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Lancer Word

I. OUTILS ET DOCUMENTS.

l Dutroduction.

En informatique, on traite des données par l'intermédiaire "'d'outils' que 1'on nomme "Logiciel",
"Programme'' ou "Application"'.

Le logiciel "Word" est un "Outil'" qui traite des données de type texte contenu dans un
"Document"'.

Le "Document' est stocké dans un "Fichier' qui est rangé dans un '""Dossier"'.

Le fichier est créé au moment de son premier enregistrement sous un ''Nom"'.

Nous ne pourrons travailler un "Document'' que par l'intermédiaire d'un ""Outil"'.

II. APPROCHE OUTIL / DOCUMENT

l Outdd | Docament et Document | outdd,

En bonne logique, il sera nécessaire de lancer ''l'outil" et ensuite accéder au ''Document''.
Nous appelons cela I'approche Outil / Document.

Cependant il sera possible, si le '"Document' existe déja, de rechercher ce '"Document'' dans son
lieu de rangement. '""Windows'' identifiera le type de document et lancera automatiquement
"I'outil"" nécessaire avant d'accéder au '"'Document"'.

Nous appellerons cela I'approche Document / Outil.

. Lancer Werd par le mena.

(Le lancement dépend de la version de Windows et de la configuration du PC mais la démarche
reste voisine. Nous considérerons ici que nous sommes sous Windows Vista et que le programme
"Word'' est rangé dans un groupe ''Office 2010")

% Cliquer le Bouton '""Démarrer"'.

++ Cliquer "Tous les programmes''.

% Cliquer le groupe ou se trouve Word 2010. (Office 2010, Microsoft Office, par exemple)
+» Cliquer "Microsoft Word 2010".

Le logiciel Word se lance, et un document vierge est présent.
Si vous souhaitez créer un nouveau document, vous réaliserez la saisie dans ce document vierge.
Ce document sera nommeé et deviendra un fichier au moment de I'enregistrement.

Lancer Word 3 w2010 01_01



WORD 2010 19/09/12 © Jean-Pierre Renaud

3. Lancer Word par un naccourci placé sur le burea.

+» Réaliser un double clic sur le raccourci,
Ou

+«» Réaliser un clic droit sur le raccourci,
«* Choisir "Ouvrir".

73 Owuvrnin aun document existant.

% Cliquer l'onglet "Fichier"'.
¢ Choisir "Ouvrir".

III. APPROCHE DOCUMENT /OUTIL.

l Préambedle.

Cette méthode qui consiste a,
» Trouver le document désiré,
» Lancer automatiquement Word et ouvrir simultanément le document,

C'est surement la méthode la plus rapide mais uniquement pour document qui existe déja.

Lancer Word 4 w2010 01_01
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II. NOUVEAU CONCEPT OFFICE 2007-10.

intuitivité ]
| Suppression des menus| Bouton Office } {Remplace le menu Fichier )
(Usage souhaité)—~{ Menu contextuels Concept 2007 (Regroupe une notion |

I_personnalisabIeIF - Barre d'acceés rapide Onglets } (e pes] 1buutuns |

1. Longlet Jickien.

Word 2007 avait institué le bouton ''Office" l@ N 284 =S

. . . . IEHHEI Accueil Insertion Mise en page Références Publipostage Révision Affichage Développeur e
qui remplace le menu fichier des versions )

Informations sur Documentl

pI'éCédeIlteS. [E Enregistrer sous
5 Ouwir Autorisations
. & Fermer a3 Toute personne peut ouvrir,
Word 2010 remplace le bouton "Office" |og e | CHeemodieine
. R N Informations document~ ocument. Propriétés =
par l'onglet ""Fichier". C'est le seul onglet a =~ ’
se comporter comme les menus d'autrefois. — e = - :
B Avant de partager ce fichier, Ti:':‘fs e Li e
Imprimer Verifier la présence  y'oubliez pas qu'il contient : _—

Eignls Nom de Fauteur

% Cliquer sur l'onglet "Fichier" pour | =i
lvaCtlver' Aide —2;12 _‘:5“;'";“& o Demiére modification
1 b A : T version précédente de créé Aujourd'hul
% Cliquer a nouveau pour le désactiver. o i i
o Personnes associees

Derniére modification par

2 Onglet.

Chaque onglet correspond a une idée clé.
L'onglet ""Développeur'' n'est pas présent par défaut. C'est un outil pour les utilisateurs avancés. Il
faut modifier les "options' de Word pour le faire apparaitre.

MOIESEH29-O3A&E V|- Documentt - Microsoft Ward = B8

Accueil Insertion Mise en page Références Publipostage Révisian Affichage Développeur & @

AaebCcDc AaBbCi | % s

1 5ans int.., Titre 1 — Modifier | Modification

= les styles
Presse-papiers i Palice . Paragraphe Style

Attention : La présentation de l'onglet s'adapte a la taille de la fenétre.

3. Groupe.
Chaque onglet est composé de ''groupes'’

Par exemple, ici I'onglet Accueil est composé des groupes :
» Presse-papiers.

Calibri (Corpe = 11 & A AaBbCcDe

Coller J G I 8§ -~ahe x, 3

Avl- | qT | _ﬁ Marmal

» Police,
» Paragraphe,
> Style.
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4. Boatons d'un grouse.

Les boutons permettent de réaliser directement une action.

Les boutons du groupe ""Paragraphes'' de l'onglet ""Accueil"'.

5  Boite de dialogue.
Une boite de dialogue permet de faire différents choix de paramétrage.
L'acces a ces boites est moins aisé que dans les versions précédentes mais elles sont aussi ploins
nécessaires.
Les acces pourront étre multiples. Ce peut étre :
¢ L'onglet "Fichier", 21x]
e Des choix dans une liste déroulante, Retrait et espacement | Enchanements |
e Des choix dans le menu contextuel, senes
e Le lanceur de boite de dialogue d'un group e T
) 3 Niveau higrarchique s [Corps de texte 7]
quand il existe. (Exemple : le lanceur du

Paragraphe

groupe ''Paragraphe'') Retrait
L r L n d " " lndl 1' Xi ten d' n Gauche 0m = De Ireligne ; De:
a présence de "... que l'existence d'une e Sp— e Bl =

boite de dialogue. [ Retraits inversés

6’ 4¢ m de W "pMWée“' ES:Z;:T:EM m Interligne : De :
(gl wple) Aprés : [iopt = [Muttipe x| s =

™ Me pas ajouter despace entre les paragraphes du méme style

Apercu

Tabulations. ., Deéfinir par defaut | oK I Annuler

7. Wenu contextuel & barre contertuelle.

L'usage du menu contextuel est trés recommandé.

Word analyse les différentes actions que vous étes susceptible de réaliser a [ <"t = A A" &
. A G [
cet endroit et vous propose un menu correspondant. Cette méthode est
. ] [ Ut ST PR L [ ¢
rapide.
Une ""barre contextuelle' peut également apparaitre. B | e
Ci-contre un exemple de menu contextuel et barre contextuelle concernant | A raiice..
une sélection de texte = Baragraphe.

EE Puces 3
¢ Sélectionner si nécessaire. (Voir Chapitre 2) = Humérotation ’
% Réaliser un clic droit sur la sélection ou a un endroit de 1'écran. B -Lien hypertiste..

Bl Rechercher.

] \ Synanymes (S

gl ?m dm W: Traduire i

Styles ]

Comme les boutons depen@ent désormais IE NEE9-0 0. _.'ér,‘.:l = 5
essentiellement des onglets, ils ne sont pas e Ly |

toujours visibles.

Il peut étre intéressant de placer les plus utilisés ou ceux difficilement classables dans une barre
toujours visible, la barre d'acces rapide.

Cependant cette barre devra étre personnalisée. Nous traiterons ce sujet un peu plus tard.

Présentation 5 w2010 _01_02
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Affichage

I. MODES D’AFFICHAGES.

l Aetivation.

Les différents modes d’affichage peuvent €tre activés par

B = B B
Onglet ""Affichage", groupe "Affichages r— : |
" Page Lecture Web Plan EBrouillon
Documents plein écran |
Boutons ""Affichages de la barre d'états" E [IJ [:l, ==
M ASHD-03&EY | W2010_01_03 - Microsoft Ward
Accueil Insertion Mise en page Références Publipostage Revision Affichage Diéveloppeur

=[ o =gl T '_i__' E [¥] regle (5] |4 Une page | [ 4 Afficher cote & cote _ij;i =

J | | M :ﬂ A J |7 Quadritiage A '_& iﬂ Deux pages _i g j 1; Defitement synchrane "j =82

Page Lecture Web Plan Brouillon | _ e Zoom 100% __ Mauvelle Réorganiser Fractionner s Changerde = Macros

| plein écran [T Volet de navigation = Largeur de la page | fenétre tout #id Retablir la position de a fengtre * * fenétre~ :

Affichages document Afficher Zoom Fenétre Macros

MHode d'affickage.

Ce mode permet de visualiser le document comme il sera a l'impression.
Mode Page On y voit notamment les marges, les entétes et pieds de page, les dessins et
images bien positionnées

que Lecture | Mode le plus adapté 2 la lecture et a I'affichage a 'écran. L'explorateur de
plein écran document peut étre activé automatiquement. (voir ci-dessous)

Mode Web L'affichage se présente comme celui d'une page Web en utilisant
notamment toute la largeur de 1'écran.

Les modes ""plan' et ""document maitre' permettent de travailler sur des
Mode plan documents longs structurés avec des titres et des sous-titres (se reporter
aux chapitres correspondants

i | [@][5] [l w

‘ Correspond a l'ancien mode 'Normal'" Les marges ne sont pas
Brouillon visualisées, certains affichages n'apparaissent pas, on dispose d'une largeur
de travail plus importante

Affichage 3 W2010_01_03
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II. AFFICHER / MASQUER
’, 4@ W )4{{‘&4%, [@] ‘R&gle

[ Quadrillage

[C1] Volet de navigation

2. AYfickage de la régle. | Aincer

Les regles sont des outils indispensables, notamment la regle horizontale.

O] S R N RN R N R N R AN R AN KN KRR NS RS KRR RN R
Elles peuvent étre affichées / Masquées par :

¢ Onglet / Affichage, groupe " Afficher / Masquer'' / ''Regle"
Ou

+»+ Le bouton ""Regle", situé en haut de la barre de défilement verticale.

3. Les caractines non imprimalles.

Lorsque vous tapez sur la touche <Entrée>, Word insére un caractere spécial : ''la marque de fin
de paragraphe''. Ce caractere indique a Word que nous sommes en fin de paragraphe et qu'il doit
aller a la ligne. Ce caractere ne sera pas imprimé, mais il peut étre intéressant de le visualiser pour
mieux comprendre dans quelle situation on se trouve. Il existe plein d'autres caracteres non
imprimables comme la tabulation, le saut de page, I'espace insécable ...

L'espace-le-retour-chariat]
Lersaut-a-la-lignes!
latabulation=——+ -
L'espaceinsécable™

1 Saut de section {continu)..
Saut de page
4. Activer | supprimen Caffickage des caractines non imprimables. l
% Activer, si nécessaire, l'onglet ''Accueil" groupe G B R oR
a— W Fe— W g —or s £
"Paragraphe''. S (EEE R T
1 " e e = i
% Cliquer sur le bouton ""Afficher tout" "(][ . =SEsE=E 1 &a-0-

Ce bouton est un bouton a bascule. Un clic l'active et un clic _ Fatagraphe
le désactive. Lorsque le bouton est activé, il est orangé

Affichage 4 W2010_01_03
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5. Macguer les espaces. (Warges hautes et basses)

En mode d'affichage page il est possible de '"'masquer'' les marges hautes et basses.

¢ Placer le pointeur de la souris entre deux pages.

Le pointeur de la souris prend une forme proche de celle ci-contre. i

++ Réaliser un double clic entre les deux pages.

Les marges sont masquées et vous obtenez une présentation comme celle-ci-dessous

Ce memr est-un- menu- a-bascule, il permet- d'activer- ow de- desactiver.-La-presence dun
l'option-est-activée.

mdicue: que

SEUE A8 PAGE s,

3. - .-L'e‘;nm.ﬂ

6.  Aficker les espaces (Marge bautes et basces)

Vérifier que 1'on est bien en mode d'affichage '"page"'.

X/

¢ Placer le pointeur de la souris entre deux pages.

Le pointeur de la souris prend une forme proche de celle ci-contre. '

R/

¢ Réaliser un double clic entre les deux pages.

Les marges sont visibles et vous obtenez une présentation comme celle-ci-dessous

Présentation, Affichage -+ 9 - W2003 01 019
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l Role du g00m
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Le zoom permet d'agrandir ou de rétrécir l'affichage du texte. Celui-ci est trés pratique.

2. Le carcewr de Goom de la bame d'état.
Le curseur est apparu avec la version 2007. 158 % _ D +
3. Le W "5006’1«". & [ 5 [Elunepage
-1:":" —Li.']ﬂ o =
Pour des petits écrans, nous vous conseillons d'utiliser I'option | ... {a0e H ISR pagpes
"largeur de page' qui permet de visualiser la totalité de la =l Largeur de la page
largeur de page avec une taille des caracteres maximale. Zoom
L'option "Une Page ', peut étre utilisée pour placer des
images.
4 Bute de distogue "Goom"
Elle peut étre activée par : zoom 21|
» Le bouton '"Zoom'', e
. . . 200 % ei (" Plusieurs pages :
» Un double clic dur le pourcentage de zoom situé en - ., e
bas a gauche du curseur de zoom. C 5% " Toute Ia page =
Pourcentage ! m
Apercu
AaBbCcDdEe
XxYyZz
AaBbCcDdEe
— XxYyZz
K I Annuler |
5. Le bouton "pludicars pages" de la boite de dialogue "Goom".
Ce bouton permet de voir plusieurs pages en méme temps. C'est ~ Plusieurs pages -

notamment utile pour contrdler son travail avant d'imprimer.
Pour obtenir un nombre de page supérieur a celui proposé :

4

+ Réaliser un cliqué glissé sur la grille en débordant, si
nécessaire, vers le bas et ou la droite.

I ||H
(1 m

Il
[l

bCcl

A

Pages 2x 5

Affichage
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Moanisalati :

I. SAISIE.

l Sacsce du terte.

La saisie d'un texte se fait au kilometre, c'est a dire en laissant Word passer a la ligne
automatiquement.
Il est important d'appuyer sur la touche <entrée> seulement en fin de paragraphe.

2. e en forme.

Nous conseillons aux débutants de ne réaliser la mise en forme qu'apres la saisie. En effet 1a mise en
forme réalisée est conservée ce qui est souvent génant.

Nous apprendrons plus tard a supprimer rapidement cette mise en forme. Il vous sera alors possible
de mettre en forme au fur et a mesure.

Lorsque vous appuyez sur la touche <Entrée>, la barre d'espacement, la touche de tabulation vous

saisissez un caractere qui a une fonction mais qui ne sera pas visible sur le papier. \
Pour mieux analyser les situations, il est possible d'afficher ces :
caracteres a 1'écran. Nous vous conseillons de le faire. /,_‘/1: s e
- iT || EE | L

/7 b ' " QLA " " |
< Activer 'onglet '""Accueil'" groupe ''Paragraphe / ==
% Activer si nécessaire le bouton "'Afficher tout''. [ = |

| Gl

Lors de l'appui sur la touche <Entrée>, Word insere [ \
un caractere non imprimable "{''. Ce caractere que Il est important de retenir

nous appellerons aussi ''Retour Chariot" ou Nous obtenons un paragraphe a
""Marque de fin de paragraphe'' est le symbole du chaque fois que nous appuyons

Paragraphe. sur la touche <Entrée>
Au sens "Word", un paragraphe peut aussi bien lléns,ggga%,?phe est symbolisé par
[

étre constitué d'une ligne vide, d'un mot ... que d'un
ensemble de phrase. j

S. Sawt a4 la ligne. +
Il est possible d'aller a la ligne en restant dans le méme paragraphe.

*» Appuyer sur <MAJ> <Entrée>.
Le saut a la ligne est symbolisé par "' + .

6.  Raccowrei clauier, définction.

I urci Vi S ui sur u u vier (ou u inai
Un raccourci clavier est 1'a r une touche du clavier (ou une combinaison de touches
permettant 1'obtention rapide d'une commande.

Manipulations courantes 3 W2010_01_04
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7. Les touctes de base des combinaisons

Trois touches du clavier sont utilisées en combinaison avec n'importe quelle autre touche du clavier,
voir un clic a un endroit précis.
Ces touches sont :

Control Alternate (Alt) Maj

Citrl Alt 1

ATTENTION ! Ne pas confondre la touche <Maj>, appelée <Shift> en anglais, avec la touche
<blocage de Majuscules>. La touche <Maj> permet l'obtention temporaire de '"Majuscules''. Cette
obtention se fait d'ailleurs par une combinaison de touche.

g Powr obtencr ane combinacison a & touckes

*» Appuyer et rester appuyé sur I'une des 3 touches précédentes (selon le cas)
¢ Appuyer une fois rapidement sur la deuxieéme touche de la combinaison.
% Relacher la premiere touche.

9. (Combinaison 4 5 touckes.

On utilisera deux touches de base (mentionnées ci-dessus au 1.7) plus une troisieme touche.
Exemple : <Ctrl> <Maj> D (Obtention d'un alignement a droite)
Pour réaliser cet exemple :

«» Appuyer et rester appuyé sur <Ctrl>
% Appuyer et rester appuyé sur <Maj>
«» Appuyer rapidement sur "'D"

% Relacher les touches <Ctrl> et <Maj>

10.  Les négles de ponctuation.

La virgule et le point sont collés au mot précédent et sont suivis d'un espace.

Les signes doubles (? ; : §) sont précédés et suivis d'un espace. Il est souhaitable que l'espace qui
précede soit un espace insécable.

Word est doté d'une correction automatique qui généralement pose cet espace insécable.

L'espace insécable est symbolisé par "°"

. Saisr un espace insécalle.

*» Appuyer sur <Ctrl> <Maj> <Barre d'espacement>

Manipulations courantes 4 W2010_01_04
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II. MANIPULATION DES FICHIERS

I Onglet "Fichien" —

Rappel :
L'onglet "fichier' est le seul onglet qui se comporte comme les menus
d'autrefois.

% Cliquer sur l'onglet "Fichier' pour l'activer.

R

% Cliquer a nouveau sur "Fichier' pour le désactiver.

E.  Emegishement d'un  document evistaw? ou  fremien
ennegiotrement.

¢ Choisir Bouton office / Enregistrer

Ou

s <CTRL>S

Ou

« Cliquer le bouton ""Enregistrer'' de la barre d'acces rapide.

Word remplace directement la version précédente par la nouvelle
version. La version précédente sera perdue.

Si le document n'a jamais été enregistré Word ouvre la boite de dialogue
""Enregistrer sous''

3. Modification du nom, de C'emplacement ...

¢ Choisir Fichier / Enregistrer sous.

© Jean-Pierre Renaud

Accueil In

._';_-] Enregistrer
Lﬂ, Enregistrer sous

o :
[ Cuvrir

[ Fermer

Infarmations

Récent
Mouveau

Imprimer

Enregistrer
et envoyer

Aide
] Options

@ CQuitter

=
. . . —
La boite de dialo gue "Enreglstrer sous"' ) |1 v = e 9 - s - s+ s -t + (@) e e ot )
* Organiser *  Mouveau dossier = @
apparalt' I Bureau 2l Nom-= Modifié e | Type |T5ME | l;
o . . . . n:‘\:::r::‘:v:“ @ w2007_01_05 24/11/201108:55  Document Microsoft. 243K0
". Salslr le nom du flchler. @WlﬂEﬂiﬂliﬂﬁ 24/11/201108:05 Document Microsoft. 164Ko
74 Bibliothéques @ W2007_01_07AF 24/11/201108:27 Document Microsoft. 53Ka
o . . L . . [ Documents @ wa007_02_01 24/11/201108:40 Document Mirosoft... T2K0
’0’ Indlquer S1 neCe SS alre le dO S Sler de E s & vw2007_02_02 24/11/201109:00 Document Microsoft. . 120Ko
i MoKLe @) w2007_03 01 24/1/201109:05  Document Masoft... 119Ka
StOCkage. B vdéos @) w2007 04 01 24/1/201108:08  Document Mcrosoft, s7Ko Il
8 Ordinateur \ijl[lﬂ?ﬁﬂ'ﬂiﬂz 24/11/201103:11 Document Microsoft. 84Ko
8 &, systeme () &) wa007_05_01 24/11/201109:15 Document Microsoft. 113K
55 renaud.jp (2:) 1 w2007_06_01 24/11/201108:36 Document Microsoft. .. 163K
G i iy Do il i vl =
Nom de fichier [E|
Type : [Document Word =l
Auteurs : Jean-Pierre RENAUD Mots-clés : Ajoutez un mot-clé Titre : Manipulations courantes
I Enregistrer la miniature
~ Cacher les dossiers, Outk Enregisti Annuler
/a
0, b z
** Modifier éventuellement le
Nom de fichier 1 Itest ﬂ
" "
Type . Type: IDocument Word ;I
it Diocument Word
s 2 " 11 Urs ¢ | Document Word prenant en charge les macros
Document Word 97-2003
Généralement "'Document Wor :

Modéle Word
PDF
choisir si nécessaire l'ancien format Page Wieb

pour enregistrer au dernier format Mocksie Wckd ineelit B chafor kot
Word .docx, il est aussi possible de e

* Cacher les dossiers Page Web a fichier unique
97-2003 .doc))
¢ Cliquer sur le bouton "Enregistrer'' pour valider.

Manipulations courantes 5

W2010_01_04



WORD 2010 19/09/12 © Jean-Pierre Renaud

4' ,4 2 ﬁ o Ilg -!v n Ilg 'lﬁ ) I".
Un "Enregistrement simple'' est une ''mise a jour', la nouvelle version écrase l'ancienne version.

Un "Enregistrement sous' permet d'obtenir une nouvelle version sans perdre la précédente. Elle
permet également de préciser le nom et le lieu de I'enregistrement.

S, Owwin un document déja exiotant

Attention, la commande ""Quvrir'' ne s'applique que pour un document existant. S'il s'agit d'obtenir
un nouveau document vierge, nous utiliserons la notion de '"'création'’ ou de '""Nouveau"'.

Word ouvre la boite de dialogue ""Ouvrir'' presque similaire a la boite ""Enregistrer sous''.

% Choisir Fichier / Quvrir

Ou

% <CTRL>O

Ou

¢ Cliquer le bouton "Ouvrir' de la barre d'acces rapide si celui-ci a été intégré.
(On a tout intérét a intégrer ce bouton, voir chapitre W2010_01_06)

La boite de dialogue "Ouvrir' s'ouvre. Elle est trés voisine de la boite de dialogue ''Enregistrer
sous'.

owrr |
{ /,u\ J | + renaud.jp ~ Teléchargements = coursMI - |‘§J | Rechercher dans & coursiI I;;'.]
Organiser *  Mouveau dossier = > Ol @
| Templates ;I Mom = | Modifié e | Type =1
W) pg_1c_w 20/11/2011 11:19 D tM
- Favoris J - T . peumen
B Bireau B w2007_01_05 24/11/2011 08:55 Dacument M
% Emplacements réce & yw2007_01. 08 24/11f2011 09:05 Document M
4 Téléchargements |E|_] W2007_01_07AF 24113011 08:27 Docurment M
B w2007_02 01 24/11/2011 08:40 Document M
A B TEQUeS @1 w2007 02 02 24/11/2011 09:00 Document M
|2%] Documents
o trsces 1] w2007 03 01 24f11/2011 09:05 Document M
= -
T [ i .
&) Musique |;_|]\“f200?_04_01 24f11/2011 0%:09 Document M
BB vidéos ) w2007_04 02 204112011 11:24 Document M
B w2007_04_02 24f11/2011 09: 11 Dacument M
18 Ordinateur & yw2007_05 01 24/11f2011 09:15 Document M
B :
e Systeme (C:) 81 w2007_08: 01 24/11/2011 08:36 Document M o
¥ renaud.jp (Z:) _'J 7 | I i
Mem de fichier: I L‘ |T0u5|es documents Word :I
Outilz = Quvrir |v| Annuler |
7

¢ Indiquer le dossier de stockage.

¢ Cliquer sur le nom de fichier désiré pour le
sélectionner.
¢ Cliquer sur "Ouvrir"'.

ou

Réaliser un double-clic sur le nom du
fichier.

Manipulations courantes
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6. Dermer un document en couns.

Word permet 1'ouverture simultanée de plusieurs fichiers. Dans un souci de clarté il est préférable
de laisser ouvert seulement ceux dont vous dont vous avez réellement besoin.

¢ Choisir Fichier / Fermer

Ou

% Cliquer sur X de la fenétre.
(Si un seul document est ouvert, on quittera également Word)

Ou

% Cliquer le bouton "Fermer' de la barre d'acces rapide si celui-ci a été intégré.
(Nous vous conseillons d'intégrer ce bouton.)

7. (Créer an nouvean docament.

Lorsque vous démarrez Word, vous obtenez d'office un nouveau document vierge. Apres
l'utilisation de ce premier document vous pouvez en créer d'autres sans quitter et lancer Word a
nouveau.

W2010_01 04 - Microsoft Ward o @8

Insertion  Miseenpage  Références  Publipostage  Révision  Affichage (7]

¢ Choisir Fichier / Nouveau. el s i i Bocumesisfugs i
% Cliquer sur "Créer"". o & e
Ou Informations j I
Récent Documentvierge | Billstdeblog  Modeéles récents
/7
% <CTRL>N =
' : o
Imprimer Lﬁ \j)
Ou Entreglslrer Exzmple‘s% Mes modéles d[véerépamr
et envoyer modéles ?
. Aide lodeles ice.com
% Cliquer le bouton "Nouveau" dela | .. e
barre d'acces rapide si celui-ci a été | Do 9 5 e
intégreé. s

(On a tout intérét a intégrer ce bouton, voir
chapitre W2010_01_06)
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Vinilicatewn orthommathioue.

I. DEUX METHODES DE VERIFICATION.

. Menu contextuel ou boite de dialogue.

» Au moment de la frappe a I'aide du menu contextuel.
» A postériori a 1'aide de la boite de dialogue '"Grammaire et Orthographe''.

II. VERIFICATION AU MOMENT DE LA FRAPPE.

l.  Onthographe et grammacre.
La vérification orthographique consiste a comparer les mots saisis avec un ou plusieurs
dictionnaires. Si le mot existe Word ne détectera pas de faute méme si le mot ne correspond pas.

La vérification grammaticale analyse la syntaxe de votre phrase. Word vous fera des propositions
que vous serez libre d'accepter ou de refuser.

E.  Aectivation éventuelle de la vénification auw moment de la frappe.

La vérification orthographique et grammaticale au moment de la frappe est généralement activée
par défaut dans Word 2010

Les fautes d'orthographe sont soulignées en

(Options Word 21|

Al
[ Wodifier 1a maniere dont Wrd corrige et met en forme e texte

tion automatique

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

Si les options ne sont pas actives,

dans

)/

% Choisir Fichier / Options, Vérification

¢ Cocher les cases correspondantes.

¥ Arabe; Application stricte du ta:

g

orection orthographique et grammaticale dans Word

tertuelle (uniquement pour I'anglais, fespagnol et I'sllemand)

Vérification orthographique 3 W2010_01_05
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3. Uerification orthograpligue aw moment de la frappe.

Les fautes d'orthographe sont soulignées en
rouge.

% Réaliser un clic droit sur le mot souligné en
rouge afin de faire apparaitre le menu
contextuel.

a)

% Cliquer sur la proposition qui correspond si
elle existe.

Choisir une proposition.

b)

L'occurrence de ce mot, et uniquement cette
occurrence, est ignorée, le rouge disparait.

c)
Le mot sera ignoré sur 1'ensemble du texte.
d)

Le mot sera ajouté au dictionnaire personnel. Il
ne sera plus détecté de faute dans le document
et dans tout autre document. (Ajouter avec
discernement.)

e)
La

Ignorer.

Ignorer tout.

Ajouter au dictionnaire.

Correction automatique.

correction automatique permet de

exemple remplacer "'vuos'' par "vous''.

Ces corrections automatiques sont en principe définies
Correction automatique, onglet

dans Options de
""Correction automatique''

© Jean-Pierre Renaud

x

B—_
o —

Ajouterau didionnaire
Correction automatique
Langue

ff' Qrthographe..,

ij‘ Rechercher...

3 Coller

Times Mew = {14 - A" o7 A
| & £ B R
-ffédérhtion Trancarse-ue Taranuone
jarchent-poy  fédération
SuX -Parmi-g | Fioatons
fois-par-moi 197
1iIE T Ignorer tout

remplacer
systématiquement la frappe d'un mot par un autre mot. Par

Attention !
déconseillons

Nous
d'utiliser

avec
Cela

grande
risque de

vous
cette

technique, a moins de procéder

circonspection.
réaliser

remplacements intempestifs.

des

Elles peuvent aussi étre définies ici en en cliquant sur '"'Correction automatique'' et en choisissant

I'une des propositions.

4.

Verifccation grammaticale aw moment de la frappe.

Activer si nécessaire la vérification grammaticale en cours de frappe. Voir IL.2.

Réaliser un clic droit sur le mot
souligné en vert afin de faire
apparaitre le menu contextuel.
Choisir l'une des propositions ou
"Ignorer"'.

1

Vérification orthographique

Calibri(Cor ~ {11 = A" A" A~ <F
G 7 =W Q=i
Les-trente-individu-marche-prompiement.

individus
Ignorer

& Grammaire..,

@ Apropos de cette phrase

i Rechercher..

[ Coller
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III. VERIFICATION A POSTERIORI.
,' O‘W " 4 :!: Il' E W' 'ﬂ. ﬁ' ll'

£ A Recherche

& Dictionnaire des synonymes
Grammaire et ,g. _—
orthographe fag Statistiques

Verification

e Aetivation.

K/

«+ Se placer au début de la zone a vérifier,
Ou

« Sélectionner la zone a vérifier.

% Choisir Onglet ""Révision" groupe "'Vérification' bouton ''Grammaire et orthographe',

o

u

% Appuyer sur la touche <F7>.

3. La boite de dialogue Grammacre et orthographe, fonclion onthographe.

a) Ignorer' [ Grammaire et orthographe : Frangais (France) @I&P
Ignore le mot. Absent du dictionnaire :
b) Ignorer tout D'aprés- la+ ffédération' francaise: de * oy

larandonnée pédestre{FFRP), 31 million--de- Tanorer tout

Ignore le mot a chaque fois qu'il se trouve francais marchentpourieur plaisir, soit-plus: ———

dans le document d'un-fran -
Suggestops:
¢ Ajouter. o wodrer |
. . . . Remplacer tout
Le mot sera ajouté au dictionnaire [[Correston aumataue |

personnel. Il ne sera plus détecté de faute

Langue du dictionnaire : |Francais (France) E|
dans le document et dans tout autre

|| vérifier la grammaire

document. Coptomnas| | Rews [ s |
d) Remplacer tout. : ’
Word remplace toutes les occurrences du mot dans le document par la proposition sélectionnée.

e) Modifier.
¢ Sélectionner la proposition qui vous convient,
Ou

+*+ Venir réaliser la correction directement dans le texte de la boite de dialogue.

% Cliquer sur '""Modifier' afin de valider votre choix ou votre correction.

Vérification orthographique 5 W2010_01_05
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f) Correction automatique. .
Attention ! Nous vous

déconseillons  d'utiliser cette
technique, a moins de procéder
avec grande circonspection.
Ces corrections automatiques sont en principe définies | Cela risque de réaliser des
dans Options de Correction automatique, onglet | remplacements intempestifs.

""Correction automatique''

La correction automatique permet de remplacer
systématiquement la frappe d'un mot par un autre mot. Par
exemple remplacer "'vuos'' par "vous''.

Elles peuvent aussi €tre définies ici en en cliquant sur "Correction automatique'' et en choisissant
I'une des propositions.

4. La bocte de diatogue Grammaine et orthographe, fonction Grammaire.

g
Grammaire et orthographe : Frangais (France) m
Majuscule au début du premier mot d'une phrase;
3j|- vous- faifes- partie: des' 86%- restant," ~ | Ignorer |
promeneurplusoumoinsactif, ousivousne 4 [ lgnorer toujours |
demandez- qu'a* vous- mette- a- la* marche,- [ :
~ Phrase suivante |
sachez-mie-la-rando-c'est-hon®! =
Suggestions
-] | Remplacer |
| Explication. .. |
Langue du dictionnaire : | Francais (France) El
[7] vérifier la grammaire
S ] [ Rétahiir [ Fermer

Le bouton ""Remplacer' se substitue au bouton '"'Modifier"'.
Le Bouton "Explication..." permet d'obtenir une interprétation de la regle de grammaire.

Vérification orthographique 6 W2010_01_05
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Pensonnaliser la Bawe d'acces napide.

I. POURQUOI UTILISER LA BARRE D'ACCES RAPIDE.

l. Rendne des boutons tougouns uisibles.

Nous avons vu que dans le nouveau concept 2007-10, les boutons dépendent désormais
essentiellement des onglets. Il faut activer 1'onglet correspondant pour voir le bouton désiré.

Il peut étre intéressant de placer les plus utilisés dans une barre toujours visible, la barre d'acces
rapide.

WNEH92-0&EHY |-

Accueil Insertion Mise g

La barre d'acces rapide est située soit a droite du bouton "'Office'', soit sous le ruban.

2. Utiiser des boutons inevictante dans les onglete.

Avec le nouveau concept et le nouveau classement qu'il induit, certains boutons, bien utiles, ne sont

pas présents dans les onglets. Il s'agit par exemple des boutons correspondant a 1'onglet "Fichier"
comme '"Nouveau'', '""Ouvrir", ""Enregistrer', "...".

II. PERSONNALISER LA BARRE D'ACCES RAPIDE.

(| = | i oV =
,. ”M kd W &4 ﬁ&{d Accuail Insertion I Personnaliser la barre d'outils Accés rapide
g ) v | Nouveau
conianld. g : Calibri (Corpe = 1L |~

. . Caller G I 8 vabe ||| Enregistrer
Le bouton ''Personnaliser la barre d'acces = W

rapide' est situé a droite de la barre d'acces

Presse-papiers: f Courrier électronique

v | Impression rapide

rapide. Apercu avant imprassion et imprimer
. v | Grammaire et orthographe
% Cliquer ce bouton.
|v | Annuler
Les coches indiquent les boutons présents. ]| Retabl
Dessiner un tableau
% Cliquer pour afficher ou désactiver un Ouvtir un fichier récent
bouton. Autres commanides..,
Afficher en dessous du ruban
21 ﬂm wmm Ve f*‘”j':‘e @ Personnalisez Ia barre d'uyu(\ls Accés rapide

% Cliquer sur '""Autres commandes''.

ssssss

La boite de dialogue ''Options /
Personnaliser'' s'ouvre. (Cette boite peut
aussi étre activée par l'onglet ''Fichier' /
Options

>UEEGREWE SWE S

%7 Couleur de

e du texte |

[T Afficher Ia barre d'outils Accés rapide sous le
Ruban

Barre d'acces rapide 3 w2010 _01_06
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3. Tutégrer un bouton.

% Choisir le type de commande a intégrer.

K/

«+ Sélectionner le bouton désiré a gauche.
% Cliquer sur "Ajouter''.

Le bouton passe a droite.

4. Swpprimer un bouton.

+» Sélectionner le bouton désiré a droite.
+» Cliquer sur ""Ajouter'.

Le bouton passe a gauche.

Barre d'acces rapide 4
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I. APERCU AVANT IMPRESSION

l.  Aperca avant impression, changement de conceft.

Avant la version 2010 nous avions globalement un mode de travail et un mode de vérification avec
'aper¢u avant impression.

Dans la version 2010 on peut considérer qu'il existe un seul mode et on joue sur l'affichage.
L'apercu avant impression continue d'exister mais il est intégré a la commande "Imprimer". L'intérét
est de visualiser directement un changement de mise en page.

La commande "imprimer" permet désormais certaines mises en page.

2. Fickien | Imprimer — Apercu avant impression.

AVEC LE RUBAN AVEC LE BOUTON

K/

¢ Cliquer le bouton Apercu avant
impression — Imprimer (s'il a été intégré a

o . o o o ' N -
¢ Cliquer Fichier / Imprimer la barrre d'acces rapide)
=
W 1 5 N e W2007_01_07AF - Microsoft Word o B 2R
Accuell  Insertion  Miseenpage  Références  Publipostage  Révision  Affichage  Développeur (2]
ledl Enregistrer
Imprimer Fasi
[EL Enregistrer sous ;*\
Ll Copies: 1 & womn ue i £ Jona T Bemnd
(5 Ouvrir :
mprimer .
S Demprimer
Informations. Imprimante
7 PDFCreator IMPRIMER
Récent D préte T

E
1 Afenga avast mpctiien. chaspement Lo somschi.
A

Propriétés de limprimante s globalementun mode e vavail et m mods de verification avec

MNouveau
Paramétres

Imprimer
j Imprimer toutes les pages

i Jut le doc
Enregistrer Imprimer tout le document

et envoyer Pages :

Aide =
[

] Optians

avzcLrzevres
@ Cliguer e bown Apugn wvam
i e

£ Fuilter C'afiergm arant imfressise fous vercain am Cenle.

IEIE Assemble - # ClguarmelaBouna "™ | ds s bans dowds "Aperm"
i . 23 173 123 :
Quitter 123 173 123 s d2 Word, Je bowen "Fermer” symhalisé par %, provaque
Orientation Portrait -
avEeLs sotTos
J Ad -
21 emx297 em =)
: oz suivaste
Marges personnalisées -
1 page par feuille -
Mise en page
Masipdsiom coursutes 3 W2007_01_074F
4 3 des b 56'% (=)—)}—t ) &

@JI@ I_| | ':'!‘;| m 8 % ootz

"Dé =)
f.DcmarrerI =

=l
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3. Zuitten ('apencu avant impresdion four nevenir aw terte.

% Cliquer sur l'onglet "Fichier"

4. Afcchen plusicans pages dans 'aperca.

Il n'y a plus de commandes spécifiques. Il faut passer par le "Zoom" que nous avons vu dans le
chapitre sur l'affichage.

II. IMPRIMER

l Tmpression napide.
Le bouton "impression rapide" de la barre d'acces rapide (présent s'il a été intégré) permet
d'imprimer avec les parametres standards ou les parametres précédemment définis.

E.  Aetwen la déjinition des parametres d'impression.

% Choisir Fichier / Imprimer.

3. Proprictés
Permet de modifier les propriétés de l'imprimante pour la session de travail.
Propriétés Pour une modification permanente passer par Windows (Parametres,
imprimantes)

4. Plusieans pages

Tout Par défaut Word imprime la totalité du document
Page en cours Imprime uniquement la page ou se trouve le point d'insertion

Imprime les pages précisées, 1 ; page 1, 1-3 ; de la page 1 a la page 3, 2:4, la
Pages

page 2 et la page 4

5. (opies

Nombre de copies | Permet de choisir le nombre de copies désiré
Copies assemblées | Si plusieurs copies précise si elles doivent étre assemblées

6.  Imprimer
Imprimer Précise ce que 1'on doit imprimer, par défaut le document mais on peut choisir
p les styles, les insertions automatiques ...
7. Tmpression
Impression Par défaut les pages paires et impaires, mais on peut choisir paires ou impaires
P pour une impression recto verso
8. Options
|Options |Permet de définir les options d'impression. Nous ne les détaillerons pas ici.|

Manipulations courantes 4 W2010_01_07
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Nous nous contenterons de préciser qu'il peut étre intéressant d'activer les
options ''mettre a jour les champs'' et ""ordre inversé'

Manipulations courantes 5 W2010_01_07
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Sélection, (opie et Déplacement de texte

I. COMBINAISON DE TOUCHES

l Combinaison de touckes ou naccounces clavier.

Un certain nombre de commandes peuvent étre réalisées par l'intermédiaire d'une combinaison de
touche a la place du menu ou d'un bouton de la barre d'outils.

2. Les touckes de base d'une combinaison.

Touche Nom Symbole
Maj Majuscule ﬁ
Ctrl Controle Ctrl
Alt Alternate Alt

Surtout ne pas confondre la touche <Maj> avec la touche de blocage des majuscules.

5. Principe d'utilisation.

A chaque fois que nous avons besoin de combiner les touches <Maj>, <Ctrl>, <Alt>, avec d'autres
touches ou un clic de la souris a un endroit précis, il convient :

D'appuyer sur la touche <MAJ> ou <CTRL> ou <Alt> (selon le cas)

De maintenir cet appuli.

D'appuyer sur l'autre touche une fois

De relacher la touche <MAJ> ou <CTRL> ou <Alt> (selon le cas) en dernier.

4 Evemple de combinaison & deuy touches.

Pour sélectionner la totalité d'un texte on peut utiliser la combinaison <Ctrl> A.

VVVYY

«» Appuyer et maintenir appuyé la touche <Ctrl>
% Appuyer une fois sur la touche A
+» Relacher la touche <Ctrl>

5. ECwemple de combinaison & 35 touches.

Pour obtenir un espace insécable, on peut utiliser la

combinaison <Ctrl> <Maj> Barre d'espacement. Un espace insécable permet de

%+ Appuyer et maintenir appuyé la touche <Ctrl> constituer un bloc. Word en place

% Appuyer et maintenir appuyé la touche <Maj> généralement automatiquement

% Appuyer une fois sur la touche "Barre | devant les ponctuations doubles
d'espacement'' comme le ":".

% Relacher les touches <Ctrl> et <Maj>

Copie et Déplacement de texte 3 W2010_02_01
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II. SELECTION DE TEXTE A L'AIDE DE LA SOURIS

Z Préambule

A chaque fois que 1I’on désire réaliser une opération sur une partie de texte, il faudra indiquer a
Word quelle est cette partie de texte.

Notre facon de lui indiquer, c’est de SELECTIONNER la partie de texte en question. Il existe de
nombreuses méthodes de sélection. Nous ne verrons pour le moment que quelques méthodes
utilisant la souris.

2. La forme de la souncs.

Important
La forme de la souris varie en fonction de la zone de 1'écran
ou elle est pointée. 1l faudra faire tres attention a la forme Bien faire attention a la
de cette souris. forme de la souris
Si vous étes dans la marge de gauche, encore appelée
barre de sélection, eclle prend la forme d'une fléche
penchée dans ce sens : /

Si vous étes dans le texte elle prend la forme d'un "'I"'.

S Seélection d'un mot.

+»+ Réaliser un Double cliqué sur le mot.

4 Désélectionner

+» Réaliser un clic. (de préférence entre deux lignes)

S. Selection de plusiewrs mote ou &'ane yone indéterminée (Ne relacher Ie\

de terte. bouton de la souris
qu‘a la fin de Ila
zone, quoiqu'il se
passe entre les
deux.

% Réaliser un Cliqué et glissé jusqu'a la fin des mots a
sélectionner.
(Le pointeur de la souris doit avoir la forme d'un I)

6. En cas de sélection incomplete. \- )

% Désélectionner avant de recommencer.
. . . . . Importa
(Sinon vous risquez de faire un déplacement a la souris, voir chapitre

W2010_02_02)

7.  Sélection d'une ligne.

++ Cliquer une fois, en face de la ligne, dans la marge de gauche. La souris doit avoir la forme
d'une fleche penchée dans ce sens : /

8. Sélection de plusiears ligues.

% Réaliser un Cliqué Glissé, dans la marge de gauche, en face des lignes concernées.

Copie et Déplacement de texte 4 W2010_02_01
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9. Sélection d'une plnace.

% Réaliser un <Ctrl> clic sur la phrase.

10. Sédlection d'an paragraphe

++ Réaliser un Double cliqué dans la marge de gauche,
Ou
+«» Réaliser un triple cliqué sur le paragraphe.

. Selection de tout le document

+» Réaliser un <CTRL>-Clic dans la marge de gauche,
Ou

++ Réaliser un Triple clic dans la marge de gauche,

Ou

<Ctrl> <A>

12. Sélectionner des gones non contigués

Depuis Word 2003 il est possible de sélectionner différentes parties de texte qui ne se touchent pas.
Pour la premiere partie,

% Réaliser une sélection classique par la méthode de votre choix.

Pour les autres parties,

% Maintenir la <Ctrl> enfoncée
+» Réaliser la sélection par la méthode de votre choix.

3. Sélection ez frappe. Attention

Par défaut la frappe écrase la sélection en cours Par défaut la frappe écrase
la sélection en cours

Copie et Déplacement de texte 5 W2010_02_01
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III. SUPPRIMER DU TEXTE.

1. Supprimen du texte avec la touche Suppr.

¢ Sélectionner le texte.
% Appuyer sur la touche <SUPPR>

(Ne pas confondre la <Suppr> avec la touche <Retour Arriere> méme si celle-ci permet également
de supprimer dans de nombreux cas.)

IV. DEPLACER / COPIER DU TEXTE.

. Déplacer. Déplacer

Prendre du texte a un endroit pour le placer a un autre. Sélectionner

% Sélectionner le texte a déplacer Couper

+» Couper (voir V.1) Se Placer a destination

% Placer le point d'insertion a l'endroit désiré Coller

2 Coller (voir V.3) \_ J

. (Copien.

Copier du texte c'est réaliser un double, et placer ce double a Copier

un autre endroit. Sélectionner

+» Sélectionner le texte a Copier. Copier

% Copier (voirV.2, attention, visuellement il ne se passe Se Placer a destination
rien). . ‘ o o Coller

% Placer le point d'insertion a l'endroit désiré. \_ j

< Coller (voir V.3).

Copie et Déplacement de texte 6 W2010_02_01
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LE PRESSE-PAPIERS

Le presse-papiers de Windows est une mémoire tampon. On y dépose
temporairement un contenu afin de le récupérer ailleurs quelques instants plus

© Jean-Pierre Renaud

A coud

Caller :
tard. Cela permet les copies et les déplacements. -
pfl’:iﬁl’:-i]&lJiEf'}
1 Croaper vers le presse-papiens.
Le texte sélectionné disparait de I’endroit d’origine et est stocké dans le presse-papiers.
ONGLET ACCUEIL
MENU CONTEXTUEL RACCOURCI CLAVIER
GROUPE PRESSE-PAPIERS
’:’ Sélectionner 0:0 Sélectionner
% Réaliser un clic droit sur la ¢ Sélectionner
sélection &, o <Cul>X
J

*

Choisir I'option "Couper"'

¢ Cliquer sur

2. (Copien vens le presse- papiens.

Le texte sélectionné reste a l’endroit d’origine, mais son double est stocké dans le presse-papiers.

MENU CONTEXTUEL

ONGLET ACCUEIL
GROUPE PRESSE-PAPIERS

RACCOURCI CLAVIER

% Sélectionner

« Réaliser un clic droit sur la
sélection

«+ Choisir 1'option "Copier"

% Sélectionner

Ll

E

% Cliquer sur

% Sélectionner
% <Ctrl>C

3. (oller le contenu du fresse- papiens.

«+ Placer le point d’insertion (curseur clignotant) a I’endroit de réception.

ONGLET ACCUEIL
MENU CONTEXTUEL RACCOURCI CLAVIER
GROUPE PRESSE-PAPIERS
% Sélectionner % Sélectionner
«» Réaliser un clic droit sur la o % Sélectionner
sélection j % <Ctrl>V

X/
L X4

Choisir 1'option "Coller"

¢ Cliquer sur

4 Utiliser le menw contextuel.,

Au lieu d'utiliser le menu classique vous pouvez utiliser le menu

contextuel.

% Réaliser un clic droit (sur la sélection pour un '"Couper' ou un

"Copier").
% Choisir l'option désirée.

Copie et Déplacement de texte

&4  Couper

5% Copier

& Coller

A Police..

=5 Paragraphe..

i= | Puces »

i=  Mumérotation »

B Lien hypertexte..

31 Rechercher...
Synonymes L3
Traduire L4
Styles »
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VI. ANNULER LES DERNIERES OPERATIONS.

.  Le bouton magigue "Hunnuler".

Word dispose d'un outil magique. Le bouton "Annuler'" permet L.'j b u
d'annuler les 100 dernieres opérations.

Ce bouton est intégré a la ""Barre d'acces rapide''.

Bien retenir

L!]v

«+ Cliquer sur le bouton Annuler :

Ce bouton "Annuler”

« Cliquer sur la fleche de liste du bouton '""Annuler''.

% Cliquer sur une opération mentionnée (Word annule cette opération et les opérations
postérieures).

4 Refacre une opération annulée.

++ Cliquer sur le bouton Répéter.

(1l est possible de cliquer plusieurs fois.)
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Cotie et Deplacement (suite)

I. DEPLACER / COPIER DU TEXTE DIRECTEMENT A LA
SOURIS.

l Deptacer

Prendre du texte a un endroit pour le placer a un autre.

% Sélectionner le texte a ""déplacer"'.

Réaliser un Cliqué Glissé dans le noir de la sélection.

Déplacer la souris jusqu'a 1'endroit désiré, en maintenant la pression sur le bouton de gauche.
(La souris prend la forme d'une fleche et d'un petit paquet représentant le texte.)

% Relacher le bouton lorsque le curseur se situe a 1'endroit de réception.

. (pien.

Copier du texte, c'est réaliser un double et placer ce double a un autre endroit.

) 7
L X GIR X 4

s Sélectionner le texte a ""Copier"'.

% Réaliser un Cliqué Glissé dans le noir de la sélection.

%+ Déplacer la souris jusqu'a 'endroit désiré en maintenant la pression sur le bouton de gauche.

« Appuyer et maintenir appuyé la touche <Ctrl> (un plus apparait sur le paquet situé sous la
fleche de la souris).

¢ Relacher le bouton de la souris en premier puis la touche <Ctrl>.

3. Utiliser la sournis ou le presse- papions 7
L'utilisation de la souris est beaucoup plus rapide, mais peut poser probleme lorsque le lieu de

réception est éloigné du lieu d'origine. Dans ce cas il est préférable d'utiliser le presse-papiers.

Le presse-papiers est aussi intéressant si I'on souhaite copier plusieurs fois le méme texte. En effet
le presse-papiers conserve son contenu jusqu'a ce qu'il recoive un autre élément.

Le presse-papiers, étant un outil de Windows, il peut également étre utilis€é pour copier d'une
application dans une autre.

Copie et Déplacement de texte (suite) 3 W2010_02_02
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II. DEPLACER / COPIER VERS UN AUTRE DOCUMENT,
UNE AUTRE APPLICATION.

l Le presse- papiens un outidl windows.
Le presse-papiers est en fait commun a Windows. Il est donc possible de déplacer et copier :

> D'un document vers un autre document,

» D'une zone de boite de dialogue vers une autre zone

» D'une application vers une autre application. (D'une page Web vers le traitement de texte par
exemple)

Pour ce faire, on utilisera la technique universelle du ""Couper-Coller" et du " Copier-Coller"'.

A l'étape 3, on basculera vers le document, la zone, I'application

2. & : Ospic d'un document Word ouvert vens an doc Werd cavent

«» Activer le document source si nécessaire.

s Sélectionner le texte.

¢ Réaliser un " Copier"'.

% Activer le document destination en utilisant la barre des tiches.
¢ Se placer dans le document destination.

«» Réaliser un "Coller".

5. Ex2 : (epie d'un document Wond ouvert vers un mouveaw doc Werd

< Activer le document source si nécessaire.

s Sélectionner le texte.

« Réaliser un ""Copier"'.

¢ Créer un nouveau document Word par le bouton '"'Nouveau"
«» Réaliser un "Coller".

4 Ex3 : (spie D'une page Web ouvente vers un wouveaw document Werd.

¢ Activer la page Web si nécessaire.

«» Sélectionner les éléments Web a copier.

% Réaliser un "Copier'. (Menu contextuel, raccourci-clavier)

¢ Lancer l'application Word. (Par Démarrer / Programme, par exemple)
¢ Réaliser un "Coller".

5. &b : (opie d'un talblean Encel vens un docament Word.

«» Activer le classeur Excel.
s Sélectionner le tableau.

¢ Réaliser un "Copier"'.

< Activer le document Word.
+»» Réaliser un "Coller".

En ce qui concerne le transfert d'Excel dans Word, il sera possible de réaliser des opérations plus
sophistiquées, abordées en perfectionnement dans le chapitre ''Insertion d'Excel dans Word"'.

Copie et Déplacement de texte (suite) 4 W2010_02_02
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III. RECHERCHER / REMPLACER.

l. Préambule

Word permet de rechercher du texte et éventuellement de le remplacer. Le | 34 pachercher -
fonctionnement des deux procédures est quasiment identique aussi nous
traiterons que du remplacement.

|
| 85 Femplacer

[
|
‘ kg Selectionner = ‘

2. Aetiven la boite de dialogue.

Onglet ""Accueil'" groupe ""Modification' Onglet ""Accueil" groupe '"Modification'
Choisir Rechercher Choisir Remplacer

Ou Ou

<CTRL>F <CTRL>H

5. Boite de dialogue ongler "Rechencher".

Rechercher et remplacer @I&J
Rechercher i Remplacer 1 Atteindre 1
Rechercher : | E‘
Plus »> Lecture du surfignage = =therche i it Annuler

4. Bodte de dialegue onglet "Remplacer".

- |
Rechercher et remplacer @I&I
R.echerd'lar Remglacer | Attemdre
Rechercher : E‘
Remplacer par : E|
| Plug == | Lemplace =mplacer tout it Annuler
8

+» Saisir le texte a rechercher et le texte de remplacement.

""Suivant'' permet de trouver 1'occurrence suivante.
""Remplacer'' permet de remplacer le texte et se positionne sur I'occurrence suivante.

""Remplacer tout' permet de remplacer toutes les occurrences a partir du positionnement du
curseur.

Attention cette option peut étre dangereuse car vous n'effectuez pas de contrdle.

N

Si vous demandez a remplacer ""mar' par "mars', ""Marseille' deviendra ''Marsseille''. Pour
éviter ce probleéme, utiliser l'option '"mots entiers'' de la boite de dialogue développée.

Copie et Déplacement de texte (suite) 5 W2010_02_02
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5 Boite de dialogue développé.

% Cliquer sur le bouton ''Plus"'

20/09/12

Rechercher et remplacer

Rechercher | Remplacer | Atteindre

Rechercher :

Remplacer par :

Options de recherche

Rechercher ; | Tous B
Respecter la casse
Mot entier

Utliser les caractéres génériques
[7] Recherche phonétique (anglais)
[ Rechercher toutes les formes du mot (anglais)

Remplacer

| Format = | [ spégal -

[ Préfixe
[ suffixe

[7] tgnorer les marques de ponctuation

[] tgnorer les caractéres d'espacement

[«

[«]

Annuler

(Pour plus d'information voir le chapitre 08 se déplacer dans un document long)

Copie et Déplacement de texte (suite)
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MHise En Forme Des Caractenes.

I. L'ONGLET ACCEUIL.

. Longlet Aecued.

L'onglet '"Accueil" contient dans la zone
"Police' la majorité des boutons de mise en ! Times Mew Roman ~ 12 - A AT
forme de caracteres. !

Accueil Insertion Miseen page References

;,' |6 & & -~ abe x; x° Aa~|| - A -
2. SMG@MW apiers Faolice F]

Avant toute mise en forme, il faudra sélectionner les caractéres concernés.

5. Bouton police.

La police est la forme du caractere.

«+ Cliquer sur la fleche de liste du bouton '""Police'.
¢ Faire défiler les polices par 'ascenseur.
Ou

Taper la premiere lettre de la police.
Continuer en utilisant 1'ascenseur.

Times MNew Roman ~

7 X/
LXEIR X 4

X/
L X4

Cliquer sur la police désirée

4. Bouton taille.

Cliquer sur la fleche de liste du bouton "'Taille"'.
Faire éventuellement défiler les tailles par 1'ascenseur.
« Cliquer sur la taille désirée.

Ou,

12 - ¢ Cliquer sur le bouton "Taille".
% Saisir la taille désirée.
*» Appuyer sur la touche <Entrée> du clavier

o 7
SO X IR X4

Cette méthode permet de choisir une taille ne figurant pas dans la liste.
Seules les polices vectorielles, telles que les polices True Type, précédées
par TT, peuvent prendre toutes les tailles

S Boutons Agpranden | Reéducne la police.

p: AT Ces boutons permettent d'agrandir ou de réduire la taille de la Police

Mise en forme des caracteres 3 w2010 03 01
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Bouton effacer la mise en forme (de caracténes).

6.

20/09/12 © Jean-Pierre Renaud

Aal
2

Efface la mise en forme de caractéres (raccourci clavier <Ctrl> <Barre
d'espacement>

Boutons gras, Ttaligue, Souligué,

Ces trois boutons sont des boutons a bascule. Un clic active, un second
clic désactive l'option. Lorsque l'option est activée le bouton
correspondant change de couleur.

La fleche du bouton souligné permet d'obtenir différents soulignages.

g.

Bouton sunlignage

Chisisin et appliguen la conlear de Sarliguage.
+» Cliquer sur la fleche de liste du bouton surlignage.
% Cliquer sur la couleur désirée.

Appliguen | Aetiver la counlear de surlignage indiguée sun le boutou.
% Cliquer sur le bouton surlignage.

« Sélectionner le texte.
% Appliquer le surlignage par le bouton (cf. ci-dessus)

Swiligner differentes parties dans le texte.

% Activer le surligneur

+» Réaliser des "cliqués-glissés'' sur les différentes parties du texte.
% Désactiver le surligneur par le bouton ou la touche <Echapp>

g,

Bouton coulear de la police.

A -~

Chiscoin et appliguen la conlear des caracténes.
« Sélectionner le texte

% Cliquer sur la fleche de liste du bouton ""Couleur de police'
¢ Cliquer sur la couleur désirée.

Appliguen la coulear de folice indiguée san le boutoun.

s Sélectionner le texte
% Cliquer sur le bouton ''Couleur de police"'.

Mise en forme des caracteres 4 w2010 03 01
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abe Bouton Barré
. Bouton Indice
o Bouton Exposant
| Bouton Modifier la Casse (Transformation des majuscules en Minuscules
et vice versa)
II. LA BOITE DE DIALOGUE POLICE.

Nous utiliserons en priorité les boutons de la barre d'outils mais certaines mises en forme ne
peuvent étre réalisées que par la boite de dialogue Police.

. Aetiver la boite de diatogue Police.

X/

¢ Activer, si nécessaire, l'onglet '"'Accueil".
¢ Cliquer sur le bouton ''Police'.

g Ongler "Police, style et attributs’.

Nous retrouvons les zones Polices, Style, Taille,

Couleur de police.

A noter que nous disposons
""apercu'' pratique pour choisir une police.

a)

Soulignements.

La zone "Soulignement'" permet de -choisir

différents soulignements :

Mise en forme des caracteres

d'une fenétre

\j

Accueil Insertion Mise en page Références
= -~ |
Times New Roman ~ 12 ~I|A AT
G I § -abex, x Aav||¥- A-
Police 'U
@ = = -
Police * T [ ? _ZHJ
Palice, style et attributs I Espacement des caractéres
Police ; Style de police : Taille :
Brush Script MT | |Gras Italique
|Britannic Bold » | |Italigue .
|Browallia New

' —
{ Par défaut.., OK.

|\BrowalliaUPC

crip

Couleur de police : Soulignement ; Couleur de soufignement :
Automatique |z| {Aucun) E| Autpmiatique

Effets

[ garré 7] ombre [T petites majuscules

[| Barré double 7] contour 7] Majuscules

[] Exposant [7] relief [7] Masgué

7] indice || Empreinte i
Apercu

0«9(6:‘. "Dalice. sigle cf aiticbats”.

Palice propre & l'affichage. La palice qui s'en rapproche le plus sera utilisée & l'impression.

] | Annuler

W2010_03_01
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b) Les attributs.

20/09/12

© Jean-Pierre Renaud

On peut activer ou désactiver des attributs en cochant ou décochant les cases par un simple clic.

Barré

Les diff y

Double barré

Lo diffa 4

Exposant Les différents atiributs 2
Indice Les différents attributs>3553/210
Ombré Les différents attributs
Contour Les différents attributs
Relief

Empreinte

Petites Majuscules

LES DIFFERENTS ATTRIBUTS

PRESENTE LES MINUSCULES EN PETITES
MAJUSCULES.

PRESENTE LES MINUSCULES EN
MAJUSCULES ORDINAIRES.

Permet de masquer du texte a 1'écran
ou a Il'impression en fonction des
paramétrages Outils / options, onglets
affichage et impression. Ici le texte
est visible avec un soulignage pointillé
parce que le bouton
Afficher / Masquer est actif.

Grandes Majuscules LES DIFFERENTS
ATTRIBUTS

Masqué

c) Raccourcis clavier attributs.

Petites Majuscules  <Ctrl> <Maj> K.
Grandes Majuscules <Ctrl> <Maj> A.

Mise en forme des caracteres
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Wise En Forme De Paragraphre

I. NOTIONS.

Alignement centré

T QUEL BONHEUR !

Les oiseaux disaient : B Alignement Justifié ne irruption de jeunesse inondait ce jardin coupé

d'une croix comme un litrecor——oo—rouseoraarallX, des fronts blancs, des yeux ingénus pleins de
IS)

gaie lumiere, toutes sortes d'aurores s'éparpillaient dans ces ténebres.

Apres les psalmodies, les ¢lachac lac cannariac Jes glas, les offices, tout a coup éclatait ce bruit de
petites filles, plus doux qujAlignement gauche | ;che de 1a joie s'ouvrait et chacun apportait son
miel. On jouait, on s'appelait, on se groupait, on courait ; de jolies petites dents blanches jasaient
dans les coins ; les voiles, de loin surveillaient les rires, les ombres guettaient les rayons, mais
qu'importe ! On rayonnait et on riait.

Alignement droit _—

QUEL BONHEUR !

a) Alignement Centré.

Permet d'obtenir le centrage du texte entre le retrait gauche (ou parfois celui de premiere ligne) et le
retrait droit.

b) Alignement a gauche.

L'alignement a gauche est l'alignement par défaut. Le texte est aligné sur la gauche au niveau du
retrait gauche. Le texte n'est pas aligné a droite.

) Alignement justifié.

Le texte est aligné a droite et a gauche. Les espaces entre les mots sont calculés afin d'obtenir ce
résultat.

d) Alignement a droite.

Le texte vient buter au niveau du retrait droit.

Mise En Forme De Paragraphe 3 W2010 04 01
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2. Retaits de paragraphe.

Retrait positif de 1 ligne Le systéme solaire

D'apres nos connaissances, il y a neuf planetes qui gravitent autour du soleil. Une seule,
la Terre, abrite des organismes vivants. Mais il existe d'innombrables soleils dans la multitude de
salaxies disséminées dans 1'Univers. Nous ne savons toujours pas si une forme quelconque de vie
existe sur une autre planéte dans une autre galaxie. T
Toutefois, nous en apprenons toujours plus sur notre propre systeme solaire. Au
cours des 1iRetrait & gauche es missions des sondes spatiales Mariner et
«—Voyager—Tot ordinaires détails sur les planctes de notre
>systeme. Infime comparé a la Voie Lactée, notre systeéme solaire est néanmoins
immense 2 notre échelle humaine. T

Mercure Y Retrait a droite

Mercure porte le nom du messager aux pieds ailés des dieux romains. Elle tourne\amour\‘
de son orbite a la vitesse vertigineuse de 48 kilometres (30 miles) a la seconde, ce qui
fait qu'une année sur Mercure ne dure que 88 jours terrestres. Par contre, une rotation

autour de son axe —une journée— dure 59 jours terrestres. T

Géologie T n‘\/ Retrait négatif de 1°° ligne
.La sonde Mariier 10 nous—a rourmr ucs THOMMTauoITS TOTsqu elle approcha la planéte en 1974 et en
1975. Comme Mercure n'a pas d'eau et pratiquement pas d'atmosphere, sa surface

n'a subi aucune érosion. Nous la voyons a peu pres telle qu'elle était juste apres sa
formation. ¥

P

a) Retrait gauche

Le retrait gauche est un décalage supplémentaire par rapport a la marge, situé a gauche. Le texte
est lui, poussé a droite.

b) Retrait droit

Le retrait droit est un décalage supplémentaire par rapport a la marge, situé a droite. Le texte est
lui, poussé a gauche.

c) Retrait positif de premiere ligne.

Il s'agit du décalage de la premiere ligne du paragraphe. Cette premiere ligne est alors située apres
le retrait gauche.

d) Retrait négatif de premiere ligne.

Il s'agit du décalage de la premiere ligne du paragraphe. Cette premiere ligne est ''en avant' par
rapport au retrait gauche.

(Exemple : Word crée automatiquement des retraits négatifs de premiere ligne si on utilise la
numérotation des paragraphes. Le numéro est alors en avant)

Mise En Forme De Paragraphe 4 W2010 04 01
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3. Les espacements
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La sonde Mariner 10 nous a fourni des informations lorsqu'elle approcha la planete en 1974 et en
1975. Comme Mercure n'a pas d'eau et pratiquement pas d'atmosphere, sa surface
n'a subi aucune érosion. Nous la voyons a peu pres telle qu'elle était juste apres sa

armation qT

R —

Espace avant de 1 ligne = 12 pt

Noyau:¥

Elle nous apprit que Mereure a nn chamn magnétique tres faible, ce qui pourrait indiquer un noyau

Interligne de 1,5

métallique tres chaud,

Les géologistes pensent que Mercure pourrait étre la

planéte du systéme solaire la plus riche en fer.:¥

Crotte Y

Espace apres de 1 1i = 12 pt

Sa crofite semble &tre faite de silicate, comme celle de la Terre.

a) L'espace avant

L'espace avant est un espace situé
devant la premiere ligne du paragraphe,
mesuré en  points. 12 points
correspondent a une ligne standard.

b) L'espace apres

L'espace apres est un espace situé apres
la derniere ligne du paragraphe.

c) L'interligne

L'interligne est 1'espace a l'intérieur du
paragraphe. Un interligne de 2 signifie

que l'on écrit une ligne toutes les 2 lignes.

e )

Les espacements entre les
paragraphes peuvent également étre
réalisés a l'aide de paragraphes
vides obtenus en appuyant sur la
touche <Entrée> du clavier. Cette
méthode n'a rien a voir avec Ila

notion d'espace avant et apres. /

4. Pownguol atibiver "Espace avant" et "Espace apris".

Pour créer des lignes blanches entre les paragraphes on peut treés bien utiliser la touche <Entrée>.
Cette méthode est plus simple et souvent plus rapide.
Cependant il peut étre d'utiliser la notion d'espace avant et apres pour :

» Affiner la présentation,

> Automatiser son travail.

Mise En Forme De Paragraphe
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II. BOUTONS
l.  Ouglet "secued", groupe "Paragraphie".

111
i

1)
il

1
1
i
nwi
il
b
e
—

=SE=EE=EE|Ea -
, Paragraphe
2. La sélection.
Il faudra au préalable, indiquer a Word, quels sont les paragraphes a mettre en forme.
Un seul paragraphe 11 suffit de placer le point d'insertion a l'intérieur du paragraphe.
Sélectionner, de facon a ce qu'une partie de chaque paragraphe soit

Plusieurs paragraphes . )
paragrap s€lectionnée.

5. Boutons d'alignement.

Aligné a Gauche Centré Aligné a Droite Justifié

4. Bouton d'iuterligue.

% Cliquer sur le bouton 'Interligne'" pour appliquer ”— t= .| iz = i
l'interligne indiqué =
0 e
u
+»+ Cliquer sur la fleche de liste du bouton ''Interligne''. .,
% Cliquer sur l'interligne désiré. '
2.5
3.0
Aukres
5. Boutons Hugmentor | Diminuer le retract. = ==
. .
Ces boutons permettent d'augmenter ou de diminuer le retrait gauche d'un cran =r =r
correspondant aux taquets de tabulations par défaut.
IIs servent relativement peu. Nous privilégions 'utilisation des curseurs.
I%c ) n 1 "
6. 0 g en page o4 'P F% ‘ Retrait Espacement
> Retrait Gauche, |#=h25em L[[3Shzpt 1|
» Retrait droit, £ (0 m 2 :iég_;t 3
» Espacement avant, N : - =
> Espacement apres. —

7. Raccownei clavier "Espace avant une ligne".
+» Réaliser un <CTRL> Zéro. (Pavé alpha numérique : 0, a, @))

Cette combinaison est a bascule. Elle permet de mettre et d'enlever 1'espace avant d'une ligne.
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© Jean-Pierre Renaud

.  Retaits de paragraphes par glissement des canceuns surn la négle.

¢ Sélectionner le ou les paragraphes.
% Faire glisser les curseurs sur la regle.

Retrait lere ligne
/ Retrait négatif
|-2-|u1-|-w-n-4-|-5-|-E.-|-}'-|-s-|--a-u-1|:|-|-11-|-12-|-13-|-14-|-15-|',5-|-1?-|'13-
\ Retrait a gauche Retrait a droite /

L'utilisation des curseurs de la régle permet de créer rapidement des retraits

Nous vous conseillons de réaliser d'abord le retrait gauche puis le retrait de premiere ligne.
4 N
Le curseur "Retrait gauche” provoque un déplacement simultané du
"retrait gauche” et du "retrait de premiére ligne".

L'utilisation des curseurs en forme de triangle permet de modifier les
retraits de facon indépendante.
\_ J
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Hise En Forme Sucte

I. RECOPIER DES MISES EN FORME.
. La différence entre mise en forme de paragraphes et mise en forme de caractines.

On pourra recopier des mises en forme de caractere seules, ou des mises en forme de paragraphe et
de caracteres associées.

a) Recopie de mise en forme caracteres.

¢ Sélectionner au préalable uniquement des caracteres disposant de la mise en forme souhaitée (ne
pas englober le retour chariot, symbolisé par le signe ).
¢ Voir les points deux et trois ci-dessous.

b) Recopie de mise en forme de paragraphes et de caracteéres.

¢ Sélectionner au préalable un paragraphe, ou une fin de paragraphe disposant de la mise en forme
souhaitée. (englober le retour chariot)
¢ Voir les points deux et trois ci-dessous.

Attention : la mise en forme de caractere recopiée sera celle du premier caractere de la sélection.

2. 2660#‘6‘& ane {0"4«. =1 4 Couper

|
% Sélectionner. (voir ci-dessus) g .
% Cliquer sur le bouton ''Reproduire la mise en forme''. -~ J Reproduire |a mise en forme

[

La souris prend la forme d'un pinceau suivi d'un 1.
+«» Passer le pinceau sur la zone a mettre en forme.
Ou,

K/

s Sélectionner cette zone.

S, Recopier plusiears fois.
¢ Sélectionner. (voir ci-dessus)
++ Réaliser un double Clic sur le bouton ""Reproduire la mise en forme''.

La souris prend la forme d'un pinceau suivi d'un 1.

% Passer le pinceau en réalisant un cliqué-glissé sur les zones a mettre en forme.
Ou,

% Sélectionner successivement ces zones.

A la fin de l'opération,

% Désactiver ""Reproduire la mise en forme'' par appui sur <Echapp> ou un clic sur le bouton
""Reproduire la mise en forme"'.
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II. BOITE DE DIALOGUE PARAGRAPHE.
.  Aetiver la bocte de dialogue paragraphe. o

% Activer, si nécessaire, l'onglet 'Accueil" groupe | S B

=== e =
""Paragraphe’'. s il e
¢ Cliquer sur le lanceur de boite de dialogue. adr
. Longlet "retraits et espacements” ===
. . " . Retrait et espacement [ Enchainements |
Nous retrouvons les notions expliquées au Chapitre || ... }
pl‘éCédCl’lt. Alignement : E|
Miveau higrarchigue : | Corps de texte E|
3. Alignement. ceat
. , . Gauche 0cm 3 De Ire figne : De:
Il est plus facile d'utiliser les boutons de la barre Drgite s v B (hucur) B
d'OlltllS ] Retraits inversés
Espacement
4' W MW' Avant D_pt = Interligne : De:
Aprés opt = Simple E
La notion de niveau hiérarchique permet de structurer LINe pas ajouter despace entre les paragraphes dméme style
le texte et d'utiliser le mode plan. Nous ne 1'étudierons apers
pas a ce niveau.
|'_Fabulaﬁons... ‘ lPar défaut... ‘ | oK. | Annuler |
5. etnacts . i A
& Pour les nombres décimauyx, il est
Il est plus rapide d'utiliser impératif d'utiliser la virgule du
ges curseurs de la regle, pavé alphanumérique du clavier.
4 J
Onglet '"'Mise en page' groupe
""Paragraphe"'.
6. Espacement,

Il est souvent plus rapide de créer des lignes blanches en utilisant la touche <Entrée> du clavier. On
obtient alors des lignes blanches, constituées par des paragraphes vides.

Cependant la notion d'espace avant et apres sera intéressante

» Pour obtenir un nombre de ligne intermédiaire (ex 1,5 1i = 18 Pt),
» Pour mettre en forme un bloc important en sélectionnant ce bloc.
» Pour automatiser son travail (Recopie de mises en forme, styles)

z. Les wnctés.

Word utilise ici le ""em' pour les retraits et les points "'pt'" pour les
espacements. 12 pt correspondent a une ligne. II est possible | 12 pt= 1] |j = une ligne ]
d'utiliser indifféremment le ''em', le "pt" ou la ligne "lLi'" a

condition de saisir cette unité.
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III. SAISIE AU KILOMETRE OU MISE EN FORME
DIRECTE ?

l.  Avantages inconvénients

La saisie au kilometre permet une mise en forme rapide en sélectionnant des blocs entiers et en
utilisant le bouton reproduire la mise en forme. Par contre, il est beaucoup plus difficile de se
retrouver dans le document surtout s'il est long.

La mise en forme directe présente l'inconvénient du maintien de la mise en forme pour le reste du
texte. Si on adopte cette fagon de faire, il faut impérativement connaitre les méthodes rapides,
bouton et raccourcis claviers, qui permettent d'annuler les mises en forme.

2. Le bouton effacer la mise en forme.

Ce bouton, selon que l'on sélectionne seulement du texte ou un ou plusieurs
paragraphes, permet d'effacer soit la mise en forme de caractere soit toutes mises en
forme.

Aal
__--_.|

¢ Onglet "Accueil" groupe '""Police.

S, Awnulation de la mise en forme de caractenes par le clavier.
¢ Réaliser la combinaison de touches <Ctrl> <Barre d'espacement>.

4. Aunalation de la mise en forme de paragraphes par le clavier.
+» Réaliser la combinaison de touches <Ctrl> <Q>.

5. Awnalen toutes lee mises en forme par le clavien.

Selon votre configuration, Word peut attribuer automatiquement des styles a vos paragraphes mis
en forme. Pour retrouver le style de base dénommé ''Normal'':

¢ Réaliser un <Ctrl> <Maj> <N>.

(Attention un <Ctrl> <N> crée un nouveau document.)

( )
A Retenir \ ( A Retenir
<Ctri> <Barre d'espacement> <Ctrl> <Q>
annule les mises en forme de annule les mises en forme de
\caractéres ) \paragraphe )
( A Retenir ) e A Retenir R
AN ‘
| —'1“’/ | <Ctrl> <Maj> N
- Applique le style normal et
Efface les mises en forme. donc annule toutes les mises

\ ) ken forme. J
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Les Tablations

I. MISE EN GARDE.

L'utilisation intempestive des tabulations est une source d'ennuis. Il est donc nécessaire de les
utiliser a bon escient.

Par exemple pour réaliser un décalage du paragraphe ou de la premiere ligne il est préférable
d'utiliser les retraits.

Dans la pratique, nous n'utiliserons les tabulations que lorsque, sur une méme ligne, nous
souhaitons des éléments a droite et a gauche. (L'utilisation de tableaux permet également de
résoudre ce genre de situation)

II. NOTIONS DE TABULATION.
.  Evemples :

ESPACE FORMATION le 30 janvier 2010
1 ordinateur Compaq 1000,00 €
1 Imprimante HP 150,00 €

2. (opic d'écran des exemples.

Constater les éléments signalés en rouge.

A
E LI N B L L L S T - T IO - B 1 I - I N [ | -:1i_: [ I =R S = R L G B L B L R 8
ESPACE FORMATION - : le-30- janvier- 20069

/N : N\

- Em‘clinateur-C.‘mnpaq + 100{i~00':'€-ﬂ
-+ 1 Imprimante-HP - 15C,00°€q

En w-3-|-4-|-5-n-s-n-?-u-s-u-a- T D I
TG 1 .

1

1
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5. Puincipe des tabulations.

Pour obtenir le décalage d'un élément a partir d'un endroit, jusqu'a
une position,

La touche <Tab> est située

Il va falloir : a gauche de la touche <A>
""A partir de I'endroit" donner un ordre d'éjection constitué —_

par la touche <TAB>,
"Ala position"' poser un arrétoir constitué

par un "taquet de tabulation"'.

IMPORTANT : la présence simultanée de la tabulation et du taquet de tabulation est indispensable
pour assurer un décalage (sauf cas particuliers)

Tabulation \

Taquet de
: / tabulation

.
.
-g-n-1-|-2-|-3-|-4-|-5-n-5-n-?-|-s-n-9-n-1u-|-:ill-12-|-13-|-14-|-15-|-1s-|-a
.
.

ESPACE FORMATION tle 30 janvier 20067

4. Les diffnente types de taguets.

Il existe 5 types de taquets en fonction de l'alignement désiré :

Alignement gauche L le taquet constitue un point de départ,
Alignement centré L le taquet représente le milieu de 1'élément,
Alignement droit | le taquet représente la fin de 1'é1ément,

le taquet représente I'emplacement du séparateur
Alignement décimal A= décimal, (Il permet donc un alignement par rapport a la
virgule ou le point "' . ,"

Taquet barre | pose une barre verticale. (Utiliser plutdt les tableaux)

5. Les taguets de tabulation par déjact.

Dans un paragraphe dans lequel vous n'avez pas posé de taquet, vous pouvez constater, sur la regle,
un léger trait tous les 1,25 cm. 11 s'agit des "'taquets par défaut'. Si vous appuyez plusieurs fois
sur la touche de tabulation, vous obtenez un décalage proportionnel.

Nous vous déconseillons fortement 1'utilisation de cette technique. Elle est souvent source de
problémes. I1 est préférable de poser soi- méme ses taquets ou d'utiliser un tableau.

Ce qu'il ne faut pas faire :
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III. MANIPULER LES TAQUETS A LA SOURIS.

.  Choisin le type de taguet.

+» Cliquer, si nécessaire, sur le bouton a gauche de la régle jusqu'a I'obtention de I'alignement

désiré.
L - . - | M |
Gauche Centré Droit Décimal Barre

2. Poser le taguet.
Une fois le type de taquet choisi,

% Cliquer a I'endroit désiré sur le bas de la regle. (ne pas faire de cliqué glissé)

3. Déplacer un taguet de tabulation.

+«» Réaliser un cliqué-glissé du taquet sur la regle.

4. Supprimer un taguet de tabulation.

+«»+ Réaliser un cliqué-glissé pour entrainer le taquet a I'extérieur de la régle.

Les Tabulations 5 W2010 05 01
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IV. LE CLIQUER-TAPER.
l.  Une approche intuitive.

Nous avons appris dans le chapitre précédent a réaliser des alignements de paragraphe par les
boutons. Dans ce chapitre a poser des taquets de tabulation sur la regle.

Il est possible de réaliser ces deux opérations intuitivement directement sur une partie vierge du
document par un double-clic a 1'endroit désiré en observant bien la forme du pointeur de la souris.

. Les formes du pointeur de la sounce.

Numéro Forme du pointeur | Mise en forme appliquée
1 = Alignement a gauche
2 Alignement au centre

I|I| ||| —

3 1 Alignement 2 droite

3. Aiguement & gauche et tabulation.
+» Placer votre souris sur un emplacement vide de

votre document a l'endroit ou vous souhaitez vous
positionner.

Si le pointeur de la souris prend la forme numéro une,
+ Réaliser un double-clic.

Word,
» Rajoute des lignes blanches matérialisées par
des paragraphes vides.
» Pose un taquet de tabulation.
» Introduit une tabulation.

4. Aliguement (Centié
+«» Placer votre souris sur un emplacement vide de votre document, au centre de la feuille, a
I'endroit ou vous souhaitez vous positionner.

Si le pointeur de la souris prend la forme numéro deux,

Word,
» Rajoute des lignes blanches matérialisées par
des paragraphes vides;
» Réalise un alignement centré.

5. Aguement Droct. g
¢+ Placer votre souris sur un emplacement vide de votre document, a droite de la feuille, a I'endroit
ou vous souhaitez vous positionner.

— W I
§=‘*E" Styl Maodifi
AT, yles adifi

= 'zl!wl rapides ~ |es stylel

-

Si le pointeur de la souris prend la forme numéro trois,

Word,
» Rajoute des lignes blanches matérialisées par
des paragraphes vides,
» Réalise un alignement droit.

¥ IX

Styles  Maodifier
rapides ~ les styles
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V. MANIPULER LES TAQUETS PAR LA BOITE DE

DIALOGUE
l Aetiver la bocte de W' rTatlL.ll.EltiG-ns l D |- 1
% Activer la boite de dialogue ""Paragraphe". G Taguets par défﬁU:H
% Cliquer le bouton '"Tabulations"'. | || 25 -
%’g $ g sUpprimer :

2. Pooen le taguet.

Dans la zone position,

% Saisir I'emplacement en cm (Saisir le nombre, Alignement
utiliser la virgule comme séparateur décimal et @ Cauche ) Centrd & Droite
non pas le point) - " -
++ Choisir l'alignement.
% Sélectionner éventuellement un type de points de

) Décimal 1 Barre

N Foints de suite

suite. W Lhacn LRl 2 e
< Cliquer sur ""Définir"". il '
< Valider par "OK" lorsque vous avez posé toutes | e | | Effacer | | Effacer tout |
vos tabulations.
[ Ok ] | Annuler ]

Important : Bien cliquer sur le
bouton définir a chaque
création ou modification de

tamiat

N

Supprimer un taguet de tabulation.
Activer la boite de dialogue '"Tabulations'. (voir V.1 ci-dessus)

Sélectionner le taquet.
Cliquer sur ""Effacer".

X/
°

X3

*

X/
°

|

Supprimer tous les taguets.

Activer la boite de dialogue ""Tabulations''. (voir V.1 ci-dessus)
Cliquer sur ""Effacer tout''.

7
L X4

X/
°

zenmgde : la boite de dialogue est surtout intéressant pour :

= Fixer des points de suite,
= Supprimer la totalité des taquets de tabulation.
= Positionner les taquets a des distances précises.
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Bordunes Et Encadnements

I. BORDURES, ENTREE EN MATIERE.

1. Encadner des caractines o des panagraphes.

Word permet d'encadrer des paragraphes, des
caracteres, des pages, des images. Concernant les Bien retenir :
paragraphes et les caracteres, les propositions
réalisées par Word dépendront de la maniere de
sélectionner.

Faire attention a la sélection.

Important
Si vous sélectionnez des caracteres, il vous propose d'encadrer des caracteres.

Si le point d'insertion est placé sur un paragraphe, ou si vous avez sélectionné un ou des
paragraphes entiers (marque de fin de paragraphe, symbolisée par |, incluse), Word vous propose
d'encadrer un ou des paragraphes.

L'erreur classique est de sélectionner un titre sans inclure la
'""Marque de fin de paragraphe' symbolisée par "{"'. Dans
ce cas vous obtiendrez ceci :

Le probleme est moins marqué
depuis la version Word 2003

TITRE
Au lieu de

TITRE

II. BORDURES.

AaBbCcDt Aa

T 5ansint. T

‘ AaBbCche

l Le bouton Bordures.

T Marmal

Nous appellerons ce bouton "'Bordures' puisqu’il  paaarapne Bordure inférieure

| |
permet d’accéder a cette notion. Cependant le nom "~ . ; . 5. Bordure supérieure [
figurant dans la bulle, ainsi que sa forme dépend de la Bordure gauche i
derniére utilisation. %] Bordure droite ;
Il est situé dans le coin inférieur droit du groupe “#1 Aucune bordure
"Paragraphe” B Toutes tes bardures
o £ . . . . Bardures extérieures
¢ Sélectionner la zone concernée. (voir remarque ci- s

= Bordures intérieures |

dessus)

Bordure intérieure horizontale

% Activer I’onglet "Accueil" / groupe "Paragraphe''.
¢ Cliquer la fleche de liste du bouton "'Bordures''.

Bordure intérieure verticale

Ligne harizontale

Afficher le guadrillage

|
3

2
e
% Dessiner un tableau
J

Bordure et trame...
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% Activer la boite de dialogue '"Bordure et trame"
¢ Sélectionner la zone concernée. (voir remarque ci-dessus)
s+ Activer le bouton bordure. (Voir ci-dessus) Bordure et trame
Q:Q ChOiSir "Bordure et trame... " Bordures | Bordure de page | Trame de fond

Type : Style Apercu

| | Cliquez sur le schéma ci-dessous
Aucun o utilisez les boutons pour

2' gmm M‘W' — appliquer les bordures

D Efcadre: = | | TeeeseRemssiiess : s
Choisir éventuellement, =P | —

Ombre R
¢ Le style de trait, (continu, pointillé) '
. 3D Couleur ;
% La couleur du trait, = [ ioee @
% L'épaisseur du trait. (largeur) |5 pemaie e -
Appliquer & ;
o . L L, P‘a“r;ag-r;aph.a“ |
% Cliquer sur "encadré", '"ombré" ou ''3D"
1
selon 1 effet voulu. I:]Annuler

S, Pernsonnalisation.

Si nous souhaitons des types de bordures différentes selon les cotés.

.0. Cl d 1 " " B " H- \
* 1quer ans a  zone type sur | Le choix de "personnalisé” permet de ne
"Personnalisé'’. pas provoquer un encadrement complet
< Choisir sa présentation. (style, couleur, largeur) lors du choix du type de trait
J
Dans la zone "'apercu’’
b4
% Cliquer sur le bouton correspondant a I'emplacement. Apergy
. . . Cliquez sur le schéma cifdessous ou utilisez
Si vous avez sélectionné plusieurs paragraphes vous pouvez demander le boutans pour appliquer les bordures

des bordures entre chaque paragraphe. (Trait horizontal intermédiaire)

B

4 Encadner des paragraphies. /Bien retenir : \

Les bordures de paragraphe commencent au niveau Pour réduire des bordures de
du retrait gauche ou du retrait de premiere ligne, paragraphe il faut réaliser des
s'il est négatif, pour terminer au niveau du retrait retraits de paragraphe.

droit.

Eviter le coulissement des
curseurs. Utiliser de préférence,
I'onglet "Mise en page" groupe
"Paragraphe” afin d'avoir
exactement le méme retrait des

\deux cotés. /
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5. Rtécon lencadnement des paragraphes.

% Augmenter les retraits de paragraphe,

Nous vous conseillons; pour étre sir d'avoir le ... Espacerient
A p X N . vy
méme décalage a.gauche .et a droz't'e, d'utiliser dfe, 5= A gauche: 2 cm = | = vt [or pt -
préférence la boite de dialogue ''Paragraphes v e [ FEE =
) ) ' AL == Adroite: 2Zcm 2 ;; Apress: 10 pt -
ou le groupe "'Paragraphe'’ de l'onglet '"Mise en -
page'’. Fertphe: 23
g 1 1 1 2 1 3 1 4 5o b 1 7 1 g 1 9 L] 11 [ ) 1 12 I S B |1 1 16 by
L] L]
n L}
L] L
n L}
L] L}
: : |
LT S N e
_R-:n'é{'n'*mrem:'mll'emmtﬂ_
6. Ewncadrer du tete.
¢ Procéder comme pour un [paragraphel, mais tenir compte des éléments suivants :
% Sélectionner de préférence du texte (ne pas englober le ''retour chariot'")
% Vérifier que la zone [appliquer a|. Indique bien fexte. Applicuer & ¢
Paragraphe W

Dans le cas contraire,

% Choisir cette option

Remarque : Lorsque nous avons réalisé une bordure de texte, il n'est pas possible d'écarter la
bordure du texte. (Distance au texte

Texke

7. Ecarter la bondune du terte par la bocte de dialogue

La "Distance du texte'' correspond a l'écartement entre le texte et la
bordure. Elle ne peut étre modifiée que dans le cas des bordures de | . c B wels
paragraphe. sasi 12 3

Distance du kexke

Diraite 4 pk

|2l |<

Apercu

*» Activer la boite de dialogue ''Bordure et trame'', onglet
"Bordures"

Cliquer sur le bouton "Options''.

Choisir les distances.

o 7
L X EIR X 4

g Distance au texte, & la sowrcs.

oK ‘ [ Annuler

«» Pointer la souris sur 'une des bordures.

La souris prend la forme d'une barre avec 2 fleches opposées.
% Réaliser un cliqué glissé.

Malheureusement depuis la version 2003 cette opération n’est réalisable que sur 'une des deux
bordures. (Par exemple la bordure haute ou la bordure basse mais pas les deux.)

Les bordures 5 w2010 _06_01
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III. LIGNES HORIZONTALES

l. Pocer la dewniene ligne wtilisée.

«+ Cliquer sur la fleche de liste du bouton ""Bordures''.
% Choisir "'ligne horizontale''.

E.  (Choisin et Poser une ligne horigontale de type image.

¢ Activer la boite de dialogue ""Bordures'’, onglet "Bordures"'.

Ligne horizontale

Rechercher le texte : [ j

[ Ligne hl:IrIZI:II'ItEﬂE. . ] [ inclure le contenu d'office Orline

Cliquer sur le bouton

Réaliser un double clic sur 1'image souhaitée.
- g

Al

7 X/
LXGIR X 4

v

[ Ok ] [ Annuler-“
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IV. TRAME DE FOND.
. Thame de paragraphe et trame de tevte.

Comme pour les bordures, il existe des trames de ''texte' et de ''paragraphe'’. Voir les remarques

a ce sujet.

J E§.|$§-|-®:NE' I T Harmal |ns

Paragraphe Couleurs du théme .

e Le bouton trame de fond. BN LLLLLL]
La grande majorité des options de '""Trame de fond' sont désormais III |
accessibles directement par un bouton. | AERNER
o . . 1, . Couleurs standard
¢ Sélectionner I’élément concerné. = EEEEN
*» Activer I’onglet ""Accueil" groupe '"Paragraphe' Aucune couleur
% Cliquer sur la fleche de liste du bouton ""Trame de fond"'. | Autres couleurs..

5. Boite de dialogue "Bordurne et trame" onglet "trame de
ﬂ !ll
1l nous est toujours possible d’accéder a

l’onglet trame de fond de la version
précédente.

Bordure et trame

Bordures || Bordure de page | Trame de Fond

Remplissage Apercu
% Activer la boite de dialogue. [
% Cliquer sur l'onglet "Trame de | ™= -
fond"'. sve: a0 ) I

Couleur ¢ |

4 Remplissage.

Le "remplissage' c'est une couleur qui
constitue le fond.

Appliquer & ;

% Cliquer sur la fleche de liste.
+»+ Cliquer sur la palette pour choisir la
couleur de fond.

|Paragraphe “ .

Ligni horizontale. .. [0]4 ]| Annuler

S. Trame.

La trame est un motif qui se surajoute a la couleur de fond. Elle Trame
constitue un héritage du passé, a 1'époque des imprimantes ''noir et spye .
blanc'' ou des couleurs non personnalisables. []25% .

Elle permettait d'obtenir différents motifs ou différentes intensités de [ ]87,5%

couleurs. [ s0%
= [[]o5%

|:| Horizontale Foncée

|:| Werticale foncée

|:| Diagonale foncée (bas)
|:| Diagonale foncée (haut)
L'astuce consistait a : choisir "aucun remplissage'' pour le fond, un [ ] Quadrilage foncé v
motif plus ou moins dense dans ''style'' et éventuellement une

couleur de trame.

e |

10% 30% 40%
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Lettnines & (aractenes spéciaur

I. LETTRINES.

ne lettrine c'est une lettre de grande taille placée en début de paragraphe, avec un éventuel effet de

décalage des lignes ordinaires.

eci est l'autre type de lettrine. Les lettrines sont utilisées dans le style
journalistique. Vous sélectionnez le paragraphe et Word détecte la premiere
lettre. La lettrine peut faire partie intégrante du texte. Celui-ci se dispose donc

autour.

~N

Poser une lettrine.

Sélectionner le paragraphe ou la premiere ligne
du paragraphe ou la premiére lettre.

Activer I’onglet "'Insertion' groupe ''Texte'

» Cliquer sur la fleche de liste "'Lettrine"

Choisir le type de lettrine désirée.

X/
°

X/
L X4

DS

X/
°

La lettrine apparait entourée dun ''cadre'. Qui indique la sélection de la

lettrine.

Cliquer dans le texte pour désélectionner et faire disparaitre ce "cadre''.

2.  Supprimer une lettrine

L)

X/
°

Activer I’onglet ''Insertion' groupe ''Texte''.
Cliquer sur la fleche de liste ''Lettrine'.
Choisir "aucun"'.

X3

*

X/
L X4

Options de lettuines.

Choisir éventuellement un emplacement.
Choisir la police.

Choisir la hauteur de la lettrine.

Choisir la distance du texte.

*

X/
°e

X3

*

X/
L X4

Lettrines & caracteres spéciaux 3

A
Zone de
iexte -

|| QuickPart = |24 L
Al wordart - (34D
"“=E Lettrire -

Texte

*gd Objet ~

gne de signature -

ate et heure

AS Lettrine ©|  *gd Objet

1]

I
=
A
B
=

il

» Cliquer sur la lettrine pour la sélectionner. (un cadre apparait).

Lettrine
Position

[

Aucune
Cpkions
Puolice

;ngency FE

Hauteur (lignes) :

Distance du texte :

Dans le texte
A = Dans la marge
AS | Dptions de lettrine..,

Dans letexte  Dans la marge

3

43|48 £

acm

oK ] [ Annuler

W2010_07_01
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II. INSERER DES CARACTERES SPECIAUX.
l Préambele.

Les caracteres spéciaux permettent d'obtenir des caracteéres qui ne sont pas toujours présents sur le
clavier.
Cela peut étre

= Des lettres spéciales comme les majuscules accentuées : E C £ .

* Des symboles contenus dans des polices spécifiques : @17 @

= Des caracteres spéciaux : espace insécable, trait d'union insécable ...

Les lettres spéciales sont contenues dans les polices de caracteres classiques comme ''Arial'’,
""Times new roman''... Nous les trouverons également avec la mention ' (texte normal)' (voir ci-
dessous)

Les symboles sont contenus dans des polices spécifiques. Les plus connues sont les polices
"Symbol", ""Webdings'' et Wingdings.

" p At " 1 " PN s . "
Les. Caracteres spéciaux'' seront obtenus par 1'onglet "caracteres spéciaux''. T Equating -
(Voir ci-dessous) :
L) symbote -
. Le bouton "Symbole"
Symboles

« Choisir L'onglet "Insertion' groupe ""Symboles" :
| T Equation -

5. Les denniens symboles wtilisés. |£2 symbole -]
< Cliquer la fleche de liste du bouton ""Symboles" £ £ %@ °
L

= x 2 1] o

4[ ?mde ﬂ.a llg a‘ ) !ﬁ'cl |", B N Q E @

Dans la situation précédente, O e i

% Choisir ""Autres symboles"'. LBIaciGros SpeciaiX BX
[ Symbaoles ___garactéres spéciaux____
S. Duséner ane lettre W'adk | s ’.E-(.tmﬁ i S _--"-:__S“s"?”.se“’b_'?’:L-_-a”” 2ot S .-7
3L 2 - ~ - N i . ~
. e|i|i|T|T1]|0|A|o o|+|gjuju|d
+¢+ Choisir I'onglet ""Symboles"' . B I I TA =
uly|b|y|AlalA|a c|C|c|Clc|C
% Choisir une police de caracteres tBldalela&lElal B Ele|E|&|G|g
classique ou, en téte de liste, la ' &lele|alalg|dm T T[7]T]7 )
mention (texte normal). : =
Caractéres speciaux técemment whiisés:
% Cliquer sur une lettre. € E‘y@ ™ t‘¢‘g‘2‘+‘x‘m‘u‘u‘ﬁ‘n
B Cliquer sur "Insérer". Y N N e —
LATIM CAPITAL LETTER E WITHDO... Code ducaractére @ (0116 | gle:;Unicode_(hexadécimal_)_ r_
Ou ’Correction automatigue. .. ] ’Iouche de raccourci... ] Touche de raccourci 0116, Alk+x
«» Réaliser un double clic sur le [ mnserer | [ annuer |

caractere désiré.

X/
°

Cliquer sur le bouton "fermer'" pour revenir au texte.

Lettrines & caracteres spéciaux 4 W2010_07_01
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@3

La procédure sera identique a la || symboks | cCaractires spéciau
précédente. folce : [Wingdngs o
Cependant nous choisirons une police #|3< P 8 8 B @ | Fecflafladl 0 ©
contenant des symboles comme les | [ 2 EmMw B =B H® sl
polices '"Wingdings'', ''"Webdings' &b |el=l=|d|f |2 OO L RR|> O
- & | T T PR | |C Q|3 B YIS .
Earac%ress?_éciaklx;_écx_atnmen_t_utiliséf: - - - B N o - -
El€|£|¥|o|®™=|#|<|2]+]x|o|p|a|p
wingdings: 40 Code du caractére : (40 | de: i%ﬂboles (dé.,;al_) | |
[Correction automatigue. .. ] [Iouche de raccourd... ] Touche de raccourci ¢ |
[ Insérer l [ Annuler ]
7. Supprimer aun symbole dans le terte.
¢ Sélectionner le symbole.
% Appuyer sur la touche <Suppr>
Ou (plus facile)
% Se placer devant le symbole.
¢ Appuyer une premiere fois sur la touche <Suppr>.
Word sélectionne le symbole.
¢ Appuyer une seconde fois sur la touche <Suppr>.
8. Onglet caractenes spéciau.
On constatera ici l'indication du REIEECER s 21X
raccourci clavier qui permet 1'insertion | /o, 4. coractires spéciaux 1
rapide de Cces CaraCtéreS- Caractérs ; Touche de raccourd : - |

Tiret cadratin

= Tiret demi-cadratin
Trait d'union insécable

= Trait d'union conditicnnel
Espace cadratin
Espace demi-cadratin
1/4 Espace cadratin

AlEHCE - Croins

Chrl-- {moins du pavé nu
Chrl+3

Chrl+6

@ Espace insécable Crrl+Maj+Espace
Copyright Alb+ChrHC
] Déposé A+ R
T Marque Al T
g Section Maj+!
1 Paragraphe
- Points de suspension Ale+HChrl+-.

Guilemet anglais simple {fouyrant) Chrl+3,4

Guillemet anglais simple (Fermant) Chrl+4,4
©  Guilemets anglais doubles (ouvrants)  Ctri+3,3 L

Correction aukormatigue, .. ] ’ Touche de raccourdi,.. ]
Insérer l [ Annuler ]

Lettrines & caracteres spéciaux 5
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Puces Et Vameénos

I. LES BOUTONS PUCES ET NUMEROS
l. Emplacement des boutons. =

Activer l'onglet ""Accueil'' groupe ''Paragraphes''.

Faragraphe I

2. Poser le dernier type de puce. " —

«+ Sélectionner la liste ou les paragraphes.
% Cliquer sur le bouton '""Puces"" :

5. Poser le dewnier type de numeéno.

«+ Sélectionner la liste ou les paragraphes. F—
% Cliquer sur le bouton ""Numéros''.

4. Supprimer ane puce ou un numére par les boutons.

Ces boutons sont des boutons a "'bascule'. I suffit donc :
¢ De sélectionner les parties concernées.
% Cliquer sur le bouton correspondant.

5. Puces, naumenos et rnetracts.

Lorsque vous posez des puces ou des numéros vous pouvez constater sur la regle la présence :
» D'un retrait a gauche,
» D'un retrait négatif de premiere ligne.

(Le taquet de tabulation de la version précédente a été supprimé)

-p-191-2-1-3-|-4-|-5-|-5-|-?-|-a-l-9-|-10-|-11-|-12-|-13-|-14-|-15-|-(_x,-
| .

%+ ||- forme- la- base-d'une- nouvelle- branche- de- la- géologie- appelée- «- plaques- tectonigues- ».- La-
forme-des- continentb- africain-et-sud-américain-apporte-la-preuve-irréfutable-de-la-dérive-des-
continents.q|

La pose de ces éléments est souvent accompagnée d'un décalage supplémentaire (retrait) par rapport
au retrait d'origine.

6.  Deécaler des puces et numeéros (augmenter ou diminuer le netract)

Il nous sera possible de faire glisser le curseur de retrait gauche sur la regle.
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II. CHOISIR DES PUCES & NUMEROS

l. Poser une puce proposce.

¢ Sélectionner le texte.
» Cliquer sur la fleche de liste du bouton ""Puces''.

« Cliquer sur la puce désirée.

oS o

>

2. Posen une numenotalion froposce.

% Sélectionner le texte.

¢ Cliquer sur la fleche de liste du bouton '""Numéros''.
% Cliquer sur la numérotation désirée.

Puces et numéros 4
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Bibliothégue de puces

1
A.lcun(e): ! ® O | | £ 0:‘

Puces du document

V &

Deéfinir une puce..,

3

= i | = =
Camm o BT 2w

Bibliothéque de numérotations

=
! 12

Aucun(e) ||| 2 3]
3 K}

I A a
II. B:= hy
11 167 (3]

i iii.

Définir un nouveau format de numérotation...

A 1
(34l | aaebceDe | AzBbe
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Wise en page

I. DEFINITIONS.

.  La mise en page.

C’est un ensemble d'opérations qui permet de définir la "Taille' de la page, son "Orientation', ses
"marges'' (haute, basse, droite et gauche) ainsi que la "Répartition' du texte sur le document.

e Un caut de page.

C’est une marque qui définit la limite entre 2 pages. Un saut de page manuel force le passage a la
page suivante.

S, Une section.

Une section est une ""unité de mise en page'. Un document peut posséder plusieurs mises en page.

u i spondra a u i . Nous trai S otio secti su
Chaque ""'mise en page'' correspondra a une "'section''. Nous traiterons la notion de section dans un
chapitre spécifique.

4. U saut de section.

C’est une marque qui définit la limite entre deux mises en page différentes, donc deux sections. Ce
saut de section peut également provoquer un saut de page.

5. Un en-téte ou an pied de page.

C’est un libellé qui se répétera automatiquement sur toutes les pages. Il pourra contenir des
informations comme ''le numéro de page', ''la date'", ''le nom du fichier" "..."
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II. SAUT DE PAGE.

l.  Matnialisation du saut de page "waturel"

Word répartit automatiquement le texte sur les différentes pages.
a) Affichage brouillon

En mode d'affichage Brouillon, le saut de page naturel est matérialisé par une ligne horizontale
pointillée.

Image 1 \

Le'contenu'du-contrat.y \

Le-motif-de-l'embauche-doit-obligatoirement-figurer-sur-le-contrat, -qui-doit-également-
comprendre-un-terme- précis- et-une- clause-de-renouvellement.-Lorsque-le-contrat-est-

b) Affichage page.
On visualise les marges et donc la coupure de la page.

Image 2

La-rupture-du-contraty

Une-foisaccomplielapériode-d'essai, le-contrat-ne -peut-étre rompu-que-pour-faute-ou-cas-de-

E. Oa e placen poun inséren an saut de page ou de section 7

Il faut toujours se placer juste devant le premier caractere de la nouvelle page ou de la nouvelle
section et surtout pas en fin de ligne précédente.

3. Tusérer an caut de page manuel.

a) Par le ruban, Accueil Inserticn

+ Placer le curseur a I’endroit voulu, =) r = ;

< Activer ’onglet "Insertion", groupe '"Pages'". B | '= j

¢ Choisir ""'Saut de page"'. Page de Page Saut de | Tableau
. garde = vierge page =

b) Au clavier, Pages Tableauy

s Placez le curseur a I’endroit voulu,
% Tapez <CTRL>-<Entrée>.
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4 Vualicer un saut de page manuel, l

Un saut de page manuel n’est visible que si I’option "'Afficher
Tout" est active.

iz -2 = E )
% Onglet "Accueil groupe'' '"Paragraphe' Al
+» Bouton "Afficher tout".

Placer le point d'insertion sur le saut de page.
* Appuyer sur <Suppr>.

L)

N

X/
°

DS

III. ONGLET MISE EN PAGE.

l Onglet et boite de dialogue "Wlise en Page".

Pour réaliser des mises en page, il est possible de passer par 1'onglet '""Mise en page' ou plus
traditionnellement par la Boite de dialogue ''Mise en page''.

2. Le groupe "Mise en page" (au sens stvict) de l'ongler.

sertian Mise en page References Publipostage R

T IT| V=) Sauts de pages ~

£ Numéros de lignes -
harges Orientation Taille Colonnes

-
- B - - be Coupure de mots -
Mise en page ]
3. Marge.
H— | s Ij | =) Sauts de pages ~ Mise en page |i
e L= £=] Numéros de lignes - Maraes: |iParira] tinnciamnd|
Marges| Orientation Taille Colonnes xn_ Fil g lufippier, | Disposition|
- = - - b Coupure de mots Marges
MNormales x . "
Haut: 2.5¢cm Bas: 25cm Haut: Zan Bas: 2am =
| | | Gauche ;2.5 cm Droite : 2,5 cm Gauche : Zem Droite : Zem 2
5 Etroites Reliure : {0em == Position de la refiure : Gauche |L|

Haut: 127 cm Bas: 1,27 cm Crientati
Gauche:1,27 em  Droite: 1,27 em I

He | T

by
e ® |
Haut: 254em Bas: 254cm |~ = | |
| Gauche 11,91 cm  Droite: 1,91 cm Portrait Paysage
N — -
. Pages

128 N Larges
Haut: 254cm Bas: 2,54 cm Afficher plusieurs pages : | Mormal IZI
Gauche :5,08 cm DBroite : 5,08 cm =
En miroir A
Haut: 2,54 em Bas: 254m pereu
& lintérieur ; 3,18 cmA Fextérieur; 2,54 ¢m

Marges personnalisées... —
Appliquer & : | Aux sections sélectionnées E|

Par defaut. .. | Ok | | Annuler

Marges personnalisées donne acces a la boite de dialogue.
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IV. ACTIVATION DE LA BOITE DE DIALOGUE MISE EN

PAGE.
’, PM Z'ong[etm en M@ gil Inzertion Mize én page Références
. . . | e i i . —! Copde dg o -
< Activer l'onglet '""Mise en page' groupe ""Mise en L Orientation =t S
page''. —_— =1 ] Taitke-~ £ Numéros de lignes
. . . . Marges
¢ Cliquer le lanceur de boite de dialogue '""Mise en ~  EE Colonnes~ b Coupure de mots ~

page''. Mise en page Fa

V. BOITE DE DIALOGUE ONGLET MARGES.

,' 4'W f Mise en page - d lﬂiﬁy
Papier I Dispasition ] :
Marges
Haut : [2em 5 Bas: 2m T
Gauche : |2am = Droite ! 2am |
Reliure Ocm T Position de la reliure : Gauche E[
Orientation

2

|

Portrait Paysage

Pages
I Afficher plusieurs pages @ | MNormal E

Apercu

Appliquer & : | A cette section E

|Par défaut... 0K | [ Annuler

e Reliare.

Crée une marge supplémentaire pour la reliure. Si l'option vis a vis est activée cette marge sera a
gauche pour les pages impaires et a droite pour les pages paires.

5. Lovientation

Permet d'imprimer en portrait ......{  |........ ou en paysage

4. Bouton "Par défaut".

Les options choisies seront reportées dans le modele actif. Tout nouveau document basé sur ce
modele reprendra la mise en forme définie.
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5. Appliguer é

% Préciser la zone d'application.

20/09/12

© Jean-Pierre Renaud

Faire trés attention 2 la proposition faite par Word. Cela constitue une source importante

d'erreurs.

VI. BOITE DE DIALOGUE FORMAT DU PAPIER.

. Limage

L'onglet disposition sera
étudié dans le chapitre
'""En-téte et pied de page"

Mise en page

-

Mise en page § -y - 3 lM1

A4

Format du papier :

Largeur : (29,7 cm
Hauteur : ﬁl cm

Alimentation papier

L]

-
=
)

o8

Appliquer & ; | A cette zaction

T

Premiére page : Autres pages : I
- .
Apercu

I Dptions dimpression. .., l

Par défaut...

o0 ] [omie ]
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