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Mission impossible

e Logiciel de traitement de texte le plus
utilisé au monde.

e C’est aussi un des plus cher.
o Existe pour Windows et Mac OS

¢ Nous allons découvrir quelques
fonctionnalités importantes qui sont
mises en pratique dans les groupes de
travaux pratiques de Fréjus Vous
Accueille.
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MICROCAMOS6|

Traitementrdertexte
et PAO

»C’est quoi le traitement de'texte?
»C’est quoi la PAO?

>Traitement de'texte ou PAO?
»Quelques-logiciels.de TDT
>Combien c¢a colite?
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traitement de texte Microsoft Word

Initiation & Word 2002
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o Plan

Quelques grandesfonctionnalités
Comment-seprésente Microsoft Word.
La mise en page ;
La typographie .

Lettrines, puces et illustrations

Creer. des.tableawx .-

Ecrivez sans fates
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Les principales fonctionnalités

Traitement de texte : saisie, modifications,
contrdles (corrections orthographique et
grammaticale).

¢ Insertions d‘images, de sons, de vidéos ...
e Mono ou multi-colonnes

e Entétes et pieds de pages paires/impaires
e Tableaux

e Découpage du document en section
Copier-coller dynamique (O.L.E.)

Création de documents HTML
Publipostage

¢ Indexation

4o
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C'est quot le traitement de texte?

e Logiciel pour créer, modifier et imprimer du
texte.

e La saisie se fait a partir de la frappe au
clavier

e Mais aussi ...

e A partir de la reconnaissance de la voix (par
exemple logiciel IBM Viavoice)
e A partir de la reconnaissance de caractere

OCR (Optical Character Recognition) (par exemple logiciel
logiciel Omnipage).

4o
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C'est quot la PAO?

e Le sigle P.A.O. désigne la Publication Assistée

par Ordinateur, encore appelée Micro-Edition
ou Edition Electronique.

Les logiciels de P.A.O permettent la création de
documents avec des mises en pages sophistiquées

e Les logiciels de traitement de texte modernes se
rapprochent des logiciels de P.A.O.mais certaines
fonctionnalités (pré-presse) sont I'apanage des
logiciels de PAO (Adobe InDesign, Quark Xpress).

. traitement de texte Microsoft Word 7 s
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Combien ca coiite?
+ Microsoft Word 2004 Mac 320 Euros
+ Microsoft Word 2003 PC 310 Euros
+ Microsoft Publisher 2003 PC 210 Euros
+ Works suite 2005 PC 150 Euros
- Office 2003 étudiant PC 175
Euros
- Office 2004 étudiant Mac 175 Euros
(plus souris sans fil)
- Office 2004 Pro Mac 699 Euros
Prix moyens constatés au 15/12/2004
traitement de texte Microsoft Word 9 Nous
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Les plus vécents Word pour Windows

Word 2000 (alias Word 9)

"Word 2000

MICROSOFT OFFICE

Word 2002 (alias Word xp
ou Word 10)

Microsoft Office Word 2003
(alias Word 11)

[
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Yuelques logiciels de Iraitement de
texte

e Traitements de texte spécialisés
Microsoft Word (Mac et pc)
Star Office (sur Pc)
Open Office (pc et Mac)
Pages (Mac)

¢ Entre traitement de texte et PAO
Microsoft Publisher (rc)

e Logiciels intégrés
Microsoft Works (pc), Appleworks (mac et pc)
Ragtime (Mac et pc)
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Word a travers les dges
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Word 10 pour Windows

Un message dans
Word 2002 alias
Word 10

Micosoft Offics XP

1 Microsoft Word 10.0 -y ]

() Uneerreur sest prodhite et cette fonctionnalité ne fonctionne plus cortectement, Exécutez le programme dinstallation et
sélectionnez « Répater... » pour restaurer cette application.
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Lancement de Word 2003 sous Windows*»
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Lancement de Word 2002 sous Windows 98
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Word 2002
barres

doutils

Le nombre
d’outils est
paramétrable
par le menu
affichage et
barre d’outils.
Le minimum
d’outils est :
standard et
mise en forme.
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Word 2002 - des menus de taille variable

traitement de texte Microsoft Word

Le menu format p

traitement de texte Microsoft Word

IMICROCAMO6

= 21
IMICROCAMO6
Word 2002 - les menus
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Le menu insertion permet o
d’insérer un saut de page, A\ o e
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choisir des polices, des puces
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Word 2002 - les barres d’outils
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Ici la barre d’outils a été déplacée et elle est devenue flottante
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Word 2002 - les menus
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Quelques fonctions de la barre d’outils
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Pour créer un tableau on peut passer par le menu
tableau ou par insérer un tableau dans la barre
d’outils.
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Ecrivez sans fautese
Une bonne

correction peut.etre

necessaires . 4
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Saisie du premier texte dans Word

La saisie se fait au « kilométre », cest-
a-dire que l'on laisse le soin a Microsoft Word
d’aller automatiquement a la ligne.

La mise en forme du texte se fera ultérieurement
en découvrant les différents outils mis a notre
disposition.

Les seules connaissances a avoir, a ce stade, c’est
une maitrise du clavier pour repérer les touches, en

claviers), majuscule (ou shift).

4 ’@’\
} |
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particulier la touche entrée (enter sur certains
8 g

A propos de la touche entrée (ou enter)

5.1 - A propos des paragraphes dans Word .

Chaque fois que vous appuyez sur la touche entrée (ou enter), cela provoque un
changement de paragraphe. Cette notion est trés importante car elle conditionne les
mises en forme de votre document.

Pour insérer un changement de ligne, sans changement de paragraphe, appuyez
simultanément sur les touches entrée (enter) et majuscule (shift).

Touche entrée

= traitement de texte Microsoft Word
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Corriger les fautes

Corriger les
fautes d’orthographe.

Textes soulignés en vert : petite faute
(généralement ponctuation).

Texte souligné en rouge : faute
d’orthographe ou grammaticale (a
interpréter), ou nom propre inconnu..

¥ 5
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Correction orthographique et grammaticale Quelques rappels sur la ponctuation

Le carrés o Les signes:

Uggalité., la neutralité de lafigure, nest-ni-sta |0l i arainitee ke santce ot

s e o ®, (virguie) collé au mot qui précede et

lII n'est-pas possible de voir toute les fonctionnali 421, %/ or kel Hais i1

semble qu'une virgels dive s arvash cn et

S e suivi d'une espace forte.
':’::::‘n'a"l"ir-rx‘--«!ﬂr dotnSpurn st langon i Iy € ignorer ) Word contrdle votre . , . O ..
i ¥ onorer o texte soit lors de la ® . (point) cOllé au mot qui précede et suivi

+} CPnresavame) (2PPE SOIt lorsque d’une espace forte.

vous le choisissez.

¢ Wempiacer ) Les controles portent ® ... (points de suspension) COll& au mot qui
———————" sur les mots, les

ponctuations et la précede et suivi d'une espace forte.

y grammaire.

Suggestians
o Ure virgule devrait #re placke avent ce mot.

® Verier la grammaie (Options... ) { Rétablic ) { Fermer

®

ICROCAMO6 IMICROCAM06
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La ponctuation (suite) Correction grammaticale

Le carré

e ; précédé d’une espace fine et suivi d'une TR e ol (R
espace forte. Pas de majuscule aprées, sauf si o Srommive ot ohograohe fangsn

nom propre R P 6w ‘
e : pas suivi d'une majuscule, sauf derriére == -
remarque ou nota. mesomnte ) B dune

o gl avaid o e maelin € Rampiacer

e ? et | Précédés d’une espace fine et suivi
d’une espace forte.
Suivi d’une majuscule. R oy
Collé lors d'une parenthese droite. AR

vertcalité = dynamisme), dautre part SOl s
client .

Le carré et le rectangle sont des formats

4 B < 4 @\
\ \ 2 .
Vous — I traitement de texte Microsoft Word
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T e Options de corrections Coupures (césures)

Grammaire et orthographe... . “#L e Entre 2 syllabes par l'introduction d’un tiret
?Z"J'n"u',l"f,‘.";m it * Pas de coupure dans 3 lignes consécutives.
Langue Srammaire ¢t orthographe o Les césures ralentissent la lecture d'un texte

Orthographe « Eviter les coupures qui pourraient préter a confusion.

61 iriher Forthogtaphe 2s couts delafrappe B sgnorer s mots eh MARSCULLS

ETEN Tableau  Fenétre Trav. Aide

2 Masquer les fautes @'orthearashe & ignorer lex mots aves chiffres i
© Toujours supgérer © igncrer les cheming d'sccis sux fichiers Crammaire et orthographe...  “CXL

A partir du dictionnaire principal Uniliser les regles postérieures 3 la réforme Synonymes. C®R
= uniguement = de Ferthographe slemande Coupure de mots... R
Dictionnaire personnel | dico-yre dic i2) ( Dictionnaires... ) | Langue...

| statsugues © Coupure avtomatiaue
Grammare u oxs en majuscul
P Synthése automatique.., & Coupure des moss en majuscules

B Virifier ke . osddelafra 3 Verifer la gramemnaire e Forthographe |
™ Veriter L grammaire su coursde = Y1081 1481 2 Correction automatique... | Zone crigoe - [TTHES
 Masquer les fautes de grammaive = Afticher les 31 soutenu ¥ _ - |
4 Vérifier ta grammaire ot Forthographe  Pedle de style Pramattes | Uit S0 momibrn de couipuares combctives 8 12 g
0 Afficher les statistiques de kibilng Commercial Coupure dans =

ol ( Familier { Manuelle... ) { Annuler )
R g Famber Word 10 -

Reverifier le dot e

4= =)
N2 \ | )
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Les paxagraphes
Alignement du texte

Les retraits de paragraphes
Entétes el pieds de pages
Une ou plusieursicolonnes?
Mise-én page-des feuilles
Apercu.avant impyession

La-miseenpage. -

A+ .
= l‘ itement de texte Microsoft Word
= traitement de texte Microsoft Wor 37 s
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Aller d la ligne sans changer de paragraphe

e Pour forcer un changement de ligne
appuyez sur la touche majuscule (ou shift)
et retour chariot.

e Pour afficher les marques de paragraphes
dans Word:

B o o g Situésau carrefour de !'informatique et de 1€dition,
’v"u_'_ = leslogiciels-de P.A O. sontdes produits qui-+'
Affichet /Mataves 1 répondent a la plupart des besoins actuels des px);»

fessionnels de la communication écrite, ainsi qu'a
ceux d'un grand nombre d'entreprises, 7

(e

NE= traitement de texte Microsoft Word 39 5
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Cadrage d gauche | EE

Austerlitz. 2 décembre 1805, peu aprés midi. Les Frangais se sont emparés du plateau de
Pratzen, position ¢l¢ du champ de bataille. coupant ainsi en deux les forces alliées. Les
tentatives des forces alliées pour le reprendre ont échoud, et la défalte des Austro Russes est
inéluctable

‘ Le texte aligné a gauche est lisible ‘

4/10/06

Les paragraphes
e Un paragraphe est composé d’ une ou
plusieurs phrases.

e Un paragraphe court est plus facile a lire
qu’un paragraphe long.

e Dans les traitements de texte un paragraphe
est délimité par un retour-chariot (ou touche
return ou entrée).

} |
=" traitement de texte Microsoft Word 38 g
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Alignement du texte

e Un paragraphe peut étre
- Cadré a gauche,
- Cadré a droite,

- Centré
- ou justifié.
B - :[g_gl;; = E=zll=

(nigustiner

4 ’@*W
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Aligeer & deoite

Cadrage a droite

Austerlitz. 2 décembre 1805, peu aprés midi. Les Francais se sont emparés du plateau de
Pratzen, position ¢l¢ du champ de bataille, coupant ainsi en deux les forces allides. Les
entatives des forces alliées pour le reprendre ont échoud, €t la défaite des Austro Russes est
inéluctable

eLe texte aligné a droite est peu lisible.

oA utiliser pour une légende placée a gauche
d’un dessin.

A2 traitement de texte Microsoft Word 41 5
ICROCAMO6
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= B Texte centré =8 Texte justifie
——— iniglustiher

Austerlitz. 2 décembre 1805. peu aprés midi. Les Frangais se sont emparés du plateau de

Austerlitz. 2 décembre 1805, peu aprés midi. Les Frangais se sont emparés du plateau de
Pratzen, position ¢l¢ du champ de bataille. coupant ainsi en deux les forces allides. Les

Pratzen. position ¢lé du champ de batille. coupant ainsi en deux les forces allides. Les
entatives des forces allides pour le repirendre ont échoud, et la défaite des Austro Russes est tentatives des forces alliées pour le reprendre ont échoué, et la défaite des Austro Russes est
inéluctable inéluctable. ¢
- — eLes lignes sont de méme longueur, sauf la derniére
el 'alignement au centre n’est a utiliser que pour les ligne. Ajout d’espaces pour aligner le texte & gauche
titres ou pour les poémes. comme a droite.

= ‘®
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Les retraits [ S Retrait de (a_premiére ligne
e Les retraits s’appliquent a la premiére ligne d’'un ST AU 07 '._‘l{“‘ Ee—
paragraphe et aux autres lignes

» Retrait positif : retrait a droite.
e Retrait négatif : retrait a gauche (composition en sommaire)

Les-formats-de-base
Lecamey
l‘éﬂamé-,qeg-cAlés«anluhe-l'xh;ence-dp-lenﬂm»lj-l\tu}n_ll&_-‘ag»lb, B .
| ) SR R SR SR AR RO R R IO RO R R Y
(2755 W W, WL R JHWL JEWL UV JWR, UV, JWE. WE. WAL W - W WL WL L 0

Relrat oc 1 premeére ligne
—

Le carré
L'égalité dos cotés entraine I'absence de tension, 1a neutralité de la figure, ni stabque,
m dynamique. Cette notion de surface neutre conduit directement 3 celle d'un espace

Les-formats-de-base|
ou d'un signe objectif qui ne suppose pas une interprétation Le-carrey
Le carrd peut alors dtre le support idéal ' informabien “objective”, pusqul L'ég.mé, des cOtés- entraine: 'absence: de- tension, - la-
nonente pas le lecteur et ne lui propose que 3a NeUlralilé SPESfigue.

neutralité- de- la- figure,- ni- statique,: ni- dynamique.- Cette: notion: de-
surface: neutre- conduit- directement- a- celle- d'un- espace-ou-d'un-si-
bi

"
9 ! 9 Lo P L .
\ @) . . @\ . ) Fr
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Retrait des autres lignes Retrait d droite d’un paragraphe

g shar

EmafE)- (e EEwe 0.2

Les-formats-de-baseY -
Le<camey
L'égalité: des- cotés: entraine: |'absence: de- tension,: la- Les~formats-de~base1]
neutralité-de-la-figure,- ni-statique,-ni-dynamique. - Cette- no- Le-carré§
tion: de- surface: neutre: conduit-directement- - celle-d'un- es- L'égalité: des: cotés: entraine- I'absence- de:
mc!eé;:‘-‘f;w signe- objectif: qui- ne: suppose: pas une- tension,-la-neutralité-de-la-figure, - ni-statique, - ni-
’ P dynamique.: Cette- notion: de- surface: neutre
P9ur mettre les retraits d'un paragraphe,‘poslltlonnez condult-directement:a-celle-d'un-espace-ou-d'un
d'abord le curseur dans le paragraphe puis déplacez les signe-objectif- qui- ne: suppose: pas- une-interpré-
triangles dans la régle. tation...
Si les 2 triangles bougent en méme temps appuyez sur P mmend sk slnes Bbeo e ssimeneb sl s
la touche maj (shift) en méme temps que vous bougez
un triangle (haut ou bas).
& =
— traitement de texte Microsoft Word 47 = | traitement de texte Microsoft Word 48
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Copler coller dans Word 2002 Copier-coller dans Word 2002

IR Allez dans édition

Coller.
Le contenu du
presse-papier est
collé a
I'emplacement du
curseur

e Ifmertn_ Format
W) fevadw Fingpe (a2 Pn

A o .t Sonpe b
.,—.
q ﬁm—vs—uc«n
el
Séiectiogrer tod CubeA
$ Rechaccher.., ok
¥
Menu édition : copier

Le texte est copié
dans le presse-papier

Soloctiogner tok CrA
M Redecder.. i
¥

4
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Lapercu avant impression dans Word 2002

Avant d'user,
inutilement, les
colteuses
cartouches de
votre
imprimante a
jet d’encre,
allez dans le
menu fichier
apergu avant
impression.

Lapercu avant impression dans Word 2002

©
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Word 2002 - Entétes et pieds de pages Word 2002 - Entétes et ple([s de pages

L vamunn’mn >+
& Avenanacs 0 Bout & Monde s revus 305 ks Mcrocam - page 19

I Knite do s oows st

P g i _——t e
Traitement-de-texte-et-P.A.O.x

e atmtgas & 2 B0 W% 2O e AEH BC DG =

. [ I
”_—m— Numéro de page / \

\@tﬂ@\-em%ﬂl

{7 ), Fermer

|7 T | Fermer heure

| Basculer en-téte/pied de page]

Nombre de pages

Date du jour

Allez dans le menu affichage, entéte et pied de page Numéro début
@ /@‘ ‘ La barre de menu entéte et pied de page ‘
=2 traitement de texte Microsoft Word 53 = traitement de texte Microsoft Word 54
MICROCAMOG MICROCAMOG
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Word 2002 - Entétes et pieds de pages

mo(gme |

Premiére page différente

Possibilité
d’avoir des
entétes et bas
de page
différents, page
impaire/paire

E &5 T

Pages paires /impaires différentes

T mm
*

@ ‘ La barre de menu entéte et pied de page ‘

Blanc placé entre deux
lettres d'un méme mot.
Une approche trop ser-
rée rend le mot diffc-
lement reconnaissable
Une approche trop im=
portante  n'individusise
plus co mot au sein du
toxte.

Entro cos doux  extrd-
mes, l'approche inter-
wviant dans la
compositon  d'un  mot
avec deux autres fac-

ou la moitié de fosW. On
parfe  alors
mot. &n rdalitd, ace
réel sera de dimension
varila dune ligne a
Fautre, selon la coupura
des mots, 1l faudra jus-
tifier 1a ligne, soit en
dilatant (blanchir) ou en
resserrant  optiquement
dgalement tous les si-
gnes de 1 ligne.

NE. e imprimodie
I'aspaca est fémininin

= traitement de texte Microsoft Word 55
IMICROCAMO06
Une ou plusieurs colonnes?
normal entre deux mots casse ou capitales ou
o3t de l'ordre de 1/3 du lettres majuscules | les
1 APPROCHE corps du texte, des 2/3 bas-de-casse ou lettres

minuscules ; les lattres
acentudes, capitales et
bas-de-casse ; les let-
bes hides (@, o, ..) ;
les chiffras at les signes
da ponctuation.

LALETTRINE
‘et la  pee-
mibre  lettre
de la pre-
midre ligne dun chapi

=

= traitement de texte Microsoft Word 57

IMICROCAMO6

Sections, découpage en colonnes

R 163 o

& Otz poust mwares 4 petrasie de ' armée allide, Apre svour fes U8 mevsage de Kouomary
vers 1200, il dickde & attaquaer pour posvedr reculer ef bince a droie contre L divivion
Suchet. vers ke Sammn

‘rAustorllu .

AUSTERUITZ. 2
teCHMmRE 1803, e Ay
sace. Les Frangais se ot

povmon c de champ de
Putaiie, coupast ainsi en deun
s frces alides. Les rentatives
s forces alliees o e
reprende oet oot et ks
Atatte des At Ruses et
It table

Av noed. Nagrason gul & comgris

=

= traitement de texte Microsoft Word 50

IMICROCAMO6
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‘Une ou plusieurs colonnes?

LEXIQUE DE LA TYPOGRAPHIE

Tableau

Edition  Affichage insersion  Format Poce Owsls  Tableau Fendwe  Trav. Aide

iQ e on 417 - Kl . 9|, =
- Wi %G s e BRBlEE S E O -
) Cuemeki

4

fa

IMICROCAMO6

LINTERLIGNAGE
et de Manc. ajotée 3 14 vaesr Oe
e Oa 1 force de Corps. Om Getevgue
de Fin

pertante Wevd-
Suairsa phot x MOt au vem O tnste
ntre tes dwsr wctibmer, (approche

e o srcandaen des

traitement de texte Microsoft Word 56

[ 12sx ¥

F

Outily

Nemeéros de page
Date ot hewre

Insertion astomatigue

Sact de section (page 1 [
Champ,
Caracibres spdciaux | Saut Ge secton (page Impai

Tableau Tendun Trwv. Aide

Saut e page
Saut de colgane

Commentare Saut de section (page pare) k3
o0 T
R S I T SR R SIS VY
Austerﬂtz
AUSTEBLITE, 2 Cectsmen 1905, et rets vate, Les Pvamal sesent
cmparts e de ratsen, pontan (¢ chaeo & betadle: cupas a3
ewn s forwes allides. L emtivesdes fovves sl e b Fepvendne amt
ot €10 Getate des A Ko et féhuctable
A o, Bagraci qui 3 compeis e e 1 ot cheme & commerver b nte
Ottt ot siece 1 st 3¢ | e e, Apets Svr feys i mesaage de Kintoon
Vers M0, 8 ke & artage e peuves secwer e L 43 devee o 1 vt
Austorﬂtz
By ) pe— -
[ -_'f
~ B N
= traitement de texte Microsoft Word 58
IMICROCAMO6

Sections

Sections, découpage en colonnes

IMICROCAMO6

Austerlltz

ATINITZ 2 fes fomves aliées. Les ensaves
DI mRE 1803, PR
S, Les Tranals e somt
emgares o platesn de Pratsen efaie des Awst Runees et
pRmon i Qi cAummp & inftecuable
[ep—————

Ae . Bageatson qet & compria | susex de 1a Bataille cherche  comerver b nate
@Ol pour avssrer Lo reirase de 1'armée slliée. Agrivs avels feyy e mewage de Keutown
ey 12000, i dicide d itacpaet o puviur frosier et Lasce &3 droite coeo 1 diviskn
Socher, very e Samen

AR Lo Fraam s et

traitement de texte Microsoft Word 60
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Sections, découpage en colonnes

r:.:E:"1 La mise en page des feuilles
T ]

A t I't Le menu fichier mise (Mo )| #opme | copostion |
usterhitz.- en page vous donne ':'_ | N |
acces aux réglages de PR | o |
S B0 bection (conem) votre page, en (P e | [Tl e |

AUSTERLITZ, 2
DECEMBRE I805, PEUAPRES
sy, Les Frangais se sont
empards du platcau de Pratzen,

les forces allices. Les tentatives
des forces allides pour le
reprendre ont échoud, et la
défaite des Austro Russes est

particulier les marges
et l'orientation de la
feuille.

position clé du champ de
bataille, coupant ainsi en deux

inéluctable. 3 . st e secvm (comme)

Page 2 Sec 3 2/7

traitement de texte Microsoft Word 61

IMICROCAMO6

La mise en page des feuilles
Ici I'orientation de : =
la page, ou plus Mo | | oo |
exactement des T3 w3
pages, est paysage 3 |
(ou a I'italienne). L |
Les différents
paramétres
s’appliquent a tout
le document ou a = —
une partie (section ~ #mssss e El
en particulier).
el
ok b1
st e e |
— traitement de texte Microsoft Word 63
MICROCAMOG

Lapercu avant impression

Avant d'user,
inutilement, les

colteuses
cartouches de
votre
imprimante a
jet d’encre,
allez dans le
menu fichier
apergu avant
impression.

traitement de texte Microsoft Word 65

IMICROCAMO6
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Ici on applique les

ot

marges standards et et

les feuilles sont P

orientées en format ook d

i (T |
portrait (21x29,7 cm ]
en A4).
'
Pudias I
©
= | traitement de texte Microsoft Word 62

IMICROCAMO6

La mise en page des feuilles - onglet papier

1]
g Doposton |
Fomt &0
L’onglet papier permet de choisir la f.-"w—;ﬁ
taille du papier (ici A4) et certaines R e |

loptions d’alimentation papier P S|
(dépend des imprimantes. e
By e

Dans le cas d’imprimantes couleurs, -

il faudra aller dans le menu options

d’impression ou choisir certaines

caractéristiques (noir ou couleur,

choix de la qualité du papier i
Aok d

(normal, photo ...)).

gres e |
| | 2

—

estas. | |

(=9
=)

IMICROCAMO6

traitement de texte Microsoft Word 64

Lapercu avant impression

traitement de texte Microsoft Word 66

(=9
=)

IMICROCAMO6
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La veuve et Lorpheline

e Lors de la coupure d'un paragraphe entre 2 pages
ou 2 colonnes laissez au moins 2 lignes de chaque
coté.

e Un paragraphe de 3 lignes ne doit pas étre coupé.

¢ Une ligne en fin de page ou de colonne: une
veuve

e Une ligne en haut de page ou de colonne : une
orpheline

e N’hésitez pas a utiliser I'apercu avant impression
et insérez des sauts de colonne ou de page.

traitement de texte Microsoft Word 67

ICROCAMO6

La veuve et Lorpheline

Le réglage se fait depuis le
Police_Ouuls_Tableaw  menu affichage, paragraphe,

Insertion d’un saut de page dans Word 2002 (film QuickTime)
T Al xF

Austerlite.g

- T ]

ICROCAMO6

Les polices

e Une police de caractéres regroupe un
ensemble de caractéres d’un dessin donné et
unique.

¢ Une police est désignée par son nom

e Les caractéres peuvent étre de plusieurs
tailles (corps); la taille est exprimée en
points.

= traitement de texte Microsoft Word 7

ICROCAMO6

Initiation & Word 2002

Police.. ®D "
e wmecm  €NChainements.
Document...
I Paragraphe
[ Retrait et espacement [ Enchainempts ‘
E Eviter veuves et orphelines E! Paragraphes solidaires
! Lignes solidaires ) 5aut de page avant
! Supprimer les numéros de ligne
! Ne pas couper les mots
A=+
3 |
N—= traitg de texte Microsoft Word
= raitement de texte Microsoft Wor 68
IMICROCAMO6

La'tyjoogmyﬂie—* :
“les caractéres
- les-polices

--MAJUSCULES et minuscules
- la graisse; italigue, souligne

traitement de texte Microsoft Word 70

IMICROCAM06

Menu polices dans Microsoft Word 10
Insertion  Format Outils Tableau Fendtre 2

WA BRS oo B HAOEL

- nan| 12 | & I §
@ Abadi MT Condensed Light ﬂ
T gency B |
o ALEERIAN

Menu police dans Word 2002 M
i arial atematie ADCAE FGHY j
i Aril Aternative Symbol ™ om ma"n] ®
T Arial Black

@ frial MT Condensed Light H
T Arial Narrow

@ Arial Rounded MT Bold

T Avivso

7 Baskerville Old Face =l

traitement de texte Microsoft Word 7
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Quelques polices « manuscrites »
ba police Scuipt

traitement de texte Microsoft Word

Majuscules et minuscules

e LES CAPITALES SONT MOINS LISIBLES QUE
LES MINUSCULES.

e Les minuscules sont plus lisibles que les
majuscules.

Police  OQutils  Tableau

Police.. *®0 o
Changer la casse
Dans Paragraphe ~sm v
Word 10 Document Majuscule en début de phrase
il est Puces et numéros | O minwiceles

| ®wauscus

H Bordure et trame...
facile de ) e letere des mots en majuscule
Changer Colonnes. | INVERSER LA CASSE
| Tabulations. = \
la casse Lewrine... | Annuler ) @ROR)

Orlentation du texte.

P EETTY T —
3 | Mise en forme automatique.
traitc it de texte Mi soft Word
. raitement de texte Microsoft Wor 75
ICROCAMO6

[P Police Outils  Tableau
Police k e
Paragraphe. N#M i 1
Document. .
i
i 4
£
| -
Attributs
! Barré | Ombre | Petites majuscules
_! Barré double ! Contour ! Majuscules
! Exposant ) Relief ! Masqué
! Indice 8 Empreinte
Y Fﬂ | Crsina Arier) (@D
\ l‘ traitement de texte Microsoft Word 7 o
ICROCAMO6
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Choix du corps (ou taille)

e Pour la lecture courante 9 est le minimum, 14 le
maximum

e <9 pour les légendes, notes de renvois, petites
annonces

e Les corps de 14 a 96 servent pour les titres, sous-
titres et intertitres.

Insertion  Format Qutls  Tableau

W BB oo

Choix du corps dans Word 2002

] s
W= traitement de texte Microsoft Word 74 v
IMICROCAMO06

Graisse, souligne, italique

e La graisse peut étre:
- trés maigre, maigre, normal, gras (bold),
trés gras (extra bold).

» Le souligné est difficile a lire car les jambages sont
coupés

o Evitez gras+italique+souligné

B

WHOENS RS o -  QHOENS eqfinoER S

x o[@]s 5 [E]=wm s ] I.;l',rls Esa . ’@[ﬂz 1

LSS sl RN TR JOCE RN 7% R BT S 4

Gras, italique, souligné s’ appliquent au texte sélectionné

£ 'DT\
W= traitement de texte Microsoft Word 76 Vous
IMICROCAMO6

Yo

Lettriweypucesiet
illustrations

Les puces

Les enumerations

La lettrine

Les iltustrations: .

Insertion d uneimage
(=

— traitement de texte Microsoft Word

| ‘7 i3 g
IMIcrOCAMO6
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£e5 uces Potes ot mamiren .
P R T e La lettrine
Y i — A EST la premiéra lattra de la Lettrine
Petits SymbOleS | 5 » i ‘ premiden ligne d'un chapitro,
' composés dans un corps plus Poron
pour mettre en important que le texte courant, Il s'agit \V W
a . > # =
| presque toujours d'une lettre capitde,
Valeur Ies Q * ¥ o ornée ou non, qui est habifde par une
paragraphes. B i £ “ ou plusieurs lignes.
Aucune Dans le texte
Police  Outlls Tableau | ) ) m_l’oh(r Outils  Tableau =
—————————  Optiom
Police... ®D ) Police... ®0
Paragraphe... TEM e G La lettrine Paragraphe... TEM Polke | Gadger
Document... — dans | Do ; .
i © .« Sitaés au cavefour de informatique et de 1'édition, Microsoft 1 Hadove Bigaes)
m les logiciels de PA O sont des produits qu répon- Puces et numéros.. e Y
| Bordure et trame... dent i Ia plupmt des besans actuels des profession- Word 10 | Bordure ettrame.. S Su oeas . .
H nels de la comnumcaton &aite, 2ins QUA CAIX
| Colonnes... dun grand nombxe dentrepnses 4

Tabulations... 3 1 Tabulations... (Annuier ) RO

O+Au san dun document final, 1ls pamettent dimé.
Les puces dans grer des Sléments congus & 1ide diin traitement de Orientation du texte...

/‘;-@) Word 10 ;t:;ddd\:nd:::.v.:d\m gapheur de gestion, dun /@ Changer la casse...

) ,//" traitement de texte Microsoft Word 79 = traitement de texte Microsoft Word 80
IMICROCAM06 IMICROCAMO06

Les illustrations Word 2002 - insertion d’'une image
e Renforcent le texte s [ A AT
s AEOGRA T ™

e L'illustration doit étre située au plus prés du
texte auquel elle correspond

¢ Une illustration est dite habillée quand elle
est entourée entierement ou en partie par le

-lltEllr L

o DL e et

i o e wenn

T pe——

| Poemes momenms

(4 e
texte. " o
Au sein dun ?’ document final, ils permettent d'intégrer
des elements congus a I'aide d'un trajtement de
textes, d'un tableur, d'un grapheur de gestion, gun
logiciel de dassin
Ainsi, laP.AO permet I'élaboration de documents
tels que projets rapports, compte-rendus,
____ prospectus, tarifs i catalogues, formulaires, faire-
4 @) part, affiches, | publicité 4 @\
) ,//" traitement de texte Microsoft Word 81 = ‘ traitement de texte Microsoft Word 82
IMICROCAMO6 IMICROCAM06
Word 2002 - insertion d’une image Word 2002 - insertion d’'une image
—| L S S N S S SN SRS S ————
L'image est

insérée ou était
le curseur, entre
les lignes de
texte, comme
dans une trés
ancienne version

En cliquant sur I'image une

de Word. barre de menu image
- apparait, permettant des

Ta'sa ”%f'eztxe”a”t 4 réglages sur I'image, dont
Y y I’habillage. Vous pouvez

agrandir ou réduire I'image
en tirant sur les poignées qui
entourent I'image.

/‘ﬂ) N Alentation ver:
) ,//" traitement de texte Microsoft Word traitement de texte Microsoft Word 84
IMICROCAMO6 IMICROCAMO6
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g

&
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7] st s ot e Detcn

traitement de texte

Word 2002 - insertion d’une image

. @ Aligné sur le texte
|  Caré

Derrigre le texte
| Devant le texte
Haut et bas

Au travers

QI Maodifier les points de I'habillage

L’icone d’habillage est représentée par un petit chien.
Vous choisissez I'habillage dont vous avez besoin.

Microsoft Word 85

Word 2002 - insertion d’une image

Ici choix de
I’habillage en
carré.

Vous pouvez
aussi choisir
rapproché;
dans ce cas le
texte
épousera le
contour de
Iimage.

traitement de texte Microsoft Word 36

IMICROCAM06

] Ard s e tete
(] coré
Baggroch

[l cembreleterte
[#] Oeyatietente
(] Hotetbas

g

&

IMICROCAMO6

traitement de texte

Word 2002 - insertion d’une image

Si votre image est dans un cadre rectangulaire, vous
pouvez modifier les points d’encrage pour rapprocher
encore plus le texte autour de I'image.

Microsoft Word 87

Word 2002 - insertion d’'une image

Le-rectangles

Il introduit: deux- notions éroitement: lides- 4 58 structure: - la-dfférence-en-

/- statisme: - l'affirmation de e |a
angueur- /- largeur,- dooe: des
tangle. §
Le: format: du- pepier pour: donner- cette: notion: de
e statism Soumis: & une -

= dynamisn
v cuclient. §

- isme
e part-souvent: |aisse &
1

formats: indispersables
Pimprimarie.- Commandés
permettent:  des
faciles: selon- 13- verticale et I'horizontale. - 1
sutant. au matériel tradi- tionne!-d iy
par balayage: des: nouvelles techniques: - laser,

\ E;a“ traitement de texte Microsoft Word 88

IMICROCAM06

droit, il

Bor .
cran-cathodique... §

xiern Mg e blarc

NS g

ne: part: et- de- tans

ticale: ou horizontas

e.-Un rectang
«

g

&

IMICROCAMO6

Le rectangle

1l introduit deus notons
entre longueur et largeur
Sautre part

Le e sont des formats ndapensables en at graphique et
traitement de texte Microsoft Word 89

que oMo dune PaL ot de tens
en \wtible of haotontale du rectangle

Word 2002 - insertion d’une image

Vous pourrez aussi mettre
une image en filigrane et

~ effectuer quelques réglages

(luminosité, contraste...).

Were. Uy chethngle & litslenne dev

Initiation & Word 2002

Image en filigrane

&l
= traitement de texte Microsoft Word %

IMICROCAM06
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Film QuickTime : image en filigrane

N
Hi

o e T ]
NEBca aly i hadi~-
& v - tnes . -sriE‘,l'l- - ]

re
- emoEna ]~

1] [ IR SRR REAT R e i

|
itz

Al

Pl L Pt e sl

Aol Sgmive i s compes v
b iatde deithe 4 o

mal=a
Paoe i ek W kA U ook wge iy G
Falément e texte MICrosort Word 91

,-_.

v Cree*f' i“@n mﬁ[eau
- Fustonner des. c;[[ﬁ['es
fractwnner des ce,[[ufes
£t bien pﬁxgseﬁ"coggq.

= :
— - mxﬁm:ﬂldhwmelcnwoﬁWord A

e B e e P O | Tableaux
7a —&
ot | Trow 1

f

qunx:au BB . tiam » },

-

sonarygeer
Dessmer au crayon B e
s 1§ eowm
[ v
a
-

1 i st atomstin

TAL>Y
——Te

Depuis des menus r . i“ ::”
[l reom v gt
BREEdR (HED
B | W instere un tabions E 3 facons
Par la barre d’outils pour
dessiner un

f@ tableau
3\ = traitement de texte Microsoft Word 9

IMICROCAMO6

Insever un tableau depuis le menu insever

tableau
o i e HE T -
Tl Ot ke 3 teima
e ctrean | S— p— | —
St o b | F 3 Wt e | | — |
Compermert it sotemert atmtrn
S o v o - = 3 B L e e ot | C— |
 tpate e [ pe—
" Aagt i 1 dagtw dlafonitee.
Tabtens oo ot Oweat ada ' T Sows ate

17 M i g s 4 v bl
At

2

= traitement de texte Microsoft Word 95
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dessiner un tableau avec le crayon

[x]
so ———— + wed|ono

mEEEE AR g

Fonctionnalité disponible depuis Word 8 (Mac et PC)

&

= traitement de texte Microsoft Word 94
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QGG Fenétre  Trav.  Aide
Dessiner un tableau

Fusionner des cellules
Insérer

Supprimer »
Sélectionner »

Fractionner les cellulés...
Fractionner le tableau

&

= traitement de texte Microsoft Word %

IMICROCAMO6
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munélre Trav. Aide

Dessiner un tableau

Insérer
Supprimer >

Fusionner les cellules

Fractionner le tableau

Sélectionner >

Fractionner des cellules

Fractionner des cellules

-
@

IMICROCAMO6

Nombre de colonnes - |8 .
Nombre de lignes i .
traitement de texte Microsoft Word 97

Orientation du texte dans un
tableau

Mot

_
@

IMICROCAMO6

traitement de texte Microsoft Word 99

" des
~ guestio

41
&

IMICROCAMO6

~INOULS iV oS,y Lering de Totre 3

Avez-vous

voyage: ; N |

ns?

traitement de texte Microsoft Word 101
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La barre doutils tableau et cadres

Barre d’outils
tableau avec
Word X

Z

OJ/_‘ — WM kM ZBE-A-
.
&

B EE Iz

Barre d’outils
tableau avec
Word 2002

%]
> weZlO- -
BEEED 3 Al s

f TR B .
(Bt - B Avec l'outil cadre vous pourrez
OB = changer les cadres ou les contours
iE {

i 1 de votre tableau pour les rendre
| g1 | invisibles ou accentuées.

= Ugne horlzontale

&
= traitement de texte Microsoft Word 98
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Tableaux -Vous pourrez aussi ...

Colorier vos cellules avec l'outil pot de
peinture
Créer des listes et les trier...

Et vous pourrez aussi utiliser les
nombreux modeéles proposés par Word.

&
= traitement de texte Microsoft Word 100
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Merci de votre attention

&
= traitement de texte Microsoft Word
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