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RESUME

Ce document reprend des éléments déve-
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comment créer un modeéle pour écrire une
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Aspect général de Microsoft® Word 2011

Menus Ruban
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S H® RN ER £ |- F (Qx ( Rechercher dans le document )
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Ruban, barres d’outils et menus.

Comme sous Microsoft® Word 2010 (la version pour Windows), Microsoft® Word 2011
utilise le ruban qui centralise de facon visuelle la majorité des fonctions. L‘affichage du
ruban et des barres d’outils est paramétrable.

® Word Fichier Edition WS Ll Insertion Format Police Outils Tableau Fenétre #$ Aide A O 2 = = @ 1ifangis
-
®eNn Brouillon rampe40FR.docx -
El @ @ E @ g Affichage Web Y -
- Gl PBin 16x = (@) L Q> ( Rechercher dans le document )
| # Accueil | Disposition | Elén , Mode Page les | SmartArt | Révision | A B
Police Mise en page du bloc-notes Styles N Insdrer Thémes
Verdana ~ 10 -/ A« A Mode publication E 00~ lsasbccore| AaBbCCDd M- as]. &a. . [A3Y.
Gl Ll s el Al Plein écran oA s Y jA5]- S [ )
g 2 A 2 __Normal || Sous-titre &) Zonedetexte Forme  Image  Thémes
™ i, v Ruban L #R a == =SS —— T—— Y =
Barres d 'outils > K% Standard -
3 Encadré > Mise en forme
E Base de données
Navigateur multimédia ~%M
b . Personnaliser les barres d'outils et les menus... o

Le réglage de l'affichage du ruban et des barres d’outils se fait depuis le menu
Affichage, Ruban ou Barre d’outils.

Pour I'atelier Word du Cilac, appliquez les affichages :
o Affichage > mode plan ;
o Affichage > Ruban ;
o Affichage > Barres d’outils > Standard ;
e Affichage > Barres d’outils > Mise en forme.

Ruban, barre d’outils standard et mise en forme, regles
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® Word Fichier Edition Affichage Insertion Format Police Outils Tableau Fenétre #$ Aide B 9 3 M = € [Ffancai
Tﬁ (&) rampe40FR.docx =
E'E@EQV’UL@ @&@'@j’ﬂ 5.'ﬁﬂgllﬁ% q@ Qi (‘Rechercher dans le document )
Normal || Verdana _] |10 ﬂ Gl . =E=E = = &= E [~ ad- A~
J A Accueil [ Disposition ] Eléments de documenl ] Tableaux [ Graphiques l SmartArt [ Revnsuon [ | A B~
Police Paragraphe Styles Insérer Thémes
Verdana |zl|10 |z As|Ax && = = | |EE|2E |00 “ AaBbCeDd %' , - b‘.‘v ﬂf‘;v
|G| I |S [-|#e A A, \A M dM FANY = = &= ks \[zﬁj‘ L Normal Sous-tiee | [6 Zontex!e Forme Image @ Thémes
) ‘r-~»1<--8--‘1-w-z‘--3-n‘a-.-s‘-»s-w-7»-‘-s--‘9-4-10‘--u-x-12-.-13‘-»14-\-1s» Ay 1B dh) 51




L'onglet accueil.

D‘“'
I

) Effacer la mise en forme
Augmenter la taille

Police Listes a puces
_ Diminuer la taille Colonnes
Taille
Retraits
Changer la
casse \
v Font v v V. paragraph Ny

[Verdana BEEme [AA'jAv j uLa-J % L=

BB 7 | U we & AzlL Jl& J§-§-§§

T Bordures
o, Effets du texte

Souligné Pwssances Esoacement
Surligner
; Barré Cadraages Tri
Italique Couleur
Gras
Changement rapide des styles Images
Styles Formes

\‘ Styles \\ \\ 'ns}‘l  Themes

wAaBchDc AaBbCcDdEe = AaBbCcDdEe ® ' = & H f\_g_n]v

abm-titre3 | | Caption | | Heading 11 ﬁ Text Box Shape Picture . Themes

\ I

Boite de texte

Gestion des styles dans le document

Thémes
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Barre d’outils standard.

Barres d'outils » v Standard
Encadré » v Mise en forme

Barre d’outils standard.

Ouvrir un document Copier

| Couper Co7'é formatée Zoom

/

T Annuler T

Coller Navigateur multimédia

Imprimer

Enregistrer
Etendre/réduire le ruban
Nouveau document depuis modéle

Afficher/masquer I'encadré

Nouveau document Afficher caractéres non imprimables

Barre d’outils mise en forme.

v Ruban A #R I
Barres d'outils L v Standard
Encadré [ v Mise en flyme
Barre des messages :

Base de données

Couleur police

Police Taille Retraits

. N

abm-normal Verdana 10 »fi B I U E = E = ECEIxE BEl-miv A

/

Gras Bor)
Style Cadrages ordures

Italique

Souligné Surligner
9 Listes a puces
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Réglage affichage des limites de texte.

Fichier Edition Affichage I
A propos de Microsoft Word...

Services p foum
cams  Masquer Word ®H P
C Masquer les autres N #H
3
ry
Quitter Word ®8Q |

Affichag
- W
Précédent/Suivant  Afficher tout
Afficher
£ Dessins

Ancrages d'objets
) Codes de champ
Champs avec trame : Lors de la sélection <]
£) Commentaires sur la substitution
Couleurs et images d'arriére-plan en mode Page
Caractéres non imprimables
Tabulations
Espaces
Margues de paragraphe
Fenétre
€ Barre d'état
2 Statistiques en cours de frappe
£ Régle verticale

Largeur de la zone de style: 0cm v

Description de I'option

Afficher les limites de texte

Fait apparaltre des lignes pointiliées autour des marges des pages, des colonnes de texte et des
objets. Cette option n'a d'incidence que sur le mode Web, le mode Page et I'affichage en mode

Publication.

e mlile aens
Q
Rechercher préférences de Word
@ Surlignage

Signets

£} Limites de texte
Espaces pour images
Police broullion

Balises des contacts

Traits d'union conditionnels
Texte masqué
Tous

£ Barre de défilement horizontale
£2 Barre de défilement verticale
Ajuster 3 la fenétre

Annuler

[POR—

e Sivous voulez afficher les limites de texte allez dans préférences > affichage >
cochez limites de texte.
e Sivous ne voulez plus afficher les limites de texte, décochez la case limites de

texte.
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Création d'un modeéle de lettre.

Utilisation d’un tableau pour délimiter les zones expédi-
teur et destinataire.

Coordonnées du destinataire

‘ I Mes coordonnées

Pour faciliter les limites entre les zones expéditeur (mes coordonnées) et destinataires je
propose d’utiliser un tableau de 2 colonnes et d’'une ligne ; ultérieurement on supprimera
I’affichage de I'entourage du tableau.

Si nécessaire on pourra changer les polices utilisées ainsi que les interlignes.

Grile #| Cambria (Corps) _[#] |9
| & Accueil | Dis)  coliections de polices
Cambria (Corps) |+|[¢  calibri
GlZ.| S [sl#eell ¥ cambria

)

‘Abadi MT Condensed Light

~ Academy Engraved LET
Adobe Caslon Pro
Adobe Caslon Pro Bold
Adobe Garamond Pro
American Typewriter
Andale Mono

Apple Casual

~ Apple Chancery

Apple Symbols

= Arial

Arial Black

Arial Hebrew

Arial Hebrew Scholar

Avial Narrow

Je I s B

0 e
P EHOEHE XL R & o 168
>

(En-tétes du théme)

(Corps du théme)

Abadi MT Condensed Extra Bold

vVYVvey

»

>
>
>

o Arial Rounded MT Bold

AaBbCCDAEe | AsbbeeDdee

Abm_texte 12| Abm_t

E Document6

O-md. A~

SmartArt Révision
Styles
e | AaBBCCDdEe | AsBbCeDdEe

abm-10]

Raphel
AaBbCcl
et

abm-titre2 | | abm-titre3

il
+Joseph

1 Madeleine

Coordonnées du destinataire

Arial N

Gras
Gras italique
talique

Normal

Choisissez une police (ici Arial).

e0e
O EHOH®S XHP & o

Wl MG I s

Etéments 8 t
2 |
Aadjlal 3 =
A v g
= T
e, 16 [
18
- .

1 El-EB d e &
E]EE

Graphiques | Smartrt | R

AaBOCCDAEe | Astbcer

Yves Comil

35 rue St Joseph

59110 La Madeleine

Yves Cornil

35 rue St Joseph

59110 La Madeleine

Coordon]

Choisissez une taille (ici 12) et changez, si nécessaire l'interligne.
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Changement de paragraphe ou changement de lignhe ?

Un rappel (si nécessaire) : chaque fois que vous appuyez sur la touche retour du cla-
vier, cela provoque un changement de paragraphe (comme ci-dessous).

I

o

Yves Cornil T Coordonnées -du destinataire™

135 rue St Joseph T
59110 La Madeleinex

T

ot

Yves Cornil « Coordonnées-du destinataire™

35 rue St-Joseph+«
159110 La Madeleine =

T

Pour aller a la ligne, sans changer de paragraphe, maintenez la touche majuscule enfon-
cée et appuyez sur la touche retour (comme ci-dessus) ; ce qui est mieux.

NB : on peut voir les marques de paragraphes (et tous les caractéres invisibles) en cli-
quant sur 'outil afficher tous les caractéres non imprimables.

eoe () Document6
P-EO e [ R Bk @E'E’ﬂ 164%_[v] @

ier'ue [#] [aria Mz W G [o e o= =i o= o= e e A -

| A Accueil i itii | é de | SmartArt | Révision |

i police Styles
Arie z][12_lo]|As|Acf| S| AaBbCCDOEe | AsbbcedEe || Awbcobdbe | AaBBCCDGEe | AaBbCendEe

B G| [ | S vjae| A’ Ay | A |-~ Abm_texte | | Abm_texte 12 | Abm_texte jus. abm-10j abm-normal
ry

) 8§ 1 6 . o3 .0 @l 9 . D 0 A o

Effacer les contours du tableau.

@ Word Fichier Edition Affichage Insertion Format Police Outils Tableau Fenétre $
]
P-EOE®S %~ 2

Mon Prénom Nom *
Résidence entrée’ @
Numéro et rue®

59000 Ville =

Lille le

verdana

Pour rendre invisible les contours du ta-
bleau :
e Sélectionnez le tableau ;
e Cliquez sur l'outil bordure dans
I'onglet accueil et choisissez aucun.

[ 5900+ - ntérieure

¥ — Horizontale

v | Verticale
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Mon Prénom Nom
Résidence entrée
Numéro et rue
59000 Ville

Lille le

Le tableau est maintenant invisible (seuls sont affichés les caractéres non imprimables,

ce réglage est actif).

Enregistrement du document comme modeéle.

si

& word RIS Edition Affichage Insertion Format Police Outils Tableau Fenétre $ Aide ® @@ LD < o4 Jeu 5mai 17:
@ ent @) Docu
P-EHS Sz
Norma
A Accuei -
bt AaBbCCDAE
G| 1 | S [ =S RNEECATU I | B | S= v ||y B0 | | abeLiete | |Abm_terts 12| Abmstersejus.. | sbm-10) | | sbmenormal | | sbm-stret | | shewttre2 | | sbmestred | |  Neorme Tham
) =
Apergu de la page Web
Restreindre les autorisations »
Réduire la taille du fichier...
Mise en page. &
Imprimer %P )
Mon Prénom Nom
Propriétés. Résidence entrée
Numéro et rue
59000 Ville =
at Police Outils Tableau Fenétre $ Aide
) ¥l Oocument? Enregistrer sous : | monModgle-lettre.dotx
@ e W @
- - Tags :
E===cc@=0-= A- ?
Evecisror sos : (FTBRNER docx z y < = =@ =- .
Togs AaBbCcDdE| |
o )| oms (@)
2 B = ‘7 B 5 . £ Dropbox 14.0 > Mes éléme..de document »
g £ Chart Templates > Mes modéles
iCloud Drive Clipart » Mes modél...e publication »
/A Calculette.app DRM » Mes themes
G Exce >
ExSpphcatioas Excel Script Menu ltems >
Bureau Jeux de styles
v @} yvescornil
R | ] S Modéles utilisateur
© Téléchargements Office 2011 AutoRecovery »
N B\ Outlook Script Menu ftems >
5 H vidéos
T PowerPoint...Menu ltems >
} Documents
J1 Musique
—] documentation
archives-yrc
B divers
B rampe105 User Templates
Format : Modéle Word (.dotx) <]
o Description
Enregistre le document sous forme de modéle XML que vous pouvez utiliser comme point de départ pour
de nouveaux documents.
Plus d'informa s sur les formats de fichier
Options. Rapport de
POF
Nouveau dossier [“Envegstrer—]
Document Word prenant en charge les macros (docm) Options Rapport de compatibilits...
Nouveau dossier Annuler | [liE rer |

Pour enregistrer le document comme modeéle allez dans Fichier > enregistrez sous,

choisissez le format modéle Word (.dotx), donnez un nom au fichier (ici mon Modele-

lettre.dotx) et cliquez sur enregistrer.

Pour les spécialistes : le modéle sera enregistré dans les modeles de Word :
Utilisateur > Bibliothéque > Application support > Microsoft > Office > Modeles utilisa-
teur > Mes modeles > votre nouveau modéle.
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Utiliser le nouveau modeéle.

[ ] Bibliothéque de documents Word

¥ MODELES

lettre-persol modele-fp modele-lettrepersol

Tous

Mes modéles
Affichage en mode Blo...
Affichage en mode Pub.
Affiches
Brochures
Bulletins

Cartes de visite

Cartes et invitations modele-moncourrier modele-rampe2 modele-rampexx
Catalogues
Certificats
Divers e {
Menus e | |
Programmes !
Prospectus =
Signes. k
Mode Page modele-rampezz moncourrier monModéle-lettrel monModéle-lettrel
Calendriers

Curriculum Vitae
Divers

Etiquettes ‘a2 Couleurs B am
Formes coordonnées :

Polices : ~ Calibri; Cambria
Panier 3 an-tite

Documents récents

£ Avjourd'hui (1] monmodele-v14 Affiche Bibliothéque Affiche de thédtre

=
(&) Hier L 0
= La semaine derniére €D [ ee—— | —

2} e mois dernier  &TD |

3] Ne plus afficher lors de 'ouverture de Word Annule

Au lancement de Word cliquez sur
e Tous et choisissez votre modeéle (ici monModéle-lettrel) et cliquez sur choisir ;
e Ou Mes modeéles et choisissez votre modele et cliquez sur choisir.

@ Word Fichier Edition Affichage Insertion Format Police Outils Tableau Fenétre $ Aide ® a @ LD <O Jeu5mai 17]
] @) Document1
SrEOR= & 1 B as
Grile =| verdana M2 W G I S 5= oy A
A Accueil | Disposition | Eléments dedocument | Tobleaux  Dispositionde tableau | Graphiques | SmartArt | Révision A B
poiice oaragraone styes insérer Trames
fordana o2 _ioliAsi A faz) Q) SIS R €8] AaBbCcDdE AaBDCCDE AaBbCCDAE AaBbCcDdEe  AaBDCCDAE AaBbCcl AaBoCeDet| A BE- S8 = A
G| I|S |"#=e| A A A ™A Wl o= iz |z Aomtexte || Abmterts 12 Abmtextejs.  sbmoi0) | sbmoormal | sbmtwel | sbmats2 | sbmawed || Nerms [@ zomedeteme Fome image | Thames
o 2 PR 2 s . so..8 1o a9 ’ 2 TR TR W =

[Mon Prénom Nom
Résidence entrée
Numéro et rue
59000 Ville

Lille le

Le modéle est maintenant ouvert sous le nom de documentl.

& Word Iﬂa Edition Affichage Insertion Format Police Outils Tableau Fenétre # Aide

- Nouveau document 3N

{ I Nouveau 3 partir d'un mod@le... | #P

4. ®@© @ Ouvrir.. %0 @ d

i 9. [ OuvriruneURL... £ %0 m Bl E d [eax B @
L

H Ouvrir récent > E—
Vous pouvez aussi choisir un modele depuis Fichier > Nouveau a partir d’'un modéle.

I}
il
it
i
1]
il
i
E
i
I>

! 1
l“lNormaI ey I S

TIduTEe
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® Nouveau document

Nouveau 3 partir d'un mod@le...
ouvrir...

QOuvrir une URL

Ouvrir récent

Norma

A Accueil

Jeaux

Graphiques | SmartArt
Fermer

Enregistrer

e
Verdana
G|z s MECTITET =8
= T Enregistrer en tiht que page Web. Bimsie=
[ i 4
Partager > 8

Apergu de la page Web
Restreindre les autorisations >
4 Réduire la taille du fichier...

Mise en page...

imprimer... %P

Mon Prénom Nom
Résidence entrée
Numéro et rue

E 59000 Ville

Propriétés...

E = B~
Révision

AaBbCCDIE AaBLCCDE AaBLCCDJE AaBbCcDGEe  AaBbCCDAE AaBbCcl AaBbCcDdE| AT A=l & —a 1A

e | | Abm_texte 12| Abm_texte jus.

Styles

4 S

36m-10 sbm Zonedetexte Forme  Image

normsl | sbm-titrel | sbmebtre2 | | sbm-ttred [

s ) A 2 3 . 5 B A7 B

Société

Monsieur X

Cité Administrative
BP xx

59000 Lille Cedex 9

Il vous restera a compléter I'adresse du destinataire, de taper le texte puis vous procede-
rez a I'enregistrement, a I'impression ou I'envoi comme document joint via votre logiciel

de messagerie.

Accélérez la saisie de vos lettres en utilisant I'outil de

correction automatique.

@ Word Fichier Edition Affichage Insertion Format Police m Tableau Fenétre ® Aide
@ Grammaire et orthographe... N#EL qjent
[+ &s ] i . 5 . g Synonymes... X #R
apdi Ly i LER 1 6 ! =44 Coupure de mots...
Norma *| Camobria (Corps) - 9 - G I S ; =F ; Dictionnaire...
2 Langue...
A Accueil Disposition Eléments de document Tableaux Graphigl
Police Paragraphe Statistiques... Styles
mbria (Corps) |=1l9 = A v | A B = = ’
Cambria (Corps) 9 A« A \a / = Al el
G I S ~#e A A A~/ -~ H =~ Suivi des modifications > abm-10f abm-normal
= - 2 ; Fusion de documents... 2 E
=
~ Protection du document...
Indicateur de message pour le suivi...

Vous pouvez enregistrer des raccourcis pour remplacer des textes que vous saisissez
souvent en utilisant I'outil de correction automatique.
Allez dans le menu Outils > correction automatique.

Correction automatique : Frangais

Précédent/Suivant  Afficher tout

£ Corriger automatiquement I'orthographe et la mise en forme en cours de frappe

le ction auto Ly AutoMaths

Lors de la frappe
2 Afficher le bouton intelligent de la Correction automatique

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

Insertion automatique

Rechercher préférences de Word

De nombreuses corrections
sont préenregistrées, en par-
ticulier pour les e dans I'o
(comme beeuf, coeur, etc.).
Vous pouvez enregistrer vos
propres corrections pour des
fautes fréquentes et vous
pouvez aussi ajouter des rac-
courcis pour gagner du temps
dans votre saisie.

bonnifications bonifications

Correction en cours de frappe Exceptions...
Remplacer : Par:
boeuf boeuf
boeufs beeufs k
bonnification bonification
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Remplacer : Par :

-

Dans la zone Remplacer saisissez votre raccourci et dans la zone Par entrez le texte.

Remplacer : Par :

mwlé Microsoft Word pour Mac 2016

valeru valeur

vama Veuillez agréer, chére Madame mes salutations distin...
vamo Veuillez agréer, cher Monsieur mes salutations disting...
ver sce vers ce

jchentclc clientele

'cma Chére Madame

]cmo Cher Monsieur

|cnet cent

Quelques exemples de corrections automatiques.

Quand vous taperez le raccourci, suivi d’'un espace, le raccourci sera remplacé par le
texte enregistré.
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Ayez du style.

Un style est un ensemble de caractéristiques de mise en forme appliquée au texte de
votre document pour lui donner I'apparence souhaitée (police, taille, gras, italique, etc.) ;
gain de temps assuré, ainsi que des mises en page homogenes.

Les styles sont enregistrés dans un modéle Normal.dot.

La police du style normal ne vous plait pas ? Modifiez-la.

@ Word Fichier Edition Affichage Insertic Format Police Outds Tablea Fandtre 9§ Aide » Da Q< @ Dim,
ED [
OO Hw ° T i@ v 5@ Q-

Normas #l |Camoris s m G 1 s BB EEGaE Do 4 -

A Accusll Disposition Clements de document Tableasx Craphiques SmartArt Revison

F—— voirs
A ‘? z TUET RR R . AIRCD A . asteCcOste AaBbCct oI Tad]- v
G - Ar A v 0. - lliie |8 PO g e - soncomus | smacene) | | meewe) | svmewss || ssma o S e

® Quand vous ouvrez un nouveau document
é Rt B ; vierge (et qui n‘est pas un modele), Word
VIS E 2% affiche le document avec une police (ici
Cambria, taille 9), pour le style normal

Normal * |Cambria * |9 - G . .
= (voir en haut, a gauche dans l'onglet ac-
A Accueil Disposition Eléments de document .
cueil).
Affichage des styles rapides.
== o . A = = ¢E =i -m. A
Smartars SmartArt Révisiol y A X
Shesy 5 . o ool L

] T YT ) 10 n 2 18 1" 15 16A 1 7 B

\
1
fesx0e8 0a0cze3000xWHAPR- 4208 = |
|
. :
jec#0@ B0 CEERAQARQEEXWIHALPT " u

L'affichage du nombre de styles rapides dépendra de la taille de I’écran ou de la fenétre
affectée a Word.
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ccuell Disposition Eléments de document Tableaux Graphiques SmartArt Révision
Police Paragraphe Styles
E1® v||As|A~|Aa~ ’\h/ = = = =2 AaBbCcDdEE  AsaRbCeDdEs AaBBCDdES R A
D |vABE A" A _‘_\_ v S v A I | = Z< bm_te m_texte 12 Abm_texte jus ;)‘
2 10 :,_t | 2 3 " 5 P 9 ; ,k
AaBbCcDdEe AaBRbCeDd AsBbCeDdEe AaBbCcDdEe BbCeDIE
Abm_texte Abm_texte 12 Abm_texte jus abm-10) abm-pormal
haBbC AaBbCcl AsBbCeDdEe BYCCDIE
abm-titre 1 abm-titre2 abm-titre3 Normal Sans interfigne
Styles — - = §
; —— [)
= AaBbCcDdEE  AaBbCeDd ASBBCDAE R r‘ JA | - = (<] ] = 1] %
v B Frampris Abm texts 12| ABm_texte jus »\“. Yoria da taxia D LA- S |7/ Style actuel u texte sélectionné
Y:, Abm_fexte jus. Jk‘ Zone de texte  Forme Image
8 9 : .| Gérer les styles utiisés dans le document | Noweaustye..  § Séectiomner tout
Choisissez le style & appliquer
AaBbCcOdEe Aab | DAE AaBbCcDdEe AaBbCeDIE
*\aBbCl AaBbCcl ABHCDAEe
Norma abm-10§
------ AaBbCcDi Ath(
[ o e
1
Si vous ne voyez pas le style actuelle- —
ment utilisé dans la zone des styles ra- : e
pides, cliquez sur la zone des styles ra "y A= . . St
puis sur le triangle situé en dessous ou a = =l (] ~al| _
d_rc_Jlte. Le style actif est entouré de bleu N Zonecetexte Forme  image N
(ici normal).
Pour voir la liste détaillée des styles cli- 4 . Gérer les styles utilisés dans le document
quez sur gérer les styles utilisés dans .
le document.
Modification du style normal.
[ 5} - -
O & £ | iW % 0
[+ Style actuel du texte sélectionné - : P M 0 ‘ jE um \
3 > X 'A Ly Nl - ‘:'. Style actuel du texte sélectionné :

Sélectionner tout
Nouveau style... 3 x Sélectionner tou Norm

@

Choisissez le style & appliquer

Abm_texte

Effacer la mise en

v

forme Nouveau style... : [ Sélectionner tout

IChoisissez le style a appliquer

Effacer b format

Abm_texte

Abm

Abm

abm-10 Pour modifier
Liste : Recommancé

Afficher les guides de style

Afficher les guides de mise en forme directe

le style normal, cliquez sur le triangle si-

tué a droite puis sur Modifier le style.
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Modifier le style
Mise en forme
Propriétés
Nom Normal
Camobria 9 v = S v
Type de style : [ GRS A
Style basé sur : Collections de polices >
Style du paragraphe suivant : T Normal 2]
i En-tétes du théme
Mise en forme Calibri ( )
Cambria (Corps du théme)
Cambria Ml M G I S |A -
B == — = (o=t
= == == =silie=se:
= Mise en forme
Verdana - W 3 J S v
5 MG I S |A
8 L
Police :(Par défaut) Cambria, 9 pt, Gauche, Interligne : multiple 1,25 Ii, Espace Aprés : 8 pt,
Eviter veuves et orphelines, Style : Style rapide s | = o= | s= 5=
= —— || T J = H= | = =
10
Ajouter au modéle €3 Ajouter 2 la liste des styles rapides - 11 | =

Format | ] Annuler i

Changez la police et la taille.

Mise en forme

La police choisie est Verdana, taille 10.
T oMl G 7 s|A - Vous pouvez aussi modifier d’autres para-
meétres (cadrage, graisse, italique, couleur,

B=z==—== $= interligne, etc.).
Verdana Mo W G I S |A -~
= —=|3= ¢ |e&= 5= Cochez les cases :

e Ajouter au modéle ;
e Ajouter a la liste des styles
rapides.

Puis cliquez sur OK.

Police :(Par défaut) Verdana, 10 pt, Gauche, Interligne : multiple 1,25 li, Espace Aprés : 8 pt,
Eviter veuves et orphelines, Style : Style rapide

£ Ajouter au modéle [ Ajouter 2 la liste des styles rapides

Format || Annuler —

II' Word Fichier Edition Affichage Insertion Format Police Outils Tableau Fenétre # Aide
i

® @® & Document
P-ES = Ak 1 E-B# ex 5 @ Q-
] ] § . =
Norma ® |verdana 10 W . G J] S [BE=ZEE E=S&E&8&8 0--.4 -
A Accuell E de Tableaux Graphiques SmartArt Révision A -
Paiice Paragraphe Styles nsérer Thémes
verdana »[[10 |=» ’:* Ax|| &~ (%) WS AT SER X AaBbCcl AaBbCcDdEe R [A=] - L R
) - c D e KO - 1= N -l
QLG L | S [rj#ee] A'| Az | Q7" ) M | o=" T ZS shen-tire2 Aba-Sired Noras &)  Zonecetexte Forme Image | Thémes
qr. 2 1 -4 1 2 3 : 5 [ B 3 c 2 4 . 7 8 =

]

Ici on peut voir le nouveau style Normal.
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Créez vos propres styles.

Abm_texte ADM_texte 12 Abm_texie

Styles

AaBbCcD AaBbCcD AaBbCcD AabbCeDdes AaBbCcD AaBbCcl

G0N |8

Style actuel du texte sélectionné :

AaBbCcD
‘ : Dutve? sbm-titre3 Normal rg;y
“u] % 16 164 18

Pour créer un nouveau style cliquez sur l'outil gérer

les styles puis Nouveau style.

Normal
@ Nouveau styie :k Séectionner 10ut
Choisissez le"style 4 appliquer :
Effacer le format
Sty )
S, O & £ | i | %
A aB bCCD > 1—: Style actuel du texte sélectionné :
]
Normal I ¢ Normal
" Y
€3 Nouveau style... - x Séectionner 1ou1

ChAiA”xap— i~ e A e ~uer :
Créer un nouveau style

Effacer le format

Abm_texte q

-
Nouveau style

Propriétés

Nom : Stylel

Type de style Paragraphe

Style basé sur Norr

Style du paragraphe sulvant : Style1
Mise en forme

Verdana M ®lG 1 S|A

1)

I

Style : Style rapide, Sur base de : Normal

Ajouter au modale €3 Ajouter 3 la liste des styles rapides

Format

]

Annuler

Mettre & jour automatiquement

[SSE———

Nouveau style
Propriétés

Nom :

astyll
Type de style Paragraphe ]
Style basé sur Norn B
Style du paragraphe suivant : ¥
Mise en forme
Verdana 14 @ s |a

Police :italique, Style : Style rapide, Sur base de : Normal

€ Aouter au moddle 3 Ajouter 3 la liste des styles rapides Mettre & jour automatiquement

Format 7] Annuler

s
e

Modifiez le nom du style proposé et choisissez vos propres réglages (police, taille, ca-
drage, etc.), cochez les cases ajouter au modele, ajouter a la liste des styles rapides et

cliquez sur OK.

Styles
AaBbCcD AaBbCcD AaBbCcD aaBbCcDdEe AaBbCcD AaBbCy AaBbCcl AaBbCcD
Abm _texte Abm texte 12 Abm_texte jus abm-10| abm-normal ‘ abm-ttre) abm-ttre2 aum-ttred astyl
3 ] 8 ! 3 ') 2 B B

Vous pourrez choisir le style d’'un paragraphe en cliquant dans un paragraphe et en choi-
sissant le style depuis les styles rapides (s'il y a suffisamment de place pour I'affichage)

ou depuis les styles.
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Enregistrement du modeéle.

Enregistrer sous : monMod'e\e-lenrezl.dotx A
Tags :
{
8= E 5% ~ Mes modéles < Q
Favoris Dossier partagé
=] Dropbox obe SV nstaller Lo Accounts > AddressBook > HV1.0 > 14.0
AdSigner » Acrobat User Data » Adobe » MAU2.0 > Chart Templates
& iCloud Drive #% Applications . Address Book Plug-ins  » amsn » MERP2.0 » Clipart
/A Calculette.app B Applications (Parallels)  » Application Scripts > Aperture » Office > DRM
Y | Bibliotheque L4 Application Support > App Store > Sliveriight > Excel
7 Applications B9 Bureau > Application...obe/Acrobat » Apple Qmaster » Excel Script Menu Item
[ Bureau Calibre Library > Assistant > audacity > Jeux de styles
R 1 Documents » Assistants » Automator > Me tact.pli
& Dropbox L Audio > BeLight Software > | Modéles utilisateur
0 Téléchargements W dwhelper > Automator > 2 Calculator > 3 Oftice 2011 AutoRec
B vidéos i Images » [ Autosave information » [ caliHistoryDB » W Outlook Script Menu Ite
8 Incomplete L IW Caches > W CallHistoryTransactions  » 20 PowerPoint..Menu Item)
gb Documents 9 LimeWire > W Calendars 3 B CEF > 9 Prétérences
ﬁ Musique 4 Logos > 1 Classic > 3 CloudDocs > ] SmartArt Graphics
% B Musique , 1 ColorPickers » |8 com.apple.QuickLook ’ 5 I e
3 documentation M onedrive - Colors > com.apple.sharedfilelist  » appl
B archives-yrc | Public > ColorSync > com.apple.spotlight > 3 e
n S Shared > com.apple.nsurisessiond » apple LS cuts Al
D divers W Sites L4 com.fetchsoftworks Fetch » com.apple.TCC > 5 apping.Task.f
(51 rampe105 8 Téléchargements > Containers > ) 1.6 User Templates
teleir 4 Contextual Menu items > Compressor > Word Script Menu Item:
B conum Z z
i Vidéos > Cookies > Console 4
| ] atelier iPad-i0S9 W2016¢ 3e02.mo CoreData » Contents/M...ice Plug-ins »
=1 ateliar Farehank
Format: Modéle Word (.dotx) H

Description
Enregistre le document sous forme de modéle XML que vous pouvez utiliser comme point de départ pour de nouveaux documents.

Plus d'informations sur les formats de fichier

Options... Rapport de compatibil Vérification de compatibilité recommandée

Nouveau dossier UL Enregistrer |

Aprés avoir modifié le modéle vous pouvez

Voulez-vous enregistrer les modifications Créer un nouveau mOdéle ou enregiStrer
Spporties i monModilelettreLoobe 7 les modifications en quittant Word.
Ne pas enregistrer Annuler

Plus d’'informations sur le site Word 2011 et dans la
Rampe de Lancement 106 :

http://www.cornil.com/Word2011/

http://www.cornil.com/abm/rampel106.pdf
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