deviennent les propositions par défaut de la boite de
dialogue (conservées d'une session a l'autre car enregistré dans Word mais pas dans Normal.dotm).

I1.3 Insertion par dessin a main levée

C’est I'option DESSINER UN TABLEAU. Le pointeur de la souris se transforme en crayon.
Cliquez-glissez pour définir le « cadre » extérieur puis reliez les bords pour insérer les
« séparations ». Les onglets CREATION et DISPOSITION sont automatiquement affichés.

Lorsque vous avez fini, pressez la touche Esc.

Modifications ultérieures

Fractionner et fusionner les cellules peut se faire en utilisant les boutons DESSINER UN
TABLEAU et GOMME du groupe DESSINER (onglet DISPOSITION)

Gommer une séparation : pointer la séparation (la ol le pointeur affiche une sorte de petite
« étincelle ») et simple clic. Si la suppression de la ligne de séparation n’est pas possible —
parce que d’autres séparations en dépendent - c’est la bordure qui est 6tée.

I1.4 Insertion par conversion de texte

C’est I'option CONVERTIR LE TEXTE EN TABLEAU. Sélectionner les éléments séparés par
des virgules, des points-virgules etc ...comme dans la capture d’écran ci-dessous :

[Titre -+ AuteurNationalité -+ Date-d'achat—- Co(it—+ Collectionf]

Antigone - Anouilh -+ Francaise - 01.02.2014 » 55.00- Pointf]
Le-bal-des-voleurs -+ Anouilh - Francaise -+ 15.01.2014 - 45.00-+Pointy]
Le-nombril - Anouilh - Francaise - 01.03.2014 - 45.00- Point{]

Les-onze-mille-verges - Apollinaire -+ Francaise -+ 15.01.2014 - 60.00-+Pochef]
| peveny-d'Flea o Arannn & Francaize o 1501 2014 & RR NN PochedT
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C’est la boite de dialogue INSERER | 5éparer le texte au niveau des
UN TABLEAU qui est affichée, (@) Marques de paragraphe () Points-virgules

preseptant qL_Jquues options () Tabulations O Autres: |-
supplémentaires au fond :

L . Annul
Veillez a bien contrdler la marque de nnuier

séparation.

I1.5 Créer en utilisant un modéle de tableau prédéfini

C’est I'option TABLEAUX RAPIDES, qui affiche une galerie d’exemples prédéfinis. Chaque
exemple comprend du texte fictif que vous pourrez remplacer et un format de tableau.

Exemple : un tableau « classique » (Tableau double)

Alphabet grec
Nom en Majuscules  Minuscules Nom en Majuscules  Minuscules
lettres lettres

Alpha A a Nu N v
Béta B B Xi 2 &
Gamma r y Omicron 0 0
Delta A é Pi I T
Epsilon E € Rho P p
Zéta Z 4 Sigma X o
Eta H n Tau T T
Théta 0 0 Upsilon Y v
lota I L Phi ) 7
Kappa K K Khi X X
Lambda A A Psi y Y
Mu M u Omeéga Q )

# Les totaux ne sont pas des formules provenant de codes de champ, donc aucune mise a jour
possible.

# Un clic droit sur 'un de ces modéles permet également de spécifier la position d’'insertion du
tableau (a I'emplacement actuel dans le document, dans I'entéte, au début de la section etc ...

2 Travail avec la souris : sélection, largeur,
hauteur ...

I2.1 Sélection

Pointer la ligne, 1 - Simple clic pour sélectionner une ligne
devant le tableau ﬁ a - Cliquer-Glisser pour sélectionner plusieurs
a lignes
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Pointer le ' 4 Simple clic pour sélectionner la colonne
sommet d’une b - Cliquer-glisser pour en sélectionner plusieurs
colonne

I2.2 Modifier la hauteur des lignes

Pointer la
séparation entre
les lignes

- Cliquer-Glisser pour déterminer la hauteur

-+
+

|2.3 Modifier la largeur des colonnes

Mise en garde concernant la sélection faite au préalable

Aucune sélection : la largeur choisie est appliquée a la colonne courante
(celle contenant le point d’'insertion)

Une ou plusieurs cellules sont }T'

sélectionnées : la largeur est appliquée B a = a
UNIQUEMENT a la sélection méme si cela

désorganise le tableau. n a n n

q

Pointez la séparation entre deux colonnes sans aucune sélection particuliére.
orm

Effets sur la largeur des autres colonnes lorsque I'on modifie la largeur d’'une colonne

Cliquez-glissez > La colonne a droite est réduite/élargie d’autant
La largeur totale du tableau n’est pas modifiée
ALT + cliquer-glisser >  Lacolonne a droite est réduite/élargie d’autant
mais vous pouvez le faire avec une précision au
mm

La largeur totale du tableau n’est pas modifiée

Modifier I'effet du cliquer-glisser sur la largeur des autres colonnes

MAJ + cliquer-glisser 4 La colonne a droite n’est pas affectée
Lalargeur totale du tableau est modifiée

Ceci correspond a faire glisser les L E 1012 EE v B Ve ) B 1 TE B 1eg.
« carrés » des colonnes dans la i ' ﬁi@facerle: colonnes du tableau
régle : 1
)
o Eu o o
CTRL + MAJ + cliquer- 2  Toutes les colonnes a droite sont ré-équilibrées
glisser La largeur totale du tableau n’est pas modifiée
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Elargir/rétrécir la derniére colonne

La colonne est élargie/rétrécie d’autant et la largeur totale du tableau est modifiée

Auto-ajustement comme dans Excel

Pour autant que le tableau n’occupe pas toute la largeur disponible
Double-clic sur la séparation de colonne

I2.4 Redimensionnement total comme une image

Pointez le coin inférieur droit du
tableau B

Cliquez-glissez pour un redimensionnement total du tableau, tant en largeur qu’en hauteur.

Attention : si vous pointez le coin supérieur
gauche du tableau, une fleche cruciforme b o o
apparaitra. Si vous cliquez-glissez, vous £l

déplacez le tableau mais en le transformant en

objet flottant. Voir documentation sur les objets

graphiques

I2.5 Le menu contextuel

Une grande partie des options expliqguées dans les =

chapitres suivants ont une correspondance si vous Insérer ’
utilisez le clic droit. Supprimer les colonnes

e E Fractionner...

N'hesitez pas. HE Uniformiser la hauteur des lignes

B Uniformiser la largeur des colonnes
Styles de bordure »

uﬂ Crientation du texte...

FD Propriétés du tableau...

i"d Mouveau commentaire

I2.6 Ajout rapide d'une ligne ou d'une colonne

Il suffit de pointer la séparation entre deux lignes (devant) ou deux colonnes (au sommet)
d'un tableau pour que le bouton suivant apparaisse :

—=
—-—

Clic et c'est fait !

+)

": Npuveau-bouton-de-recopie-
des-borduresq] =
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3 Onglet CREATION : les options de format

I3.1 Styles de tableau

3.1.1 Galerie de styles prédéfinis

Groupe STYLES DE TABLEAU : la galerie des styles de tableau

Personnalisé

—_—— — = —_——— = —_———— -

-EEEE] -EEEE] -EEEE] -EEEE] -EEEE -EEEE
D Meodifier le style de tableau...

3 Effacer

id] Mouveau style de tableau...

Les couleurs proposées sont celles du théme actif. Ceci signifie que le choix d’'une couleur
du théme pour une bordure, un remplissage .... sera dynamique. Changez de théme et les
couleurs seront automatiquement adaptées. Si vous tenez a des couleurs spécifiques qui ne
s’adapteront pas : choisissez des couleurs « hors theme » soit celles figurant sous la
catégorie Couleurs Standard et Autres couleurs.

Lorsque vous pointez un certain style, celui-ci est automatiquement appliqué en temps réel
au tableau actif. Si le format proposé convient, vous I'appliquez réellement d’'un simple clic.

3.1.2 Effacer le style appliqué

Aucune sélection particuliere, veillez simplement & ce que le curseur soit positionné dans le
tableau, puis galerie des styles (capture d’écran précédente) et option EFFACER
Le tableau affiche alors le format par défaut

3.1.3 Modifier un des styles de la galerie

Ce sont des styles de tableau, basés sur le méme concept que les styles de paragraphe,
caracteres, listes etc ...

# Les styles de tableau ne sont pas listés dans le Volet Styles que 'on affiche par le lanceur de
boite de dialogue du groupe STYLES de 'onglet ACCUEIL.
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On peut modifier les attributs définis pour un style de tableau particulier. Ces modifications

peuvent également étre appliquées pour CE document ou pour TOUS les documents (via le
modele de base de Word Normal.dotm ou éventuellement un modéle spécifique)

e Partir d’'un tableau dont le style pourra servir de base (c’est ainsi plus facile)
e Curseur dans le tableau et afficher la galerie des styles
e Option MODIFIER LE STYLE DE TABLEAU

Meodifier le style ? ped
Propriétés

Mom : Grille du tableau

Type de style Tableau

Style basé sur: B Tableau Normal e

Mise en forme

Appliquer la mise en forme a: | Tableau entier e
Cambria - « | @& I § Automatique w
e Yept —— |+ Automatique ~ Eﬂ - Aucune couleur w E| -
janv. fév. mars Total
Est 7 7 5 19
Ouest 6 4 7 17
Sud 8 7 9 24
Total 21 18 21 60

Police :10 pt, Encadrement : [Simple, 0.5 pt Epaisseur du trait), Priorité : 60
Sur base de: Tableau Mormal

(®) Uniquement dans ce document () Nouveaux documents basés sur ce modéle

Foarmat -~ Annuler
#  Sivous modifiez le nom, vous ne créez pas un nouveau style mais vous le renommez.
Procédez aux modifications souhaitées
¢ Décidez de I'étendue des modifications que vous aurez apportées par les deux options

au bas de la boite de dialogue : UNIQUEMENT DANS CE DOCUMENT (par défaut) ou
NOUVEAUX DOCUMENTS BASES SUR CE MODELE.

3.1.4 Créer un nouveau style de tableau

e Curseur dans le tableau
e Afficher la galerie des styles
e Option NOUVEAU STYLE DE TABLEAU

La boite de dialogue affichée est celle de la capture d’écran précédente
Donnez un nom a votre nouveau style et définissez ses attributs de format

Le nouveau form’at sera affiché dans la galerie des styles, au sommet, a la rubrique
PERSONNALISE (pointez le style et le nom est indiqué)
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I3.2 Modifications de format, trame de fond, bordures, bouton crayon et gomme

+| Ligne d'en-téte
Ligne Total
| Lignes a bandes

Options de style de tableau

+| Premiére colonne
Derniére colonne

Colannes 3 bandes

Aucune sélection particuliére requise

Activez ou désactivez selon vos besoins.
Les changements appliqués portent sur 'attribut
gras, le remplissage, un changement de bordure ...

) Remplissage de la sélection active
) Couleurs du theme actif ou standard/personnalisées
Trame de
fond -

¥oopt
Styles de "—;
hardure = '-__" Couleur du stylet =

EBordures

¥z pt

Styles de —;
B '-__' Couleur du stylet =

Bordures du théme

Bordures utilisées récemment

Mise en foarme
des bardures

]

-

Bordures Mise en farme
- des bardures

]

Galerie de types par défaut : trait fin, épais ou double
... dans les couleurs du théme actif

Faites votre choix : le pointeur de la souris se
transforme alors en pinceau. Il suffit de cliquer sur la
bordure d'une cellule pour appliguer le type choisi.

Echantillon de bordure

Le pointeur de la souris se transforme en pipette :
cliquer sur une bordure dont vous souhaitez
reproduire le format personnalisé. Le format est
mémorisé. Le pointeur de la souris se transforme alors
en pinceau pour "peindre" les bordures requises.

Faites vos choix de type de bordure (galerie des styles
de stylo et couleur du trait). Clic sur ce bouton : le
pointeur de la souris se transforme en pinceau pour
"peindre" les bordures requises
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Bordures Mise en farme
- des bordures

i+ Bordure inférieure

i+ Bordure supérieure
Bordure gauche
Bordure droite

Aucune bordure

Toutes les bordures
Bordures extérieures

Bordures intérieures

Bordure diagonale bas

Bordure diagonale haut
2= Ligne horizontale

[ Dessiner un tableau

B Afficher le guadrillage

Bordure et trame...

Bordure intérieure horizontale

Bordure intérieure verticale

Options classique de bordure. A relever :

c = Ligne horizontale : permet d’insérer une ligne
de séparation dans une cellule, mais qui ne

! correspondra pas a une séparation de cellules.
Comme ceci :

| Cette ligne n’est pas une image flottante mais un

| dessin un peu particulier, fixé au point d’insertion.
Double-clic sur la ligne pour quelques options de
format comme la couleur, I'alignement dans la
cellule ...

Un autre style ? Jusqu'a la version 2010, Word
offrait d'autres styles dans la boite de dialogue
BORDURE ET TRAME. C'est fini ...

= Dessiner un tableau : le pointeur se transforme
en crayon. Il est alors possible de faire glisser
la souris entre deux bordures pour
« fractionner » la cellule

= Afficher le quadrillage : affichage de la
« trame » du tableau. Ne s'imprime pas.

= Bordure et trame : affichage d’'une boite de
dialogue qui offre de nombreuses options
supplémentaires.

4 Onglet DISPOSITION : travailler le tableau en

profondeur

I4.1 Sélection, quadrillage

[??; Sélectionner -
[t Afficher le quadrillage
r|:| Propriétés

Tableau
Sélectionner

Afficher le quadrillage

Propriétés

Cellule, Colonne, Ligne, Tableau etc ...

Attention : a ne pas confondre avec les bordures
(n’est pas actif par défaut)

Boite de dialogue pour des options additionnelles (vu plus
loin)
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I4.2 Insertion et suppression de lignes / colonnes

F i 3 m Insérer en dessous
X U

&1 Insérer a gauche

Supprimer Insérer

- T s {3 Insérer & droite
Lignes et colonnes I
Supprimer Un menu déroulant propose de supprimer des cellules, des lignes, des

colonnes, tout le tableau. La suppression se fera en fonction de votre
sélection préalable (point d’insertion pour suppression de la ligne ou de la
colonne courante, nombre de lignes ou de colonnes sélectionnées ...)

Dans le cas d’'une suppression de
cellules, Word propose de
« décaler » : (®):Décaler les cellules vers I3 gauchei

() Décaler les cellules vers le haut

Supprimer les cellules 7 >

Cl supprimer la ligne entiére
O Supprimer la colonne entiére

Insérer ... Sélectionnez le nombre de lignes ou de colonnes requises
Choisir le type d’insertion : au-dessus, dessous, gauche, droite.

Insertion de colonnes : effet sur la largeur totale du tableau :

Tant que le tableau n’occupe pas la largeur totale a disposition, le tableau
s’élargit automatiguement de la colonne insérée

Si le tableau occupe déja la totalité de la largeur disponible, la colonne
est insérée et les colonnes restantes sont rééquilibrées en conséquence.
La largeur totale du tableau n’est donc pas modifiée

Ajouter une ligne au fond du tableau
Placer le curseur dans la derniére cellule et presser la touche TAB

Astuce de suppression au clavier .
Sélectionner les lignes / colonnes et touche ESPACE ARRIERE (car DEL = contenu seulement)

I4.3 Fusionner et fractionner

1 Fractionner
% Fractionner le tableau

Fusionner
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Fusionner

Les cellules sélectionnées sont
divisées en largeur égale, selon ce
qui sera choisi dans la boite de
dialogue qui s’affiche :

Fractionner

# Fusionner et fractionner les
cellules : on peut parfaitement
utiliser les boutons Gomme et

Dessiner un tableau

Les contenus des cellules sélectionnées sont réunis en une seule.

Fractionner des cellules ? >
Mombre de colonnes: |2 =
Mombre de lignes : 1 =

Fusionner les cellules avant de fractionner

Annuler

Fractionner
le tableau

Sépare le tableau en insérant un paragraphe vide devant la ligne contenant
le point d’insertion. Correspond a la combinaison
CTRL + MAJ + RETOUR

Attention, la combinaison CTRL + RETOUR provoque un résultat identique
mais en insérant également un saut de page

4.4 Taille des lignes/colonnes/cellules — Ajustement automatique — Distribution
des lignes/colonnes

H El] 1.22cm - EEDistrihuerleslignes
Ajustement E 1284 cm - 1|EHDi5tri|EILIEr|E5CD|DHHE5

automatigque -

Taille de la cellule P

AJUStem.ent = Ajustement automatique du contenu
automatique .
mem  Ajustemnent automatique de la fenétre
B Largeur de colonne fixe
Contenu

Le tableau devient trés petit, les colonnes s’élargiront au fur et a
mesure de la frappe

Fenétre

Le tableau s’étale sur toute la largeur de la page. Les largeurs de
colonnes sont modifiées en conséquence (en « vrai » et non a I'écran
seulement)

Largeur de colonne fixe
Toute insertion des colonnes MODIFIE LA LARGEUR TOTALE DU

TABLEAU
Hauteur/Largeur Veillez a ce que votre sélection soit correcte puis indiquez le nombre
indiguées en de cm souhaité.
cm
Distribuer les Sélectionnez les lignes / colonnes requises
lignes / Les lignes ou les colonnes sont divisées de facon égale
colonnes
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Lanceur de
boite de
dialogue

Lancement de la boite de dialogue des PROPRIETES du tableau
(vu plus loin)

4.5 Alignement horizontal/vertical du texte — Orientation du texte — Marges par

défaut des cellules

BEE A3 @
= = = Orentation M .
rientation Marges de
==& dutexte la cellule
Alignement

Selon sélection :
Boutons alignement du texte

Selon sélection :
Orientation du texte

Par défaut pour le tableau :
Marges de la cellule

Choisir dans la palette

A chaque clic sur le bouton correspond une orientation
de texte différente.

Options du tableau ? it

Marges des cellules par défaut

Haut : 0cm +| Gauche: 0.1% cm =

Bas : 0cm +| Droite: 0.1% cm =
Espacement des cellules par défaut

|:| Autoriser I'espacement entre les cellules 0cm s

Options

Redimensionner automatiquement pour ajuster au contenu

Annuler

Marges

C’est le nombre de cm pour le départ du texte a
gauche, droite, haut et bas

LS U dyu

& 1

Marges-définies-a-1-cm-de-tous-les- el
cotésa

Espacement

Pour créer un espace entre chaque cellule a I'intérieur
du tableau. Assez peu courant
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Espacement-de-1-cm- =}
entre-les-cellulesk

o )
o sl
L1

Redimensionner automatiguement

Si le tableau n’occupe pas toute la largeur disponible :
saisir un mot plus large et la colonne est
automatiquement élargie (le tableau s’agrandit).

I4.6 Trier - Lignes d’en-téte - Conversion en texte - Formule

Al o7 f .
Z EE JX
Trier Convertir Formule
en texte
Données
Trier Tri texte (alphabétique) ou numérique (ordre ascendant)

(pas de tri si le tableau contient des cellules fusionnées)

e |déal : curseur dans la colonne servant de critére de tri
¢ Bouton TRIER. Le tableau est automatiquement sélectionné

Trier ? >
1re glé
Prénom Type: Texte « | (@ Croissant
. () Décroissant
Mom Utilisant: | Paragraphes
;EVIHE
Type: Teute v @ Croissant
Décroissant
Utilisant: |Paragraphes D -
3eclé
Type Texte Croissant
Décroissant

Utilisant: |Paragraphes

Ligne d'en-téte

(@ oui () Mon
Options... Annuler

Ligne d'en-téte

Les champs d'une ligne d'entéte sont automatiquement récupérés pour autant
qu'ils soient formatés (couleur, remplissage ...). Sans une telle ligne les clés
afficheront Colonne 1, 2 ...et il faudra alors cliquer sur OUI
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Répéter les
lignes ...

Convertir en
texte

Chaque ligne est un tout et le tri affecte toujours la ligne complete

Bouton OPTIONS

Options de tri ? >

Séparateurs de champs
() Tabulations
®:

(::I Autres :

Options de tri
Colonnes seulement
|:| Respecter la casse

Trier selon la langue

Francais [Suisse) ~

Colonnes seulement
Permet de forcer le tri sur la ou les seules colonnes sélectionnées
Attention, étes-vous certain de votre sélection ?

Respecter la casse

Le tri doit-il tenir compte des majuscules ? Lorsque deux homs sont
identiques — exception faite de la casse — Word placera alors le nom en
minuscules AVANT le nom en majuscules

La premiére ligne du tableau ou les n premiéres lignes du tableau
peuvent étre répétées sur chaque nouvelle page.

e Le(s) sélectionner et clic sur le bouton REPETER LES LIGNES ...
Attention, ceci ne fonctionne qu’avec des sauts de page flottants

# ldentique & : Groupe TABLEAU — Bouton PROPRIETES — Onglet LIGNE —
Option REPETER EN HAUT DE CHAQUE PAGE EN TANT QUE LIGNE
DENTETE

Sélectionnez le tableau

Voici Ia'bOTte de dialogue Convertir le tableau en texte 7 >
proposee .

Séparer le texte par des
Choisissez le caractere qui (O Marques de paragraphe
fera la séparation des Ol ns:
éléments dans la nouvelle () Points-virgules
liste textuelle. () Autres: |-

Convertir les tableaux imbriques

#  Convertir un texte en tableau : Onglet INSERER — Liste déroulante du
bouton TABLEAU — Option CONVERTIR LE TEXTE EN TABLEAU
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Formule

Placez le curseur dans la cellule devant afficher le résultat d’'une formule.
En général il s’agira d'une somme.

Voici la boite de Formule ? %
dialogue proposeée :

Formule :

=SUM[ABOVE]

Format de nombre :
Format de nombre =

les formats Excel ; : ; :
Insérer la fonction : Insérer le signet :

é  Lerésultat de lafonction est un champ : ={SUM(ABOVE)}
Il ne sera donc pas mis ajour automatiquement

Mise a jour : F9 dans le champ ou clic droit sur le code de champ et option METTRE A JOUR

LES CHAMPS.

Modification de la formule : MAJ + F9 sur le champ ou clic droit sur le code de champ et option

BASCULER LES CODES DE CHAMP

Autres formules ou fonctions ? Possible mais lourd

Codage des références :  Above, below Toute les cellules dessus, dessous
Left, right A gauche, a droite
(b:b) La colonne B
(b1:b3) Cellules B1 a B3
(al:b2) Cellules A1 a B2
(al;a3;ch) Cellules Al et A3 et C5

Voici quelques exemples :

Nombren Formule-testéen Code-de-champa 0
3o Somme-des-valeurs-a-gauche= E=SUM(LEFT)- = -
230 Moyenne-de-la-colonne-«*A%a E=AVERAGE(aa)k [®
568 Multiplication de 34 (A2) et 23-(A3)= | §=PRODUCT(a2:a3) §= |

4= SUM(ABOVE)- §a

1 a

bl

Il faut ajouter a cela que I'alignement décimal doit se faire sur tabulateur défini manuellement
par I'utilisateur. Il faut ajouter encore le fait que la mise a jour n’est pas automatique : F9 a
chaque modification

Voila pourquoi en général on se contente de la fonction SOMME. Pour les calculs plus
compliqués, il vaut mieux directement insérer une feuille Excel sur la page Word (ceci
s’appellera alors un objet OLE).
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5 Travail des paragraphes dans une cellule

I5.1 Retraits, alignements etc ...

Lorsque vous sélectionnez une cellule, une Bg O TR
petite régle correspondante est affichée '

Retraits, centrage des lignes, justification .... tout est identique au format d’'un paragraphe
standard.

Lorsque vous sélectionnez plusieurs cellules, seule la regle de la premiére cellule
sélectionnée est affichée. Préparez le format a partir de la premiére cellule et tout est
répercuté automatiguement dans les autres cellules sélectionnées.

I5.2 Tabulateurs et cellules

Placer le tabulateur Il se place, se déplace ... comme pour un paragraphe normal

Utilisation Presser la touche TAB revient a se positionner dans la cellule
suivante en sélectionnant la totalité de son contenu. La touche
ne convient donc pas pour « aller au tab ».

Pour « aller au tab » : CTRL + TAB.

Une exception : le tabulateur décimal. Le positionnement est
automatique, dés que le tabulateur a été placé dans la regle.

I5.3 Copier-couper-coller du texte

Votre sélection sera capitale. Voici ce que vous sélectionnez et copiez :
Computers-SAu i Computers-SAun

Standard : la copie est insérée a la position | La copie REMPLACE un éventuel texte
du curseur dans la cellule de destination

6 Les proprietés du tableau : des options
additionnelles

Onglet DISPOSITION — le premier groupe sur le Ruban :

N

De nombreuses options ont une correspondance bouton Sélectionner [Afficharl|Propriétés
sur le Ruban et vous les reconnaitrez aisément. . quadrillage

Tableau
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I6.1 Onglet TABLEAU : largeur totale, positionnement ...

Aucune sélection n’est nécessaire :

Propriétés du tableau ? >

Tableau Ligne Colopne  Cellule  Texte de remplacement

Taille

[ liLargeur préférée: |0cm = | Mesureren: |Centimétres

Alignement

Retrait a gauche :

EH == H  om 2
Gauche Centré Droite
Habillage du texte
Aucun Autour Pasition...
Bordure et trame... Dptions...
Largeur préférée Correspond a la largeur totale du tableau. Chaque colonne est

élargie ou réduite en conséquence mais il n’y a pas de
« redistribution » des colonnes par rapport a la largeur indiquée

Alignement Le tableau est placé a gauche, centre, droite par rapport a la
largeur totale a disposition (cette largeur va de la marge gauche
a la marge droite). Si vous indiquez un retrait, le décalage se fait
a droite, du nombre de cm indiqué

Habillage du texte Aucun
Le tableau fait partie intégrante du texte.

Autour
Le tableau devient un objet flottant.
Voir documentation sur les objets graphiques
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6.2 Onglet LIGNE : hauteur fixée, fractionnement des lignes sur plusieurs
pages

Propriétés du tableau ? x

Tableau | Ligne | Colopne Cellule  Texte de remplacement

Ligne 1:
Taille

Spécifier la hauteur: |[1.23 cm = Hauteur de la ligne : | Au moins v

Options
Autoriser le fractionnement des lignes sur plusieurs pages
[] Répéter en haut de chague page en tant que ligne d'en-téte

& ligne précédente ¥ Ligne suivante

Spécifier la Il est nettement plus confortable de gérer la hauteur de la ligne en
hauteur utilisant la souris

Trés intéressant : vous spécifiez
une hauteur spéciale et vous
indiquez que celle-ci est fixe.

Hauteur de la ligne : | Au maoins

AU moins

Fixe

En général lorsque la saisie est longue, la ligne est automatiquement
agrandie. Dans ce cas, elle ne sera pas ajustée automatiqguement.
La saisie finira par « disparaitre » au fond de la cellule, un signe
visuel qu’il faut arréter la frappe.

Tres utile pour un formulaire qui ne doit pas s’agrandir au point de
couvrir une deuxiéme page par exemple.

Autoriser le Activé par défaut. Lorsque la saisie dans une cellule est trés longue
fractionnement ... et que la place sur la page ne suffit plus, une rupture de page
interviendra dans la cellule.

Répéter en haut Correspond a un bouton du Ruban

I6.3 Onglet COLONNE : largeur de la colonne

Propriétés du tableau 7 X

Tableau  Ligne | Colonne! Cellule Texte de remplacement

Colonne 1:
Taille
Largeur préférée: |[3.83 cm | Mesureren: | Centimétres e

€ Colonne précédente | |—* Colonne suivante

Aucune option non présente sur le Ruban
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I6.4 Onglet CELLULE : largeur et alignement du texte dans la cellule

Propriétés du tableau ? *
Tableau  Ligne Colonne ''''' C gIILIIE Texte de remplacement
Taille
Largeur préférée: |8.69 cm > Mesurer en: | Centimétres e
Alignement vertical
Haut Centré Bas
Seul le bouton OPTIONS (au bas de la boite Options des cellules ? %

de dialogue — hors capture) présente des
options additionnelles :

fMarges de la cellule

Selon la sélection

Marges de la
cellule

Renvoyer ala
ligne ...

Ajuster au texte

[l |dentique a I'ensemble du tableau

Haut: |0cm - | Gauche: |0.1%cm =
EBas 0 cm > | Droite 019 cm =
Options
Habiller le texte
Dgiusterautexte

Annuler

Marges de texte comme dans la capture d’écran page 120

Activé par défaut : lorsque la saisie est longue, le renvoi a la ligne
dans la cellule est automatique

Peu ou jamais utilisé : pas de renvoi (méme si la case est activée).
Le texte n’occupe qu’une ligne et il occupe toute la largeur de la
cellule. Attention, plus le nombre de lettres est élevé, plus elles sont
petites.
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