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Avertissement.

Les informations contenues dans ce docu-
ment sont fournies sans garantie
d’aucune sorte, explicite ou implicite.

Le lecteur assume le risque de ['utilisation
des informations données.

Mes publications sur Microsoft Word.

Microsoft Word 2016 pour Mac.

Livre 1 : http://www.microcam06.org/abm/rampe90.pdf

Livre 2 : http://www.microcam06.org/abm/rampe92.pdf

Livre 3 : travail collaboratif. http://www.microcam06.org/abm/rampe93.pdf
Livre 4 : le publipostage. http://www.microcam06.org/abm/rampe105.pdf

Microsoft Word pour iPad 1.1
http://www.microcamQ6.org/abm/rampe79.pdf

Microsoft Word 2011.

Maxi rampe : http://www.microcam06.org/abm/rampel06.pdf
Livre 1 ancien : http://www.microcam06.org/abm/rampe46.pdf
Livre 2 ancien : http://www.microcam06.org/abm/rampe47.pdf

Microsoft Word 2010 :
Livre 1 : http://www.microcam06.org/abm/rampe35.pdf
Livre 2 : http://www.microcam06.org/abm/rampe36.pdf

Microsoft Word 2008 :

Livre 1 : http://www.microcam06.org/abm/rampel9.pdf
Livre 2 : http://www.microcam06.org/abm/rampe20.pdf

Microsoft Word 2007 :
Livre 1 : http://www.microcam06.org/abm/rampe31.pdf
Livre 2 : http://www.microcam06.org/abm/rampe32.pdf
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Quelques informations de base pour devenir
une parfaite secrétaire.

Méme si vous avez un traitement de texte trés évolué, tel que Micro-
soft® Word 2011 cela ne vous dispense pas de connaitre quelques régles
de bases qui sont enseignées (ou ont été enseignées) aux secrétaires
professionnelles.

La ponctuation.

L'espace forte (espace mot) est utilisée avec la barre d’espacement (représente 1/3 du
corps)
L'espace fine, est un espace insécable (représente 1/4 du corps).

Les signes:

> , (virgule). La virgule est collée au mot qui précéde et est suivie d'une espace
forte.
Pas de virgule devant une parenthése ou un crochet et qui ne sont jamais suivis
par une majuscule sauf si nom propre.

> . (point). Le point est collé au mot qui précede et est suivi d’'une espace forte. Le
mot qui suit commence par une majuscule.

> ; (point virgule). Le point virgule est précédé d’une espace insécable et suivi
d’une espace forte. Pas de majuscule aprés, sauf si s'il s'agit d'un nom propre

> ... (points de suspension). Les points de suspension ne sont pas espacés et
sont collés au mot qui précede et sont suivis d’une espace forte.

» @ (deux points). Les deux points ne sont pas suivis d'une majuscule, sauf der-
riére remarque ou nota.

> Les signes doubles : ; ! ? ont une espace avant et aprés.
L'espace avant est insécable pour éviter un rejet a la ligne suivante.

> ? (point d’interrogation) et ! (point d’exclamation). Sont précédés d’une es-
pace fine et sont suivis d'une espace forte. Le mot qui suit commence par une
majuscule.
Le point d’interrogation et le point d’exclamation) sont collés lors d'une paren-
thése droite.

Pour les Anglais ; ! ? % sont collés au mot qui précede.

> Parenthéses et crochets. IlIs sont précédés d’une espace forte et collée au 1°
signe qui suit.

> Une parenthése fermante n’est jamais précédée d’une, (virgule) ou ; (point vir-
gule) sauf si c’est un appel de note(1).

> Le tiret est précédé et suivi d’'une espace insécable, sauf quand le tiret (trait

d’union) relie deux mots I'un a l'autre et dans ce cas le tiret est collé aux deux
mots.
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Guillemets francais « et anglais “ sont précédés d’'une espace forte et sont suivis
d’une espace insécable pour le guillemet francais.

Barre de fraction (/): collée au signe qui la précede et a celui qui la suit.

% (pourcentage) précédé et suivi d’'une espace insécable.

L'apostrophe n’est précédée ni suivie d’espace.

La lettrine.

'EST la premiére de la premiére lettre de la premiere ligne d’un chapitre, composée dans

un corps plus important que le texte courant. Il s’agit presque toujours d’une lettre capi-
tale, ornée ou non par une ou plusieurs lignes.

Bordure et trame...

i

Tabulations... :

I-

Orientation du texte...
Changer la casse...

Police Outils Tableau y Lettrine
P0|ice... 3€D L Position _
Paragraphe... T#EM | " W W
nem Lettrine dans o
; {
.-i; Puces et numérOS. 5 .l IVVIVIg[,:ZSZOgt_-Z(? 4 Aucune  Dans le texte Dans la marge

Options

< Dist

Police : | Verdana

e Hauteur (lignes) 3
¢

8
ol
ance du texte : 0 cm B

SR
Ne—

Les puces.
| A Accueil | Disposition Eléments de document Tableaux 2 Disposition de tabl
Police Paragraphe
Verdana v[[10 |v||As| Av|| &2~ (|4 EEET| = | | €222 |[0Dx
e 2 B e | T | — H— &
Bl [ | S el A A Arssliy O IBE | = E S v || Zdb

Les puces sont des petits sym-
boles pour mettre en valeur les
paragraphes.

{
H

4\
il

Bibliothéque de puces

Nuocun ) O
[ + o
» | v
L3

Si—
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Les mots - Les abréviations

Suppression toujours devant une voyelle qui est remplacée par un point.
Sauf dans les unités de mesures
Par suppression de certaines lettres (Cie, Sté, cf. ou conf.)

Pour ce qui suit, c’est « mission impossible », des (mauvaises) habitudes ayant été prises par
certains organismes (votre banque par exemple).
Vox populi, vox Dei ?

M. Monsieur MM. Messieurs Mme Madame Mlle Mademoiselle
Me Maitre Mr est |’'abréviation de Mister

Les mesures

km kilométre - m metre - cm centimétre - mm millinétre
j jour - min minute - s seconde

G giga (milliard) - M méga (million) - k kilo (mille) m milli
W Watt - Hz Herzl - A Ampeére - J Joule

(majuscule quand la mesure se rapporte au nom d’un savant)
GW giga Watt - MHz méga Hertz

L litre

Les mesures sont précédées d'une espace insécable.
Nombres ordinaux

Premier 1 _Premiére 1"_Deuxiéme 2 Troisieme 3¢

Divers

C’est a dire c.-a-d.

Les majuscules doivent étre accentuées.
Et ceetera etc.

Les sigles :

En capitales (plus de point maintenant).
Possible majuscule en lere lettre et minuscule autres lettres (Afnor, Unesco etc.)

Nombres.

Dans un texte littéraire ou juridique : en lettres.

Dans un texte technique : en chiffres.

Sinon lettre jusqu’a dix et chiffres ensuite

Une espace sépare les tranches de 3 chiffres, sauf numérotation (code postal par exemple).

Dates.
Jours et année en chiffres, mois en lettres

Les chiffres romains sont employés pour les siécles, chapitres, certains noms propres...
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L’'interligne.

C’est I'espace entre 2 lignes. Sa valeur est supérieure au moins d’un point a la valeur de la

lettre.
Un interlignage excessif peut rendre le texte difficilement lisible

La césure (ou coupure des mots).

La césure se fait entre 2 syllabes par l'introduction d’un tiret.
Pas de coupure dans 3 lignes consécutives. Les césures ralentissent la lecture d’un texte. Evi-
tez les coupures qui pourraient préter a confusion.

Le paragraphe.

Un paragraphe est composé d’une ou plusieurs phrases.
Un paragraphe court est plus facile a lire qu’un paragraphe long.
Dans les traitements de texte un paragraphe est délimité par un retour chariot (ou touche re-

turn ou touche entrée).

Pour forcer un changement de ligne appuyez sur la touche majuscule (ou shift) et retour cha-
riot.

L'alignement du texte.

Un paragraphe peut étre :
e Cadré a gauche - Le texte aligné a gauche est lisible ;
o A droite - Le texte aligné & droite est peu lisible. A utiliser pour une légende placée
a gauche ;
e Centré - L’alignement au centre n’est a utiliser que pour les titres ;
o Justifié - Les lignes sont de méme longueur, saut a la derniére ligne.

Paragraphe Paragraphe
= = = |EE2S) |00 = s R EE1RE W0
W===E0E =E==E A
| S [
Aligné a gauche Centré
ey 1 o et P l e l el ot e g tytord, A l A T ey ey 1 —
Paragraphe Paragraphe
= M [Er) (]2 (0D = ME T (E5E (I
= | = B = | 1f= it A = | = | = B = Cig || A
SEM=EIl g (EEERE g
1ol 02y Aligner le texte a droite) ! 7 ¢ Lol 02 0003 gystifier le texte( & ¢ 0 0 T ¢
Aligné a droite Justifié

Les retraits.

Les retraits s’appliquent a la premiére ligne d’un paragraphe et aux autres lignes.
> Retrait positif : retrait a droite.
> Retrait négatif : retrait a gauche (composition en sommaire)
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Les énumérations.

Les énumérations sont en retrait négatif (ou débord) et commencent :

Par un chiffre (le texte commence par une majuscule) ;

Ou une lettre suivie d’un point ;

Une puce ;

Un tiret (le texte commence par une minuscule ;

Et se terminent par un point virgule (;) sauf la derniére ligne qui a un point (.).

X3

8

5

%

X3

8

5

%

5

%

La veuve et I'orpheline.

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.
e Une ligne en fin de page ou de colonne: s’appelle une veuve
e Une ligne en haut de page ou de colonne se nomme une orpheline
N’hésitez pas a utiliser I'apercu avant impression et insérez des sauts de colonne ou de page
dans votre texte.

Les titres.

e Le titre doit étre concis, clair, simple et concret.

e Le titre principal est en gros caracteres; on le mettra en majuscules s'il n'y a pas plus
de 2 lignes.

e Les sous-titres ou accroche, sont en caracteres plus faibles (en général 1/2 titre).

o Intertitre : titres intermédiaires qui sont placés toutes les 20 ou 30 lignes.

e Pas de ponctuation en bout de ligne a un titre, sous-titre, intertitre, sauf si plusieurs
lignes.

Ne pas coupez les mots dans un titre.

Un titre appartient au texte qui le suit.

L'espacement sera plus important avant l'intertitre qu’apres.

Un intertitre en bas de page doit étre suivi d’au moins 2 lignes de texte.

La numérotation.

Numérotation internationale : Numérotation classique :
1. Pour la partie principale I. Pour la partie principale
1.1. Pour les chapitres A. Pour le chapitre

1.1.1. Pour les sections 1. Pour la section

1.1.1. Pour l'article a. Pour l'article

Les illustrations.

Les illustrations renforcent le texte

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
texte.
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L'approche ou interlettrage (ou espacement entre les ca-
racteres).

Dans Microsoft® Word, vous pouvez choisir entre 3 types d’approches, c’est-a-dire,
e Espacement normal
e Espacement étendu
e  Espacement condensé

Le crénage.

Le crénage permet d’ajuster I'espacement
entre certaines combinaisons caractéres. Ne
s’applique qu’aux caractéres TrueType ou

Postscript.

Exemple :
Normal au-dessus,
avec crénage en dessous
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Aspect général de Microsoft® Word 2011
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ord Flchle\rdiﬂon Affichage Insertion Format Police Outils T  Fenétre $ Mide H O 3 M = <& Qlfanas &

Q¥ [ Rechercher dans |le document

|| # Accuil

t ]Verdana

&l | A - hdEe | | | =
— [0} Ee :AaBbcdthei 0] = v
LSl | o | A A i i = =3 : i l;gj Heading31 | | Légende  Zone de
®J M TIES MRS MNIN: MNP NNNN JRTNS RS RN SONTN: WIS | RCHCS T PRTER |- PAYNRS 1 PAFRCS ” PHTES |- DS | D s 7o)

| général de Microsoft Word 2011 T

Marge
de
droite

ot

I Y

Zone d’information

!

[EI-‘-_‘l-I'l Mode Page [sec 2] pages: 13de69 | Nombredemots: 2181de6755 | [ ¥ |

26 50 dar B AR
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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 R.GiU&iLLW Insertion Format Police Outils Tableau Fenétre #$ Aide H © % M = 4 JEFrancais

®eNO Brouillon rampe40FR.docx &=

B' ﬁ @ E @ Jo Lu J ;T:hage Web 116% 771 @ (Q' Rechercher dans le document )

‘ A Accueil \ Disposition 1 ﬂélj v Mode Page Ii»es [ SmartArt [ Révision \ | A v

Police . Mise en page du bloc-notes k Styles Insérer Thémes

Verdana |v/l10 |~/|A« A Mode publication El D0~ [, AaBbCcD. AR~ A=l. @, . i [Aab,

S = A = Plainécran » & ,L 0! IAaBDCcDuEe al bCC d O} = - g ii] — aa=

G| 1 |S [rj#ee A| Az | AN Bz Normal Sous-titre €0  Zonedetexte Forme Image = Thémes -

™ ;ﬁ v Ruban X#R F—= T e =
Y St , -

3 Encadré > Mise en forme

E AR el Base de données

o Navigateur multimédia ~$%M = -

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

® Word Fichier Edition Affichage Insertion Format Police Outils Tableau Fenétre $ Aide B 5 32 M = 4 QplFfanca

®no rampe40FR.docx =

E] = ﬁ @ E @ % E] Ei ‘? M RAGNES 1 ' E @ - 116% T( @ Qi [ Rechercher dans le document )

# Accueil | Disposition | Eléments de document l Tableaux | Graphiques 1 SmartArt l Révision 1 |~ 2~

™) éﬁf-iff’é'w-x I IR RNOEY NS ENIEY- WIS AWIY WRIY ¥MT TS MRS S - THES TS TS vgf’..*u;.*f.’. E

Pas de ruban pas de barre de taches reg/es

® Word Fichier Edition Affichage Insertion Format Police Outils Tableau Fenétre $ Aide A 5 3 @ = 4 Jlfanai

800 _| rampe4OFR.docx S
f ‘ A Accueil { Disposition | Eléments de document | Tableaux 1 Graphiques l SmartArt | Révision | | A~ ﬁ-v:

Police Paragraphe Styles Insérer Themes
verdanzs [=][10_|-]|As] Ax b | =125 (00> “E‘AaBchDdEe AaBbCcDd | "f?' AS| - &J' - [AZ)

M S rj#e A’ A A M M Sl ; = [y "ZA<> 'S L Normal Sous-titre 8 L@ Zor;:de texte Forme Image = Thémes |
™) fu-liw-gw‘lw-z‘-‘z-xww-s‘ B NWTS ABEOIY ¥ ws-‘m,u.12‘.13‘.-14‘.‘1sv\-1s‘.v§mﬁ‘ E‘

5 ' ' ' ' f DN = '
Ruban régles.

® Word Fichier Edition Affichage Insertion Format Police Outils Tableau Fendtre #$ Aide A 5 2 @ = ¢ Jlfancai

@eno rampe40FR.docx (=)
a x @ @ E @ MERNER Y oA MRS | ' = Q | 116% = @ Q> [ Rechercher dans le document )‘

A Accueil [ Disposition | Eléments de document 1 Tableaux | Graphiques l SmartArt [ Révision l [ ™ v
™) !-'-lv~-,\w1 oo dindonfossduubuiods mnu-»124»13w14.v154w1s-w<5v.-m.'-iﬁ =
Pas de ruban, barre d’outils standard, regles.

® Word Fichier Edition Affichage Insertion Format Police Outils Tableau Fendtre #$ Aide A 5 2 @ = ¢ [lfanai

®eNo rampe40FR.docx O |

E] ﬁ@ﬁ@ *SEEMER ORISR | . = & 116% |=| @) Q. [ Rechercher dans le document )
Normal —l ‘Verdana w'l 10 ‘_l Gk S . = e SE ] ':"A'

A Accueil ~ Format de I'image Disposition | Eléments de document [ Tableaux | Graphiques l SmartArt \ Révision l |~ v
™) !-n-lv~-,\w1 3 TNES A WY FWOY AN XN PRI FUIE TS TN -y S I 15‘é.m‘.'L E‘

Pas de ruban barre d’outils standard et mise en forme régles.

Bl
il
I

® Word Fichier Edition Affichage Insertion Format Police Outils Tableau Fendtre #$ Aide A 5 2 @ = ¢ [lfanai
@eno rampe40FR.docx S

@'ﬁ f@ E @ R MR B ") FPRA PRGN | ' E & 116% T‘ @ Qv (Rechercher dans le document )
‘Normal :IfVerdana :_[»1.0 :lG I .§.§ = E =S e Homlic Ay

1 #A Accueil \ Disposition | Eléments de document 1 Tableaux I Graphiques l SmartArt [ Révision l | A~ HE~
Police Paragraphe Styles. Insérer Thémes
Nerdana |zj[10 |~||As|Avf| A2y izl €232/ |00 7 ErAaBDCcDaEe\ AaBbCcDd AR~ &)v a. @v
G| 1 |S ||#e| A A -é- v and v EEE E LY “2’22 ) { Normal Sous-titre = b 2 Zoné detexte Forme Image - Thémes
™) -77‘511 TP SIS FRRVFY, JSEPK WY PSRN ASIPY WY WEPY TR POH A PRI 7 15.15w57‘]57-fii =

Ruban, barre d’outils standard et mise en forme reg/es
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Les onglets.

Onglet accueil.

Insérer

e g e i o
_abm-titrel | | abm-titre2 E - Zone de texte  Forme © Thémes -

Verdana - II12 | IAA\MLM&J =
(Gl 1 |5 [[me| 4 A A rmd | A

Mise en page : Marges : D»sposmon du texte Arriére-plan de la page

: Quacrilage :
& I"I:]‘, u,@, Haut: [15 []Bas: |2 [3] : [% |_‘ u D
4 [ 5 s - 5
Orientation  Taille Saut - Marges G‘“"’“i}f}i’ Droite: 2 ‘E Onenmion Colonnes bc Coupure de mots - Filigrane Couleur Bordures 5 Options

U 3 mm-mum I.::h

E Nokehle s e page Nou de fin i Gérer Bnbllographie 4 &  Equation |

Insérer des pages

LJ%

Couverture  Vide Saut

Options du tableau tyles de tableau Tracage des bordures
;. Ligne d'en-téte Premiére colonne R EE —— === Trame de fond <% ~ | — s [ Dessiner
Ligne de total Derniére colonne 3: et || G L 7 =
: a :
Nouveau Lignes 4 bandes Colonnes a bandes i — Lignes - (12t <) g Eicy

Insérer un graphique

Colonne  Ligne Secteurs Barre Aires  Nuages de points  Autre Modlﬂu Basculer le tracé

Modifier le gnghque SmartArt

Insémr un graphique SmartArt

7 : Styles graphiques SmartArt : Sete
- —§ : :
. '® a¥s HU &, ¥ " De droite & gauche = ; ’@
B - EI—. ° 8B O i~ Vi 2
Liste Processus Cycle Hiérarchie Relation Image Autre © Forme _1,_. Organigramme " Couleurs :  Rétablir le graphique

Onglet révision.

£l £l - %% I P B & B g l

E B  Suivi des modifications gAﬁicher les marques de révision ~ % E Volet Révision - Message instantané Courrier : Bloguer des auteurs Document Amorisanons

Il y a aussi I'onglet développeur que I'on peut faire apparaitre depuis les préférences de Word.
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Onglet contextuel format de I'image.

ﬁ,Aocueil,> Format de I'image | | Elé de d ] l Graphi l y | é I |~ v
Ajuster _— = - 775&4:}7@-’@:9357 H Réorganiser Taille
(o] = - _| [l PO 8 = 3 P al= " > a]

Bl e " e g v S Comerese — == [ Hauteur: 1.7 m |31,
Corrections Recolorier ~Filtres rasr"&p';'gﬂ" Rogner m“m’“' —— —— —— 7 |l@~ Transparence Position Rmi,:i'ﬁéi?g" I' @' Largeur: 17 cm 5 a
] (ORI T S WARE R RURY PIEE RER SIS RUIE RUET IS SIS | RS |- TS - PRUS U PRS- DO S e s 1] %

8 5 q T 5 i ¥ y 5 e
W Aciowd | Duposiien | Glmests e dncumess | Tablomss | Cosbianes | Sanan | Rbvon " = ~o
& ‘ 2 E—-z ol Drpstas s o e v o o
. Vel °. . . A o ‘£

3 Coios Vg Soomes e Ams_ g e pon A Moot ot
@

Si vous sélectionnez une image, un nouvel onglet format de I'image vous donne acceés a des
outils spécifiques aux images.
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Débuter avec Microsoft® Word 2011.

Ruban, barre d’outils, ou barre de menus ?

Vous pouvez accéder aux fonctions de cadrage, choix des polices, attributs depuis 3 endroits :
e Depuis la barre d’outils mise en forme ;
e Depuis la palette de mise en forme ;

Depuis la barre de menu.

L’'onglet accueil.

= 2 T N e T ) 4 R S
H A Accueil Iﬁlﬁ)ispojitioﬂ L E:lfments dﬂioq‘ﬂen( Tabl aux: :‘ : ues. l Sm t J "; i n | | A v
L3 Police Styles Insérer Thémes
|Verdana v[[12 |v||As| A~ | A2~ | b2 ki [EE AR A= - — Aa=y
X il sl "2 =4 AaBbCED(| ;) M AE- S (= A ‘
@ IS "% A A:||A s LA ) abim-tgels) Labm-tine2 @ Zone detexte Forme  Image : Thémes

. Effacer la mise en forme
Augmenter la taille

Police Listes 2
fi i istes a puces
Taille Diminuer la taille P Colonnes
Changer la Retraits
casse
Font l Pa'ragrap'h
Verdana [=fro [||As|Ax |48y |22 EE LSS
BBl LU ["j=el & A A= A BEEE e
T T Effets du texte
Souligné Puissances Espacement
Surligner
. A Cadraaes
Italique Barre Couleur
Gras
Zoom sur la partie gauche de l'onglet accueil (Home) dans la version anglaise.
b 7Polic: — : - ;;ragra;he -
Verdana [=][10 [=]|As| Ax|| S2x )| iz | \EEISE| ([,

' Gi I 1 '§ A'K*Bel AziAzu 'A;v.Mm \ " | ‘-;“

Zoom sur la partie gauche de l'onglet accueil dans la version francaise.
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Change quick styles settings Images

Styles \ Formes \

oo ﬁ‘a‘ Swl;és h : \ Ins_em Themes
@ AaBbCcD¢| AaBbCcDdEe = AaBbCcDdEe ® A‘\ h’ A__E v @ - "'_; = ﬁilu:] v
: \ Themes

abm-titre3 Caption Heading 11 _A Text Box Shape Plcture

/'\"

Gestion des styles dans le document
Boite de texte

Zoom sur la partie droite de I'onglet accueil dans la version anglaise.

T

Thémes

Styles Insérer Thémes
v : -
AaBbCcDAEe | AaBbCcDdEe AaBbCcDdEe A A=~ & ( A.a. .
o .
Abm _texte 10 | | abm-italigue | = abm-normal ‘ Iﬁ - Zone detexte Forme  Image § Thémes -

Zoom sur la partie droite de /onglet accue/l dans la version francaise.
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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 / Copie formatée Zo00m

/ /

@006 * ‘ l ramp&xZOl.docx
e & 125% =] ©)

PlEigR® XOBe mT A=
L f
Imprimer Coller e Naviaateur multimédia

Enregistrer
Etendre/réduire le ruban
Nouveau document depuis modeéle

Afficher/masquer I’'encadré

Nouveau document Afficher caractéres non imprimables
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Barre d’outils mise en forme.

v Ruban ¥R [
Barres d'outils |« Standard
Encadré [l v Mise en fryme

Barre des messages p
Base de données

Couleur police

Police Taille Retraits \

abm-normal . Verdana - m B I U

/

Gras

B
Style Cadraaes ordures

Italique
Surligner

Souligné . .
9 Listes a puces
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Mise en forme du texte depuis la barre de menus.

. A R : — .
LLCY Police Outils Tableau i__
Poll<e... E
Paragraphe... X ¥8M Ir [ Police, style et attributs | Avancé |
Document...
Police : Style : Taille :
[Verdana ] Gras 12
Webdings 14
Wide Latin " 16
Wingdings '+| | Gras Italique 18 .
Wingdings 2 v 20 v
[ | Couleur : Soulignement : Couleur de soulignement :
( — ) _CAucun) B | )
Attributs
L ] Barré ] Petites majuscules
] Barré double ] Majuscules
] Exposant ] Masqué
) Indice
i Apercu

forme

( Par défaut... ) ( Effets de texte... )

( Annuler ) (—QK"—)

[MESAARE L —TRTRE A}

[ D

4" Remplissage du texte

7 Ligne de texte

A Ombre du texte

[E\\ Eclat et contours adoucis du texte

Couleur :

L*. Reflet du texte
,‘ Format du texte 3D

Transparence :

| Plein | Dégradé

0 @100 0% [}

Effets de texte.

L ALY Ta=1 0N

lamoiran.] | 4ncenue || anee e

Police.

L

Police, style et attributs | Ava|

des

Echelle : ]

;[ Normal

%) De:
[ Normal %) De:

(] Crénage :

>

Position :
(2] points et plus

ie avancée

Ligatures : Aucun B
Espacement des nombres : | Par défaut B
Formes [ Par défaut ]
Jeux Par défaut Q
[ utiliser les ™ Activer les de ie TrueType
Apercu
texte
( Par défaut... ) ( Effets de texte... ) @

Avancé.
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o[/ Fll Police Outils Tableau
Police... %®D

Paragraphe... . [ Retrait et espacement | Enchai s |
Document...
[ | Alignement : Niveau hiérarchique :
Retrait

Gauche : @ De 1re ligne : De:
(Aucun) S | : @
3 Droite : [ @

0cm [

Espac

Avant: 0pt @ Interligne : Pats

| Continu B \ @

P —
Aprés: 0 pt \
"] Ne pas ajouter d'espace entre les paragraphes de méme style

Apercu
p

'« dea bk ia » weck ea « wuxe Fexicsabs doc |formutdea veiab sa de Wod
< vexie

( Annuler ) € 0K )

| Retrait et espac F—Mgmﬂ—

Pagination
E Eviter veuves et orphelines (") Paragraphes solidaires
] Lignes solidaires [} Saut de page en avant

) Supprimer les numéros de ligne
] Ne par couper les mots

S Thtangs 190 T et Teetanes Ccseey

Position : Taquets par défaut : 1,27 cm @

(I

Ali

g 1t

@® A gauche () Décimal
() Centré () Barre
() A droite
Points de suite
® 1 Aucun ($ i —
2 aamphuebes O —
2 @) O

A supprimer :

{ Définir | [ Effacer | (  Supprimertout ) ( Annuler ) 0K )
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Enregistrer et ouvrir les fichiers.

Enregistrer un fichier sous Microsoft® Word 2011.

® word [T Edition Affichage Insertion F \/ous venez de taper votre premier texte sous Micro-
(N X&) Nouysanidocument . #N  soft® Word 2011, il est peut-étre temps de sauvegar-
Pl Gy Noweudpartidunmoddle.. 0P Goryotre travail,
Sbinctitie3 Ouvrir une URL... oo Pour sauvegarder un document sous Microsoft® Word
Tai.ﬁ Ouvrir récent » 2011, allez dans le menu fichier enregistrer sous...
Comt  Fermer #’W
2 L #S_ Dans la version Microsoft® Word 2008 avait été im-
Nouveau Supprim " Enregistrer en tant que page Web... plémenté un nouveau format de fichier : le format
- Open XML. Ce nouveau format permet de créer des
fichiers de plus petites tailles et facilite la récupération
de fichiers endommagés ainsi que le partage de fi-
chiers.
Une nouvelle extension a été mise en ceuvre .docx.
Donnez un nom a votre fichier et &g .
choisissez un format de fichier Enreglstrer sous:: { SN 1=
dans le menu déroulant format. et (<75 (51 = ) (G vampent A a j
Il est possible de relire des fichiers | e
« anciens » avec |'extension .doc ¥ Macbook HD contactsxim.txt 0
(format des versions de Micro- ot oo
soft® Word 97 a 2004), et vous e v j:”i‘”‘ej[]jj‘;’f‘jﬁjx :
pouvez aussi sauvegarder le do- 28l Images B 14 comcn csindace
cument de traitement de texte en Format : | Document Word (.docx) ke

version compatible Microsoft®
Word 97-2004 (c'est-a-dire avec
I'extension .doc); d’autres formats
sont aussi a votre disposition.

. ¥ Y Y
™ Masquer I'extension ( Nouveau dossier )

Description

Format XML par défaut dans lequel sont enregistrés les documents Word. Ne peut pas stocker de code
macro VBA.

Plus d'informations sur les formats de fichier

Options... ) ( Rapport de compatibilité... ) Vérification de compatibilité recommandée

~—

( Annuler ) (Enrvgistrelg) |

v Document Word (.docx)

Document Word 97-2004 (.doc)
Modéle Word (.dotx)

Modéle Word 97-2004 (.dot)
Format RTF (.rtf)

Texte brut (.txt)

Page Web (.html)

PDF

Document Word prenant en charge les macros (.docm)
Modéle Word prenant en charge les macros (.dotm)
Document Word XML (.xml)

Document XML Word 2003 (.xml)

Page Web a fichier unique (.mht)

Document papier a lettres Word (.doc)

Compatible avec Word 4.0-6.0/95 (.rtf)
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Ouverture d’un fichier Microsoft® Word 2011.

fann Bibliothéque de documents Word

arn Bibliothéque de documents Word

Affichage en mode Blo
Affichage en mode Pub.

Ne plus affiches lors de Fouverture de Word

{_Annuiec JH_ Chossic_]

ULUIIITIILD TCLTiiw

Lors du lancement de Microsoft® Word

2011 vous pouvez choisir l'ouverture d’un
fichier depuis un modele ou depuis les do-
cuments récents ; choisissez une date, ici

aujourd’hui. || Hier
Les fichiers sont affichés, dans la fenétre ’i" La semaine derniére
centrale.

=] Le mois dernier

®Ne : 7Bibliothéque de documents Word

'\Q' Rechercher dans les documents récents \,

MODELES

Tous

Mes modéles

Affichage en mode Blo...
Affichage en mode Pub...

Affiches

Brochures

Bulletins

Cartes de visite rampe40FR rampe40eng

Cartes et invitations

Catalogues

Certificats rampe40FR.docx

Divers 14.3453 Mo

Menus

Programmes Créé le: 29/09/10 14:28

Prospectus Modifié le : 07/10/10 10:48

Signes Derniére ouverture le : 07/10/10 10:48
Etiquettes Ou : /rampexl/rampe
Mode Page 40FR.docx

Calendriers

Curriculum Vitae

Divers —
__Documents récents

[ =}
|= Tous

= Avjourdhui

[=] Hier

[ =] : Sa
|= La semaine derniére

[ Le mois dernier

Ne plus afficher lors de I'ouverture de Word [ Annuler J L;hoisir ]
Z

Sélectionnez le document et cliquez sur le bouton choisir, ou un double-clic sur le document.
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Vous pouvez aussi ou-
vrir « classiquement »
le document Micro-
soft® Word depuis le
menu fichier, soit sur
ouvrir ou sur ouvrir
récent ; dans ce der-

B Edition  Affichage Insertion Format Police Outils T4

Nouveau document #N
Nouveau a partir d'un modeéle... %P
Ouvrir... #0
Ouvrir une URL... ¢ #0
Quvrir récent

rampe40FR.docx

nier cas choisissez le rampe40eng.docx
fichier dans la liste. Fermer &8\.N rampe40.docx
[r— -
| WEEE Edition  Affichage Insertion 000 Querie : Micrasoht Word

[« f»] [s Erlm]‘[]rampexl ﬂ Q

Nouveau document 38BN

18 (vl

X 4 . . APPAREILS '1 Dossier partagé
Nouveau a partir d'un modele... 1 8 vacsook 5) B calculs .docx v Apercu:
| L~ Macbook HD 3 ’ = contactsxIm.txt
| B ibisk 3 » [3 fichier-in...tion.docx & e

graphique.docx
imprimerlivret.docx

EMPLACEMENTS

Ouvrir une URL... %0 [y E oo PRk
| 2

BRI

. 2 e as mprimerlivret.pdf z
I Ouvrir récent ‘ e l-rampe...nin.docx =
Musique g mac.jpg DOCX
P Bureau bg [3] Messeng... Mac.docx T
ot 4} yvescornil 2010 ' [3] modele-rampe.docx Nom rampe-39.docx
[© A\ Applications »  [3 modele-rampex1 Type Document
5 [ Documents ] [T old-fichi...xation.doc Mcrasolt Woed
1 T i il @ s [3] old-ramp...wb5.docx Tailla ;issjut‘o S
Pour ouvrir un fichier, allez dans le menu e B old-ramp. .ot docx gito 581
I " © Tééchargements ) EY % Créé le 24/06/10 15:47
- - 7 . . - |4 old-ramp...wb6.docx Modifié le 24/06/10 15:47
fichier et sélectionnez le document Mi- | B old—ramp. -Owb,p Derniere 24/06/10 1547
H RECHERCHER [3] old-ramp...prot.docx ouverture
crosoft® Word dans un de vos dossiers. 8 e B oki-ramped4.docx S
,' (L) Hier 7] ppchartl.xlsx 4 teC Tos
" - <
| (3] Toutes les images v (oo D>
e:i Activer : | Tous les documents Office m
o
os
Ouvrir : | Original %

(_ Annuler (\il)wrir )
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Vous meéritez une bonne correction.

La parfaite secrétaire que vous tentez d’étre ne peut se permettre des fautes d’orthographe.

Vous n’en faites probablement pas, seulement des fautes de frappe, vous tapez si vite ?

Microsoft® Word peut signaler les fautes de frappe, et les corriger, ainsi que les fautes

d’orthographe et les mauvais accords grammaticaux.

Il ne faudra pas prendre a la lettre toutes les propositions du correcteur.

Dans Microsoft® Word, il existe 2 méthodes de corrections :

¢ La correction automatique, immédiate, qui corrigera une grande part des fautes de

frappes (inversions de lettres par exemple), mais aussi remplacements automatiques
de vos propres abréviations. Le paramétrage se fait depuis le menu outils et correc-
tion automatique.

® | a vérification grammaticale est applicable a chaque fin de phrase ou en différé
(c'est-a-dire sur commande).
Les réglages se font depuis le menu Microsoft® Word, préférences, grammaire et orthographe.

Edition Affichage

A propos de Microsoft Word...
Inscription en ligne

Fichier

Outils de création et de vérification

= o ABC =
8 7z W Tl

{ Général Affichage Editer Cramma‘ire et Correction Equations
orthographe automatigue

Préférences...

L3

Services >

Grammaire et orthographe

Cochez les cases ou Lal> ) M 2 \

Précédent/Suivant Afficher tout Rechercher préférences de Word

vous voulez que le |
paramétre soit actif. Orthographe

@ Vérifier l'orthographe au cours de la frappe [ﬂ Ignorer les mots en MAJUSCULES
("] Masquer les fautes d'orthographe @ Ignorer les mots avec chiffres

M Toujours suggérer @ Ignorer les adresses Internet et les adresses

— A partir du dictionnaire principal de fichiers:
~ uniquement @ _Sigl_'\aler les répétitions au moyen d'un
indicateur

@ Utiliser les régles postérieures a la réforme
de l'orthographe allemande

] Majuscules accentuées en frangais
] Russe : appliquer strictement &

Modes frangais : Orthographes traditionnelle et rectifiée

Modes espagnols : Formes verbales du tutoiement uniquement

Modes portugais : Aprés la réforme

Modes brésiliens : Aprés la réforme

BEEE

PPTY . . o s . . . \
Dictionnaire personnel : | Dictionnaire personnel (%2 ] { Dictionnaires... |

Grammaire

M Vérifier la grammaire au cours de la frappe

] Afficher les fautes de grammaire dans I'affichage en mode Bloc-notes
] Masquer les fautes de grammaire

M Vérifier la grammaire et I'orthographe

"] Afficher les statistiques de lisibilité

- —~ 4 -~ =
Régle de style : [ Grammaire %) ( Paramétres...

'd Py )\
[ Revérifier le document

Description de |'option

Grammaire et orthographe
Définit les options du correcteur orthographigue et grammatical.

/_'\‘
( Annuler ) ( OK )
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Orthographe

LS

@ Vérifier I'orthographe au cours de la frappe @] Ignorer les mots en MAJUSCULES

[] Masquer les fautes d'orthographe @ Ignorer les mots avec chiffres

[2] Toujours suggérer @ Ignorer les adresses Internet et les adresses

— A partir du dictionnaire principal d.e fichiers AN

~ uniguement @ $|gpaler les répétitions au moyen d'un
indicateur

Zoom sur les options d’orthographe.

|||uu.muu
@] Utiliser les régles postérieures a la réforme
de l'orthographe allemande

@] Majuscules accentuées en francgais
(] Russe : appliguer strictement &

: : — — = 3
Modes francais : | Orthographes traditionnelle et rectifiée } '»;
Modes espagnols : | Formes verbales du tutoiement uniquement b ]
Modes portugais : | Aprés la réforme ’ 3’;
Modes brésiliens : [ Apres la réforme B
Dictionnaire personnel : | Dictionnaire personnel (B ] [ Dictionnaires...

Zoom quelques modes ; n‘oubliez pas les majuscules accentuées en francais.

Crammaire

@ Vérifier la grammaire au cours de la frappe

| Afficher les fautes de grammaire dans l'affichage en mode Bloc-notes
[} Masquer les fautes de grammaire

@ Vérifier la grammaire et I'orthographe

[ ] Afficher les statistiques de lisibilité

5 s ; N \
Régle de style : | Grammaire .+ | Parametres...

[ Revérifier le document J

Zoom sur la vérification de la grammaire.
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Tableau Fenétre % Aide

L
A~ #R

Crammaire et orthographe...
Synonymes...

| Coupure de mots...
Dictionnaire...

Langue...

Statistiques...
Correction aufomatique...

.; Suivi des modifications B

Pour paramétrer I'auto correction, allez
dans le menu outils > correction auto-
matique.

Suivant la langue du texte positionné, la

boite de dialogue pourra dans des langues

différentes.

[Y] Afficher le bouton intelligent de la Correction automatigue

@ Supprimer la 2e majuscule d'un mot
E’] Majuscule en début de phrase
@ Majuscules aux jours de la semaine
M Majuscule en début de cellule

Correction automatique : Frangais
<|» | 1w Q

Précédent/Suivant Afficher tout Rechercher préférences de Word

M Corriger automatiguement l'orthographe et la mise en forme en cours de frappe

[ Correction

Lors de la frappe  Insertion automatique |

M Afficher le bouton intelligent de la Correction automatique

@ Supprimer la 2e majuscule d'un mot
M Majuscule en début de phrase

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

- ——
M Correction en cours de frappe ( Exceptions...

R g

Remplacer = Par :

|(tm) i |

: 0

<== € al

|<=> < v|
Aj

M Utiliser at iquement les ions du vérificateur d'orthographe

Description de |'option

Correction automatique
Utilisez la Correction automatique pour corriger le texte et la mise en forme en cours de frappe.

* AT
Ne———

Pour ajouter
des mots,

Remplacer : Par: (* T
tapez le texte ——
a remplacer ca c'est-a-dird
dans la zone
remplacer et [canada Canada
tapez le nou- }carefour carrefour O
veau texte .cea| cela a
dans la zone cela cela v

par et cliquez
sur ajouter.

{ Ajouter. ) Suppr
L3
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Correction automatique Correction automatique
| B
| | W Q | W a
— Précédent/Suivant  Afficher tout Rechercher préférences de Word ~ Précédent/Suivant  Afficher tout Rechercher préférences de Word
] ]
P ] : ’ P
% ™ Corriger automatiquement l'orthographe et la mise en forme en cours de frappe # ™ Corriger automatiquement 'orthographe et la mise en forme en cours de frappe
Correction i M Lors de la frappe Insertion automatique | g [ Correction i AutoMaths Lors de la frappe | Insertion au ique |
A L
34 (] Utiliser les régles AutoMaths en dehors des zones mathématiques 3y ™ Afficher le conseil de saisie semi-auto. pour les insertions auto. et les dates
En cas de conflit entre les régles AutoMaths et de correction automatique, seules ™ Inclure le titre lors de l'insertion de contacts
ces derniéres seront utilisées. ™ Inclure le suffixe lors de l'insertion de contacts
8 Coirection en'catrs de frappe ™ Inclure les étiquettes lors de l'insertion de numéros de téléphone
Remplacer : Par: Pour accepter le conseil de saisie semi-auto, appuyez sur Retour
- ) Tapez les insertions automatiques ici
= ] r
+ 3 o Apercu
= .
- PAGE - 0
== = A bientét,
5 M A l'attention de .
A qui de droit : v
- \above 5|
L \acute
| \aleph X =
B \alpha o | Regarder dans :| Tous les modéles actifs =)
= \Alpha A =
\amalg il
\angle 2 4l |
> | \aoint $ . -
o T - |
-1 Fonctions reconnues... o]
- R ———— - |
B B
e |
{ -
Description de l'option Description de l'option
| Correction automatique Correction automatique
. Utlisez la Correction automatique pour corriger le texte et la mise en forme en cours de frappe. ... Utlisez la Correction automatique pour corriger le texte et la mise en forme en cours de frappe.
e ik —
Annuler Annuler ) ( OK

Vérification en différé.

La vérification en différé fait depuis le menu outils > orthographe et grammaire.

Une boite de dialogue vous affiche la phrase et signale en couleur les fautes. Eventuellement
des propositions de corrections sont disponibles. Vous pourrez alors remplacer le mot erroné
ou l'ajouter au dictionnaire personnel.

2

Tableau Fenétre % Aide

Gra[maire et orthographe...
Synonymes...
Coupure de mots...
Dictionnaire...
Langue...

e —
|

(&) Spelling and Grammar: French

Accord du participe passé avec le pronom relatif:

La fenétre que j'al ouvert. [ Ignore
Pour vérifier I'orthographe et e
la grammaire en différé, allez A | ——
. M Next Sentence
dans le menu outils, ortho- S S
graphe et grammaire. fouverte 1 (" Change

Vous pouvez appliquer la
vérification a I'ensemble du
document ou a une partie
SéleCtionnée. ™ Check grammar Options... Cancel
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Choisissez votre langue.

Microsoft® Word 2011 est multilingue ; vous pouvez avoir des parties du texte en frangais et
d’autres parties en anglais (ou dans une autre langue).

(WelT(El Tableau Fenétre $ Aide Langue
Grammaire et orthographe... N &L
Synonymes... AN\ ¥R La sélection est en :
Coupure de mots... anca
Dictionnaire... Francais (Canada)
bt | Galicien 0
Callois
! Crec
Hébreu A
Hindi v

Vous pouvez attribuer une langue par défaut

(par exemple le francgais) et définir des zones Le vérificateur d'orthographe et les autres outils

linguistigues utilisent automatiguement les
en une autre Iangue' dictionnaires de la langue sélectionnée s'ils sont

Sélectionnez le texte et allez dans le menu g disponibles.

outils > Iangue' { 7] Ne pas vérifier l'orthographe ou la grammaire
| Par défaut... ) ( Annuler ) OK
u € k)

Un dictionnaire personnel.

Vous pouvez créer votre propre
dictionnaire personnel, en plus ou
a la place du dictionnaire person- | [m B A Teh T
| de Mi ft® Word = o LA X -
ne ,e ICroso t® or S ¢  Général Affichage Editer Grammaire et Correction Equations
Le réglage du dictionnaire per- orthographe  automatique
sonnel se fait depuis les préfé-
rences > grammaire et ortho-

graphe.

Outils de création et de vérification

@ Utiliser les régles postérieures a la réforme
de l'orthographe allemande

[T} Majuscules accentuées en francais
"] Russe : appliquer strictement &

Modes francais : | Orthographes traditionnelle et rectifiée B
Modes espagnols : | Formes verbales du tutciement uniquement | 3-]
Modes portugais : | Aprés la réforme T]
Modes brésiliens : | Aprés la réforme | 3-]

. . . g - . .
Dictionnaire personnel : | Dictionnaire personnel (4] [ Dictionnaires...

Dans la boite grammaire et orthographe, cliquez sur le bouton dictionnaires.
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¢ Dictionnaires personnels %) Hlouves dictionnal |
u .
s . Enregistrer sous : | Dictionnaire personnel-YRC @
ss E Dictionnaire personnel =
{ <> : = W) (@ Documents ) q
d APPAREILS
& MacBook (5) || 5 Acrobat
g ¥ Macbaok HO 1| (3 Données ... Microsoft
H £ iDisk ! t g
) B00TCAM? || 3 esooks
: (0 Expression Media
PARTAGES
¥ Chats
i1 &
. 1-wsgicts : [ WMAuserdata
B L5-WSGLCPI-TimeMachine 1| 3 RDC Connections
e EMPLACEMENT || &3 Roxio Ob... Convertis
1d Images 1] L Sorue scanner
; )
i — = J3 Musique
Langue : Francais ) ] |
L 9 < - A Bureau !
. < SO > 4% yeescomil u
s¢ Chemin d'accés : Macbook HD:Users:yvesco...11:Dictionnaire personnel A\ Applications
rif N - S - N | e
( Nouveau... ) [ Modifier ) ( Ajouter... ) 9 Sites
fic L3 O Tééchargements
dd B vdéos
- S RECHERCHER
fi ot ™ Masquer I'extension { Nouveau dossler Annuler ) ( Enregistrer )
( . ( “
£ X

Choisissez la langue de votre dictionnaire personnel. Cliquez sur OK.
Ici j’ai ajouté un dictionnaire personnel dont le nom est dictionnaire personnel-yrc dans le dos-

sier Documents

Il est possible de supprimer un diction-
naire ; dans ce cas la suppression du dic-
tionnaire personnel de Microsoft® Word
peut influer les fonctions des autres logiciels
contenus dans Office.

.00 Grammaire et orthographe : Frangais

Absent du dictionnaire :

La revue des clubs 0

‘Microcam

( Ignorer )

T T
( Ignorer toujours )

[<»

¢ Ajouter ) )
Suggestions :

IR | (— Remplacer )
( Remplacer

8 . ey et
Micro Cam

o T =
Microlames { Remplacer tout )

. i, s
Microcosme

R s oo
( Correction auto )
S

™ Vérifier la grammaire 4 Options... b Rétabl { Annuler )
i ool illlbciih

Iﬁ7

lisar lac ranlac nactérisurac 3 la rafarma

¢ Dictionnaires personnels I
U
S8 E Dictionnaire personnel

| M Dictionnaire personnel-YRC.dic

|

f|

g

7

g
i
ed
rif = ” Py

Langue : Francais —v)
ic
sc Chemin d'accés : Macbhook HD:Users:yvesco...11:Dictionnaire personnel
rif S : e <R SV = N
( Nouveau... ) ( Modifier ) | Ajouter... | [ Supprimer

ic
dd

( Annuler ) ( OK*k\)

Lors de la correction, ajoutez les mots qui ne sont
pas dans le dictionnaire en cliquant sur le bouton

ajouter.
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Dictionnaire des synonymes.

Word Fichler FEdition Affichage Insertion Format Police Outils Tableau Fenétre $ Alde Hh o 1= 49 K WBrancais @3 (75% jeu. 7 oct. 16:58 Yves Cornil Q
rampe40FR.docx =
- t u | pns ¥
M ey v 116% % {(Q~( Reche ) -
HOH= £ O Q-0 /80,7 oct, 16:49 Yves Cornil
- i o
vare2 = Verdana BE==sc=c@E=0-m-4- lao -o\.m ugu,miﬂ '\0
thaeieat d o
b Accuil | Dispoition | Fléments do document | Tableaw Craphiques | SmartArt  Revision |
Poice Strier Ieader Thdmes (Q- synonymes
gana =12 (= A= A- A Y = M- 1aal A — Aty + Dictiannaire des synanymes
A2 o) Asmecengee RaBbq /aassceo 5 .\" as- Ka- == A4 - ym .
v % = = A — ; nifications rangais
1 | S rjsee A A L, ol z Mm-teste | atm-ttral | sbem-ttreZ 1@ Zosederoue Forme Imege | Thdmes ot o
I - R e 161 nltieinmal) approchants (adjectd)
Dictionnaire des synonymes. adiquats adjectif)
doubies (adjectif)
Coet quoi un thikaurus 7 Paur connaitre ba signification du mot, je vous proposs de rechercher antomymes (antanymes)
dans I'outil de référence (reference tools).
Synonymes
£quivalentes
tgaux
égales
identiques
. Insirer | | Rechercher

® 0 6 outilsde référence (6]
O B L | %

{ Q~ synonymes

| ¥ Dictionnaire des synonymes

|

Significations : Francais

approchants (adjectif)
adéquats (adjectif)
doubles (adjectif)
antonymes (antonymes)

Synonymes :

équivalents
équivalentes

égaux
égales
identiques

S YA

| Insérer | | Rechercher ‘

Coupure des mots.

[WelTEN Tableau Fenétre #$  Aide

Pour connaitre le synonyme d’un mot, sélectionnez-le et allez
dans le menu outils synonymes.

Dans la boite outils de référence vous avez des propositions.

Coupure de mots

3L
X #R

Grammaire et orthographe...
Synonymes...
Coupure (g

Dictionnaire...

Vous pouvez choisir de couper les mots de
fagon automatique ou manuelle.

Allez dans le menu outils et coupures des
mots et choisissez vos options.
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@ Coupure automatique

M Coupure des mots en majuscules
Zone critique : 10,75 cm

Limiter le nombre de coupures consécutives a : lllimité

A

@

7 TSR TTE—
( Manuelle... )
Sse——

(" Annuler ) ( OK )




Rechercher et remplacer un texte.

Vous venez de vous apercevoir que vous avez écorché l'orthographe d’un mot qui est présent
de multiples fois dans votre document... pas de panique Microsoft® Word contient un outil

pour rechercher et remplacer des mots.

Pour rechercher un mot, entrez le mot dans la
zone recherche de Microsoft® Word 2011.

Vous pouvez afficher le volet de recherche en
allant dans le menu Affichage > Encadré >
Volet rechercher pour afficher les mots re-
trouvés dans le document.

(Q~ word 4 >

ﬁifﬁzﬁagie Insertion Format Police Outils Tableau Fenétre $ A

Brouillon rampe46.docx
Affichage Web ]
Fliiex = (@)
J Plan | ©
! v Mode Page les | SmartArt | Révision
Mise en page du bloc-notes Styles
L Mode publication g |Ux Aa Bt ke
Plein écran A g
| Bz Titre | Verdanalo | | A
v Ruban X #R

2304008 0B 00T o800 090000
. Barres d'outils » [ v g v [ ]
Volet Explorateur de documents
3 € X¥ Volet Miniatures
Volet Vérifications

v Volet Rechercher 1

Navigateur multimédia ~8

® Word Fichier Edition Affichage Insertion Format Police Outils Tableau Fenétre $  Aide
enn

PrEORH® & D0 @

rampe46.docx

=1 ERFey o -le

Q- Word <

A gauche vous avez les

| | A Accost | Diposion | Déments dedocwment | Tableaus | Craphigwes | SmartAnt | Révision
o8 [N sves
Verdara 0 |-/ As A Ak % .
2 . AaBL wrcoa o) et
GRS -we A A A - - HE Vardana1s | | A anggun [d
Em®a o ~ T T O BT TR TR T T 10 ) 3 13

W Rechercher et remplacer
Word

£~ | Rechercher

phrases ou le mot Micro-
soft® Word a été re-
trouvé, a droite vous
avez le texte avec le
mot surligné.

Zoocdeteste Forme  Image  Thbmes

Remplacer tout | Remplaces

Correspondances : 37 sur 3

Waord 2011

7 Ribbon TR

mats retrouv
ok Toolbars
Customize Toolbars and Mesas

de texte trés évoluok, tel que
Microsoft Word 2011 cela e

c KN wmset format fost Tools Table Window $ Me

Document Map Pane
Thumbeall Pane
Review 53 Pane

Vous pouvez aller direc-
tement dans le texte

\ depuis la barre latérale
en cliqguant sur une
phrase affichée.

NB : c’était avant I'ajout
du ®.

mEwa o M boaed “Zvl-‘z PO TN, NWORTE SR SN APRNY WU WNTS YOS CAYEY - YNUrS - PRTOrS TS 1PN | D v v
. = ‘ N ‘ ‘ ' ‘ { 3 5 g A
W Rechercher et remplacer | » “ L — | O'j
word = - _‘g L= ! |
. v - -
¢ ~ || Rechercher > % -
o= e =&
- & &
8 =l |13 - A2 o e

[Remplacer tout || Remplacer -
Sorespondances ;2 suns3 g | - e
| Word 2011. a

~ | .
Quelques bases. Aspect général de Word 2011. Corrections du texte. Mise en page. Insertion d'images
= T !

| Aprés la Versi&'\ Word 2010
pour Windows, voici la

Aprés la version Word 2010

‘ pour Windows, voici la

la premiére Rampe de
Lancement consacrée a Word
‘car elle est basée sur une
version anglaise de Word

| de Word 2011, mais ne

~l~.:25 bases. Aspect général de Werd 2011.
Corrections du texte. Mise en page. Insertion d'images.
Découpage en sections. En-tétes et pieds de page.

- Mise en page et impression.

| nécessite pas la connaissance
| Premiers pas avec Microsoft
m

Rampe de Lancement numéro 106 — Microsoft Word pour Mac 2011 — page 36




W Rechercher et remplacer

@ —
5.~Qv Word )} l E_ | Word -

- » . ‘ v
Répertorier les correspondances dans l'encadré | ¥ v || Rechercher |

‘Remplacer... y—— |

Did el Dal v

' Remplacer tout || Remplacer |

Vous pouvez faire apparaitre le volet de recherches depuis le Correspandances : Aucune
menu déroulant de l'outil recherches.

BE®QAQl 9

W Rechercher et remplacer

Word v

| Insertion d'images dans un document Word. |

| v
g RGCherCher Les illustrations renforcent le texte. L'illustration doit étre située au plus prés du texte auquel
elle correspond. Une illustration est dite habillée quand elle est entourée entiérement ou en

partie par le texte.
Wort -

| Remplacer tout || R?T.“P'Q?ﬁ!’f Ici je voudrais remplacer le mot Microsoft® Word par

X . > o i
Correspondances : 40 sur 53. Wort (warum nicht ? comme ils disent Outre-Rhin).
SR 2011, ‘ Je peux choisir de remplacer chaque occurrence de Micro-
. soft® Word, individuellement (un gros travail pour ce
Quelques bases. Aspect P . . ,
général de Word 2011. ' document consacré a Microsoft® Word) ; je pourrais cli-

quer sur remplacer tout si je voulais remplacer tous mes
mots Microsoft® Word par Wort.

Insertion d'images dans un document Wort.

Les illustrations renforcent le texte. L'illustration doit étre située au plus prés du texte auquel

Modification.
-~ | |
® OO
o1 G H & %00 piler 1 DI
f Accueil | Disposition | Eléments de djAnnuler Edition Remplacer | Gr

Je m’empresse d’‘annuler la modification.
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Insertion d'images dans un document Word.

hos llustrations repforcent Jo toxte. | dlluctation dojt Stre citude ou pluc prec du toxte ouguel

Retour a l’état initial.

-
W Rechercher et remplacer 2 En cliquant sur l'outil avancé de la boite de
r 11 I3 recherche dans la barre latérale gauche et le
- | menu recherche et remplacement avan-
@_v] Rechercher 3 z N n .
— ! ‘ cés vous avez acces a une boite de dialogue
Remplacer ¥ Mot entier uniquement rechercher et remp|acer.
| v Ignorer les majuscules
————  Recherche phonétique
Correspont  Toutes formes du mot

Recherche et remplacement avancés...

Dans la boite de dialogue re-

AN Rechercher et remplacer |
chercher et remplacer vous
{ Rechercher | Remplacer | Atteindre | pouvez rechercher et remplacer
= des mots avec différents cri-
Rechercher : Word @ t‘ .
Options : Rechercher vers le bas, Mots entiers eres :
e Respecter ou non de la
Remplacer par : I&ic?osoft@ Word_ == @ casse.
e Rechercher vers le bas
@ ( Remplacer tout 3 Remplacer\“. ( Annuler ) Suivant ) ou le haut.
LS o Rechercher et remplacer
Recherche’ le mot entier.
it + e Utiliser des caractéres
[ Respecter la casse Lo fr
= i generiques.

[T Utiliser les caractéres génériques

Remplacer =

Format w 'Spécial —:]

Rechercher et remplacer

Remplacement en cours,

Appuyez sur Commande+. (point) pour annuler

Word a atteint la fin de : document. 45
4 remplacement(s) effectué(s). Continuer la
1 recherche a partir du début ?

{ . :
| [ N Y € 0ui- D)
( o~ ui N

|
|
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Rechercher - : ———— Tout caractére
e Format |4 Aspécial_-?] Plage de caractéres &
. L3 Début de mot
Police... X
Fin de mot
=y Paragraphe... Expression
Tabulations... NON
Langue... Plage de nbre d'occurrences
Cadre... Un ou plus précédant
Style... Zéro ou + caractéres
Surlignage Tabulation
Marque de commentaire
Signe A

Saut de colonne

- Tiret cadratin

Tiret demi-cadratin
Graphisme

Saut de ligne manuel
Saut de page/section
Trait d'union insécable
Espace insécable

Trait d'union conditionnel

fSpéciaI “k-

Vous pouvez aussi rechercher selon des critéres divers, tels que police, langue, ou sur des dé-
buts de mot, des fins de mots, etc.
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En colonne par deux.

De 1 a 2 colonnes.

Pour mettre votre texte sur plusieurs colonnes allez dans I'onglet Disposition, puis cliquez sur
I'outil colonnes et sélectionnez le nombre de colonnes (une, deux ou trois). Vous pouvez choi-
sir 2 colonnes, avec une petite colonne a gauche ou a droite. L'outil colonne est aussi dispo-
nible dans l'onglet accueil, groupe paragraphe.
e Le nombre de colonnes s’appliquera a tout votre texte ou a la section dans laquelle
vous étes positionné.
e Si vous sélectionnez un texte (comme ici), le texte sera mis sur le nombre de colonnes

désiré, avec introduction de sections (une section avant le texte sélectionné, une sec-
tion pour le texte sélectionné et une autre section pour le reste du texte de votre do-
cument.

. - o \m
A Accueil | Disposition | Eléments de document | Tableaux Graphiques | SmartArt | Révision A B
Mise en page Marges Disposition du texte Arriére-plan de la page Grille
"v S - = |, Haut: 15 |ZBas: 2 $ A=, .| 3|=] Numérotation des lignes ~ & Quadrillage
! 1¥ —=H —, IS=RE ol =k Q g Aligner les objets sur les autres objets
Orientation  Taille Saut Marges Gauche: 2 [T Droite: 2 v Orientation Colunne% be Coupure de mots Filigrane Couleur Bordures - Options (V| Aligner les objets sur la grille
Onglet Disposition.
’ . ¥
Paragraphe Styles Insérer
Py F— Y i ——pmm——— 1 ~ = i
b= v = v = | 62 BE D0 AR~ = @
3 1 e J AaBbCcDdEe AaBbCcDdEe |AaBbCcDdEe > N N % —d i
= Un U= N " |l
¢ —. HARK, ivali &
i ) | | abm-italique | | abm-normal L& : Zone detexte Forme  Image

N R D O I IR D R Y e

=

sdiee2e a3 Trois
Cauche
Droite

nne par deux.

LJ_L_} Colonnes...

De 1 a 2 colonnes.

Pour mettre votre texte sur plusieurs colonnes allez dans l‘onglet Disposition, puis cliquez sur
‘outil colonnes et sélectionnez le nombre de colonnes (une, deux ou trois). Vous pouvez choi-
sir 2 colonnes, avec une petite colonne & gauche ou a droite. L'outil colonne est aussi dispo-
nible dans l‘onglet accueil, groupe paragraphe.

Le nombre de colonnes s’appliquera a tout votre texte ou a la section dans laquelle vous étes
positionné.

Si vous sélectionnez un texte (comme ici), le texte sera mis sur le nombre de colonnes désiré,
avec introduction de sections (une section avant le texte sélectionné, une section pour le texte
sélectionné et une autre section pour le reste du texte de votre document.

Onglet accueil, groupe paragraphe.

Pour mettre votre texte sur plusieurs co- Si vous sélectionnez un texte (comme ici),

lonnes allez dans |'onglet mise en page puis le texte sera mis sur le nombre de colonnes L

cliquez sur I'outil colonnes et sélectionnez désiré, avec introduction de sections (une € tex_te
le nombre de colonnes (une, deux ou trois). section avant le texte sélectionné, une sec- est mis
Vous pouvez choisir 2 colonnes, avec une tion pour le texte sélectionné et une autre sur 2
petite colonne a gauche ou a droite. section pour le reste du texte de votre colonnes

Le nombre de colonnes s‘appliquera a tout
votre texte ou a la section dans laquelle
vous étes positionné.
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.Duposutlon, puis- chquez sur~

l‘outil -colonnes et -sélectionnez:le -nombre-
de - colonnes - (une, - deux - ou - trois). - Vous-
pouvez -choisir -2 -colonnes, -avec -une -petite
colonne - a-gauche ou- a - droite. - L'outil - co-
!onne est: aussu dlspomble dans l'onglet-ac-

sapphquera -a-tout-votre -texte ou-a-la- sec-

" .1 . dans - laquelle - vous-

etes posntlonneﬂf
Si-vous -sélectionnez -un -texte - (comme -ici),:
le - texte sera - mis - sur |e nombre de co-

tion - pour -le -texte - selectlonne et -une autre-
section- pour:le-reste: du texte -de- votre do-

cument. - M———Saut de section {continu ) ———

Une section a été insérée en début du texte et une autre section a la fin du texte.

Colonnes de tailles différentes.

Pour mettre votre texte
sur plusieurs colonnes al-
lez dans l'onglet mise en
page (Layout) puis cliquez
sur l'outil colonnes et sé-
lectionnez le nombre de
colonnes (une, deux ou
trois). Vous pouvez choisir
2 colonnes, avec une pe-

AaBbCcDdE

tite colonne a gauche ou a droite.

L‘outil colonne est aussi disponible dans I‘onglet accueil
(Home), groupe Text lavout.

Le nombre de colonnes s'appliquera a tout votre texte ou a
la section dans laquelle vous étes positionné.

Si vous sélectionnez un texte (comme ici), le texte sera mis
sur le nombre de colonnes désiré, avec introduction de sec-
tions (une section avant le texte sélectionné, une section
pour le texte sélectionné et une autre section pour le reste

du texte de votre document.

Droite

-

BD\ Colonnes...

AaBbCcDdE

Deux
Trois

Cauche

m Colonnes...

Pour mettre votre texte sur plusieurs colonnes allez dans
l'onglet mise en page (Layout) puis cliquez sur l‘outil co-
lonnes et sélectionnez le nombre de colonnes (une, deux ou
trois). Vous pouvez choisir 2 colonnes, avec une petite co-
lonne & gauche ou a droite.

Loutil colonne est aussi disponible dans l‘onglet accueil
(Home), groupe Text lavout.

Le nombre de colonnes s‘appliquera a tout votre texte ou a
la section dans laquelle vous étes positionné.

Si vous sélectionnez un texte (comme ici), le texte sera mis
sur le nombre de colonnes désiré, avec introduction de sec-

tions (une section avant le
texte sélectionné, une sec-
tion pour le texte sélec-
tionné et une autre section
pour le reste du texte de
votre document.
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Passage a 3 colonnes.

. Un
Deux

GCauche
Droite

AaBbCcDdEd

Pour mettre votre texte
sur plusieurs colonnes al-
lez dans l'onglet mise en
page (Layout) puis cliquez
sur l'outil colonnes et sé-
lectionnez le nombre de
colonnes (une, deux ou
trois). Vous pouvez choisir
2 colonnes, avec une pe-
tite colonne a gauche ou a
droite.

L‘outil colonne est aussi
disponible dans I‘onglet
accueil (Home), groupe

Le nombre de colonnes
s‘appliquera a tout votre
texte ou a la section dans
laquelle vous étes posi-
tionné.

Si vous sélectionnez un
texte (comme ici), le texte

sera mis sur le nombre de
colonnes désiré, avec in-
troduction de sections
(une section avant le texte
sélectionné, une section
pour le texte sélectionné
et une autre section pour
le reste du texte de votre
document.

m Colonnes...

Réglages supplémentaires des colonnes.

AaBchDaEl
L Un
- Deux
F Trois
| Cauche
< Droite

IYTNICUEE ¥ A cette section Q
A partir de ce point
A tout le document

En cliquant sur Colonnes dans le
menu vous obtenez une boite avec
des réglages sur les colonnes.

S
Colonnes

Prédéfinir

Un Deux Trois Gauche Droite

Nombre de colonnes : ' 1 | f?
Largeur et espacement Apercu
Col n*: Largeur : Espacement : [—]

v Largeur des colonnes identique

= Nouvelle colonne

Appligquer a : AA cette section

( Annuler ) ( oK )

Number of columns: 3 ﬁ G‘I Line between

En cochant ligne séparatrice, Word
2011 ajoutera des traits entre les co-
lonnes.
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Pour mettre votre texte
sur plusieurs colonnes al-
lez dans l'onglet mise en
page (Layout) puis cliquez
sur I'outil colonnes et sé-
lectionnez le nombre de
colonnes (une, deux ou
trois). Vous pouvez choisir
2 colonnes, avec une pe-
tite colonne a gauche ou 2
droite.

L'outil colonne est aussi
disponible dans l‘'onglet
accueil (Home), groupe
Text lavout,

Le nombre de colonnes
s’appliquera a tout votre
texte ou a la section dans
laquelle vous étes posi-
tionné.

Si vous sélectionnez un
texte (comme ici), le texte

sera mis sur le nombre de
colonnes désiré, avec in-
troduction de sections
(une section avant le texte
sélectionné, une section
pour le texte sélectionné
et une autre section pour
le reste du texte de votre
document.




Insérer un saut de colonne.

Pour insérer un saut de co- I T e

Format

Police Outils Tableau Fenétre

$ Aide

lonne, positionnez-vous dans
votre texte puis allez dans le
menu Insertion > Saut >
Saut de colonne.

Un saut de colonne a été

Numéros de page...
Date et heure...
Insertion automatique »
Champ...

Nouveau commentaire

Saut de page
Saut de colonne [\

Saut de section (page suivante)
Saut de section (continu)

Saut de section (page impaire)
Saut de section (page paire)

inséré.

!l

q Coi it

Pour: mettre - votre - texte - sur- plusieurs - co-

—dldl CC 5801

. Disposition, puis-cliquez sur:
l‘outil colonnes et -sélectionnez-le -nombre:
de - colonnes - (une, - deux - ou - trois). - Vous:
pouvez -choisir -2 -colonnes, -avec -une -petite-
colonne-a - gauche ou-a droite. - L'outil  co-

étes positionné. T
Si-vous -sélectionnez -un -texte -(comme ‘ici),:
le - texte -sera - mis -sur-le -nombre - de - co-

lonne - est-aussi-disponible -dans|'onglet: ac-

"Groupe" ¥ paragraphe. T

tion -pour -le -texte -sélectionné et -une -autre-
section - pour:-le reste-du-texte de votre do-

cument. - T———=Saut de section {cont

Supprimer un saut de colonne.

Pour supprimer un saut de colonne,
affichez les marques de paragraphes,
sélectionnez une marque de para-
graphe et la ligne saut de colonne,
un clic droit et couper (ou touche

e N oo
Vous pouvez - choisir- 2 colonnes, avec une

petite colonne a gauche ou 2 droite. T

Column Break 8 &

suppression).

Ajoutez si nécessaire un saut de pa-
ragraphe.
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Insertion d'images dans un document
Microsoft® Word.

Les illustrations renforcent le texte. 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 texte.

Insertion d’'une image depuis un fichier.

Pour insérer une image, vous pouvez passer par 2 chemins :
> Aller dans I'onglet accueil > groupe Insérer et cliquez sur 'outil Image.

A Accueil Di: it Ele de Tableaux Graphiques SmartArt | Révision A TEv
| | | | | ! |
Police Paragraphe Styles Insérer Thémes

I = i L] [A = c=(5=! | M [ ] Dy ¢ ) —— e
Verdana 10 Al Ax|Aa x| 'O ¢=/|3=| |00 4, AsBbecddes |AaBbccDoEe| AaBbCeDd A 1A= ~ R Aoy

~ 2 = b e = - - =
G| I |S -#e A Al A MLt v B = (3=~ v || Zdb Légende || Normal || Sous-titre Q) Zonedetexte Forme Image = Thémes

o 2».-'1w,§m1u»1w 3.0 4080 60 T 80 000 A0 1ol 0120 1 2B 0 o240 15 0016 0 AuuedBs el Navigateur de photos...

Y Image 3 frtie d'un fichier...

Navigateur d'images clipart...
23 Bibliothéque d'images...
23| Bibliothé d'

inséres Themes E O Choose a Picture I
2 ] :Z(]uvi..' _; («]»] (2] = B [ Bureau T] Q
Zone de texte  Forme Image = Thémes 4 EiMac@ Shared Folder
15 1 16+ 1 A1 18 e Navigateur de photos... “"[5 ke ““’“’m‘"x’
Y Image 3 fartir d'un fichier... 4 yvesmb E]
. j ;!\ Applications
Navigateur d'images clipart... 1 Qoctments
s Images
[E[3] Bibliothéque d'images... i A
RCH FOR v I
| Enable: ' All Picture Files
i
4 : —  [Link to Fil
Selectionnez la photo dans un de vos dos- ¥ - i
. . s Save with Document
siers et C||queZ sur Inserer. | } )
| Treat picture layers as separate objects
( Cancel Insert
K X
—

» L'autre chemin est plus classique. Allez dans le menu Insertion de la barre de menus ;
Insertion > photo > Image a partir d'un fichier et sélectionnez ensuite votre photo
ou image dans un de vos dossiers et cliquez sur le bouton Insérer.

Insertion

Format Police Outils Tableau Fenétre & Aid S i sy T

image, akez dans longlet insartion at cliquez sur I'outil image pour ehaisir

15 un d¢ vos fichiers,
ez une Image desuis ' biblicthigue choart, cliquez Images clipart du groupe lllus.

> Navigateur de photos...

S Image a prtir d'un fichier...

Dans I'un ou l'autre cas votre image est insérée
dans le document.

L'image a été insérée entre les lignes du texte, de
plus l'image est un peu grande par rapport au
texte.

Nous verrons plus loin comment réduire I'image

et comment rapprocher le texte de I'image, opé-
ration appelée habillage.
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Insertion d'une image depuis la bibliotheque d’'images.

Pour insérer une image clipart, vous avez aussi 2 chemins :

» Allez dans le menu Insertion, Image ClipArt.

Insertion > Image clipart > Biblio-
théque d’images.

Dans le Clip Gallery Word choisissez votre
image et cliquez sur le bouton Insérer.

Favoris

Perdu & Trouvé
Affaires
Agriculture
Alimentation
Animaux
Communication
Concepts
Grandes Occasions
Industrie

Lieux

Loisirs

Météo

(_Catégories... )

les résultats de recherche 4

03 . . a £ . E
[T Format  Police  Outils Tableau Fenétre  $  Aidl Jale Clip Gallery : Word |
Saut b ramnadf dnev Erre i = R T
= < - ; Clip Galler: .
Images clipart Navigateur d'images clipart... P Y — :
Symbole » Bibliothégque d'images... Catégorie @, Rechercher: [Tapezunmot ouplus.. @ ( Rechercher )

1 Clip(s) - 60 sur 157 dans Favoris

a
|
0
Abstrait Technologie
~
Py
Clips téléchargés Technologie
v — v
Afficher : | Toutes les images |5 (_Propriétés... ) [ Apercu

2 ( Importer... )

{ Enligne... )

(" Fermer ) ( Insérer \)

> Allez dans le groupe Insérer de l'onglet accueil, cliquez sur l'outil Image - Biblio-

théque d’'images.

Insérer

Zone de texte

Forme Image - Thémes

T R

fﬁ' Image a partir d'un fichier...

Navigateur d'images

73 Bibliothéq%d'images...

-4 Navigateur de photos...

sam—

clipart...

Insertion d'une image depuis le navigateur d’images clipart.

> Allez dans I'onglet accueil, groupe Insérer > Image > Navigateur d'images cli-

part.

» Choisissez votre image et glissez-la dans votre document.

(9 Image a partir d'un fichier...

[=) Navigateur d'images clipart...

Pour insérer une image clipart, allez dans I'onglet insertion et cliquez sur 'outil images cipart
e cliparts

pour choisir une image depuis 1a bibliothéque

F 5 o Enine
Sl = i = e
a o [Aa® A 2 = wmcocee| AaBbceod AgBLE , M (A ‘=S N Bl % &
ki M | s} Asl A o E A o Sroos ] Phes ki o [Nt syt hupes
= . S .
e Forme Image @ Thémes | 8 Al Images
| /A1 18| |- Navigateur de photos...

Insertion d’une image depuis un clipart.

E[3) Bibliothéque d'images...

<
)
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Insertion d'une photo depuis iPhoto.

Insérer Thémes L
(= [— | [AaY,
\Sj ¥ lr‘vdlv! oEoa

e Forme Image @ Thémes

Lo AN

(27 Image a partir d'un fichier®..

. S——
O Media
©%

'l:'—!"ﬂ E I.;] €m ij-:l

Photos  Music Movies Clip Art Symbols Shapes

5] Events

|5 Photos

| Mouscron

[5] 12 derniers mois

¥ Derniére importation
¥ signalées

Navigateur d'images clipart... e e 1
= : . " S DSCNO744 DSCNO745
{3 Bibliothéque d'images... A 7
DSCNO747 DSCNO748
Vous pouvez insérer une photo depuis iPhoto. T i 6
> Allez dans l'onglet accueil, groupe Insérer “ )
> Image > Navigateur de photos. DSCNO749 DSCNO750
Choisissez votre image et glissez-la dans
votre document.
T — ,
! € P -~ i =l

DSCNO744 DSCNO745

| [ ey
Habillage d'une image.

Quand vous insérez une image depuis un fi-

chier ou un clipart, le texte se place en bas de

I'image avec un grand blanc & droite. Pour &

amener le texte au plus prés de I'image nous ] A
mati

MHabillage &’une image.

~

=

allons utiliser la technique de I'habillage. )\% f
Quand vous cliquez sur I'image, elle est en- \f\) "‘_\
tourée de poignées et un nouvel onglet For- T i~
mat Picture apparait dans le ruban. B g

drete

~ il

DSCNO747 DSCNO748

DSCNO749 DSCNO750

Glissez la photo dans votre document.

Habillage d’une image.

Quand vous insérez une image depuis un fi-
chier ou un clipart, le texte se place en bas de
I'image avec un grand blanc a droite. Pour
amener le texte au plus prés de I'image nous

allons utiliser la technique de I'habillage.
Quand vous cliquez sur I'image, elle est en-

tourée de poignées et un nouvel onglet For-

mat de I'image apparait dans le ruban.

® Word Fichier Edition Affichage I§
®00
o E G EHE % DD o
| Accueil Format de l'image Disposition

|

Habillage €une image.

@

‘droite. Pour amener le texte au plus prés de l'image nous allons
I"habillage.

e texte s‘est placé en bas de Iimage

Si vous cliquez sur l'onglet Format de I'image
une nouvelle barre d’outils s’affiche.
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A Accueil ; Format de l'image Disposition Eléments de document Tableaux Graphiques SmartArt Révision A TEv
Ajuster Styles d'images. Réorganiser Taille
B i iy ol iﬂ- v ::-:Compresser . -i‘ ¥ — - [H/J' Hauteur : 3,1 cm _l‘/
Corrections Recolorier ~ Filtres r:,‘:,?ggf’;ﬁ;n Rogner g Rétablir = —— |l g~ Transparence Position Rear:‘vwmmniqlijgene |E‘|:1v e~ Largeur: 9,7 cm A]
—
A Accueil  Format de limage isposition | Elé de | Tableaux | Graphiques | SmartArt | Révision ~ ]
Ajuster Styles d'images Réorganiser Taille
By & Elv ', =l compresser H | Hauteur: 54cm (% 71
| " ol |l LI c R o — 3 o 4 Y
| i = ey L= A -
| Corrections Recolorier Fires (SUPEIME  gogner [ Rétabic — Renvoidlaligne |B- @~ Largeur: (47cm 3] |
ﬁ:‘;, (R ORI § \gw 1 2:10:3:1:4:1:.8::.8 1:1:8 91100 1 12: 1413+ 1 140 1 150 1 | AT B EE.
3 L'établissement des Romains & Fréjus, date trés probablement de cette épogue, on
S ignore le commencement précis de sa fondation. Il faut attencre le milieu du ler siécle
3 AVC. pour trouver dans le texte, la premiére mention de Forvm Jviil {le Marché de Jules),
= dans la co'res:\(}[:cance de Cicéron, datée de I'an 43.
2
5 o
& L'on ne peut assurer que Jules César fut le fondateur de
3 notre cité, le nom de jullen, qu'elle partage avec tant d'autres villes antiques cont César
Y ne fut point 4 l'origine, fut pris sans doute, en hommage au grand tribun.
’ . /s
e Sélectionnez lI'image (ou : : :
H H sorganiser
double-cliquez), elle est main- Réorganise
7 ——
tenant entourée par un rec- -l = o [U/;v
tangle avec des poignées. = o
- A . . Renvoi a la ligne I =
[ ] s
Cliquez sur I'outil habillage du Position " utomatique 1=
texte de I'onglet Format
, , .
d'Image > groupe réorganiser.
Jage Insertion Format Police Outils Tableau Fenétre $ Aide
»»»»» AL A
Forvm Jvlii2.docx [Mode Compatibilité] =
oA e O
position Eléments de document Tableaux Graphiques SmartArt Révision A 3
Styles d'images Réorganiser Taille
: Sy iy ] .
15- v _=a Compresser 5 i (%) “ — rﬁ 4 H‘Uv Hauteur : 5,4 cm o 1‘/
‘ stabli ol =l - & = TIERT &, A . .
ogner L.Q Rétablir h— &y~ Transparence Position Reanuvt?zlrr%a'taié{;gene |&:1 @) Largeur: 4,7cm (5 _|

04

T O e O R o

~
oo

L'établissement des Romains & Fréjus, date trés probablement de cette épogue, on
ignore le commencement précis de sa fondation. I faut attendre le milieu du ler siécle
AvC. pour trouver dans le texte, la premiére mention de Forvm Jvill (le Marché de Jules),
dans la corres::?qcance de Cicéron, datée de I'an 43.

L'on ne peut assurer que Jules César fut le fondateur de
notre cité, le nom de jullen, gu'elle partage avec tant d'autres villes antiques dont César
ne fut point a I'origine, fut pris sans doute, en hommage au grand tribun.

P S L O s IR D L R 4 iAligné avec le texte

Carré
Rapproché
Derriére le texte

Devant le texte

A Haut et bas

Au travers

Autres options de disposition...

Positionnement du texte > |

Ici 'image est alignée avec le texte.

Vous pouvez déplacer I'image dans le texte pour examiner les différentes options d’habillage
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m

| Dispositi l Elé de document l Tableaux | Graphiques | SmartArt ‘\ Révision \I |

Styles d'images Réorganiser Taille

= N =z £
G v =l Compresser e B e |l ! LD

Hauteur: 54cm 5

€ parabli ; — = . 2D - a
pei.;n Rogner @ Rétablir " ad Transparence Position Rearhgrrr{a'taiqn?ene |:|v & Largeur: 47 cm
‘-24~-1--4§~41- 2034 S 6o 2 89 a0 Al R0 1802k 15 A AL Aligné avec le texte
L'établissement des Romains & Fréjus, date trés probablement de cette épogue, on v " iC 4
ignore le commencement précis de sa fondation. II faut attendre le milieu du ler siécle Lokane
AvC. pour trouver dans le texte, la premiére mention de Forvm Jviii (le Marché de Jules), .
gans la correspgndance de Cicéron, datée de I'an 43. ' A Rapproché
L'on ne peut assurer que Jules César fut le fondateur Derriére le texte
de notre cité, le nom de jullen, gu'elle partage avec =
tant d'autres villes antiques dont César ne fut point a = Devant le texte
I'origine, fut pris sans doute, en hommage au grand —
erig; A Haut et bas
Forvm Jviil, par sa situation géographique, commandait
un noeud routier et stratégique important, clé de Au travers
passage de |I'axe Rome-Narbonne, il est possible que
cette place forte, la "claustra mans"”, la clé de la mer, ~,'¢’ Modifier les limites du renvoi 4 la ligne
citée par Tacite, ait été renforcée au moment de A=
I'invasion des Cimbres et des Teutons, par le dictateur Autres options de disposition...
Marius. On peut admettre |'hypothése gue le port ait
A i 2
commencé a étre creusé a cette époque (112 AvC.). Positionnement du texte
Aprés I'assassinat de Jules César, dans le Sénat le 15 —
mars de l'an 44, Rume. profondément troublée, traversa une og‘node de guerre civile.
dans la correspondance de Cicéron, datée de I'an 430
L'on ne peut assurer que Jules o César fut le
fondateur de notre cité, le nom de julien, qu'elie
partage avec tant d'autres villes antigues dont
César ne fut point a |'origine, fut pris sans doute,
en hommage au grand tribun.
Forvm Jviil, par sa situation géographigue,
commandait un noeud routier et (|} stratégique
Important, cié de passage de I'axe Rome-Narbonne, Il
est possible que cette place forte, la "claustra
mans", la clé de |la mer, citée par Tacite, alt été
renforcée au moment de |'invasion des Cimbres et
des Teutons, par le dictateur Marius. On peut
admettre I'nypothése gque le port O ait commencé a
étre creusé a cette épogue (112 AvC.).
Aprés |'assassinat de Jules César, dans le Sénat le 15 mars de l|'an 44, Rome
Habillage carré (avec image a gauche ou dans le document).
Styles d'images Re‘orga_nlser Taille
.ﬁ - :._-: Compresser — -1 [— -i’ v Q’—‘ [U' Hauteur: 54cm 3 -IJ
S B il ol -d e (= . & ) 2] X
p‘la;n Rogner Q Rétablir — /= = &'~ Transparence Position Re;'ﬂfﬂg;‘feﬂe = @& Largeur: 4,7 cm |3 |

I-Z-l-1-l-révv-l--v2-r-3-r-4---S-K-G-|»7-lva-r-9vrle-r-ll-w12»r-13wvldvr-liwv A1 A Aligné avec le texte

L'établissement des Romains a Fréjus, date trés probablement de cette épogue, on
ignore le commencement précls de sa fondation. i faut attendre le milieu du ler siécle
AvC. pour trouver dans le texte, la premiére mention de Forvm Jviil {le Marché de Jules), v
cans la correspondance de Cicéron, datée de I'an 43,

Carré
Rapproché

fut le foncateur de notre Derriére le texte
avec tant d'autres

point a l'origine, fut
grand tribun.

L'on ne peut assurer que Jules César
cité, le nom de julien, qu'elle partage
villes antiques dont César ne fut
pris sans doute, en hommage au

Devant le texte |

Forvm Jvlii, par sa situation géographique, Haut et bas

commandait un noeud routier et stratégique
important, clé de passage de I'axe 0 Rome-Narbonne, Il

Au travers

est possible que cette place forte, la "claustra %

mans", la clé de la mer, cltée par Tacite, ait été *%f| Modifier les limites du renvoi a la ligne
renforcée au moment de I'invasion des Cimbres et des ae

Teutons, par le dictateur Marius. On peut admettre Autres options de disposition...

I'hypothése que le port ait commencé \ a étre creusé & cette
époque (112 AvC.). ( _ 0 A
poque ( ) 4 U Positionnement du texte

Aprés |'assassinat de Jules César, dans le Sénat le 15 mars de l'an 44, Rome
profondément troublée, traversa une période de guerre civile. C'est alors, que les

Habillage rapproché.
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Y Ad Transparence
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"E-. v |=a Compresser

Rogner | =] Rétablir

plan Position
z 9
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L'établissement des Romains & Fréjus, date trés probablement de cette épogue, on
ignore le commencement précls de sa fondation. I faut attendre le milieu du ler siécle
AvC. pour trouver dans le texte, la premiére mention de Forvm Jviii (le Marché de Jules),

dans la correspondance de Cicéron, datée de 'an 43,

L'on ne peut assurer que Jules César fu,t‘le fondate
qu'elle partage avec tant d'autres villes antiques do
pris sans doute, en hommage au grand tripun.

otre cité, le nom de julien,
ange fur point & l'origine, fut

Forvm Jviil, par sa situation géographique,
important, clé de passage de I'axe Rome-!
la "claustra mans", la cié de la mer, citée
I'invasion des Cimbres et des Teutons, [3|
I'hypothése que le port ait commencé 2 &4

o~

énat le 1‘5 m‘ars de l'an 44, Rome
guerre civife. C'est alors, que les
e, Marc Antoine et Lépide, réunirent

Aprés |'assassinat de Jules César, dan:
profondément troublée, traversa une péri
généraux romains, commandants en Gaule
leurs armées au pont sur I'Argens, surc'e tel 5} a commure des Arcs s/Argens, a
23 kilométres de Fréjus. L'armée rebelle est co €rable, plus de 40.000 hommes de
troupe, elle compte les Vileme, Villéme -dont les vétérans s'implanteront plus tard a

TS S L S U V- T T LT

Réorganiser Taille

Hauteur: 5,4 cm

Renvoi 4 fa figne [&2 . . :
automatiquge ID & kargetie= 4,7 cm

i A Aligné avec le texte
Carré

Rapproché

Derriére le texte

FE Devant le texte

H_ Haut et bas

Au travers

o s
¥, Modifier les limites du renvoi a la ligne
Autres options de disposition...

Positionnement du texte >

Habillage derriére le texte.

1

Disposition | Eléments de document | Tableaux | Graphiques | SmartArt |‘ Révision |‘
Styles d'images
= S Fu =
-l =, Compresser (e — | == ol
p?;n Rogner @ Rétablir — —— '—— |~ Transparence Position
T TP W < W, MRS W, NN R NS, ey, NN i | i G U s - T N e |
= . % i 7 v

L'établissement des Romains & Fréjus, date trés probablement de cette épogue, on
ignore le commencement précis de sa fondation. Il faut attendre le milieu du ler siécle
AvC. pour trouver dans le texte, la premiére mention de Forvm Jviii {le Marché de Jules),
dans la correspondance de Cicéron, datée de 'an 430

L'on ne peut assurer que Jules César fu,t‘le fondates
qu'elle partage avec tant d'autres villes antige”
pris sans doute, en hommage au grand trip’

otre cité, le nom de julien,
fut'point a l'origine, fut

Forvm Jvlil, par sa situation géographiqy
important, clé de passage de I'axe Rony
la "claustra mans", la cié de la mer, citt
I'invasion des Cimbres et des Teutons, [J
I'hypothése que le port ait commencé &

outler et stratégique
ue cette place forte,
e au moment de

ut admettre

Aprés l|'assassinat de Jules César, d& X
profondément troublée, traversa une p‘\‘
généraux romains, commandants en Gaule

leurs armées au pont sur 'Argens, surce terfiee. [} _-ommure des Arcs s/Argens, &
23 kilomeétres de Fréjus. L'armée rebelle est consl«t’."’érable, plus de 40.000 hommes de
troupe, elle compte les Vileme, Villeme -dont les vétérans s'implanteront plus tard &

ars de l'an 44, Rome
de. C'est alors, que les
Antoine et Lépide, réunirent

A R
Réorganiser Taille
[HJv Hauteur: 5,4cm 5 "1
Renvoi 4 [a ligne |E| v @~ Largeur: 4,7 cm |5 _IJ
automatique 1= D) z k2
A Aligné avec le texte

. Carré
Rapproché

Derriére le texte

v Devant le texte

W Haut et bas

Au travers

}.4: Modifier les limites du renvoi a la ligne
Autres options de disposition...

Positionnement du texte >

S

Habillage devant le texte.

1

Disposition | Eléments de document | Tableaux | Graphiques | SmartArt | Révision | | A X
Styles d'images Réorganiser Taille
ﬁ v = Compresser — (p—  [— 7 [ — [lU' Hauteur: 54cm 5 71
W= Eam 0 AR e ke | - v
er établi 4~ 7~ _d = . envo ne -;' s =
an  Rogner @ Rétablir &'~ Transparence it ||:,' ()¢ Largeur: 4,7cm o _]
-.z~--1---§‘-1-n‘z‘w3-w4‘ws-(-smr-vaw 900102000300 040 150 A B Aligné avec le texte
L'établissement des Romains & Fréjus, date trés probablement de cette épogue, on Carré |
ignore le commencement précis de sa fondation. II faut attendre le milieu du ler siécle
AvC. pour trouver dans le texte, la premiére mention de Forvm Jviii (le Marché de Jules), Rapproché

dans la correspondance de Cicéron, datée de 'an 430

L'on ne peut assurer que Jules César fut le fondateur de notre cité, le nom de julien,
gu'elle partage avec tant d'autres villes antiques dont César ne fut point a |'origine, fut

pris sans doute, en *\ommaﬁe au grand tribun.

Derriére le texte

FE Devant le texte

v E Haut et bas

E Au travers

)"f: Modifier les limites du renvoi a la ligne
Autres options de disposition...

Positionnement du texte

Habillage haut et bas.
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| p | Elé de document | Tableaux | Graphiques | SmartArt l Révision 1
Styles d'images Réorganiser Taille
'-EI- - :g:Compresser S - [— 5 -_/ ¥ Q"_‘ -= ! [Uv Hauteur: 5,4 cm 5
e, e @Re‘tablir L d ! ~ |l g~ Transparence 1on Renvoldla figne |‘:' v @ Largeur: 4,7cm & |
plan Rogner & Position “Gutomatique == &)

v~2w-1-x~g---1‘wz-x»zw-«a-"s---s-w7--vaw-9w‘10-‘-11»w12---13w-14-w1s-‘- A1 A Aligné avec le texte

L'établissement des Romains & Fréjus, date trés probablement de cette épogue, on o=
ignore le commencement précis de sa fondation. Il faut attendre le milieu du ler siécle
AvC. pour trouver dans le texte, la premiére mention de Forvm Jviii (le Marché de Jules),
dans la correspondance de Cicéron, datée de I'an 430

Carré
Rapproché

L'on ne peut assurer que Jules César Derriére le texte

cité, le nom de jullen, qu'elle partage
villes antiques dont César ne fut
pris sans doute, en hommage au

fut le fondateur de notre
avec tant d'autres
point a l'origine, fut
grand tribun.

Devant le texte

Haut et bas

Forvm Jviii, par sa situation géographique,
commandait un noeud routier et stratégique

important, clé de passage de I'axe 0 Rome-Narbonne, il Au travers

est possible que cette placg forte, la "claustra =

mans", .la clé de la mer, cltée par Tacite, ait été 7% Modifier les limites du renvoi a la Iigne
renforcée au moment de ['invasion des Cimbres et des E=

Teutons, par le dictateur Marius. On peut admettre Autres options de disposition...

I'hypothése que le port ait commencé \ a étre creusé a cette
épogue (112 AvC.). ( 4 ) s
poque ( ) 4 . Positionnement du texte >

Aprés |'assassinat de Jules César, dans le Sénat le 15 mars de I'an 44, Rome w
profondément troublée, traversa une période de guerre civile. C'est alors, que les

Habillage au travers.

Modifier les limites de I'habillage.

——————

L'établissement des Romains & Fréjus, date trés probablement de cette épogue, on
Ignore le commencement précis de sa fondation. i faut attendre le milieu du ler slécle

AvC. pour trouver dans le texte, la premiére mention de Forvm Jviii {le Marché de Jules), . . .

dans la correspondance de Cicéron, datée de I'an 43. Si vous voulez avoir un hab|”age
. \ . ..

L'on ne peut assurer qug,Jules César fut le fondateur de notre cité, le nom de julien,

qu'elle partage avec ta%@d'autres villes antiques dont César ne fut point & I'origine, fut pl us ﬂ n ! a p res avoir Ch oisi un

(§ris sans doute, en homaage au grand trioun. habi"age rapprOChél Cllquez

sur modifier les limites du
renvoi a la ligne.

\ — &
(%orvm Jviii, par sa situation géographique, cofrm)anda:t un noeud routier et stratégique

[ — |
Disposition | Eléments de document ‘ Tableaux | Graphiques | SmartArt | Révision | | A~ -d
Styles d'images Réorganiser Taille
:.EL v :._.: Compresser a d ; 5 -_ﬁ T —— - H_UV Hauteur: 8,7 cm |5 -I‘/
pei;n Rogner g Rétablir — —— == 7 |[ g~ Transparence Position Ream\'{%lgat(aigzgene |DD. ,:@ = largeur: 88cm |+ |
-.2--.1-x-8-w-1wv2w43‘ Ceder §e B 2o 80090 a0 Al a2 a8 2k a5 (Al B Aligné avec le texte
1 L nécicerranéen, Geauis le Gelta cu Rndne & Fembouchure de Arno, en Tialle. Les B

Oxyblens étalent une de ces peuplades occupant notre région et dont la capitale
Aegytna devait se trouver & proximité de notre ville, probablement Agay. Elle fut détruite
lors de I'expédition du Consul Quinrus Opimius en méme temps gue leurs volsins les
Décéates. o
erriére le texte
Les Romains s'établirent définitivement en Gaule Méridionale entre l'an 126 AvC.
(expédition du Consul F. Flaccus) et I'an 124 AvC. (expédition du Proconsul Calus S.
Cavinlus).

evant le texte

L'établissement des Romains & Fréjus, date trés probablement de cette épogue, on A Haut et bas
ignore le commencement précis de sa fondation. Ii faut attendre le milieu du ler siécle
AvC. pour trouver dans le texte, la premiére mention de Forvm Jviii {le Marché de Jules),
dans la correspondance de Cicéron, datée de I'an 43.

L'on ne peut assurer qugJules César fut le fondateur de notre cité, le nom de julien, ﬂ’i Modifier les limites du renvoi a la Iigne
qu'elle partage avec tant d'autres villes antiques dont César ne fut point & I'origine, fut . s yey
(ris sans doute, en homaage au grand tribun. Autres options de disposition...

Forvm Jviii, par sa situation géographique, Positionnement du texte
commandait un noeud routier et stratégique -
Important, clé de passage de I'axe Rome-Narbonne, ||

bl ) o " s
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L'on ne peut assurer que Jules César fut le fondateur de

gu'elle partage avec tant d'autres villes antiques dont Cé:

arlgsans doute, en hommage au grand trioun.

- \\ - il N\ - - ’ -
B Forom Jvil; par: saisit) Apres c’est un travail de patience et de préci-

——

S commandait un noeud i imi Y i

U mporiant, dé de pass sion pour amener les limites de I'habillage
est possible que cette pia autour de votre image.
clédela m mer, citée par Tacite,
I'Invasion \ ! m des Cimbres et des T
On peut . | admettre I'nypothése H H -
creush & cette B ® Spoque (112 AVC.). Notez que la _plupart des images cllpar_t four

K/ nies avec Office 2011 ont déja des limites
Aprés = - I'assassinat de Jules ,
de I'an 44, Rome 8| profondément troublée rapprochees.
civile. C'est f| alors, que les génér
Gaule I\‘Ménd;onale, Marc Al

armées au pont |
Arcs sfArgens, a

sur I'Argens, su
\. 23 kilométr

considérable, (NN D Plus de

compte les NS E Viieme,
s'implanteront _-® plus tar
de trente mETG aw  Cohortes @
fameuse Vérne Légion, des Alouettes, d
jusqu'a nous,

Réduction (ou agrandissement) d’'une image.

Pour réduire I'image, cliquez sur cette derniere ; la pho-
to est entourée de poignées.

Quand vous approchez la souris d'une poignée vous
voyez apparaitre des doubles fléches.

Poussez les doubles fleches vers l'intérieur pour réduire
d'image ; tirez les doubles fleches vers |'extérieur pour
agrandir I'image.

Pour garder les proportions, tirez ou poussez les doubles
fleches dans les coins en maintenant la touche majus-
cule enfoncée.

Width: 7,6 cm
Height: 5,7 cm
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Autre facon de réduire (ou d’agrandir une image).

Une autre fagcon de réduire la
taille d'une image, c’est de pas-
ser par la boite Format de
I'image.

D’un clic droit sur lI'image, vous
avez alors une boite de dialogue
Format de l'image.

dans la correspondance de Cicéron, datée de 'an 43

L'on ne peut assurer que Jules César
cité, le nom de jullen, qu'elle partage -
villes antiques dont César ne fut

pris sans doute, en hommage au

)

Forvm Jviii, par sa situation

commandait un noeud routier et
important, cié de passage de I'axe 0
est possible que cette place forte,

mans", la clé de la mer, citée par
renforcée au moment de I'invasion
Teutons, par le dictateur Marius. On
I'hypothése que le port ait commencé
épogue (112 AVC.). o)

».\

{

Aprés |'assassinat de Jules César, dans le Sénat

profondément troublée, traversa une période ¢
généraux romains, commandants en Gaule Méridic
leurs armées au pont sur I'Argens, sur le territoir
23 kilométres de Fréjus. L'armée rebelle est con
troupe, elle compte les Viléme, Villéme -dont l¢
Fréjus- [Xéme Légions, plus de trente cohortes d¢
vérne Légion, des Alouettes, dont le souvenir est |

Que Marc-Antoine, gqui fut un grand général, &
ralliement, montre I'importance du lieu, qu'il pul
armée, prouve |'importance économique de Forvr

f(ut le fondateur de notre
= avec tant d'autres

<4 point & I'origine, fut
;'/ grand tribun.
L oénoranhioue

Couper
Copier
Coller

Modifier I'image...

Enregistrer en tant qu'image...

Réorganiser
Groupe
Aligner ou répartir

Renvoi a la ligne automatique
Insérer une légende...

Format de I'image...

#X
#C
£

#K

1 Paaes 5 1de5 Nom-bre de mots : 0 deZl; Lien hypertexte...
| | ! |
I Format de l'image I
“% Remplissage
N\, Trait Hauteur
I - (?mbre (¥ Absolue 2,68 cm B
| _ Eclat et contours adoucis =
<= Réflexion ) Relative *] parrapportid | Page v
, Format 3D
@© Rotation 3D Largeur
.dJ Ajuster l'image & Absoine 23zem | Fl
l=d Filtres artistiques ~
4 Rogner O Relative par rapport & | Page v
IT:| Zone de texte ' =
C4 Taille Faire pivoter et mettre a I'échelle
Rotation : 'q 0° O
Hauteur : I-SO% O Largeur : 50% O

Taille initiale

M Garder les proportions

M Proportionnelle a I'image d'origine

Hauteur :

7,32cm

Largeur :

9,77cm

( Annuler ) Ok )

Cliquez sur Taille.

Modifiez I’échelle hauteur et largeur, en cochant aussi les cases garder les proportions et

proportionnelle a I'image d’origine, pour éviter une déformation de l'image.
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Rogner une image.

Pour rogner une image, sélectionnez I'image, un nouvel onglet
Format de I'image apparait ; cliquez sur I'onglet Format de
I'image > groupe ajuster > rogner.

A Accueil » Format de l'image | Disposition | Eléments de d

Ajuster

Carrections Recolorier

— ‘ —1 Y
- . ‘E- v _=a Compresser

Rogner = Rétablir

Ajuster

[ P ] —
L M A liﬂ- ¥
Supprimer o Rétablir
I'arriére-plan Rogner |

¢
—a Compresser

|

Ll

Corrections Recolorier  Filtres

(7
Ej Masque vers la forme

Rogner pour remplir

; Rogner pour ajuster

#A Accueil ~ Format de l'image | Disposition | Eléments de document |

>

La photo est entourée de poignées de
rognage.
Amenez le pointeur vers le co6té que
vous voulez rogner vers la poignée du
milieu ; vous obtenez un + sur le coté
a rogner.

Wadtl;!: 6,5 cm

Height: 4,5 cm

Tirez le + vers l'intérieur de la photo ; vous
voyez apparaitre une ligne pointillée. Amenez
la ligne jusqu’a l'endroit désiré ; la partie
gauche a été rognée.
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e derniére

l, prochez
fleches.

doubles

fleches v4

proportio
Width: 2.2 cm ¢
Height: 4,5 cm

Procédez de la méme facon sur la partie droite de la photo.

Rogner a la forme.

— (o [ | Gm—
-l wd - & Transparence | pogiion Réduction (0@ agrar 1t) d’une ge.
z )
(1! = S AN N O T L s T - P U s L I Pour réduire I'image, cliquez sur cette dernié,
: .‘E’_ Rogner | — s @ 10‘ = . L .13 l? 15‘ \I’ rée de pgigné:s.
- o/
i E Quand vous approchez la sour
& Masque vers la forme » [& Rectangles > 1 _El_ ] voyez apparaitre des doubles fléc
= Formes de base »
s < - @kA h & i) Poussez les doubles fleches vers|
Rogner pour remplir @z Fléches pleines > E’Em‘;e@ @ g d’imagdg ;Iptirez les doubles fléch
= - x I agrandir I'image.
T i sem Farmicsidiénuation g @ @ @ @ H Pour garder les proportions, tirez
wa Rogner pour ajuster fz;g Organigramme » % “ @ fleches dans les coins en maintenal
& Etoiles et banniéres > i foncee,
v Ma? % o *
$ Bulles et légendes > 8o
< @
vovoes B}
| it (X" X2 Vous pouvez rogner une image avec une
| Width 2.2 ¢m i€
| @@\ @ forme.
: vgiom ; "¢ ®\ [ Slecti i i -
Procédez de la méme facon sur la partie droite de la photo. €} E ] { SeIeCtlon neZ VOtre Imagel Cllquez Su r ro
} gner vers la forme et choisissez une forme.
|;_m‘u J={ Compresser —— o —
il oy ol el -l O .
Rogrer [0 Rétair =i > THSPAleRe o rositon Réduction (ou agrandissement) d’une image.
! — (6.1 718 XU | ERURS KU TR ReS |- TRURCS | SR |- 18]
| =t Rognier | ot v = g PowrooarossmmEs 1, O Pour réduire I'image, cliquez sur cette der
{. Masque vers la forme ' [ Rectangles > to est entourée de poignées.
@F Quand vous approchez la souris d'une
ormes de base > ;2 3
< r = voyez apparaitre des doubles fléches.
s Rogner pour remplir ) Fleches pleines >
%2 Formes d'équation > Poussez les doubles fléches vers l'intériey
ws Rogner pour ajuster fé()rganigramme > d‘image ; tirez les doubles fléches vers |
Lo T B == agrandir I'image.
'ﬁ' ® <4 ﬁ Pour garder les proportions, tirez ou pous
§ £ Bulles et légendes >7 ® ¥ & i cjzceh:fso:caénes les coins e'}ig}?z_o'r-urzajlus_g:r-ollle
o R R

Depuis I'onglet For-

. s j 514 ;
A Accueil - Format de I'image [ Disposition | Eléments de mat de l'image
Ajuster groupe Ajuster, vous
[ e s [™eml - o L O COmOreSer pouvez apporter des
= - — - wlg T A~ P modifications a
Correctinns Recnlarier  Filtres ..Su?.p"me.r Rogner @ Rétablir I'image intégree a )
+Modifier la luminosité, le contraste ou la - — vot_re texte, enlpartl-
. netteté de l'image B 1 11203 culier la netteté, la
- luminosité et le con-
traste.
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| Ajuster la netteté I I Luminosité et contraste I

Sharpen and Soften

Brightness and Contrast

Pour modifier la luminosité cliquez sur le bouton correction et choisissez une vignette cor-
respondant a la luminosité et au contraste voulus dans luminosité et contraste.

Recolorier une image.

A Accueil Py Format de l'image ] Disposition ] Eléments de of

Ajuster

| "B -
il v . . v d v el .E. A=l cOmpfeSSef

Corrections Recolorier  Filtres I‘as::'?éezgﬂn Rogner lﬁ Rétablir

e e Pire w7 ot : "
Modifier la couleur, la saturatnon ou le ton d une lmage

o | Color Saturation - '«_J‘ 19
. »w A} .‘ \ ‘y
o
; Color Tone
7 “

- | Recolor

Pour réduire I'i
to est entourée

B Quand vous a

voyez apparait

-

() Poussez les do

S . d'image ; tirez
. ,l o ~  agrandir I'imag

} b o8 Pour garder les

s Y ! fléches dan':; |
L e R g cule enfoncee.

N KR K‘“W -

) More Colors...
", L‘, Set Transparent Color

Picture Color Options...

Pour recolorier une photo, cliquez sur le bouton couleur et choisissez une vignette correspon-

dant a la saturation ou la nuance ou recolorier.
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Appliquer un filtre artistique a une photo.

&
c

@
Al
o

1

Supprimer
l'arriére-plan

" - ¥
_.EL v _=a Compresser

Rogner |a) Rétablir

Format de l'image

% Remplissage
N, Trait
.| Ombre

== Réflexion
Format 3D

@ Rotation 3D

ledl Ajuster l'image

& Rogner
\T:| Zone de texte
< Taille

Disposition

Eclat et contours adoucis

Filtre artistique :

Marque

Crayon - Nuances de gris

Crayon - Croquis
Dessin au trait
Craie - Croquis
Coups de pinceau
Peindre

Eclat diffus

Flou

Ecran clair

Aquarelle - Eponge

Grain de film
Mosaique - Bulles
Verre

Ciment

Texture

Entrecroisement - Gravure

Pastels légers

Emballage plastique

Découpage
Photocopie
Eclat - Bords

v Aveun I

|
( Annuler ) € 0K ) |

Pour appliquer un effet artistique a une photo, cliquez sur le bouton Filtre et sélectionnez I'effet

voulu.
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Compresser les photos.

Ajuster Styles d'images
B - L, : ' v ||=al Compresser . v (T— -
o ™ |l e I C A = Y R
: T Supprimer [ Rétablir il e o end
Corrections Recolorier Filtres Iarriére-plan Rogner |== Réduire la taille de fichier d'une image |
— L

Pour réduire la taille du document Microsoft® Word vous pouvez compresser les photos ; cli-
quez sur I'outil compresser et choisissez la qualité de I'image.

— -
Réduire la taille du fichier g

Compresser les images pour réduire la taille de ce fichier.

Options

Qualité de I'image : | Idéal pour l'impression (220 ppp) 5=,

™ Supprimer les régions rognées de l'image

Appliquer a : ) Toutes les images dans ce fichier
() Images sélectionnées uniquement

{ Annuler \ ( OK )

Appliquer un style aux images.

Styles d'images

s.. d d ! LA L I I OB

V" Transparence

Vous pouvez appliquer un style a votre image. Allez dans l'outil Styles d’'images.

Réduction (o€ agrandissement) d’une image.

- Pour réduire Iimage, cliguez sur cette derniére ; la pho-
to est entourée de poignées.

Quand vous approchez la souris d‘'une poignée vous
voyez apparaitre des doubles fléches.

| Poussez les doubles fléeches vers l'intérieur pour réduire
dimage ; tirez les doubles fléches vers I'extérieur pour
agrandir I'image.
Pour garder les proportions, tirez ou pousser les doubles
fleches dans les coins en maintenant le touche majus-
cule enfoncée.
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- ¥
-a Compresser
»

| Rétablir -
..é'.‘1,..2...3..‘4,‘.5.‘.m...3...9..

-l =

&
m>2

—

o v —

0" d Transparence
(5 1 RIUIES 1) RRTERD { FRN S |- PRRIS 1
| == i 5
0
e

- = Cadre double, noir

-y

[ Y

Réduction (ou agrandissement)
d’une image.

Pour réduire Ii/mage, cliquez sur cette der-
niére ; |2 photo est entourée de poignées.
Quand vous approchez la souris d’'une poi-
gnée vous voyez apparaitre des doubles
fléches.

Poussez les doubles fléches vers l'intérieur

pour réduire d‘'image ; tirez les doubles
fleches vers l'extérieur pour agrandir
I'image.

Pour garder les proportions, tirez ou pousser
les doubles fiéches dans les coins en main-
tenant le touche majuscule enfoncée.

Styles d'images
Compresser pr— —
4
Rétablir Vol il -
1 v )¢
dooe200030 0400080 BT 0809

-
=

__.Ovale en biseau, noir

|

Pour réduire I"mage, cliquez sur cette derniére ; I
entourée de poignées.
Quand vous approchez la souris d'une o
voyez apparaitre des doubles fléches.
\ Poussez les doubles fleches vers l'intérieur|
dimage ; tirez les doubles fieches vers I'e
agrandir I'image.
Pour garder les proportions, tirez ou pousse|
fleches dans les coins en maintenant le touc
enfoncée.

oy e e~ [ =t
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Effets aux images.

Styles dimages _ Reorganlser Vous pouvez donner des effets divers a
' Bt - vos images.

Renvoi a la ligne |=
automatiq uge —

’ LH
Pro— Fr— Allez dans I'onglet Format de I'image

- groupe style d’'image > effet et

@ refiets choisissez un des nombreux effets.

Transparence.

T : 3
i Modifier la transparence de l'image 1l
s . s =
11-selectlonnee i

v:10 ——— : e

Vous pouvez avoir une image transpa-
rente en jouant sur le curseur Transpa-
rence.

—

Bordure de I'image.

Flo—— =
7+l = . .
| T e I T P A == Vous pouvez choisir une bordure a vos images (cou-

R leur, effet, épaisseurs).

‘ Aucun trait ‘ ition
Couleurs du théme 15 1 .3
LN NENENNE '

Couleurs standard

L L Ll )]

( ) Autres couleurs. Violet foncé
[ Effets de ligne...

= Epaisseurs 3

=z Discontinue | 2
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Le découpage en sections.

Le découpage d’un document en sections permet de définir des options de mise en page et de
mise en forme spécifiques. Vous pouvez insérer une nouvelle section dans votre document
pour modifier les propriétés (numérotation des pages, nombre de colonnes, entétes ou pieds
de pages différen#s). Vous pouvez avoir, par exemple, une partie du document sur une colonne
et une autre partie sur 2 colonnes, ou une partie du document en format portrait et une autre
partie en format paysage.

Quand vous créez un nouveau document sous Microsoft® Word, ce document est composé
d’une seule section jusqu‘a l'insertion d’un saut de section.

Pour inserer un changement de Format Police Outils Tableau Fenétre $ Aide

section dans votre document Mi-
BT <.t de page

crosoft® Word, positionnez dans ‘

Numéros de page... Saut de colonne o8
votre texte et allez dans le menu J Date et heure... Z L
Insertion > Saut > Break et choi- it Insertion automatique 3 Saut de section (page suivante)

sissez un des saut de section Champ... Saut de section (continu)
; ; P Nouveau commentaire Saut de Jection (page impaire)

(page suivante, continu, page Saut de section (page paire) (

impaire, page paire). [_Note . SRR N SYA—

Type de saut de section Description

Page suivante Insére un saut de section et une nouvelle section sur la page suivante.

Continu Insére un saut de section et une nouvelle section sur la méme page.

Page impaire Insére un saut de section et une nouvelle section sur la page impaire
suivante.

Page paire Insére un saut de section et une nouvelle section sur la paire suivante.

T
Méme si-vous-avez un- trartement de texte trés- evolue, tel que M:crosoft

=4

1

1

L'espace forte (espace mot) -est-utilisée avec la barre d’espacement (représente-1/3 -du
corps)T

L'espace fine, est un espace insécable (représente-1/4 du-corps).
L1
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Quelques précisions concernant les sections.

Chaque saut de section controle la mise en page et la mise en forme de la section pré-
cédant le saut. Si vous supprimez un saut de section, le texte qui précéde se raccroche a
la section suivante et il utilise la méme mise en forme.

Vous pouvez modifier les options de mise en page et de formats suivantes pour une sec-
tion :

Marges ;

Format ou orientation de la page ;
Alimentation papier de lI'imprimante ;
Bordure de page ;

Alignement vertical ;

En-tétes et pieds de pages ;
Colonnes ;

Numérotation des pages ;
Numérotation de ligne ;

Notes de bas de page ou de fin.

Haut de page et bas de page différents.

Pied de page paire -Section 1 - Fermer €3

ar
"

Les-Aventuriers-du-Bout-du-Monde-la-revue-des clubs -Microcam-— Page-ll

En-téte de page impaire -Section 1 - Fermer (X

ntdm s S vkl ey o~ ot Iznremsernil fwinrd 011 /Rianviventiis | v |
nttp://web.mac.com/ycornil/woraZ2011/Bienvenue.htm|

»-—+Le tiret est precede et suivi d’'une-espace forte

Pied de page impaire -Section 2 - Fermer (]

‘Rampe-de-Lancement 46--Microscft-Word-pour-Mac-2011---Page-1 —

34

En-téte de page paire -Section 2 - Fermer £

UUTcCypocc e pooT e gomemet frangais.
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Orientations différentes.

Vous pouvez changer l'orientation (portrait/paysage) d'une partie de document.
Positionnez-vous dans votre document et allez dans le menu Fichier > mise en page.

5404 Edition Affichage Insertion Fd

Format d'impression

Nouveau document #N
Nouveau a partir d'un modéle... %P
J Ouvrir... ®0
Ouvrir une URL... %0
Ouvrir récent >
. Fermer BW
| Enregistrer S
Enregistrer sous... 43S

. Enregistrer en tant que page Web...

Réglages :

Format pour :

Attributs de pagei

_

'HP Photosmart C5200 seriesﬂ

HP Photosmart C5200 series

Taille du papier: A4

2

21,00 par 29,70 cm

Partager > ’___‘?__
Apercu de la page Web Orientation : | '_ﬂ_ Is
Restreindre les autorisations 4 Echelle - | 100 %
Réduire la taille du fichier...
Mise en page... =
Imprimer... >
R @ ( Annuler ) (0K )
Propriétés... o
Cliquez sur l'orientation paysage et OK.
Format d'impression Document i

Réglages : [ Microsoft Word T]

. A tout le document
(_ Marges..m) 7 Pardéfaut )

@ ( Annuler ) oK )

Choisissez I'endroit ou le changement

s‘opere (aux sections sélectionnées ou
I'ensemble du document).

¥ Paires et impaires différentes

() Premiére page différente

Alignement vertical : | Haut v

YOS
( Bordures...
Sty

Marges | Disposition ]

Début de section : | Nouvelle page = Apercu

En-tétes et pieds de page

(" Numérotation des lignes... ) Appliguer a :

Aux sections sélectionnées v

(“Pard

éfaut... ) ( Mise en page... )

a

£ b Y
[ Annuler OK

Section 2

Section 2 (suite)

DWo o0 .. PN AT A »

Cazmsrmmsmes—

Section 3

Ici le document
est composé
d‘au moins 3
sections pour
passer du for-
mat portrait, au
format paysage
et format por-
trait.
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Insérer un saut de page.

| BLECEGIN Format  Police Outils  Tableau Fendtre  $  Aide

Pour-insérer-un -saut~de~page, ‘PO
Saut de page

Numéros de page... Insert, Page ‘Break. Vous pouv
Date et heure... a;'miSE'en'page'(|ay°ut)-ﬂ-
qT

Pour insérer un saut de page, positionnez-vous
dans votre document et allez dans le menu In- ——Saut de page ———
sertion > Saut > Saut de page. Vous pouvez
aussi insérer un saut de page depuis I'onglet mise
en page.

Exemple d'un document découpé en sections avec des pieds de page
différents.

Le document est dé-
composé en 3 grandes
parties :

- Premiére page et
édito (section 1).

- Table des matieres
(section 2)

- Le corps du docu-
ment proprement dit
(section 3)

el

N\l

1
|
.
|
.
|
|
1
£
w

=

First Page Header -Section 1- = Close €3 Even Page Header —Seclion 1- | Close © Odd Page Header -Section 2- | Close €3 Even Page Header —Secfion 2- Close‘ Q
BOUT au VIonae = - = A

=

T

Rampe de-Lancement 40

Premiers
contacts A
avec [=K
Microsoft'
Word 2011:

Microsoft
Word:mag 2°'!x

First Page Footer -Section 1~ Close Q Even Page Footer -Section 1~ = Close Q Odd Page Footer -Section 2- | Close [x]

Odd Page Header -Section 3- | Close €3
I

0Odd Page Header -Section 2- | Close €3 Even Page Header -Section 3- | Close €3

S———Te
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En-tétes et pieds de page.

Les entétes et les

pieds de page sont des textes répétitifs qui apparaissent en haut et en

bas de chaque page dans un document. Vous pouvez insérer un texte, un numéro de
page ou une image (généralement un logo) dans les en-tétes et les pieds de page.

Insertion d’en-tétes et de pieds de page.

A Accueil | Disposition
Insérer des pages

Y P————

Couverture  Vide Saut

| Eléments de document Tableaux | Graphiques | SmartArt | Révision A FEv
Rioie des matieres En-téte et pied de page Citations Références Eléments du texte . Math
& Mettre a jour = . - (Inconnu) =~ 2 A ¥ ) .
> = =/ L] i ) : [ L
4 Options En-téte Pied de page N°de page : Note de bas de page Note de fin lﬁ Gérer Bibliographie ‘41 ¥ Equation

Pour insérer une en-téte et un pied de page,

allez dans l'onglet

et cliquez sur En-téte pour le haut le page et - =
Pied de page pour le bas de page. L | {== L_#]

. En-téte et pied de page
Eléments de Document

En-téte Pied de page N° de page

Eléments de document | Tableaux ‘ Graphiques } SmartArt | Révision
|
Table des matiéres En-téte et pied de page Citations
o - =
@ r r A ] -
& Mettre a jou - \ {Incq
Tire 2. > | == 1A | # 1 o z
Titre3........3 = Options B ; o e . : lﬁ
£t VP! En-téte Pied d¢Ajouter ou modifier un pied de pagege Note de fin
= L] 2 x - A a ~la - ~= v - im =
Prédéfini
- BT
[7] Forvm Jvlii2.docx [Mode Compatibilité]
1 o = = -
T EOR® O O® e 18 v - @ (
{ A Accueil | Disposition | Eléments de document | Tableaux Graphiques | SmartArt Révision
i Insérer des pages Table des matiéres En-téte et pied de page Citations Référe.
| — - e ) Mettre a jour =5 1 '] - (Inconnu)
| =7 L » L7 =8 L = b
E Couverture  Vide Saut Tkre 3 2 1% Options En-téte Pied de page N°de page ~ Note de bas de page Note de fin B Gérer
=
i - Zor a8
1 Prédéfini
= - [Titre du
3 Titre du document # # Titre du document
[Date]
3 X
; Bande (Page impaire) Bande (Page paire) Bordure iBordure inférieure (Page impaire) Classigue (Toutes les
3 (Page impairey (Page pairey pages)
3 [Texte] [Texte] [Texte] # # Titre du document | # | | # | Titre du document
b De base (Toutes les Fin (Page impaire) Fin (Page paire) Ligne (Page impaire) Ligne (Page paire)
¥ pages)
E Titre du document | # # ] # Titre du document
o>
= Ligne latérale (Page Ligne latérale (Page Ligne latérale (Page  Plein (Page impaire) Plein (Page paire)
2 impaire) impaire) paire)
£
& Simple (Toutes les Trame (Page paire) Vague (Page impaire) Vague (Page paire)
= pages)
3
o POTTANT; Cle"ge passage e Taxe Kome=Nvarponne; 1T
= est possible que cette place forte, la "claustra
2 mans", la clé de la mer, citée par Tacite, ait été
= renforcée au moment de l'invasion des Cimbres et des
- Teutons, par le dictateur Marius. On peut admettre
A I'hypothése que le port ait commencé & étre creusé a cette
e épogue (112 AvC.).
@
= Aprés I'assassinat de Jules César, dans le Sénat le 15 mars de I'an 44, Rome
7 profondément troudlée, traversa une période de guerre civile. C'est alors, que les
2 généraux romains, commandants en Gaule Méridionale, Marc Antoine et Lépide, réunirent
_ —

Choisissez un modéle pour les pages impaires et paires.

Rampe de Lancement numéro 106 — Microsoft Word pour Mac 2011 — page 64



C'est donc dans cette plalne d'Arge

D e d'Argens, SOUS

Pied de nage impaire -Section 1 -  Fermer o

Forvm Mlﬂ}' 1

h +

Ici la page impaire.

Nabitants,

ge la Fiotte

nia Cal

Pied dﬂ.*‘nage paire -Section 1 - Fermer O int

" 2 Forvm Jvili 2000fans dhistoire]

Ici la page paire.

BTTTICe, DIOUVE I Do ANt CConomIque qe rorvm Jvin

C'est donc dans cette plaine d'Argens, sous nos murs, gue va se sceller un des
événements les plus marquants de I'histoire romaine, la rencontre de Marc-Antoine et de

Exemple de mise en page avec bas de pages différents.

Dans notre cas, comme le document n’est pas découpé en sections, le texte du pied de page
de la page impaire saisi aprés la page paire s‘applique a I’'ensemble du document.

Premier pied de page -Section 1 - Fermer Q

En-téte de page paire -Section 1 - Fermer €3

Les ABM

Section 1, premiére page différente.
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| Pied de page paire -Section 2 -  Identique au précédent Fermer €3 [

Les Aventuriers du Bout du Monde la revue des clubs Microcam ~- Page 18

| En-téte de page impaire -Section 2 - = Fermer Q ]u ne bon ne co rrection I

Section 2, pages paires et impaires différentes, page impaire.

" Pied de page impaire -Section 2 - Fermer 0_ I

-Rampe-de-Lancement-46 - Microsoft-Word-pour-Mac-2011---Page- 18 —

XE "Cor-

En-téte de page paire ~Section 2 - = Fermer Q| bonne correction

]

Section 2, pages paires et impaires différentes, page paire.

Changement de la mise en page des bas de pages.

I - = g =
t Eléments de document | Tableaux

éres En-téte et pied de page

=) L]

s : 3
1 Options © En-téte Pied de page N°de page : Note de bas de page Note de fin
——— e

Eléments du texte . Math

o} Mettre a jour

;(lnmnnu) &l @v

- i Gérer Bibliographie - 4' : Equation :

Prédéfini

[Titre du

# Ti
itre du document [Date]

\
E——— H [— Hﬂmudommemn

Bande (Page impaire)  Bande (Page paire) Bordure inférieure Bordure inférieure  Classique (Toutes les

{Page impaire)

(Page paire)

pages)

Titre du document | #

# | Titre du document

R
[Texte] [Texte] [Texte] ‘ #

3

De base (Toutes les
pages)

Fin (Page impaire)
!, L3 |

Ligne latyjgre fatérale (Page inipaive)(Page  Plein (Page impaire)
impaire)—————parre)-

Fin (Page paire) Ligne (Page impaire) Ligne (Page paire)

Titre du document | # #|Titre du document

an

Ligne latérale (Page Plein (Page paire)
impaire)

Simple (Toutes les
pages)

Trame (Page paire)  Vague (Page impaire)  Vague (Page paire)

EHONUETITZ RAVCT)T —
Aprés I'assassinat de Jules César, dans le Sénat le 15 mars de I'an 44, Rome
profondément troublée, traversa une période de guerre civile. C'est alors, que les
généraux romains, commandants en Gaule Méridionale, Marc Antoine et Lépide, réunirent
leurs armées au pont sur I'Argens, sur le territoire de la commune des Arcs s/Argens, 3
23 kilometres de Fréjus. L'armée rebelle est considérable, plus de 40.000 hommes de
troupe, elle compte les Vileme, Villéme -dont les vétérans s'implanteront plus tard &
Fréjus- IXéme Léglons, plus de trente cohortes de cavalerie gauloise et enfin la fameuse
Vérne Légion, des Alouettes, dont le souvenir est parvenu jusqu'a nous,

Que Marc-Antoine, qui fut un grand général, ait choisi notre ville comme point de
ralliement, montre I'importance du lleu, qu'il pulsse résider pendant huit mois avec son
armée, prouve |'importance économique de Forvm Jviil.

Cest donc dans cette plaine ¢'Argens, sous nos murs, que va se sceller un des
A qire romaine, la rencontre de Marc-Antoine et de

| Pied de page impaire ~Section 1 - = Fermer [x] |

Forvm Jvlli 2000 ans d'histoire 1
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¢ Le changement des en-tétes et des pieds de pages se fait depuis I'onglet contextuel en-
téte et pied de page.

e Pour faire apparaitre I'onglet contextuel en-téte et pied de page, double-cliquez sur le
texte du pied de page ; le texte du pied de page se met au premier plan avec, au des-
sus, une ligne bleue qui contient le type de bas de page (paire ou impaire) ainsi que le
numéro de section.

Pied de page impaire -Section 1 - Fermer €3 ~

|

Choisissez un autre modele de bas de page et saisissez le texte du pied de page.

A Accueil En-téte et pied de page Disposition Eléments de document Tableaux Graphiques SmartArt Révision
Insérer Navigation Options Position
= & = ““’;““‘ , If= Atteindre I'en-téte (]ﬂ Section précédente Premiére page différente v Lierau précédent = 0,8 =
= | # L

E,:é‘e Piec;:gpage N a:;age Date H;‘re Atteindre le pied de page ﬂ[} Section suivante V| Pages paires et impaires différentes Masguer le corps du texte (10,5 =

:

Dans |'onglet en-téte et pied de page le
Options

groupe options indique que les bas de

pages sont différents pour les pages paires Premiére page différente
et impaires (idem pour les hauts de :

pages). : v Pages paires et impaires différentes

Pour avoir une page différente (en fait pour
ne pas avoir de texte en en-tétes et en
pied de page pour la premiére page de la
section, cochez la case premiére page
différente.
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Changement de la numérotation des pages.

|
\}
— |

Je voudrais changer les chiffres arabes en chiffres romains (normal pour un article sur Forvm

vili).
En-téte et pied de page Citations
v v
L = ¥

En-téte Pied de page N* de™age Note de bas de page N
Insérer les numéros de page

L e d 0 o8 0 B T T

Pour changer la numérotation d’'une
page, sélectionnez le numéro de la page
et cliquez sur l'outil page # dans le
groupe en-téte et pied de page.

Numéros de page

N Position : Apercu

i
Bas de page (pied de page)

! Alignement :

I B

@ Commencer la numérotation a la premiére page

ol
€
o

(_Annuler ) 0k )

AT
( Format... )
N—

Choisissez le format en cliquant sur le bouton for-
mat.

Choisissez le format du nombre et indiquez si la
numérotation est a la suite de la section précédente
ou entrez le nombre de départ ; cliquez sur OK. Ici
je choisis les chiffres romains.

Format des numéros de page

Format : ¥ 1,2,3,.. v
= a,bc .. ‘

[} Inclure le numéro de chapitre A B,C,.. |
i, i, i, ... ~

Stvle de dtbut de chasitre
- (trait d'union) & . [

Exemples : 1-1, 1-A

Numérotation des pages -

@® A la suite de la section précédente

O Apartirde: | | A

( Annuler )  OK

—
de la Flotte (ccilonia

Pied de page paire -Section 1 - Fermer e un

clagg|
ClaSsi

Ici la page 2 (II en romain).

Attention le changement de numérotation ne s’applique qu’a la section en cours (si le docu-

ment comporte plusieurs sections).
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Listes numeérotées et a puces.

Avec Microsoft® Word 2011 vous avez la possibilité de créer des listes avec ou sans
puces, de facon automatique ou manuelle.

. A Accueil | Disposition | Eléments de document Tableaux _~ Disposition de tab
Police Paragraphe
Verdana v|[10 |»|| A~ A~|| A2~ A\by s vl i (vl i=y | | E= D= | [y
| 3 ‘:1% AR = &
G I _S_ v AR A‘ A.. A_ 'AB(IV v v I..::.. e E‘. "E' : ‘v .'_:v.(_
== ld,-‘Eiste a puces % zv
) \ l 'ﬁl\”ll 1 |.27.'.3 [ ‘.5.|G.|.7.
Les listes a puces sont accessibles depuis I'onglet accueil, groupe pa-
e RN (oS Vot ragraphe, et 3 types de listes (puces, numérotées, imbriquées).
.—_ 3 — = |

Ajout de puces ou de numéros a un texte existant.

1. Sélectionnez le texte auquel vous voulez ajouter des puces ou des numéros.

2. Dans l'onglet accueil cliquez sur le bouton puces.
3. Dans le menu déroulant, choisissez le modéle de puces.

1 Ponr s

Les signes: p— ‘—] T o e e J
e k":— - =

, (virgule). La virgule est collée au mot qui précéde et est suivie d’une es
Pas de virgule devant une parenthése ou un crochet et qui ne sont jamais

majuscule sauf si nom propre. Blbhothéque de puces

. (point). Le point est collé au mot qui précéde et est suivi d'une espace f(
qui suit commence par une majuscule.

| fwocun @ O

; (point virgule). Le point virgule est précédé d‘une espace fine et suivi d

forte. Pas de majuscule aprés, sauf si s’il s'agit d‘un nom propre 4

... (points de suspension). Les points de suspension ne sont pas espacé

au mot qui précéde et sont suivis d’une espace forte. &
] 4.. 0‘0

: (deux points). Les deux points ne sont pas suivis d’'une majuscule, sauf
marque ou nota.

Les signes: |
» , (virgule). La virgule est collée au mot qui précéde et est suivie d'u
forte. ‘ _ . Puces du document
Pas de virgule devant une parenthése ou un crochet et qui ne sont ja
par une majuscule sauf si nom propre. | 14
> . (point). Le point est collé au mot qui précéde et est suivi dune es € ® ’ 0:0

mot qui suit commence par une majuscule.

> ; (point virgule). Le point virgule est précédé d'une espace fine et
espace forte. Pas de majuscule aprés, sauf si s’ll s’agit d’un nom pro. Déﬁnlr une nouve“e p

» .. (points de suspension). Les points de suspension ne sont pas e
sont collés au mot qui précéde et sont suivis d'une espace forte.

» :(deux points). Les deux points ne sont pas suivis d'une majuscule]
riére remarque ou nota.
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Une autre fagcon de procéder est de sé-

Bullets and Numbering

lectionner le texte, un clic droit et vous I— :

. 5 Srat Bulleted | Numbered Outline Numbered List Styles |
avez un menu contextuel qui vous per- Les;;“um:;:f;?,":;;:;:;' &
met de créer des listes. Dl yne e o . »

un tiret (le texte comm
et se terminent par un None e

o

La veuve et I'orpheli
LeS enumeratlons- * Lors de la coupure ¢ + > o
lignes de chaque c8 % > v
* Un paragraphe de 3
A ) i i = i + Uneli fin d . > v
Les enumerations sqnt en retrait négatif ( ) u:: I:g:z E: h;uted‘ z
< par un chiffre (le texte comme N'hésitez pas a utiliser I'ap
& une lettre suivie d’un point SL e S
: QU p ( Customize... )
% une puce Les titres.
< un tiret (le texte commence pa g s
% et se terminent par un point vi ! e —
de 2 lignes. s ( Cancel oK )
* _Les sous-titres ou a

Création de listes a puces en cours de frappe.

1. Tapez sur * (astérisque) puis espacement ou tabulation.
2. Tapez votre texte.
3. Appuyer sur la touche retour pour ajouter les éléments voulus dans la liste ; Mi-
crosoft® Word insére automatiquement la puce suivante.
Pour terminer la liste, appuyez 2 fois sur la touche retour.

Création de listes numérotées en cours de frappe.

1. Tapez 1 suivi d’'un point, puis appuyez sur espace ou TAB.
2. Tapez le texte souhaité.
3. Appuyez sur la touche Retour pour ajouter I’élément suivant a la liste ; Micro-
soft® Word insére automatiquement le numéro suivant.
Pour terminer la liste, appuyez 2 fois sur la touche retour.

Il est possible de modifier des puces en symboles ou en images dans une liste a puces.
Vous avez aussi la possibilité de créer des listes hiérarchisées.

Rampe de Lancement numéro 106 — Microsoft Word pour Mac 2011 — page 70



Mise en page et impression.

Mise en page.

#A Accueil | Di R itil lé de di | Tableaux | Graphiques SmartArt | Révision ~A v
Mise en page Marges Disposition du texte Arriére-plan de la page Grille
W3 T“_d 5 o l_ N, Haut: (1,5 t%iBas: (2 |2 A=, - . 3l=] Numérotation des lignes ~ Q‘ - Quadrillage
| | — = F= 3 | igner j j
OrieTla‘lion —‘lﬁe Saut ;Vlies Gauche: 2 |7/ Droite:2 |3 Orie_nla'tion (LoI;‘nes bz‘ Coupure de mots Fi;igine tﬁur B«;ﬁr‘es Optionrs v ::‘-:::r :: :bbj:z ss:rr ::sgar:::s s

Depuis I'onglet disposition vous pouvez choisir quelques réglages de votre document (marge,
orientation, taille, colonnes, sauts de pages, de colonnes ou de sections), ou insertion d'un
filigrane, retraits et espacement.

Insertion d'un saut de page.

Vous pouvez insérer un saut de

# Accueil | Disposition | Eléments de document | Tableaux Graphique]
Misees v N page, un saut de colonne, un saut de
— a a 4 — : : 1 H
i I' B || Maut: LS [SiBas: 2 A=, section depuis l'outil saut, du groupe
L —_—
- T = L —— H L4 1 .
Orientation  Taille Saut Marges Gauche: 2 [v/Droite: 2 |3 Orientation rT_1|se €n page del onglet DISpOSl
ol Sauts de page tion.
- Page
B Marque I'endroit ol se termine une page et ou
3 commence |a page suivante,
[ ‘ - Colonne
S J Indique que le texte qui suit le saut de colonne
- [=2=| commencera dans la colonne suivante.
g Sauts de section
- = U m e
- - Insére un saut de section et démarre la nouvelle section
1 a la page suivante.
B, Continue
3 »— | Insére un saut de section et démarre la nouvelle section
e I==1 sur la méme page.
o
- Page paire
2| |nsére un saut de section et démarre la nouvelle section
b 471 surla page paire suivante.
y Page impaire
o 1=/ Insére un saut de section et démarre la nouvelle section
4 37| surla page impaire suivante.

Orientation du document.

A Accueil | Disposition

Mise en page
_le—1

‘L%] Il e

Orientation  Taille Saut

[ v Portrait

| Paysage

L

Ci-dessus : orientation paysage.
A gauche : orientation portrait.

Vous pouvez choisir I'orientation de votre document depuis I'outil orientation de I'onglet dis-
position > groupe mise en page.
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Travailler a la marge.

Pour modifier les marges, cliquez sur le bouton
marges de |I'onglet mise en page > groupe mise en
page.

Choisissez un des modeéles proposés ou utilisez
des marges personnalisées; les réglages
s'appliguent aux sections sélectionnées, au texte
sélectionné ou au document entier.

Document

[ Marges | Disposition |

Haut : TScm | Q Apercu

Bas : 2cm ‘? n o
Gauche : 2em 1 fj

Droite : 2em | f? :

Reliure : .0 cm ] ‘?

A partir du bord

Appliguer & : | A cette section v

En-téte : OB:m 1 ('1

Pied de page : T).isicm (71

("] Pages en vis-a-vis

L . N 'd . Y e R
( Par défaut... ( Mise en page... ( Annuler )
e

Marges
[ [ 5 Haut: 15 SiBas: (2 +
Marges Gauche: 2 [T Droite:2 |3

Dernier paramétre de personnalisation
Haut : 0cm Bas : Ocm
Cauche: Ocm Droite :  0cm
Normal(e)
Haut : 2,54 cm Bas : 2,54 cm
GCauche : 2,54 cm Droite : 2,54 cm
Rétrécir
Haut : 1,27 cm Bas : 1,27 cm
Gauche: 1,27 cm Droite : 1,27 cm
Modéré
Haut : 2,54 cm Bas : 2,54 cm
Cauche: 1,9cm Droite: 1,9cm
Large
Haut : 2,54 cm Bas : 2,54 cm

| Gauche: 5,08 cm Droite : 5,08 cm
En miroir
Haut : 2,54 cm Bas : 2,54 cm
Cauche: 3,17 cm Droite : 2,54 cm
Office 2003 par défaut
Haut : 2,54 cm Bas : 2,54 cm
Gauche : 3,17 cm Droite : 3,17 cm
Marges personnalisées...

Marges personnalisées.

Mise en page.

-
Document
] ! Marges | Disposition ]
Début de section : | Continu v Apercu
En-tétes et pieds de page
M Paires et impaires différentes
() Premiére page différente
{ Alignement vertical : | Haut v
i
B et oot Lo b : ” T =
Numérotation des lignes... Appliquer & : | Aux sections sélectionnées T]
T
| Bordures...
o
~ S N P
( Par défaut... ) ( Mise en page... ( Annuler ) ( OK
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IXIILITE: ¥ A cette section : A
A partir de ce point .
A tout le document

En cliguant sur le bouton disposition
vous pouvez choisir des en-tétes et
pieds de page pour pages paires et im-
paires, premiére page différente, ali-
gnement, numérotation des lignes, bor-
dures.

Appliquer a :

PTG v Aux sections sélectionnées
Au texte sélectionné
A tout le document

3

Depuis le bouton bordures vous avez
acceés a la boite de dialogue bordure et
trame.



Bordure de page.

Vous pouvez appliquer un bord de page en choisissant le style, la couleur, I'épaisseur, le des-
sin utilisé ainsi que tour du document.
Cliquez sur le bouton bordure de page.

E
Bordure et trame
[ Bordures | Bordure de page  Trame de fond |
Paramétre : Style : Apercu
Aucun I O‘ Cliguez sur le graphique ci-dessous ou
.................................................. utilisez les boutons pour appliguer les
bordures
Encadrement | |
Ombre (| —— " v
bordures
Couleur :
3-D |
D Automatique _ﬂ —
Largeur :
Personnalisé - [
an 1/2 pt = ’
Appliquer a :
| Texte ﬂ
( Ligne horizontale... ) ( Annuler ) ( OK )

Appliquer a :

¥ A tout le document N
A cette section \
Cette section - Uniquement la lére p.

e
Cette section - Tous sauf la lére p.
B
| :Ltrame
LI | _ T
age | Trame de fond
J P: étre : Aj
it arametre pergu
€ Aucun Cliguez sur le graphique ci-dessous ou
r utilisez les boutons pour appliquer les
Ry bordures
| l:] Encadrement
ul —
is
D Ombre
r
C¢
g =
nt
g Personnalisé |
Appliguer a :
mi £
t | A tout le document ﬂ
e ! PR T R
de (_Options... )
]
re (" Ligne horizontale... ) ( Annuler ) ( Ok )
mi

Rampe de Lancement 106 - Microsoft Word® pour Mac 2011 - Page 73



Bordure et trame

LI ,

| Bordures | Bordure de page | Trame de fond |

E. Paramétre : Style : Apercu

Aucun Oi Cliguez sur le graphique ci-dessous ou
.................................................. utilisez les boutons pour appliquer les
Rt bordures

Encadrement

| |
Ombre o S 14

Couleur :

L]
=
E] ) [ Automatique [

nt Largeur :

Personnalisé -
10 pt (2]

[
Appliquer a :

mi Motif : g
t A tout le document —:—]

L e

de € Options... )

o = — s Y
. Ligne horizontale... ( Annuler ) ( OKk)

Bordure de I'ensemble du document avec un dessin.

Bordure.

Le territoire fréjusien, situé entre les massifs de I'Esterel et des
Maures, coupé en deux parties par le fleuve Argens, fait partie de celui
occupé par une tribu Celto-Ligure, les Oxybiens (Viéme siécle AvC,),
que les Romains soumirent en I'an 155 AvC.

Oooooooooc

s es Ligures (du celte: hommes de la mer) étaient des peuples de marins, de pécheurs et
Bordure et trame

[ Bordures | Bordure de page = Trame de fond |

Paramétre - Style : ‘ Apercu

Aucun EO‘ Cliguez sur le graphique ci-dessous ou

utilisez les boutons pour appliguer les
bordures

Encadrement

=

El Ombre 4
O

é

Couleur :

) | Automatique :
Largeur :
Personnalisé - e e
1/2 pt 1=
Appliquer a :
Paragraphe _¢J

A
( Options... \

T T T T ( ) 6 )
Ligne horizontale... ) [ Annuler ) OK £

P

Le territoire fréjusien, situé entre les massifs de I'Esterel et des
Maures, coupé en deux parties par le fleuve Argens, fait partie de celui
occupé par une tribu Celto-Ligure, les Oxybiens (Viéme siécle AvC,),
gue les Romains soumirent en I'an 155 AvC.

Vous pouvez appliquer une bordure a un paragraphe, a une cellule ou a une table.
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Trame de fond.

Vous pouvez appliquer une trame de fond en choisissant la couleur et le dégradé.

Le territoire fréjusien, situé entre les massifs de I'Esterel et des
Maures, coupé en deux parties par le fleuve Argens, fait partie de celui
occupé par une tribu Celto-Ligure, les Oxybiens (Viéme siécle AvC,),
que les Romains soumirent en /'an 155 AvC.

Oooooooooo

= ec linnres (du colte: hammae de la mer) &taient dec nennlec de marine de ndchanre of
Bordure et trame

Choisissez un dégradé et un
style de trame puis cliquez
sur OK.

["Bordures  Bordure de page | Trame de fond |

| Apercu

Gris - 10 %
o _____ |
(" Autres couleurs... )

Appliquer a :

Paragraphe

S R Rl 3

Joooooooooonooonnoononooonooonoooonooonooonooonooononoon

)

T T T
I ( Ligne horizontale... )
¢
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= FORVM JVLII - FREJUS, 2000 ANS D'HISTOIRE E
O |
O O
g Le territoire fréjusien, situé entre les massifs de I'Esterel et des g
O Maures, coupé en deux parties par le fleuve Argens, fait partie de celui O
] occupé par une tribu Celto-Ligure, les Oxybiens (Viéme siécle AvC,), I o
[m] gue les Romains soumirent en I'an 155 AvC. (m|
O O
E gs Ligures (du celte: hommes de la mer) étaient des peuples de marins, dg pécheur§ et g
O Legalement de cuItivatfzurs: Ils avaient leurs habitats le long du littoral mediterraneen, O
O depuis le delta du Rhone a I'embouchure de I'Arno, en Italie. Les Oxybiens étaient une [g




Insérer un filigrane.

Arriére-plan de la page

A:.\ |.@J ’ AQ

Filigriee Couleur Bordures

v

Options

.13 . 1 Insérer un texte fantdme derriére le contenu d'une page

Pour insérer un filigrane, allez
dans I'onglet Disposition >
groupe arriere-plan de la
page.

Vous pouvez ajouter une image

Grille
Quadrillage
Aligner les objets sur les autres objets
v Aligner les objets sur la grille

ou un texte en filigrane.

- . - ™ g
Insérer un filigrane 'Biw“lmi A
O Pas de filigrane - CONFIDENTIEL k
Bk #]  corie
= | DOCUMENT INTERNE
0% EXEMPLE
HAUTEMENT CONFIDENTIEL
labe IMPORTANT
= | NE PAS DIFFUSER
@ Texte NE PAS DISTRIBUER
PROJETI E) NE PAS DUPLIQUER
Police : Times New Roman | (3] Taille: [Auto | (&) ORIGINAL
G -— " = [ PERSONNEL
SPECIMEN
Couleur de police : [ ] /%) Orientation : |abe] ;V TRES URGENT
URGENT
| === il

Choisissez un modéle proposé (brouillon, confidentiel, etc.) ou insérez votre propre filigrane.

|?3 Texte

Vous pouvez aussi choisir la police et sa

'PROJET

m Taille :

Police : Cralrirblr'ir

taille, Gras, Italique, le degré de transpa-
rence et |'orientation du filigrane.

&)

Auto

x
v -
| — | & Insérer un filigrane
o
- " o Pas de filigrane.
o { \ — 0] [ O image
| G I | Transparence: J 0% tv ‘
i
o
Couleur de police: | 1 '$1 Orientation : |abc [ %] ‘
—) M* 4
-
© Ten
5
S e [ @
A (G) (1) Tmparnie: & ol
o
o8 Couteur de potce - [ o) (3
r1
|
ot
ot
o) ==
5 Annuter) (0K
¢ e
|
T —
®NO Forvm Jvlii2.docx [Mode Compatibilité] (=)
£1- G H = Oe @6 9 LEd# s ] © (Q,(Rechercher dans le document )
# Accueil | Disposition | Eléments de document | Tableaux | Graphiques | SmartArt | Révision A v
Mise en page Marges Disposition du texte Arriére-plan de la page Grille
b . N, Haut: [2,5 [HBas: [25 [2 A=, 3[| Numérotation des lignes + : Quadrillage
| e 1| e E5| : ZE @7 L Aligner les objets sur les autres objets
Orientation  Taille  Saut Marges Gauche: 2 |3 Droite: 2,2 |3 Orientation Colonnes be Coupure de mots Filigrane Couleur Bordures = Options ¥/ Aligner les objets sur la grille
= ~ =
g o

Ramp
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Imprimer.

Apercu avant impression.

La commande d’apergu avant impression n’est,
semble-t-il, plus disponible dans Microsoft® Word 28% 1+ »
2011,
Pour avoir un apercu général de votre document,

jouez sur le zoom.

hit

t =
[ Normal | Verdana 10~ B I U i

E SEEE Deomis A
4 A Home | tayour Document Flements | Tahles | Charts SmartAn Review ~ O
J Page Sevz Margies Tent Lot Page Bachgoound et
i WO s - . Top 15 2 Bomom 2 sl AZ, . 1] une Numbers + & foceie
| | | P = ‘ e $nap Objects to Others
1 Orieneation  Sze  Break Margins Leftt 2 5 Right 2 3 pirection Columes e Hyshenation Watermark  Color Borders  Options v/ Snap Objects to Grid
=
‘ *d
{ |
|
Microsoft
Wosd.mac <

Word 2011

[ ]
Sec 1 Pages 1ot 66 Words: 5991 of 6035 o 28% =
—
Imprimer.
m Edition Affichage Insertion F POU rim prl mer votre B s 2 e P
Nouveau document #N document Micro- E| o o
Nouveau a pal’til’ d'un modéle O 8P B Impeimante O HP Photosmart C5200 series 184 (&
J Ouvrir... ®0 SOft® Wordl a”ez 1 Préréglages : | Papier ordinaire, rapide économie &)
Ouvrir une URL... %0 dans le menu fi- [T~ ]
Ouvrir récent > . - . I
chier > imprimer. Copes T ) & asemvies
Fermer BW . o Les Aveaturiers roges . © Toutes
" Enregistrer s Vous pouvez creer - S T g
Enregistrer sous... 0 8S . H L
| Enregistrer en tant que page Web... un fIChIer PDF ou Preeniers pas AN e
. . . ] avec =\ '
Partager > imprimer via le e ,é(\[
Apercu de la page Web programme Apergu' d“ ﬁg'_r
1 i ' o o - = trez le numéro des 4 et/
Restreindre les autorisations > ‘ChO|IS|55eZ VOtre . : “‘,,.‘n\‘ - ‘I':“;:L‘,":.‘.’ﬁ,":f‘fﬁz.,
‘ Réduire la taille du fichier... Impri man_te et_ CII- 1 S
‘ Mise en page... queZ sur Imprlmer' - 1de72 e
Imprimer... | -1 4 AMficher Fpergu rapide
Propriétés... B e
(@) POFv ) (CAvercu ) [ Niveau d'encre bas “Annuler ) (Cimprimer)

@ € POFw ) ( Apercu ) . Niveau d'encre bas

| Enregistrer au format PDF... )

=) Enregistrer au format PostScript...
———  Faxer le document PDF...
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Imprimer un document comprenant des sections.

Stules Incérer . Themes .

Imprimer

Imprimante : | @ HP Photosmart C5200 series ﬂ @

Préréglages : | Papier ordinaire, rapide économie | % l

| Copies et pages v
Copies: 1 O lﬂ Assemblées
Pages : () Toutes
() page active
Sélection

i
H
®

De: [1
> 1

o @® Plusieurs pages

| p4552-p4752|

L3
Entrez le numéro des pages et/
ou les groupes de pages,
séparés par des virgules (par
exemple : 2, 5-8)

(«¢ | <) 1de 3 e »p» )

[2] Afficher I'apercu rapide

-

[ Mise en page...

@c PDF v . ( Apercu ) Niveau d’encre bas ( Annuler ) (Imprimer)

Pour imprimer des pages d’'un document comprenant des sections, dans la zone plusieurs
pages donnez le numéro de page précédé de la lettre p et suivi du numéro de section précédé
de la lettre s.

Ici impression des pages 45 a 47 de la section 2.
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Créer des tableaux avec
Microsoft® Word 2011.

Pour créer des tableaux avec Microsoft® Word 2011 vous avez plusieurs méthodes que
nous allons découvrir dans ce chapitre.

® Word Fichier Edition Affichage Insertion Format Police Outils Tableau Fenétre # Aide
®@No rampe47.docx =
EJ = ﬁ @ E »;‘55 GO EJ ‘f ) - E' E % 125% = @ (Q' Rechercher dans le document )
| # Accueil | Disposition | Elé de | Tableaux sition de tableau | Gi | SmartArt | Révision A R
Police Paragraphe Styles Insérer Tnémes
=. | e= 5= [T A z ~ -
Verdana »l[10 |-]|As | A-|| v | 2= |[0O~ RaBhCl A~ Az @&, = [Aah.
: - ¢ AheBbCcDdE. RaBbCy AaBbCcl AaBbCcDc o] A=|~ g v |l A2
G UL S |“j%c| A’ A |A |7|asd |~ v _ v |gs abm-textell | abm-titrel | abm-titre2 | | abm-titre3 @) : zonedetexte Forme Image : Thémes
) *vZ\wvl\wgw 1 20003 02408 0 6.0 T 0 809 020 0 A0 200 0By 04 15 0 16AE "%i
Ruban de Word 2011, onglet accueil.
A Accueil , Format de l'image | de d | Tableaux | Graphiques | SmartArt | Révision | ~ FEv
Options du tableau R Styles de tableau Tragage des bordures
T, Ugne den-téte Premiére colonne Tramedefond & 2 s | H3R Dessiner
] Ligne de total Derniére colonne | 5
Nouveau  Lignes i bandes Colonnes a bandes = — Lignes = 7 Bordures |1/2Pt v | [ Effacer

Ruban de Word 2011, onglet Tableaux.

Créer un tableau depuis l'outil nouveau tableau de I'onglet

tableaux.

# Accueil | Disposition | Elé
Options du tableau
T Ligne d'en-téte Premiére
@ Ligne de total Derniére
Nouveau Colonnes|

Lignes a bandes

|| 3]

gr\ Insérer un tableau...

Pour insérer un tableau allez dans |'onglet tableaux, une barre
d’outils Tableaux apparait ; cliquez sur I'outil nouveau du
groupe Options du tableau de I'onglet Tableaux.
Déplacez-vous dans tableau quadrillé pour obtenir le nombre
de colonnes et de lignes voulues.

Ici création d’un tableau de 5 lignes et 5 colonnes.
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Créer un tableau depuis le menu tableau.

li'rise‘ri'inbr? Format Police Outilf

Saut >

Numéros de page...

Date et heure...

! Insertion automatique >
Champ...

P Nouveau commentaire

' Note...

- Légende...
Renvoi...
Tables et index...
Filigrane...

Craphique...
Graphique SmartArt...

Le menu Insertion, Tableau vous emmeénera vers |'onglet Tableaux.

Créer un tableau avec le crayon.

I Vous pouvez aussi dessiner un tableau avec le
crayon.

Allez dans le menu Tableau, Dessiner un tableau.
Avec le crayon dessinez le contour du tableau, puis
les lignes et les colonnes.

'-';féﬁléhdv Fenétre @ Aide
Dessiner un tableau

)
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Une série d’outils supplé-

mentaires apparait dans Teagcape deschrryees

1

! 4 = :
I'onglet tableau, dont un Trame de fond @ ~ . | ———— % | [/ Dessiner
crayon, une gomme, les . 2 : ol
réglage des traits, une Hignes == 7 Bordures |1/2Pt v [ Effacer

trame de fond, couleur du
trait, les bordures.

Gommer un trait.

Pour supprimer des traits vous dispo-
sez d‘un outil effacer. - Tracage des bordures

Cliquez sur le bouton effacer et : 2 , :
amenez-la sur le trait, déplacez en- : v ) ”j Dessiner
L}é Effacer

suite la gomme sur le trait a suppri- :
mer. Bordures

1/2 pt

4,

Si nécessaire vous pouvez modifier le ta-
bleau avec le crayon (dessiner). 4

Modifications d’'un tableau.

Nous venons de découvrir 3 méthodes de création d’un tableau avec Word 2011.
Un tableau peut étre modifié pour différentes raisons telles qu’ajout de colonnes, de lignes,
regroupement ou fractionnement des cellules.

Rampe de Lancement 106 - Microsoft Word® pour Mac 2011 - Page 81



Fusionner des cellules.

Fenétre % Aide
ri  Dessiner un tableau

I Edition Affichage Insertion Format Police Outils

o6 [ 0 & - @- 9 [ |- df [125% 'li Insérer 4 SIc=
Kon | Elé ts de doc | Tableaux _ Disposition de table: Supprimer > |
= Paragraphe Sélectionner S
Jl[As|Ax| (v (B B2 FEE S (=] (0T Fusionner les cellules AR
" | Fractionner les cellules... 5 lf'
Al |A v ned - = EE E' % Fractionner le tableau @ zone

Ajustement automatique et distribution B
Répéter les titres

Convertir >
Trier...

Formule...

Quadrillage

Propriétés du tableau...

Pour fusionner des cellules, sélectionnez les cellules et allez dans le menu Tableau, Fusionner les cellules.
Vous pouvez fusionner des cellules sur une ligne (ou plusieurs lignes) ou sur une colonne (ou plusieurs colonnes).

$ Aide
Dessiner un tableau T

Insérer
Supprimer
Sélectionner

Fusionner les cellules[
Fractionner les cellules...
Fractionner le tableau
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Autres facons pour fusionner des cellules :

1. Pour fusionner des cellules, sélection- ]
nez les cellules, un clic droit et dans le —— o
menu déroulant choisissez Fusionner les Copier %C
cellules. Coller 3y
Insérer un tableau...
Supprimer les cellules...
Fusionner les cellules;
A Accueil | Disposition | Elé s de doc [l bl J Disposition de tabl | Graphiq | SmartArt | Révisic
Paramétres Lignes et colonnes Fusionner Taille de cellule

=3 | EEEL mmm| B Bl mmmm e I & P
\EBi) ST, v H e mEm|
el e o B & B oH B = == :
Quadrillage Propriétés Supprimer Au-dessus Endessous A gauche A droite Fusi(\ner Fractionner les cellules Fractionner le tableau : Ajuster automatiquement

™ T T e A, RRE Y ¢ Fuscqnper les ;ellgle; selecuonr?ees en une seule $e||l{|E!' s 1B-BE14.

2. Vous pouvez aussi utiliser I'outil fusion, du groupe Fusionner de I'onglet Disposition
du tableau.

Fractionner des cellules.

Er Edition Affichage Insertion Format Police Outils L FUEUM Fenédtre $ Aide

L r  Dessiner un tableau
7 2 o o~ s e | = :
oo [ D)@ - @ 9 [ |- s Tq Insérer > »(q' A
sition | Eléments de document | Tableaux \f‘ Disposition de table: Supprimer 4 ‘
Police Sélectionner >
b |-\ Ax | Ar| A || & v RNERIESICENIIES AR~
= = [ Fractionner les cellules... A k.
I P Sy PAR L]z Fractionner le tableau @
= E
Lt ol 2R3 80 SHA6 0 T Ajystement automatique et distribution >
: 1
Rampe de Lancemg¢
_ Convertir >
4 Trier... —
Formule...
Quadrillage

Propriétés du tableau...

Pour fractionner une cellule, positionnez-vous dans une cellule, allez dans le menu Tableau, fractionner des cellules.

Dans la boite de dialogue choisissez le nombre de
colonnes et/ou de lignes a insérer.

Fractionner les cellules [
Nombre de colonnes : 4 I’E\
Nombre de lignes : 1 @

™ Fusionner les cellules avant de Fractionner

(Annuler ) (0K )
( Annuler ) oK Y
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Autres facons pour fractionner des cellules :

1. Pour fractionner une cellule, positionnez-vous - - -
dans une cellule, un clic droit, fractionner les cel-

lules ; dans la boite de dialogue choisissez le nombre
de colonnes et/ou de lignes a insérer. L Coller #EV

Insérer un tableau...
Supprimer les cellules...
Fractionner les cellules...

2. Vous pouvez aussi utiliser I'outil fractionner cellules, du groupe fusionner de |'onglet
Disposition de tableau.

Fusionner Taille de cellule
=N . R : ¢ @ & 0
111 e CLEEE]l » 0‘8
8| =t} : EEE]

Fusionner Fractionner Ik; cellules Fractionner le tableau : Ajuster automatiquement

= 3 o d 0 SEE ,Grracponner les cellules sélectionnées en | 13 A 14
plusieurs nouvelles cellules

15+ 1

Ajuster manuellement la taille des cellules.

i I

Pour ajuster la largeur des cellules, amenez avec votre souris sur la limite de séparation des
cellules. La fleche se transforme en double fléche.
Décalez cet outil a droite ou a gauche pour modifier la largeur des cellules.

C’est le méme processus pour modifier la hauteur d’une ligne de cellules.
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Insérer des colonnes, des lignes ou des cellules.

1. Pour insére_r_une ou plusieurs ECUIP Fenitre $  Aide

colonnes, positionnez-vous dans Hessiner:umiableay

une cellule du tableau et allez

dans le menu Tableau et choisis- mer e .

sez ce que vous voulez insérer : Sélectionner »  Colonnes a gauche
. Colonne 3 gauche. Ve os cellule Colonnes a droite
e Colonne a droite. Fract!onner les cellules... Lignes au-dessus
o Ligne au-dessus. Fractionner le tableau Lignes en desgus
° L|g ne en dessous. Ajustement automatique et distribution > Cellules...

Disposition | Eléments de document | Tableaux ~ Disposition de tableau

Lignes et colonnes Fusionner

EEE H B bl el
. . il B F ol T
| | 11 e

13 :Supprimer Au-dessus En dacuk: A naurhs A draita Fucinnnor Eractinnner les cellules Fr
Ajouter directement une ligne en dessous de |

.+ 2 |la ligne sélectionnée ol T

2. Pour insérer une ou plusieurs colonnes, positionnez-vous dans une cellule, un clic
droit et dans le menu déroulant choisissez l'insertion a réaliser :

e Colonne a gauche.

e Colonne a droite.

e Ligne au-dessus.

e Ligne en dessous.

NB : si vous sélectionnez plusieurs lignes lors de l'insertion de lignes (en dessous ou au-
dessus), Word insérera le nombre de lignes sélectionnées, idem pour les colonnes.
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Supprimer des cellules.

. . Pour supprimer une ou plusieurs cellules, positionnez-
: vous dans une cellule (ou sélectionnez plusieurs cellules),

Lo 6( un clic droit et supprimer les cellules.
Coller #’V

lig  Insérer un tableau... Paramétres Lignes et colonnes

Supprimer les cellules... N ‘_\“EJ s @3} “@ Lﬁ:jrj“ dﬁi@

Fractionner les cellules... Quadrillage Propriétés Supprim}zr Au-dessus En dessous A gauche A droite

P, 2% Supprimer les cellules Booooadoaad
| {54 supprimer les colonnes
LS EED Supprimer les lignes

?:LI Supprimer le tableau

Vous pouvez aussi cliquez sur l‘outil supprimer du groupe

lignes et colonnes pour supprimer des cellules, des lignes ou
des colonnes.

Supprimer des colonnes.

Pour supprimer une ou plusieurs colonnes, sélec-

Eﬁ:i‘ff z)c( tionnez une ou plusieurs colonnes, un clic droit et
Coller se\/ supprimer les colonnes.

Insérer des colonnes
Supprimer les colonnes

Paramétres Lignes et colonnes

Fusionner les cellules X N = @3} j:=:] i
Quadrillage Propriétés Supprimer Au-dessus En dessous A gauche A droite
. % Supprimer les cellules Booooadoaad
7 ﬁu Supprimer les colonnes

LS EED Supprimer les lignes

?:LI Supprimer le tableau

Vous pouvez aussi cliquez sur l'outil supprimer du groupe

lignes et colonnes pour supprimer des cellules, des lignes ou des
colonnes.

Ajuster la largeur d’une cellule au contenu.

Si le texte saisi ne tient pas dans la cellule le texte est coupé avec un renvoi a la ligne si né-
cessaire, sauf si vous ajustez au contenu, comme ci-dessous.

Nom Prénoms]

Bianchi,
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Nom Prénoms

Biangchi Jean
Francois

Cornil Yves Ro-
ger

Par contre, si vous insériez une image dans une cellule, la cellule sera agrandie a la taille de
Iimage, ce qui influera sur la largeur de la colonne ainsi que sur la hauteur de la ligne corres-

pondante.
A Accueil | Disposition | Eléments de document | T bl Disposition de tabl | Graphig | SmartArt Révision
Paramétres Lignes et colonnes Fusionner Taille de cellule Alignement
=3 fmm| 3 | T u| ) &0 = § =
D [Clm=, T pe— mEEE ) = A=
o BB & B B = R ¢ . A3,
g By == == ] o W a2

Quadrillage Propriétés Supprimer Au-dessus Endessous A gauche A droite

ol T T e S
[=] '

== >
Fusionner Fractionner les cellules Fractionner le tableau : Ajuster automatiquement 15 Aligner Orientation

== Ajuster au contenuL\
— N E

=1 Ajuster a la fenétre

34 B 6. BT 38

[ ]| Largeur de colonne fixe

Pour ajuster au contenu, positionnez-vous dans le
tableau et allez dans le menu Ajuster au contenu
du groupe Taille de cellule de I'onglet Disposition

du tableau.

Nom
Bianchi
| Cornil

Prénoms
Jean Francois
Yves Roger

Bordure et trame...

Orientation du texte...
Alignement de cellules >
y . S

Propriétés du tableau...

Puces et nUMEros...

Ajuster au contenu
Ajuster a la fenétre
Largeur de colonne fixe

Vous obtenez le méme résultat par un
clic droit dans une cellule du tableau.

Ajuster la largeur d'une cellule a la fenétre.

Taille de cellule A

«8 i [E .
Ajuster z{dté;naiiquement ch
® 5
E% Ajuster au contenu

¢

. Aligner O

Ajuster a la fenétre %

1] Largeur de colonne fixe

Pour ajuster automatiquement a la fenétre, sélectionnez
une colonne, un clic droit, ajuster a la fenétre.

Vous pouvez aussi cliquer sur l'outil Ajuster a la fenétre
du groupe taille de cellule de I'onglet Disposition des ta-
bleaux (ci-contre).

Uniformiser la largeur des colonnes.

Pour uniformiser la largeur des colonnes, sélectionnez une colonne > un clic droit > largeur

de colonne fixe.

Vous pouvez aussi cliquer sur l'outil largeur de colonne fixe du groupe taille de cellule de

I'onglet Disposition des tableaux.
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Gérer des listes.

Pour gérer des listes (feuille de -

présence, annuaire, etc.) vous pou-

vez utiliser un tableur (Excel, par

exemple) ou un traitement de texte e [Pl

(Word dans notre article). 3 T e
Admlsmice

Avec Microsoft Word, vous pouvez s e Aseas s

trier votre tableau, sur 3 colonnes AP A7

différentes, en ordre croissant ou 2 il s Pl e 40 s
aligrenest Allprenent

décroissant et en tenant compte de
la ligne de titre, si nécessaire.
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Trier une colonne.

Pour trier un tableau sélection-
nez la colonne a trier et cliquez

sur l'outil tri, groupe paragraphe 5 1
! i ] PowerPol
de | onglet faccue|l. - Fomer o
Pour sélectionner une ou plu- L Lo
sieurs colonnes, amenez le mov mov
. R wmv wmv
pointeur de la souris sur le haut = ——
de la colonne a sélectionner, le
curseur se transforme en fleche
et la colonne sélectionnée de-
vient bleutée.
fichier-indexation.docx
i < H = . - - - 100% Q' Rechercher dans le document
| #A Accueil | Dispo’silitran Eléments de document Tableaux b Disposi!rlci)n de tableau Graphiques | SmartArt ] Revi§|ol1
Police Paragraphe Styles Insérer Thémd
Times New Roman| ~ 12‘ v||As | A~ || A2~ ; AaBbCeDAE | : ‘Y?' [aZ] - ED- — Ti
G| I |S [7j#€| A’ | A A v and v Normal ) Zone de texte Forme  Image - Thém
1.;: T 13: 1 14: 1 15: 0 -1
=
1 l
3 Trier
3 3 Ire clé
; J;'nov >Colonne 1 @ Type : lme—z @ Croissant
3 -PPS () Décroissant
~ ppsx
. PP 2e clé
;ﬂ wav
3 wmy @ Type : #] @ Croissant
:Q g(ivar.ion () Décroissant
f adresse e
2 :dgﬁe électronique Type : | Texte
e AFP
S AirPort
w ajuster la taille des cellules Ligne de titres
; a{f“ O Oui ® Non
- [aMSN —— —— ——
i i i ) {
? imati ( Options... ) ( Annuler ) OK
=1 Amriére-plan
= SRR

Choisissez les critéres de tri et indiquez si la premiére ligne est une ligne de titre.

Trier plusieurs colonnes.

Pour trier sur plusieurs
colonnes, sélectionnez les
colonnes a trier et cliquez

sur le bouton trier, onglet o S
i - XPS XPS

accueil, gr_oupe para s =

graphe, trier. Word Word
Windows Update Windows Update
Windows Windows
Wi-Fi Wi-Fi (réseau sans fil)
WEP WEP
Web Apps Web Apps
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Choisissez les colonnes a trier, 3 au [ =
maximum, en indiquant le type (ici texte)
et I'ordre croissant ou décroissant. Lre clé
Cochez, si nécessaire, le bouton radio Colonne 1 (#) Type: Texte %) © croissant
ligne de titre et choisissez des options. : © Décroissant
| 2eclé
| pa—————————— 5
- ! o : [ Colonne 2 () Tyoe: [Texte #] @ croissant
Options de tri - S
{_) Décroissant
Séparateurs de champs Options de tri e clé
Tabulations ; Colonnes seulement  AEEEE—— @ Tvhies Texte 2] @ Croissant
Points-virgules [_] Respecter la casse ) Décroi
i i () Décroissant
Autres
I Ligne de titres
Trier selon la langue I O Oui ® Non
Beancals + ! (" Options... ) ( Annuler ) ( oK )
L3
(Annuler ) € oK )
|
Répéter les lignes d’en-téete d’un tableau.
fichier-indexation.docx
= = 100% Q- ercher ¢ ent
A Accueil Disposition Eléments de document Tableaux Disposition de tableau Graphiques SmartArt Révision
Police Paragraphe Styles Insérer Théme)|
! L TIAs | Ar] Aar LE = €8 AaBbCCDAE AR ;
fLG | L | .S [rj#ee| A A, A M = 32', Normal i @) Zone detexte Forme Image : Thém
o Y R vl 300408 16T 109100 Al AR B 1 a1 A5 1K

.mov .mov
.pps PowerPoint

| ppsx PowerPoint
-ppt PowerPoint
wav wav L
.’gmv Trier |
activation
dmini lre clé
ﬁﬁx Electronique Titre (3] Type: [Texte 5] © Croissant
ADSL () Décroissant
AFP
AirPort 2e clé.

ajuster la taille des cellules -
alias @ Type : | 4] @ croissant

() Décroissant

aMSN

Amiére-plan :! Type: Texte
ascenseur

attributs d’un texte
audio

barre de menus
barre de tiches ® oui ) Non

barre latérale
(" Options... ) ( Annuler ) (O

Ligne de titres

barres d’outils
bsus o RN (Annuler™) RGN

boite d’envoi |
boite de réception

Ici j’ai ajouté un en-téte colorié pour bien le repérer sur I'apercu avant impression.

e o e A e s - PR —— =

| A Accueil Disposition Eléments de document Tableaux ~ Disposition de tableau Graphiques SmartArt Révision A v
Paramétres Lignes et colonnes Fusionner Taille de cellule Alignement Données ‘
- — = o ¢ » en »
g0 : s B Wil==== ] == L i = A A C
d BB F E o , S HE A Y
| by o B B = =S [ B2z 2
o Quadriliage Propriétés 'Supprimer Au-dessus Endessous A gauche A droite - Fusionner Fractionner les cellules Fractionner le tableau - Ajuster automatiquement 1) Aligner Orientation Marges Trier Somme automatique =
|
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Si votre tableau est plus grand que la taille Données

d’'une page vous pouvez répéter les lignes A J T
d’en-tétes. 7 i =~ 2 <

s Fg'N

4
4

Pour répéter les lignes d’en-tétes dans un S 5 o~
tableau, cliquez sur l'outil Répéter les en- Trier Somme automatique L=
tétes du groupe Données de la barre
d’outils Disposition des tableaux
e — A —
= = & e = ==
e a— % T & ——
~FF —— ey
- Mo o8 A — —
& ¥ E = = =
= = = =
== : =% =
—t = = ==
= = -
e =
= —
ey X
T E
= =

it

H
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Orienter et aligner le texte dans une cellule.

e0® [ Document2 ]
PrEGCH® Do o6 9 (]-Fd o« @ (Q~ (Reche
# Accueil | Disposition Eléments de document | Tableaux  Disposition de tableau Graphiques | SmartArt | Révision ~ 3
= ; o ‘C‘ = o ignes e‘tio:nnes = 5 v:mon er = ;aw\\;de(e”ule GU — I)om\y T
e B & B & B B E5 ) pEoE 2
Quadrillage Propriétés :Supprimer Au-dessus Endessous A gauche A droite - Fusionner Fractionner les cellules Fractionner le tableau : Ajuster Trier Somme automatique (=
v rz‘xwag M WD WY JEWTY 6 1 8.9 @0 R e o R0 05 lf}éHorizcn(al
2 l Iﬁ Faire pivoter le texte de 90°
k| !-H Faire pivoter le texte de 270°
Matin [ | [ | ]
Vous pouvez modifier I'orientation du texte dans . Siniss
= A= 1 Ay « T
une cellule. = E-E O v X B
POUF mOdIerr I Orlentatlon CIU teXte danS une Cel' Aligner Orientation Marges Trier Somme automatique jE
lule, positionnez votre curseur dans la cellule dési- 354 ¢ AZ Horizontal
rée, cliquez sur l'outil orientation du groupe ali- - r . )
.. . R “TI Faire pivoter le texte de 90
gnement et choisissez une orientation. .
\f‘” Faire pivoter le texte de 270°
e —

Une autre fagon de procéder c’est un clic

Orientation du texte - Cellule de tableau

droit et dans le menu contextuel choisissez
Orientation du texte.

Coller ®V
Insérer un tableau...

Supprimer les cellules...
Fractionner les cellules...

Bordure et trame...

‘Orientation du texte.

Orientation
Texte
S
>
e
=

Apergu

Servez a ce
monsieur une
biére et des kiwis.

aIxa)

( Annuler ) € 0K )

Alignement de cellules
Ajuster
Propriétés du tableau...

Dans la boite de dialogue orientation du
texte choisissez I'orientation.

Pour aligner le texte dans une cellule, sélectionnez la cellule, cliquez sur le bouton
aligner du groupe alignement de I'onglet Disposition de tableau, et choisissez un des

9 cadrages.

Alignement
Bl A H

Aligner Orientation Marges

v E En haut a gauche
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Alignement

El s @

: 'Alig'rieF Orientation Marges

= En haut a gauche

| = | Haut au centre

A ¢

|—

= | Bas au centre
_E‘ En bas a droite

o

e v in i e e e g oy 2 L e

Orientation du texte...
Alignement N
Puces et numéros...
Rechercher

Synonymes
Traduction...

2 v Aligner le haut
Centrer verticalement
Aligner le bas

Supprimer un tableau.

Pour supprimer un tableau, sélectionnez
le tableau et allez dans le menu Ta-

bleau, supprimer tableau.

Vous pouvez aussi utiliser un clic droit > alignement de cel-
lules et choisissez un des cadrages proposés.

Fenétre

% Aide

Insérer
Supprimer

Dessiner un tableau

Tableau

Sélectionner Colonn& |
sionner cellule Lignes ]
Fractionner les cellules... Cellules...
Fractionner le tableau —
— B
Bordures et trames.
‘0 Y) [7| Document2 T : o
@' ﬁ @ E @ do. 4 | ﬁ] "J L)y @l q ' ll % 125%  wl @) (Q' Rechercher dans le document )
A Accueil | Disposition | Eléments de document | Tableaux /Jiigtﬂigpjeim}ieﬂik Graphiques | SmartArt | Révision | |~ $Ev
- Opu?ns dumbl:;up - : Styles de tableau a Tragage des bordures =
anil Ype den e skl Trame defond h ~ - = Dessiner
T T
= 213512& 4 5 [ 3 <9 . @0 10 120 BSURIES led ‘%
Vous pouvez choisir un encadrement |~ K
a un tableau depuis l'onglet Ta- Tracage des bordures
bleaux, groupe tracage des bor-
dures. Vous pouvez choisir une bor- forp - j Dessiner
Ia . gee v
dure ou une separation dans un ta- B k
bleau ; vous pouvez aussi choisir un . 1/2 A 7
X . O : pt v _‘cf Effacer
style de trait et une épaisseur. - Bordures
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administrateur

Titre nom
.mov .mov
.pps PowerPoint
.Ppsx PowerPoint
.ppt PowerPoint
.wav .wav
wmv wmv
@ Arobase
activation Activation
administrateur Administrateur
Pas de bordures.
Titre nom
.mov .mov
.pps PowerPoint
.ppSX PowerPoint
.ppt PowerPoint
.wav wav
wmv wmy
@ Arobase
activation Activation
administrateur Administrateur
Toutes les bordures.
Titre nom
.mov .mov
.pps PowerPoint
.ppsx PowerPoint
.ppt PowerPoint
wav .wav
wmv wmy
@ Arobase
activation Activation
administrateur Administrateur
Bordure extérieure.
(]
Titre nom
.mov .mov
.pps PowerPoint
.ppsx PowerPoint
ppt PowerPoint
.wav .wav
wmv wmv
@ Arobase
activation Activation
Administrateur

Bordure intérieure.

Tragage des bordure

[l —

sordures | 127t :
| v i Bas
= - Haut
v | Cauche
v | Droite

Tragage des bordure

A

v
v

* | Bordures |1/2Pt v

o Bas

- |

| Haut
| Gauche

| Droite

Aucun

Aucun

BH Tout

-|— Intérieure
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‘Titre

.mov

.pps

.ppsx

.ppt

wav

wmv

@

activation
administrateur

nom

.mov
PowerPoint
PowerPoint
PowerPoint
wav

Wmv

Arobase
Activation
Administrateur

Bordure verticale

— Horizontale

v | Verticale |\

\

\ Diagonale bas

/ Diagonale haut

Vous pouvez combiner plusieurs bordures, par exemple bordure haut et bas, etc.

| ™ Accueil | Disposition |
Police

v]|As | A- || 4a~
§ v ABe AT A, A_'M'

¢ |Times New Roman |~ |12

G I

1G]

Eléments de document

=

Tabl

SmartArt

Paragraphe

1w

3=| |00~

il

== PN 2 | Normal

Ledg e Bas
% L33 Haut
I Gauche
| Droite
.mov Aucun
gg:x EH Tout
:zf;tv \:l Extérieure
.évmv + Intérieure
activation
administrateur — Horizontale
adresse électroniqui ¥ | Verticale
ﬁ[‘l‘)pSL— \ Diagonale bas
% / Diagonale haut
alias

de tableau | Graph

Révision

1

Styles

Titre 1 Titre 2

|AaBbCcDAE| AaBbCcD( AaBbcedder AgBb (| 4osbcend:

Titre Sous-titre

.mov
PowerPoint
PowerPoint
PowerPoint
wav

.wmv

Arobase
Activation
Administrateur

Adresse électronique
ADSL

AirPort

Ajuster la taille des cellules

| Alias

L'outil bordures est aussi accessible depuis le groupe paragraphe de I'onglet Accueil.

Bordures  1/2 Pt

Tracage des bordures

17 Dessiner

7 wa" Effacer

Quelques traits.

.mov .mov

.pps PowerPoint

ppsx PowerPoint

.ppt PowerPoint

.wav .wav

wmv wmv

@ Arobase
;tivation Activation

administrateur Administrateur

Traits appliqués a I’'ensemble du tableau sélectionné.
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.mov

mov

.pps

PowerPoint

.mov mov
.pps PowerPoint
ppsx PowerPoint
ppt PowerPoint
wav wav
wmv wmv
@ Arobase
activation Activation
administrateur 7 Administrateur
Traits tracés a l'aide du crayon
Trames.
Tragage des|
(& N 0 Nom Tndex
| = v = :
.pps PowerPoint
Aucun remplissage -Ppsx PowerPOfm
ppt PowerPoint
Couleurs du théme aifft aift
o[ ] I h'I l ID I[T - .mov .mov
ﬁ M wmv wWmv
wav way
@ Arobase

Arriere- plan 1 Plus sombre 25%

IIIuLJIlIII

¢ J Autres couleurs...

Pour mettre une trame, sélectionnez le tableau, cliquez sur remplissage et choisissez une cou-

leur ;

Traits.

Trame de fond Bﬂ EI

Lignes i Bordures | 3Pt

LICD L XRROE [. Automatique ]

Couleurs du théme

V]I III_!IE!D

Dilsinns

Couleurs standard

N T

& Autres couleurs...

N

vous pouvez choisir une autre couleur.

Vous pouvez ajouter une ligne ; cliquez sur l'outil lignes, choi-
sissez une couleur et une épaisseur et tracez un trait avec le

crayon.

Document Klements Tables fabletayeut., Chans SmanAn Review &
. Tase Seves Oraw borgen
frmColume [EpmEE] s oo oo Shading B - — i/ Oram
LatColuma [EEEEH| SS858 SIi: SZIto .
edconem] CEEIY| ESNCR 55558 RSRam Shas Ee=ae Unes =2 v pogen (B3 3 o tase
$oak &b -
Noa index
e Powerboint
ppa FowerPoint
ppt Fowerrout
il i
mov mov
e w
v i
) Ascbase
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Appliquer un style a un tableau.

H A Accueil Disposition | Eléments de document | T bl i Di 7de b | Graphiq | SmartArt Révision
7 Options du tableau Styles de tableau
b @ v/ Ligne d'en-téte V| Premiére colonne | g Trame de fond
% Ligne de total Derniére colonne < EEEEE % E E E E E % >
Nouveau |V Lignes i bandes v Colonnes a bandes === EHEEEs BEEds EEEES t L Lignes
gy v | Liste claire - Accent 4/
y Py 2. 1 1 2 3 4 5 (- SRR ST 9 : 1 10 TR 14 0 0 15 0 0
[kl
;
2 .mov .mov
3 -pps PowerPoint
3 .ppsx PowerPoint
ent Tableaux £ Disposition de tableau } Graphiques l SmartArt Révision
Styles de tableau
e — — — _ s P e e

Depuis l'onglet tableaux, groupe styles de tableau vous pouvez

tableau.

Styles de tableau

Tableaux simples

Prédéfini

De nombreux styles de tableaux sont disponibles.

A Accueil

2;_.,

_j._]‘v
Ll

Disposition

Options du tableau

v Ligne d'en-téte
| Ligne de total

Nouveau J Lignes a bandes

Eléements de documeny

v\ Premiére colonne
| Derniére colonne
v\ Colonnes i bandes

appliquer un style a votre

Vous pouvez choisir un
style pour la premiére co-
lonne, pour la ligne d’en-
téte...
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Convertir un tableau en texte.

Pour convertir un tableau en texte, sélection-
nez le tableau et allez dans I'onglet disposi-
tion, groupe données et sélectionnez conver-
tir le tableau en texte.

Données

’," N\
¥ & b
&Yy g
| &0

: 5 e
Trier Somme automatique L]

=3

. Convertir le tableau en texte
Convertir le tab '

Séparer le texte par des
O
Dans la boite de dialogue convertir le tableau @ Tabulations
en texte choisissez le séparateur (marques de O
paragraphe, tabulations, points-virgules, Zi =
autres). Odunres: @

Marques de paragraphe

Points-virgules

V| Convertir les tableaux imbrigués

Annuler ) C oK )

Nom = Index ¥
Pps —+ PowerPoint™
Ppsx =5 PowerPoint ™
ppt = PowerPoint ™
aiff - aiffy
mov = mov ¥
Wmv = wmv' T
way - wavT
@ -» Arobase™

4 9

Ici le séparateur est la tabulation.

Convertir un texte en tableau.

Fenétre % Aide

Dessiner un tableau lexation.docx
Pour convertir un texte en tableau, 5 nsérer >
sélectionnez le texte et allez dans le @ Suppri fision |
, . . Sélectionner P 1s de tableau
menu Tableau, sélectionnez convertir |- ne =
> convertir le texte en tableau B Lign
' Ajustement automatique et distribution p pribsd el B LBl o o
" Convertir » Convertir texte en table{y...
Trier... v t >
Formule... s
uaiege —
wav T
wmy T
@ - Arobase T
activation - Activation T
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Les calculs dans Word 2011.

vampe”.!ocx

calculsl.docx

A Accueil Disposit Eléments d: r Tab Disposition de tabk Graphiques SmartArt Révision
e Paramét tres Ligs Taille de cellule Alignement it
ST == 3 I & @ * = = A Bl
| g & B B B == == - o3 2= g% %
[} Quadrillage Propriétés Supprimer Au-dessus Endessous Agauche Adroite : Fusionner Fractionner les cellules Fractionner le tableau - Ajuster automatiquement =i - Aligner Orientation Marges Trier Somme am&.anquz E= | |
— r— Calculer le total des nombres dans les cellules
) T T O W] Y X RN O Sear. SO SOTEY R0 SSTFMNT TOTReS AW OO T TS sélectionnées |
= e
] ‘r
3 janvier février mars Total trimestre
= Mac 0S X 100 600 900
N Windows 7 1000 2000 4500
2500 5400
Bien qu'il ne faille pas confondre les ta-
bleaux de Word et ceux d’Excel, le traite- Données
ment de texte Word est capable &)z )
. -~ &
d’effectuer certains calculs du tableur Ex- ) o~
Trier Somme autok;atnque &

cel.

Créez un tableau, appliquez-lui un style,
entrez vos données ; les cadrages se fe-
ront avec les outils standards de Word.
Pour insérer une formule dans une cellule,
positionnez-vous dans la cellule ol vous
voulez insérer un total, allez dans l'onglet
Tableau, groupe données et cliquez sur
formule (signe sigma).

Ici le total sera la somme des lignes si-
tuées au-dessus =SUM(ABOVE).

Notez que dans la version frangaise que
les formules sont en anglais.

Procédez de la méme fagon pour chaque
cellule.

Calculer le total des nombres dans les cellules

 sélectionnées

|

Formule
Formule :
=SUM(ABOVE)
Format :

Insérer la fonction :

4

Insérer le signet :

( Annuler )

P,

oK )

7/

Total trimestre

Janvier Mars
Mac OS X 100
Windows7 1000
1100

Auvril
200 500
1500 2000
1700 2500

800
4 500
5 300
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Recalculs dans un tableau Word.

Coller sV

Mettre[3 jour les champs X {3U

Basculer les codes de champs

Police... #D
Paragraphe... T EM
Puces et numéros...

s

Dans Word les modifications des données
ne provoquent pas un recalcul automa-
tique, comme dans Excel.
Positionnez-vous dans la cellule a recalcu-
ler, un clic droit et mettre a jour les
champs.

Il faudra mettre a jour chaque cellule de
totaux.

Lier un tableau a Microsoft Excel.

Si vous avez quelques connaissances
sur Excel, il sera plus rapide de créer
un tableau dans Excel et de lier ce
tableau a votre document Word, sur-
tout si les données du tableau sont
susceptibles d’étre modifiées.

A droite notre tableau
Excel.

Premiére opération dans Excel :

Sélectionnez les cellules de votre ta-
bleau qui devront étre incorporées
dans le document Word.

Copiez la sélection.

Deuxiéme opération, dans votre do-
cument Word :

- Collage spécial.

- Coller avec liaison.

- Feuille de calcul Microsoft
Excel Objet

rampe4/.docx

®06O
PEOE® s Obe B-e- 20 3
# Accueil | Miseen page Tableaux | Graphiques | Smartart |
Modifier Police

F13 S <) fx|
A Aol B VR o R . 1 S——— =
e v Janvier |w Février |» Mars v Total trimestre | v
2 |MacOSX 500 200 1500 2200
i 3 |Windows 7 1000 1500 2000 4500
4 1500 1700 3500 6700,
5

lfj . |#] Remplir ~ - Calibri (Corps) vil12 = = | = ==
Cal-er QEHacer v G| I |.S]|| & 'A'

@& Excel Fichier m Affichage Insertion Format Outilsl

®@No Annuler Frappe de «

PEOH= |

Couper
Copier

A Accueil
Modifier

B;‘:l—‘ + | %/ Remplir ~ |
‘ !
Coller (/ Effacer ~ | Coller

Collage spécial...

Mise en g

2| o
R X

| B Recopier [ 2
¥ Janviet  Effacer >
Supprimer...

Supprimer une feuille
Déplacer ou copier une feuille...
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£ Joas . . 500 2000 4500 B
(R Affichage  Insertion ‘ — i

An nu Ier Ed ition Effacer | Source : Feuille de calcul Microsoft Excel
Répéter Edition Effacer b N

b O coller: En tant que :

y‘ @ Coller avec liaison Feuille de calcul Microsoft Excel Ob
; N b o Texte mis en forme (RTF)
et SAS [ Afficher sous forme d'icdne | Texte sans mise en forme

Image |
L Word Hyperlink
Format HTML '

e PDF
E Résultat

Insére le contenu du Presse-papiers comme une image.

@_,@ Le collage spécial crée un raccourci vers le fichier source. Toute
modification apportée a ce fichier source sera automatiquement
reflétée dans votre document.

Coller
Collage spécial...

(

( Annuler ) OK
N ——

| w|Janvier |¥|Février |¥|Mars |v|Total trimestre |~

Mac OS X 500 200 1500 2200
Windows 7 1000 1500 2000 4500
1500 1700 3500 6700,

Le tableau est maintenant intégré a votre document Word.

Modifications des données du tableau Excel.

Edition Affichage Insertion Format Police Outils Tableau Fenétre $ Aide [EH~ RS

calculs2.docx

1 X ™ | y v Y 5 125% Q¥ ' Rechercher dans le document
A Accueil Disposition Eléments de document Tableaux Graphiques SmartArt Révision

n Police Styles. Insérer Thémes

U ~ Ab- Ad (res

4 [ Times New Roman |+ |12 |~| A~ | A~| A4~ || %) . b AR et @ . [Aad
A2BBCCDAE | Az E S v [AdS.

‘ - AaBbCcl AaBbCcDc¢ AaBbCcDIE  AaBbCcDAE  AaBbCcDe A N d” =%

3G | I | S [rj#e A Ax|A |y 8= v = e

abm-titre2 | | abm-titre3 Normal | Sans interligne Titre 1 " @  zonedetexte Forme Image - Themes

(=
o) O T P PR SERI PR NI OIS T TN U CAHCS - ERNRS (- NS ! PHCIES U 1% S - 2 -
3 | ¥ |Janvier |¥ Février [¥ Mars ¥ | Total trimestre | »
- Mac 0S X 500 200 2000 2700
e Windows 7 1000 1500 3000 5500
~ 1500 1700 5000 8200,
3 |
3 Ce document comporte au moins un lien vers
3 d'autres fichiers. Voulez-vous mettre a jour
3 ce document avec les données des fichiers
& liés ?
3 )
A Non Ow

Ouverture du document Word qui contient le tableau Excel lié.
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ventes.xlsx
125 Q- R
f Accueil Mise en page Tableaux Graphiques SmartArt Formules Données Révision
Modifier Police Alignement Nombre Format Cellul
= . |#| Remplir ~ - Calibri (Corps) v(l2 |» = ¢ Renvoyer a la ligne automatiquement v - Standard N th?j. iv TEE ., ¢
uj‘ u =S |v| O &0 00 Hﬂ@ LDJ EH E
coter (P Efacer = |G I|S |G Ar Fusionner v Y| om0 || Ty fh| Miseenforme guie nsérer Suppr
D3 : Sfx| 3200
J A B C D E F G H I J K L L |
1 v |Janvier |w Février |v Mars v Total trimestre |»
2 |MacOSX 500 200 2200 2900
3 |Windows 7 1000 1500 3200 5700
4 1500 1700 5400 8600,
5
6| @00 calculs2.docx
: = bt N . - 55| = =
e EOHS OO 96 § O o @ @
9" | # Accueil | Disposition | Eléments de document | Tableaux | Graphiques | SmartArt Révision
10 | Police Paragraphe Styles
11* Times New Roman "\b
12 -
= e
1381 —
14 || () I R g pedne2 3 4 $:.1:6 7 2 9 P NS 1 RS - RSIES 1= PONAS 1 DS VRS -7 (s |/ 2 - v
15 . | e ————— — e
161/ &
| 174 |3
18 |l \
191 -
20 © T - —g) - ©
217 2 ¥ |Janvier | Février |¥|Mars ¥ | Total trimestre | ¥
22|~ Mac 0S X 500 200 2200 2900O
23l - Windows 7 1000 1500 3200 5700
24~ p- 1500 1700 5400 8600'_'\
251 |-

Si vous modifiez les

Vues du tableau Excel et du document Word.

données de votre tableau Excel, enregistrez ce tableau ; les données

seront mises a jour lors de |'ouverture du document Word.

Par contre si vous ajoutiez des cellules au tableau, il faudrait refaire I'opération de copier et
coller avec liaison entre le tableau Excel et le document Word.
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Controler la pagination.

Quand vous définissez des options de pagination, vous pouvez contrdler I'emplacement
des sauts de pages automatiques ou les ignorer.

Eviter les lignes veuves et orphelines.

Rappel :
- Une veuve est la derniére ligne d’'un para-

graphe qui a été rejetée au début de la page
suivante.

- Une orpheline est la premiere ligne d’un
s ' i i paragraphe qui est en bas de page, les
autres lignes étant sur la page suivante.

Il est de bon ton d’éviter les veuves et les
orphelines.

| Format
Police...

Paragraphe...
Document...

Le réglage se fait depuis le menu format,

paragraphe. Police Outils |

Paragraphe

I Retrait et espacement | Enchainements ] Pour éviter Ies veuves et

g les orphelines, sélectionnez
Pagination R
o =l : les paragraphes ou vous
i heli LJP lidai .

¥ viter veuves et orphelines o aragraphes solidaires voulez app“quer cette op-
|_! Lignes solidaires |_) Saut de page en avant

tion et cochez la case évi-
ter veuves et orphelines
dans l'onglet enchaine-
ments de la boite de dia-
logue paragraphe.

[] Supprimer les numéros de ligne

[} Ne par couper les mots

Lignes solidaires sur une page ou sur une colonne.

> Sélectionnez les lignes ol vous voulez appliquer cette option et cochez la case
lignes solidaires.

Paragraphes solidaires sur une page ou une colonne.

» Sélectionnez les paragraphes ol vous voulez appliquer cette option et cochez la
case paragraphes solidaires.

Insertion d'un saut de page avant un paragraphe.

> Sélectionnez les paragraphes ol vous voulez appliquer cette option et cochez la
case saut de page en avant.
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Création d’une table des matieres.

Il est facile d'insérer une table des matiéres avec Microsoft® Word 2011. Les tables des ma-
tieres sont basées sur les styles de titres. Vous pourrez utiliser des modéles de tables de ma-
tieres qui vous seront proposées. Votre texte devra comporter des titres qui devront se référer
a un style de titre (titre 1, titre 2 etc.). Je vous propose de découvrir les différentes étapes
pour construire une table des matiéres.

Ce que je voudrais obtenir.

— Voici la table des matieres d’'une Rampe de
T — ; Lancement.

: Cette table est basée sur 3 niveaux hiérar-
chiques abm-titrel, abm-titre2 et abm-
titre3, précédemment utilisés avec Word
2008 que nous reverrons avec les styles.

8

1
1
1

5
0
1
1
2
3
3
2

Comerm inremeen : Styles v X
LES CALGULS DAS MICR SOFT OFFICEWORD 2007, 15

= 5 Effacer tout -
Abm_texte LAl
Abm_texte 10 T
Abm_texte justifé Tz
Abm-texte10 ital T
abm-titre 1 T

I abm-titre2 1T|-

abm-titre3 T
Appel de note de fin a
Appel note de bas de p. a

Utilisation des styles standards.

Des styles, pourquoi ?

Bien que cela soit un peu restrictif par rapport a |'utilisation des styles, je vous propose
d’aborder les styles par I'utilisation que j’en fais pour les tables de matiéres.

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

Les styles sont enregistrés dans un modéle Normal.dot.

A Accueil | Di it | Elé de d | Tableaux / Dispositicmdetabl:au7J Graphiques | SmartArt Révision |
Insérer des pages Table des matiéres En-téte et pied de page Citations Références Eléments du texte Math
=0 iR = I . e S Yo & 4 T
Couverture  Vide Saut 4 Options En-téte Pied de page N°de page : Note de bas de page Note de fin lﬁcerer Bibliographie : Zone de texte WordArt - Equation
Pour créer une table des matiéres, # Accueil | Disposition | Eléments de document | Tableaux
allez dans |'ong|et éléments de Insérer des pages Table des matiéres
d_c\:cument, groupe table des ma- e L & Mettre a jour
tieres. e . AT imsad] \E o
. . . i . 3 i
Cliquez sur le petit triangle pour Couverture Vide it £ P
. e \ s i w |
voir les différents modeles de . e ¢TI T GRS NPT SRR
g [=] ' '

tables de matiéres, ou sinon cli-
guez sur un modéle affiché.
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— — —
{ A Accueil | Disposition Eléments de document ‘ Tableaux . Graphiques | SmartArt |
]r{ Insérer des pages Table des matiéres En-téte et pied de page
1 ==— . - e ‘ & Mettre & jour = Y
ﬂ . 3 ‘ L = L#|
| Couverture Vide Saut 4 Options En-téte Pied de page N°de pagd
(= v | -
d Py ‘e..-1-.-é-.-1w'z..‘3...4,,.5‘,.5,..7..;
Table des matiéres automatique
3 |L Ly 7 RA—— 1 TITRE 1 1 TITRE 1 ....ccoceunee 1 1, |- (—. 1 Titre 1 1
.2 TITRE 2 2 TITRE 2 ceeveannns 2 4 1§ {1y ¢ SRR 2 Titre 2 2
TITRE 3 3 Titre 3.3 kT.'m» ¥ m— 3 Titre 3 3
Classique Contemporaine Formel Moderner Simple
Table des matiéres manuelle
Type ichoicnnnaas 1 TYPE ICI 1 TYPE ICl......uc..... 1 TYPE IC.cccuerinne. 1 Type ici 1
TYPE 1C1 2 TYPE ICL.ccccnn Type ici.. Type ici 2
TypEICH 3 Type ici...... 3 Type ici Typeici 3

Classique Contemporaine Formel Moderne Simple

Pour avoir des niveaux différents il faudra donner un style aux titres utilisés par la table des
matiéres.

Les noms standards des titres sont Titre 1, Titre 2 et Titre 3.

Il est possible d'utiliser d’autres noms de styles.

Table des matiéres En-téte et pied de page Citations Références
y .- — N " .
TP Lo 1 @ Mettre a jour v v Chicago Y B
THOE 2o 2 » | =) # 1 ] 3 lﬁlqj
!’ = i > ; 3 é o .
Thre's 3 £ Options En-téte Pied de page N°de page  Note de bas de page Note de fin lﬁ Gérer Bibliographie : Zd
!'l‘l'r'g‘l‘1-"2"‘3-"4<‘-3‘1‘5-"7"‘3"'9"-lC‘1‘11-‘-12"13-“l4<‘-15'l‘lﬁl_§

Table des matiéres

T ————————— 1
T DR VBRI i ananasanansnad s au s s is i onas s o T S AR A AT AT AR AT ATA AT A AT VAR A A Y Na A NA e 3
T L A R A A A A PP P T AP AT PO P P PO P PP PP PP A A AP AP PP PP PP PP PP NSNS X XXX
DIV i slalatatatatatatouabniabetatetetouatababn i eGSR 3
R O 2 i s ha 3 s had s s h RAN N A ARAN N AR ALAN A aLaN R A NaN AR ANa N A RS NANANARANANANANANAN AV RAUANARIRRNALE SHARRRA LA SaRARASES 3
IR i s o o S S A A A A (A A LA NS A AN AN A A RAR R RN AR R RN RS 4
BT T T T (R S S S S S SO S A S A A A S A P S A A S S 4
Eo A i et atatainininininuskaateuetavabnuan s N eSS AR d G dabadd g e 4
N L N G R g s RS R N e S S A SR A N NS A
I o LN I KT e o ncanncian inasiasaaaasanssnnus s s Aa AR AN AR AR AR AN AR AR A NAT SRS AT A A AR M AR AR R AR AR A

Pour insérer une table des matiéres, positionnez-vous dans la page ou vous voulez insérer la
table des matiéres et cliquez sur un des modéles de tables des matiéres proposés.

Ici j'ai choisi le modele moderne.

Mais cela ne correspond pas a mes désirs de voir la mise en page tenir compte des niveaux
que j’ai attribués.
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En cliguant sur le bouton options vous avez acces aux options de la table des matiéres :

A Accueil Disposition Eléments de document Tableaux ~ Disposition de tableau Craphiquel
Insérer des pages Table des matiéres En-téte et pied de page
e - 7 . ) Mettre a jour B =
=== | : » L | == |_#|
. Tt 3 = 3 & =
Couverture  Vide Saut = 4 Options En-téte Pied de page N°de page  Note g
= ; =
v ek o1 L Définir les options de format, de numéros de |2
| G page et de caractéres de suite pour la table
des matieres
- B
Table des matiéres
Table des matiéres
Format : Apercu
T —— : ( OK )
Depuis modéle i
| Traditionnel abm-titre3... N
Elasel Annuler
assique X Heading 11.....cccccenenee.
- Lontemporain | R T
S P vt e 1 { Options...
Officiel Titre 2 3 ¥
Simple Heading 31 5
Titre 3. 5

Afficher les niveaux : 3

@

@ Afficher les numéros de page

@ Aligner les numéros de page a droite

Caractéres de suite :

Voici la boite de dialogue Table des ma-
tieres.

A gauche les formats. A droite un apercu
correspondant aux modéeles, ici le mo-
dele Moderne.

abm-titrel
abm-titre2

v abm-titre3 1

La mise en page ne me convenant pas,

par rapport & mes choix, je clique sur le bouton options.

Options de la table des matiéres

| Construire la table des matiéres a partir de :

]_c M Styles
bk
Styles disponibles : Niveau :
abm-italique . ] C‘]
‘ abm-normal [ )

¥ abm-titrel 1

¥ abm-titre2 2

¥ abm-titre3 3
3 Commentaire I v

| () Champs d'entrée de table

(" Rétablir ) ok

( Annuler ) K l
] nnuler R/
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La table des matiéres est construite a partir
des styles.
Ici les styles pour la table des matiéres
sont :

e abm-titrel

e abm-titre2

e abm-titre3
Pour avoir une table des matiéres avec les
niveaux décalés en fonction de leur ni-
veau, donnez un numéro de niveaux a
chaque style utilisé pour la table des ma-
tieres.

e Niveau 1 pour abm-titrel

e Niveau 2 pour abm-titre2

e Niveau 3 pour abm-titre3.

Et cliquez sur OK.



Attribuez un style de titre dans votre texte.

.
(P T S WA SNTRRS: WD ST SN SO AT W R PRSI e v RN DRI L NG
[=] ' '

Y || Zs L Abm_texte ] Abm_texte 10 Abm_texte ju... Abm-textel0... abm-textell w
Lhamps © enyiEe o ol |
o ( Réxablir Annuler [ . | . A
“ - - |AaBbCcDdEe | AaBbCcDdEe AaBbCcDdEe AaBbCcDdEe AaBbCcDdE
Abm_texte | Abm_texte 10 Abm_texte ju.. Abm-textel0... abm-textell
.
AnaBbC§ AaBbCcl AaBbCcD¢ As8bCcOdEe  AaBbCcDdEe
abm-titrel abmk‘ltreZ abm-titre3 Légende Titre 6
Rampe de agm—titrez
AaBbCcDdE BHCcDAEe TaBbCcDdEe wheCcDoke AaBeCcDoEr

4 ’
ABM-anglais = Accentuation... Forte accentu... Référence pale Reéférenceint.. L.

Attribuez un style de titre dans votre texte.

8no Ampex301 docx
e s B D W e s DR & e @

N Heve Laywit Decwment Ulements Tabdbes Charts Srmariaey Review e
""" 3 i A% ML £ .5 . AaBbCcr Asmeceor | M Tadl. S

— —rt e
Elé de doc t | Tableaux / Disposition de tabl | Graphiq | SmartArt | Révision
Paragraphe Styles
5 | A = = | [e=l5=| T r 1 A
| Ay Y v = |vi'i=y | (EEIDE | OO ¥
| A Aar |’ = == s 1 AaBDCCDdEe| AaBbCcDdEe  AaBbCcDdEe AaBbCcDdte AaBbCcDdE A

Pour attribuer un style de titre a un titre,
sélectionnez le texte et cliquez sur un

———
D |AaBchl AaBbCcDt | style rapide du groupe style de lI'onglet

= [abmatns| oo L] accueil. Ici je choisis abm-titre2.

Styles

Les styles sont accessibles depuis I'onglet E T

Accueil, groupe styles ; cette boite contient ,Lls_J' . haBbd] AaBbCecl| AaBbCeD« - AR~ L

les styles rapides. v 2] | | abmetitrel || abm-tiez || abm-titre3 | @ T
NS Y R U e 11'1;12- 1B o140 0 A5 1 Ledeli

Vous pouvez avoir un apergu des styles en

cliquant sur le petit triangle situé en bas, a AZBbCCDOEe  AaBbCCDAEe  AaBbCCDUER AaBbCcl|
droite de la boite des styles. Abm_texte | Abm_texteju.. Abm-textel0.. = abm-titrel | abm-titre2

AaBbCcDt AaBbCcDdEe  AaBbCcDAE A4aBbCcDdEe AaBbCcDdEe
’ . s s
Un StYle S appllque, generalement, aun abm-titre3 Caption Heading 1 Heading 2 Heading 3

paragraphe. On peut aussi utiliser des

. AaBbCcDd AaBbCcDdE 4asbccodee AaBbCel AaBbCcD
styles pour une portion de texte ; cela peut

tt I d , ) . Heading 4 Heading 5 Heading 6 Heading 7 Heading 8

permettre, par exemple d avolr un acces

rapide a tout un ensemble (police, para- AaBbCcl Aasbcebdte AaBbCcDd  AsgbccndEe

graphe/ltallque, etC.), maIS auss' prathue Heading 9 Normal Rampe_titrel Subtitle VerdanalQ

pour un document multilingue. BCcDEe | |AaBBCeDAEe | | ANBHCCDOES | | A\BSCCDUEE | | AABBCCDUER
Subtle Empha... Intense Emph... Subtle Refere... Intense Refer... Book Title
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Modifications d’

un style.

Voyons de plus prés les titres utilisés pour créer notre table des matiéres.

Styles Styles
N AaBbCcl AaBbCcDc¢ ., “abbcepdce. AaBbCel AaBbCeD ¢
abm-titrel abm-titre2 abm-titre3 -
= Heading & Heading 7 Heading 8
L
Tout d’abord les principaux styles sont acces- b
sibles depuis |e groupe Styles de |’Ong|et ac- AaBbCcDdEe AaBbCcDdEe AaBbCcDdEe AaBbCcDdEe AaBbCcDdE
Cueil ; VOuS pouvez vous dép|acer dans |a ga- Abm_texte Abm_texte 10 Abm_texte ju.. Abm-textel0... abm-textell
lerie des styles rapides a l'aide des petits Easbc AaBbCel| AnBBCED| [raarccouse: | lasspceoase
triangles situes a droite et a gauche de la boite am-1 Mettre & jour pour correspondre i la sélection
de styles rapides. " Modifier... |\ .
Pour modifier un style depuis la boite des AaBBC ¥\ Sélectionner toutes les occurrences de 14
styles rapides, sélectionnez le style, un clic A —
dr0|tr modifier. —=  Supprimer de la galerie de styles rapides
Détails d’un style.
gs:: ttn(e)T du style |3 Modifier le style
-titre 1.
Type de style : para- Propriétés
graphe' y Nom : ;bm-tgtréi._
Style basé sur un style
préala blement défini : Type de style : Paragraphe
Titre 1. 4 Style basé sur : 9 Titre 1 _3]
Style de paragraphe !
suivant : Normal. Style du paragraphe suivant : | 9 Normal _:]

Mise en forme : police
(Verdana), taille (16),
Gras, italique, souli-
gné, couleur (rouge).
Cadrage, interlignage,
retraits.

Bordure triple.

Suivi d’'un exemple et
du détail.

Cochez éventuelle-
ment les cases ajouter
a la boite des styles
rapides et mettre a
jour automatiquement.

Format | i‘

Mise en forme S .

Verdana = 16

P——

il

Wil
[
)

Il

Paur modifier un style depuis la baite des styles rapides,
sélectionnez le style, un clic droit, modifier,

_I Police :16 pt, Centrer, Bordure :Encadrement : (Triple lignes continues, Automatique, 0,5 pt
Epaisseur du trait), Style : Mettre a jour automatiquement, Style rapide, Sur base de : Titre 1, Style

[} Ajouter au modéle (2] Ajouter a la liste des styles rapides l?] Mettre a jour automatiguement

Format _3‘ / Annuler \ ( oK )

Le menu déroulant format vous donne acces a des
réglages complémentaires.
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Police ——
Paragraphe
ice, style etattributs |_Avancé |
Police _ L Style : Taille L Retrait et espacement | Enchainements |
Verdana Cras 16
Normal 116 | Alignement : | Centrer + | Niveau hiérarchique : | Niveau 1 =
Webdings | |ttatique |18
Wide Latin M Gras 20 (@ 5
Wingdings O; Gras Italique ‘zz Retrait
| Wingdings 2 k| 24~ -
Couleur Soulignement Gauche: O0cm Q De lre ligne : De :
—— ) (Aucun) ) : = (Aucun) $ B
Attributs Droite : 0cm 5
] Barré ) Petites majuscules
() Barré double ) Majuscules Espacement
) Exposant (] Masqué i 3
O Indice Avant : 0 pt [¥] Interligne : De :
T | Continu & ﬁ
Aprés : 0 pt B! N
Apercu -
[} Ne pas ajouter d'espace entre les paragraphes de méme style
Verdana
Apercu
L3
(_Annuler resie eemak fesie dxemalk fese denemuk i dexen ek fee g sl fese
dexemak fexwe dexemak fexie dexemak fexe dexemak fexwe dexemak foxe dexemak
Fexve dexemak fexie dexemak foxie dexenak foxe dexenak
Boite police
T R T
(Annuler ) oK )
s R C——
A
Boite paragraphe.
Sl s &
5 Bordure et trame
Tabulations
Bordures Trame de fond
Position :
Paramétre : Style : Apercu
Ali T
P ——— 4 tX Aucun ‘I% Cliquez sur le graphique ci-dessous ou
X Vo — utilisez les boutons pour appliquer les
® A gauche () Décimal 0 bordures
O Centré ) Barre D Encadrement
O A droite E
\:l ombre | | % e
Points de suite
- Couleur
® 1 Aucun O 3---- & T
O o C g Arorane— ) | B
(3 i S 0Oa
Largeur :
Personnalisé
2] 1/2pt _:] ™= il
A supprimer : Appliquer 3
Paragraphe ]
( Options... )
s A B 40 78 =
[ Supprimer tout ) Annuler )  OK ) Canndlery) R
nnuler |

Boite tabulations.

Boite bordure et trame.

La sélection est en :
CrT—

Francais (Canada)

| Galicien

Gallois O
| Grec

Hébreu
| Hindi M

Le vérificateur d'orthographe et les autres outils
linguistigues utilisent automatiguement les
dictionnaires de la langue sélectionnée s'ils sont
disponibles.

[T} Ne pas vérifier I'orthographe ou la grammaire

“ Annuler ) € 0K )

Boite langue

Sans Autour
-
Taille
Largeur : De :
‘Automatique v =
| Hauteur : De :
= | Automatigue o [

'd o \
[ Supprimer le cadre
e T TN D N T M GISINAT RS

Boite cadre

Cadre
Habillage du texte Horizontal
Position: Par rapport a :
Gauche @ Colonne v

Distance du texte : 0,25 cm | O

Vertical
Position : Par rapport a :
@ ‘0em [:] Paragraphe =
Distance du texte : 0,25 cm @
o~ *
7 [ﬂ Déplacer avec le texte [ Ancrer

(" Annuler ) ( Ok—)
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Puces et numéros

Personnaliser le clavier

[ Puces | Numéros Hiérarchisation Styles de liste

Catégories Commandes :
Styles. abm-titrel
. ° .
Aucune » o =
. ° .
Touches actuelles
+ & v
% & v
v < > v

Appuyez sur un nouveau raccourci clavier : ||

Description

Police :16 pt, Centrer, Bordure :Encadrement : (Triple lignes continues, Automatique, 0,5 pt Epaisseur du
trait), Style : Mettre 3 jour automatiquement, Style rapide, Sur base de : Titre 1, Style suivant : Normal

Enregistrer dans : | Normal.dotm 4] R t oK—)

ey

( Annuler ) € ok )

A ) Boite personnaliser le clavier.
Boite numéros et puces.

Effets de mise en forme d'un texte

Ligne de texte Couleur : I ,

) Ombre du texte = mm 10
Eclat et contours adoucis du texte Transparence : (R 100 0% L)
. Reflet du texte

i\ Format du texte 3D

( Plein | Dégradé |

( Annuler )  OK )

Boite effets de mise en forme d’un texte.
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Mettre a jour la table des matieres.

Si vous avez modifie Ajuster la largeur d’une cellule i la fenétre.

7
votre document, en Uniformiser la largeur dp~ ~~t~mwns 7
. . . Gérer des listes. Loupe 7
partlcu“er e_n aJOUtant Trier une colonne. | Copie 8
des pages, il faut pro- Trier plusieurs colonné  Coller sy 8
4 2 H N s Répéter les lignes d'en- 9
ceder a la mise a jour Orienter et aligner le tex P r Y AN TR 10
de la table des ma- Supprimer un tableau. " paccyler les codes de champs 11
ti é res. Bordures et trames. 11
Zﬂmes- Police... ®D ;;
aits. -
; | Paragraphe... X #8M
Positionnez-vous dans SHDGHEEUTEES S H0Y pucegs etp Aiihbios a3
iy Convertir un tableau en | J 14
la table des matieres, Convertir un texte en tableai 14
elle devient grisée ; un
clic droit et mettre a
jour les champs.
Mettre a jour la table des maﬂeres
Mise a jour en cours. Choisissez parmi les options suivantes : Cqu uez dans le bouton radio

mettre a jour les numéros de

page uniqguement ou mettre a
jour toute la table et cliquez
( Annuler ) ( OK \> sur OK.

el

() Mettre a jour les numéros de page uniquement

® Mettre a jour toute la table

Découpage de votre document en sections.

e Si vous créez votre table des matiéres en méme temps que le corps de votre document,
il peut étre intéressant de découper votre ceuvre en sections.
o Une section pour la table des matiéres avec une numérotation en chiffres ro-
mains ;
o Une section pour le texte courant avec la premiére page commencant a 1, par
exemple.
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Création d’un index.

Apres avoir vu la création d’une table des matiéres, découvrons maintenant comment créer un
index. La création d’'un index se fait en 2 étapes : la premiére étape consiste a marquer les
mots ou phrases qui seront indexées et la deuxiéme étape c’est la création a proprement par-
ler de l'index.

Il existe deux méthodes pour indexer un document, le marquage manuel et le marquage
par un fichier de concordance.

Marquage manuel des entrées d’index.

L'outil index est utilisable depuis
le menu Insertion, Tables et
index.

Iinsertion Format Police Outill

Saut B

Numéros de page...

Date et heure...

| Insertion automatique >
Champ...

P Nouveau commentaire

[ Note...
Légende...
Renvoi...

“Tables et index...

Filigrane...

Vous pouvez créer
une entrée d’index,
pour un mot, une
phrase, un symbole
unique ou marquer
une rubrique qui
s’étend sur plusieurs
pages.

Pour ajouter une
marque d’index,
sélectionnez le mot
(ou la phrase) et
cliquez sur le menu
insertion > Tables
et index.

Vous avez 2 options pour marquer une entrée :

e Marquer entrée : seule I'entrée sélectionnée sera
indexée.

e Marquage automatique : la premiére occurrence
du texte choisi dans chaque paragraphe sera in-
dexée, en respectant la casse.

Un exemple d’index

B
Tables et index
[ Index | Table des matiéres  Table des illustrations  Table de références |
Type Apergu N\
ey OK )
® Un par ligne Aristote, 2 4
~ A 5 Astéroides. Voir Jupiter hY
() A la suite e O; Annuler
Terre
exasphire, 4 ¢ Marquerentwée::if)
Format: xonosphc'rc, 3 2
mésosphére, 3-4 /7 -
Depuis modéle .i stratosphére, 3 . Marquage auto...
| Classique 0 el - 5
! Recherché | ey v Modifier... )
| Moderne v
Colonnes : 2 ﬁ
(] Titres pour les lettres accentuées || Aligner les numéros de page a droite  Caractéres de suite : s
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Ici le mot veuve sera indexé dans la

page.
Vous pouvez renvoyer un mot vers un
autre.

Pour chaque phrase indexée, Word
ajoute un champ XE au format texte
masqué (visible en affichant les marques
de paragraphes).

T
Pour-chaque phrase indexée,

champ XE au format texte-masqué-:
(visible-en-affichant les marques

1.8, 0

Marquer les entrées d'index

es ou 2 colonnes la

€.

e une veuve

jnme une orpheline
érez des sauts de ¢

ettra en majuscule

plus faibles (en gér
outes les 20 ou 30
ous-titre, intertitre

Entrée principale : Iveuve
Sous-entrée :

Options

) i
(_) Renvoi : Voir
@ Page active

() Plusieurs pages
Signet :
[ nalique

Format des numéros de page : [ Gras

Cette boite de dialogue reste ouverte pour permettre le marquage de
plusieurs entrées d'index.

( Annuler )

(" Marquer tout ) (MarquerD
N

Création d’un index depuis un fichier de concordance.

Vous pouvez indexer un document a partir
d’un fichier de concordance qui sera com-

posé d’un tableau a 2 colonnes :

e La premiére colonne contient les
entrées que vous voulez indexer.

¢ La deuxieme colonne les entrées
d’index a générer depuis le texte fi-
gurant dans la premiére colonne.

Pps

PowerPoint

ppsx

PowerPoint

PowerPoint

ppt
@

Arobase

activation

Activation
Admi

adresse

Adresse

adresse électronique

Adresse électronique

ADSL

ADSL

AFP

AFP

AirPort

AirPort

ajuster la taille des cellules

Ajustera taille des cellules

alias

Alias

alignement

Alignement

Ceci permet de préparer une liste des entrées a indexer et vous évitera de les marquer une a
une. Par cette méthode vous pourrez indexer des documents similaires (par exemple un ma-
nuel sur Word 2008, un autre sur Word 2010 et enfin un sur Word 2011) sans avoir a ressaisir
toutes les entrées d’index ; il sera possible d'ajouter au fichier de concordance des entrées
spécifiques a un document, ou de créer un nouveau fichier contenant les ajouts.
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Marquage automatique depuis un

fichier de concordance.

Tables et index I
[ Index | Table des matiéres = Table des illustrations ~ Table de références |
Type Apercu N
— oK )
@ Un par ligne | Aristote, 2 a |
~ . Astéroides. Voir Jupiter ‘
() Ala suite | Atmosphere O Annuler
‘ Terre e <
| exosphére, 4 ‘ [ Marquer entrée...
- | ionosphére, 3
Format : [ mésosphére, 3-4 ~
Dépilis modaile . | stratosphére, 3 ‘ EMarquagemﬂ:-@
- Py e
| Recherché l | tuniter 7 M { odifier...
| Moderne =
Colonnes : 2 m
[") Titres pour les lettres accentuées || Aligner les numéros de page a droite  Caractéres de suite °

Pour indexer votre texte depuis un fichier

(=) Choose a File

de concordance, cliquez sur le bouton
Marquage auto....

Sélectionnez ensuite votre fichier concor-
dance, en format Word .doc ou .docx.

o

> ) (22 = pam) |

s

Cheose an Index Automark file.

s

OPTIMA

amitie coucher soleil.ppt

(L captures messenger

(L) captures messenger jpg
cc xt

DEV
" Macbook HD
1 BooTCAMP
3 iDisk

uuuuu

il Documents
@i Images

EARCH FOR
Aujourd’hui
(5) Hier

- messenger-w...ws-mac.doex Size 254 K8 on disk
04/02/10 19:58
04/02/10 19:58

hier 22:25

", messenger-windows.docx
(] musiquestests
peg

©) Semaine passée mvp-logo.pe
(3] Toutes les images optio.pdf -
(&1 Tous les films v [ photos-Lille

Enable: | All Office Documents

(_Cancel )

¢ Open )

Conception et création de lI'index.

Quand vous avez fini le marquage des en-
trées d’index vous pouvez insérer votre in-
dex, en général en fin du document, a la suite
d’une page courante ou dans une section
spécifique.

Positionnez-vous a I'endroit désiré dans votre
page index et cliquez sur le menu insertion
- Tables et index.

m Format Police

Saut

Numéros de page...
Date et heure...
Insertion automatique
Champ...

Nouveau commentaire

7. W

3

Note...

Légende...
Renvoi...

Tables et index..l:

Filigrane...
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Si vous n'aviez pas
indexé votre do-
cument avec le
systéme du mar-
quage automatique
(Marquage auto...)
depuis un fichier
de concordance,
vous pouvez effec-
tuer cette opéra-
tion lors de
I'insertion de
l'index.

Tables et index

Table de références !

R e E e — OK ;

D | (

Annuler

[(Index | Table des matiéres = Table des illustrations
Type Apercu
® Un par ligne
O Ala suite [ A
Aristote, 2

& . Astéroides. Voir Jupiter
Format : Atmosphére
| Depuis modéle N Terre
| a P! y O‘ exosphére, 4
1 assigus ionosphére, 3
| Recherché ‘mésnenhbre 3-4
]
{ Moderne %]
Colonnes : 2 A

(] Titres pour les lettres accentuées

Choix du modele d’index.

Choisissez un modéle d’index dans le menu

déroulant formats.

A

Aristotle, 2
Asteroid belt See Jupiter
Atmosphere
Earth
exosphere, 4
lonosphere, 3
mesosphere, 3-4

Classique

A

Aristotle, 2
Asteroid belt See Jupiter
Atmosphere
Earth
exosphere, 4
lonosphere, 3
mesosphere, 3-4

"] Aligner les numéros de page a droite

k. . B
(' Marquer entrée... )
Sk bbb

A VR,
[ Marquage auto... )

Caractéres de suite :

E——— JE—
: 0 0
A A
Aristotle, 2 Aristotie « 2
Asteroid belt See Jupiter Asteroid belt« See Jupiter
:\lx;:m?hhul'c Atmosphere
art Earth
c::‘:fph’cr: ~l; a exosphere « 4 .
tonosphere, 3 sphere ¢
gl AN = .onospien 3_ . v

s
Recherché Moderne
A O Aristotle, 2 O
Aristotle..... Asteroid belt. See Jupiter
Asterold belt .See Jupiter Almuszhcrc
Atmosphere Eartl
Earth exosphere, &
e i lonosphere, 3
phere 3 mesosphere, 3-4
mesospher ———————3-4J stratosphere, 3 r
stratosphe SO ERIRRINIS  - lhcrmusphun;.v =
Gt . 2

Officiel

_trannenhars

Simple

Choisissez le nombre de colonnes de votre index.

Puces
Format :
| Classique 5
Recherché. f |
| Moderne I
Puces

Index

Fractionner des cellules, IV, 9,10
Fusionner des cellules, IV, 8,9

Colonnes : 2

36,37
xte A une forme, 60

es cellules, 10
Alignhement, 15

— ]
Gérer des listes, 12
éplacer du texte, 42

—e

Bordure, 7, 16,29
Box, 28

| ——

6,14,25,31.38,43, 46,
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Mise a jour de l'index.

A G P
Ajuster la taille des cellules - 5 Gérer des listes - 7 pagination - 18
Alignement - 10 Glisser-dénlacer du texte - 33 Paragraphe - 8, 14, 18, 22, 23, 24,
Coup 10 ) 26,27
A Paragraphes solidaires - 18
B wopie au\: PDF - 31
Coller BV personnalisation - 25
Bordure - 2,11, 24 === _ S
Box - 23 Mettre a joulJes champs X 0%U Sado s
Basculer les codes de champs ! Puce - 25
c Puces - 25
Police... D
Cadre - 24 ~ Paragraphe... X #M R
cadrerletexte-1l  pyces et nUMEros... |
Caleils - 15 .15 I Raccourci - 32
Calculs dans Word - 1! %

Pour mettre a jour l'index, positionnez-vous dans la page index, un clic droit et mettre a jour
les champs.
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Tisser des liens sur Internet.

Ajouter un lien.

I |nsel'ﬁ0rl Format PO ice Outi Insérer un lien hypertexte

Saut B Lien hypertexte : | http://www.communautes-numeriques.net 2]
Objet HTML 'S Affichage www.Communautes_numeriques.net

Signet... (info-bulle... )
Lien hypertexte... | 8 X

L Page Web | Document Adresse de messagerie |

Dans la zone Lien hypertexte, tapez |'adresse Internet (URL) de la
= page Web vers laquelle vous voulez créer un lien.

Pour ajouter un lien vers Internet sélec-
tionnez le texte, et allez dans le menu
Insertion, lien hyperlink.

“_I fncre, )
www.communautes-numeriques.net (_Rechercher... )
wWww.m ICI"OC& m 06 . Ol'g Si vous voulez créer un lien vers un emplacement spécifique (une
=2 ancre) dans la page Web, entrez le nom de 'ancre ci-dessus ou
WWW. Cornll .COmMm cliguez sur Rechercher pour la trouver.
Wf_'b.mac.comlxcggmu
(" Annuler )
Dans la zone affichage, saisissez le texte
a afficher.
Ajouter une info-bulle.
Pour ajouter une info-bulle sur le RO
lien hypertexte, cliquez sur le bou-
ton info_bu"e de Ia bo’l‘te de d|a' Lien hypertexte :  http://www.communautes-numeriques.net @
|ogue insérer un ||en hypertexte_ Affichage : www.communautes-numeriques.net

ot Y
‘\I*nfo—bulle... )

[ Page Web | Document = Adresse de messagerie |

Définir une info-bulle pour le lien hypertexte

Texte de I'Info-bulle : Saisissez le texte de l'info bulle.

L'informatique pout tous

: \ NDLR : la nouvelle adresse est
(_Annuler ) (0K Q www.conum.fr

L'informatique pout tous

www.communautes-numeriques et

Quand vous ameénerez la souris sur le lien, Word affichera I'info bulle.
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Supprimer un lien hypertexte.

[

Modifier le lien hypertexte

Affichage :

Modifier un lien hypertexte.

Lien hypertexte :  http://www.communautes-numeriques

&

http:/ /www.communautes-numeriques

Pour supprimer un lien hypertexte,
(_info-bulle... un cmd + K sur le lien et dans la

f Page Web | Document Adresse de messagerie |

boite de dialogue modifier le lien

Dans la zone Lien hypertexte, tapez |'adresse Internet (URL) de la

page Web vers laquelle vous voulez créer un lien.

hypertexte > cliquez sur le bou-
ton supprimer le lien.

"‘ . Ancre:
E - N
(_ Rechercher... )
N il
Si vous voulez créer un lien vers un emplacement spécifique (une
ancre) dans la page Web, entrez le nom de l'ancre ci-dessus ou
cliguez sur Rechercher pour la trouver.
i i s —
‘Supprimer le lien ( Annuler OK
Ne—’

LS

<
—

WWW.ComMmunautes-nur- i~~~

Coller

Mettre a jour les champs

Basculer les codes de champs

Pour modifier un lien hy-
pertexte, un clic droit sur
le lien et dans le menu
contextuel modifier le lien
hypertexte.

Vous pouvez aussi utiliser

Pollce.us i la combinaison de touches
Paragraphe... X #M
Puces et numéros... P R S ST (Cmd + K)

Ouvrir le lien hypertexte

N Copier e lien hypertexte

Modifier le lien hypertexte...
Sélectonner le lien hypertexte

Link to:  http://www.communautes-numeriques.net

i Vous pouvez modifier le
) lien, I'affichage et I'info

Display: |lwww.communautes-numeriques.net

bulle.

NDLR :

la nouvelle adresse est www.conum.fr
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Publier un document Word sur Internet.

Il est possible de publier un document créé avec
Word sur Internet ; mais attention, la mise en page
sera différente de celle de votre document original.

v Word Document (.docx)

Word 97-2004 Document (.doc)

m Edition Affichage Insertion H Word Template (.dotx)
Nouveau document ®N Word 97-2004 Template (.dot)
_| Nouveau a partir d'un modeéle... 03P Rich Text Format (.rtf)
8uvrir--- - Q:g Plain Text (.txt)
| Ouvrir une URL...
Ouvrir récent > Web Page (.htm)
PDF
Fermer BW
Enregistrer ##S
Enregistrer sous... 0 #S
Enregistrer en tant que page Web... . .
| ) Allez dans le menu fichier enregistrer en tant que
Partager » page Web.

Est-ce encore utile de publier un document Word en format html sur
Internet ?

Tout d’abord pour mettre a disposition un document Word sur Internet, il y a le format PDF qui
garde la mise en forme du document original.

De plus avec les Web applications, il est possible de visualiser les documents Office (Word,
Excel, PowerPoint) depuis les principaux navigateurs (Internet Explorer, Firefox, Safari), sur
Mac et sur PC.
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Copier-coller.

Les commandes copier et coller sont accessible depuis la barre d’outils de Word 2011.

Copier le texte.

® Word Fichier Edition Affichage Insertion Format Police Outils Tab

®NO
b = E "“‘ \ @ B F"-_ > o v G :": wils : v _'_": T G
PlhriGHE xHibe @6 1 F-Fdy usx - ©
| A Accueil i Disposition 1 Eéments de document 1 Tableaux /\ Disposition de tableau l
Poll | Copier |
ice e Paragraphe

Sélectionnez le texte a copier et cliquez sur l'outil copier. Le texte est mémorisé

|D dans le presse-papier.
Couper 38y Le raccourci clavier est le tres

classique cmd + c.

Vous pouvez aussi sélectionner le
Coller ¥V texte, un clic droit et dans le me-
nu contextuel, copier.

Couper du texte.

b o Pour couper du texte (ou tout autre objet), sélectionnez le texte dans l'onglet
: accueil et cliquez sur I'outil couper.
0 Le texte est supprimé du document et mémorisé dans le presse-papier.

Le raccourci est le trés classique cmd + x.
Vous pouvez aussi sélectionner le texte, un clic droit et dans le menu contextuel, couper.

Coller le texte.

Allez a I'endroit voulu ou le texte doit étre inséré et cliquez sur |'outil coller.
Vous pouvez aussi utiliser le clic droit et insérer.
Le raccourci clavier est cmd + v.

Copier des mises en forme.

Vous pouvez reproduire la mise en forme d’une sélection de texte et I'appliquer a une
autre portion de texte.

A la fin du texte copié vous avez un petit logo du presse-papier qui contient un menu
déroulant qui vous permet d’agir sur la mise en forme.

Cliquez sur le triangle a droite du petit dessin du presse-papier qui est a la fin du texte
coller ou déplacé.
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Vous pouvez reproduire la mise en forme d'une sélection de texte et
autre portion de texte.

)

‘-l"
=k

@) Conserver la mise en forme source

{ ) Respecter la mise en forme de destination

() Conserver uniquement le texte

Vous pouvez reproduire la mise en forme d’une sélection de texte et I'appliquer a une autre
portion de texte.

A la fin du texte copié vous avez un petit logo du presse-papier qui contient un menu dérou-
lant qui vous permet d’agir sur la mise en forme.

Cliquez sur le triangle a droite du petit dessin du presse-papier qui est a la fin du texte coller
ou déplacé et choisissez I'option a appliquer.

Glisser-déplacer du texte.

Dans le metier de la typographie au plomb, les caractéres (petits blocs de plomb) sont
ranges dans des tiroirs ou des casiers appelés casses. Ces tiroirs sont divisés en cases
appelées cassetins. Pour chaque police, les caractéres les plus freguemment utilisés -
ceux représentant les minuscules — sont rangés a portée de main, donc en « bas de
casse ». Les capitales se trouvent reléguées en « haut de casse =».

B

Vous pouvez déplacer un texte d’un endroit a un autre.

Sélectionnez le texte, laissez le doigt appuyé sur la souris, une fléche et une valise
apparait sous la fleche, déplacez le texte jusqu’a I'endroit désiré.

Prelerences de Wor Pour que la fonctionnalité du glisser-
(<]>] iw] Q - déplacer soit activée, allez dans les
Précédent/Suivant  Afficher tout Rechercher préférences de Word p réfé rences d e WO rd 20 11 , Ed iter et
Outils de création et de vérification ' COCheZ Ia case glisser_déplacer.
0 i Z G I
Général Affichage E;i!;r Grammaire et Correction Equations
orthographe automatique
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Edition

G i a

Précédent/Suivant Afficher tout Rechercher préférences de Word

Options d'édition =

@ La frappe remplace la sélecti*n

@ Glisser-déplacer

E] Inclure la marque de paragraphe dans la sélection du paragraphe
lﬂ Lors d'une sélection, sélectionner automatiquement le mot entier
"] Mode Refrappe

E] Suivi de la mise en forme

M Police correspondant au clavier

Insérer/coller des images en tant que : 7A|igné sur le texte |5 I

Options de la grille... )

Options Couper et coller
@ Afficher les boutons d'options de collage

™ Couper-coller avec gestion d'espace  (* Paramatres... )

Cliguer-taper (pour les documents actuels et ultérieurs)
M Activer le Cliquer-taper Style de paragraphe par défaut : | Normal = ]

Description de |'option
Edition

Personnalise le comportement de Word lorsque vous opérez des modifications dans un
document.

( Annuler ) € 0K )
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Changer la casse.

C’est quoi la casse ?

Reportons-nous a l'encyclopédie libre
Wikipedia pour nous  éclairer :
http://fr.wikipedia.org/wiki/Casse (typographie)
- En typographie, la casse est un
casier ot l'on range les caractéres en
plomb. Ces caracteres ont chacun une
place bien spécifique, les lettres les

plus utilisées se trouvent au centre de

la casse, les lettres capitales se trou-
vent sur la partie haute (haut de
casse), et les minuscules sur le bas
(bas de casse).

- En informatique, la casse désigne
le fait de distinguer les lettres majus-
cules des lettres minuscules.

Dans le métier de la typographie au plomb, les caracteres (petits blocs de plomb) sont ran-
gés dans des tiroirs ou des casiers appelés casses. Ces tiroirs sont divisés en cases appelées
cassetins. Pour chaque police, les caractéres les plus fréquemment utilisés — ceux représen-
tant les minuscules - sont rangés a portée de main, donc en « bas de casse ». Les capitales

se trouvent reléguées en « haut de casse ».

Changer la casse de minuscule a majuscule.

Sélectionnez le texte et cliquez sur |'outil
Modifier la casse de I'onglet accueil,
groupe police.

Sélectionnez la fonction désirée dans le
menu déroulant.

B> =hElE

i

C

I

Majuscule en début de phrase
- minuscules :
Initiales majuscules
Inverser la casse

-

P L

DANS LE METIER D% LA TYPOGRAPHIE AU PLOMB, LES CARACTERES (PETITS BLOCS DE
PLOMB)} SONT RANGES DANS DES TIROIRS OU DES CASIERS APPELES CASSES. CES
HROIES SONT. BIVISES EN CASES APPH EES 'CASSETING. POUR CHAQUE POITCE, LES
CABACTERES 1 ES PILUS FEEQUEMMENT UTHLISES - CEUX REPRESENTANT LES
MINUSCULES — SONT RANGES A PORTEE DE MAIN, DONC EN « BAS DE CASSE ». LES
CAPITALES SE TROUVENT RELEGUEES EN =« HAUT DE CASSE ».

Le texte sélectionné a été transformé de minuscules en majuscules.
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Changer la casse de majuscules a minuscules.

Sélectionnez le texte, cliquez sur I'outil changement de casse et minuscules ou majus-

cule en début de phrase dans le menu déroulant.

Pour inverser la casse, sélectionnez inverser la casse.

Les majuscules accentuées.

Les majuscules doivent comporter les accents mais cette régle est souvent ignorée, a tort ; dans Word 2011, c’est une

option.

Le réglage se fait dans les préférences de Word 2011, grammaire et orthographe, majus-

cules accentuées en frangais.

@ Vérifier I'orthographe au cours de la frappe

M
—

@ Toujours suggérer

Masquer les fautes d'orthographe

A partir du dictionnaire principal
uniguement

| |
—

Utiliser les régles postérieures a la réforme

Outils de création et de vérification
. ann N _\ 5 =z ,,‘,
N 7 ~ Teh_ JL
Général Affichage Editer Grammaire et  Correction Equations
orthographe automatigue
Orthographe

@ Ignorer les mots en MAJUSCULES
lzi Ignorer les mots avec chiffres
Ignorer les adresses Internet et les adresses

™
™

de fichiers

Signaler les répétitions au moyen d'un
indicateur

@ de l'orthographe allemande
@ Majuscules accentuées en francgais (

~—

Russe : appliquer strictement &
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Les capitales ne sont pas des majuscules.

Une précision apportée par Wikipedia : http://fr.wikipedia.org/wiki/Majuscules

Il ne faut donc pas confondre les capitales et les majuscules. Ainsi, la phrase : « LONG-
TEMPS MARCEL S'EST COUCHE DE BONNE HEURE » est écrite en capitales, mais seule la
premiere et la dixieme lettre sont majuscules. On s'en rend mieux compte si on écrit
cette phrase en petites capitales :

« LONGTEMPS MARCEL S'EST COUCHE DE BONNE HEURE.»
Capitales et majuscules se distinguent par leur fonction :

- L'utilisation d'une majuscule est dictée par les regles de I'orthographe : en frangais,
on les utilisera par exemple pour la lettre initiale d'une phrase ou d'un nom propre.

- Les capitales relévent, elles, d'un choix de composition typographique. Leur emploi
releve moins d'une norme que d'une décision particuliere. Un journal ou un site Web
pourra par exemple, dans sa charte graphique, décider de composer les titres d'articles

en capitales et les sous-titres en petites capitales.

Les régles d'utilisation des majuscules varient d'une langue a l'autre.

seule la premiere et la dixieme lettres sont majuscules. On s'en rend mieux compte si on
écrit cette phrase en petites capitales : « Longtemps Marcel s'est couché de bonne heu-
rel»

seule la premiére et la dixiéme lettres sont majuscules. On s'en rend mieux compte si on
écrit cette phrase en petites capitales :

« LONGTEMPS MARCEL S'EST COUCHE DE BONNE HEURE.»

LE CHOIX DES CAPITALES, OU PETITES MAJUSCULES SE FAIT DEPUIS LE MENU FORMAT, POLICE, ATTRIBUTS.

Police Outils | Setii
] Barré M Petites majuscules
") Barré double [ Majuscules
Paragraphe... = f:;::a"’ Bl
| Document...
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Notes de bas de page ou de fin de document.

Les notes.

Insérer une note de bas de page.

Pour insérer une note de bas de page, placez e
N [ 4 Format  Police util
le curseur derriére le mot sur lequel vous S€rtio outil|

voulez apporter une note de bas de page et Saut >
allez dans menu Insertion, Note. Numéros de page...
Date et heure...
¥'S 1 Insertion automatique >
|| riere le mot® sur | Charmp,.
Nouveau commentaire

Dans la boite de dialogue Notes, choisissez si

c’est une note de bas de page ou de fin de Légende...
document.
Note Qe Tin ou d¢ Das G¢ page Indiquez le type de numérotation, le sym-
i bole utilisé et cliquez sur OK.
@ Notes de bas de page : Bas de page _C]
O Notes de fin' T : Word va ajouter un numéro derriére le mot.
= En bas de page il y aura un numéro :
1 Format : P22 e ﬂ 1
Personnalisée : [ ] { Symboles... )
A partic de n@ Word ajoute un trait en bas de la page ainsi
| Numérotaton: Contintie B que le numéro de note.
1‘ Appliguer les modifications VOUS deVI’eZ taper Ie teXte COI"I’eSpondant é

la note.

&5

Appliguer les modifications a : | Aux sections sélectionnées

(Cinsérer ) ( Annuler )
_R ) Nt

Maintenant je vais ajouter une autre note derriére le mot Word ; le numéro de note est main-
tenant 2. En bas de la page il faut saisir le texte de la deuxiéme note.

1 Mot = word en anglais, Wort en allemand.
2 Word = Microsoft® Word, nom du traitement de texte de Microsoft.
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Insérer une note de fin de document.

Vous pouvez ajouter une note de fin au lieu

d’'une note de bas de page.

Sélectionnez le bouton radio Notes de fin
au lieu de Notes de bas de page.

Note de fin ou de bas de page

)

Position

C Notes de bas de page : Bas de page

@ Notes de fin : [ Fin de document
Format — —

Format : iy i, i, o

RS T U
([ Convertir... )
N’

Personnalisée :

A partir de : P (_\

Numérotation : Continue _é]
Appliquer les modifications

Appliguer les modifications a : | Aux sections sélectionnées ﬂ

P s R
( Insererﬂ [ Annuler )

L3
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Les graphiques.

Vous avez besoin rapidement d’un graphique et vous ne maitrisez pas tres bien Microsoft®
Excel ? L’outil graphiques est fait pour vous.

A Accueil | Disposition ‘ Eléments de document ‘ Tableaux ‘ Graphiques | SmartArt Révision | A P
Insérer un graphique Données. Dispositions rapides du graphique Styles du graphique
R b » TR
v yX\v v v NN 850y -
il e ¢ O
Colonne  Ligne Secteurs Barre Aires  Nuages de points  Autre Modifier Basculer le tracé

Allez dans lI'onglet graphiques.
© : _ ®eno
Choisissez le type de graphique ; Word e ’
vous emmeénera ensuite dans Excel. lEl SHE DO D& 9
1 | A Accueil 1 Mise en page | Tableaux l
—r—ar— 3 Modifier Police
s — | [Pl || Remplir ~ : |Calibri (Corps) |+ |12
SR y - - |
19 EHOH® %D B D - ®
iINg — — — | coller (A Eflacer v |G| T | S|
Normal ¥ Times New Roman " 12 v[ - v e
A Accueil \ Disposition | Eléments de documentl i ] A > B
3)/43 Modifier le type de graphigue ,,7,,,,‘
= H A 7 — \ - | 2 |Catégoriel 2
j ;ﬂ]v 25‘){," ()v %' d' g“:' | 3 |Catégorie 2 2
m Colonne Ligne Secteurs Barre Aires  Nuages de poi = jJCauégorfeB 3
) | 5 |Catégorie 4 4,5 2,8 5,
LT —k )
Histogramme 2D 1 .
Histogrammes Histogrammes Histogrammes
groupés empilés empilés 100 %
Histogramme 3D
Ik i ]
A JJ - /H 100% —
3 - 90% U
Histogrammes Histogrammes Empilées Histogrammes X
groupés 3D empilés 3D 100 % 3D 3D 0%
70%
60% Série 3
50%  Série 2
40% “ Série 1
30%
20%
10% —
0%
Catégorie 1 Catégorie 2 Catégorie 3 Catégorie 4
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Modifier le type de graphique.

Modifier le type de graphique

ill- X o Efdy
Colonne  Ligne Secteurs Barre Aires  Nuages de poi

™)

7 Barres 2D

===

Barres Barres Barres
groupées empilées empilées 10...

Barres 3D

& || |

Barres Barres Barres
groupées 3D ilées 3D ilées 10...

Cylindre

Cylindres Cylindres 4 Cylindres
groupés empilés empilés 100 %

Catégorie 4

Catégorie 3

Catégorie 2

Catégorie 1

“Série 1
W Série 2

Série 3

Vous pouvez changer le type de graphique en cliquant sur
un des outils du groupe modifier le type de graphique.

Modifier les données du graphique.

Pour modifier les données, sélectionnez

le graphique, un clic droit et sélection-

ner des données dans Excel.

Catégorie 4

Catégorie 3

Catégorie 2

Catégorie 1

] Couper 8X
Copier #C
Coller 8V

E Zone de graphique ant qu'image...

Modifier le type de graphique...
Enregistrer en tant que modeéle...
Sélectionner des données dans Excel...
Réorganiser
Croupe

Changez ensuite les données dans le tableau Excel.

I & Excel Fichier Edition Affichag

| ? Accueil [ Mise en page l Tableaux

Modifier ; Police
ﬁ o 8] Rempiir ~|calibri (Corps) |+ 12
Coller (/) Effacer v il G| [:S] |
D6 10 O (= £

—

0 2 4 6 8 10 12 14
.
s e 1
= =H
Autre a
Linux “janvier
u février
Mac0S A
Windows ' ' ' m
0 50 100 150 200 250 300 350 400 450
b A

Le graphique a été modifié dans le document Word.
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—
j A Accueil Disposition Elé ts de doc Tableaux Graphiques Disposition du graphique Format 51
/S Modifier le type de graphxque Données Dispositions rapides du grap
] ==
5 LN (E==Rl |
- =3 , \ o & < \ IHEA { 1 BEE o | =5
(lll- Yo @ - & o O B =68 | || |[
. [ =
q Colonne  Ligne Secteurs Barre Aires  Nuages de points  Autre Modifier Basculer le tracé ﬂ =] ceree|
: ” T P S iﬁ:ﬂ Modifier les données dans Excel... I
[=] o x Modifie les données sur lesquelles ce graphique est basé.
3 w B =20 Sélectionner des données dans Excel... I
[ ] | l—uﬂ Sélectionne une autre plage de données.

Vous pouvez aussi accéder aux données du graphique en cliquant sur I'onglet graphiques, mo-

difier du groupe données.

Changer la disposition d’un graphique.

—
<‘. A Accueil Disposition Eléments de document Tableaux Graphi > Di: du graphi Format | SmartArt Révision
e Modifier le type de graphigue Données Dispositions rapides du graphique
d o »“'\\ E==38) =
v ey @B v o oy ) Hee v 5 | = : =] T 7T
g »]1] \‘ ? %‘ \N (o2 O@})' Lk EH S | | | ([ = || =R ®) @
(=) -& a5 |
] Colonne  Ligne Secteurs Barre Aires  Nuages de points  Autre Modifier Basculer le tracé et == == =1=1
o= v
i T T G 3otode o8 b B9 A0 TR s ARt dhe 15 TR
| =] . . .
3 1 M as [ | |- | | I
3 | = = e
; =k | | == | =S
-:-‘ Mise en forme 3
5 —
~ Autre L[
: Linux -_.J janvier
3  fevrier
" e ‘-
- Macos | Il TR
©
3 ' {
Windows | N
w° -
F 0 50 100 150 200 250 300 350 400 450
>

Vous pouvez changer la disposition d’'un graphique depuis le groupe disposition du graphique

de l'onglet graphiques. Ici mise en forme 3.

T+ 7 ' 1 '8 ' 1 ' 9 ' 1T 0T 10 712 1T 131 I8 "1 'I5'T1'19
1 ™ 1 - [— N
wm e — R Rl 5=
o | S | El | (| == .
= = Y Y Er=T1=1 :
-Mise en forme 2
'}—_I:‘] I [m '
| R i
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S35

Titre du graphique

“janvier ®février - mars

Autre

Linux

MacOS

Windows

R wrrYS

Ici mise en forme 2.
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Graphiques SmartArt.

A Accueil \ | Elé de | Tableaux i ition de tableau j G i J SmartArt Révision |~ v
Insérer un graphique SmartArt Modifier fe graphique SmartArt Styles graphiques SmartArt Rézablir
8= oo N = as & 3
. & = ays ——, W& De droite 2 gauche
@~ - ; v =, - — 4
&= i gié': aéz-a @ -~ &=
Liste Processus Cycle Hiérarchie Relation  Image  Autre Forme Organigramme Couleurs Rétablir le graphique

L'outil Graphique SmartArt permet de créer des processus, des listes graphiques et des

organigrammes.
Allez dans l'onglet SmartArt et choisissez un type de graphique.

Créer un cycle.

— ee ess w
Process _Crode Ny Bauirais Petare Ot

A Accueil [ Disposition | Elé de document | Tableaux > L%ﬁ'
Insérer un graphique SmartArt Modifif
8= BE = = BE
=Tt g &) v : =) v ﬂ‘?ﬁv by £ 34
[SE=] e _q.g' a—l‘a @ = EE
Liste Processus Cycle Hiérarchie Relation Image Autre Forme
== e = | | Texte
ngi - !/J‘v;‘/-“ n:(‘* ‘ {
Q @ Y ¥ E =
5 & 5 .. -5
e N.& =He=
b= & &
2N\ \/(. - (- 1§ | Texte] | ] |

Choix d’un graphique en cycle, cycle non
directionnel.
Entrez les textes dans les pavés Texte.
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Créer un organigramme.

Pour créer un organigramme, cliquez sur l'outil hiérarchie du groupe insertion Graphique

SmartArt graphic et choisissez un modéle.

L | |
{ A Accueil | Disposition | Eléments de document | Tableaux | Graphiques | SmartArt J Format | Révision | ~
i Modifier le graphique SmartAr: Modifier le graphique SmartArt Styles graphiques SmartAn Rétablir
lg= @, | a@s - = R - o
| 8= a . oY%, o &%m, <, HBE, @ . & Dedroitegauche )~ L.
JLL as ®e L‘?“i‘wﬁi | @ [} == l\jr‘ a k ‘) -- -—- j“"‘ i . 2=
Liste Processus Cycle Hiérarchie Relation  Image  Autre Forme (e Organigramme Couleurs ==y =ty Rétablir le graphique
i
r e 3 4 5 6 1. 8 9 10 1 12 13 14 1 pLESS 18
(= $ @ =]
.. & N
oy, | EEE | (e e o ool gy
= {Organigramme [ii] =) e = @
s derrean || o=a | = =
= LD l=leh=l L\;l "= g =] Q [x) O
u; = S d D
=) = = e || —— A TAL
et ] (5 ra— s
-Hdo
" 1
1B i
- sl . & -
1B
1E
IE
e
’ , .
Entrez le texte dans les pavés de I'organigramme.
é !orn}at ] Revision |
Styles graphiques SmartArt
President
W -l - - - i | = G
R N . e e e s G O 2
Couleurs ] R
3 ) R WU W TR TN T TN e 1641 171 18
Vice- Vice- F
u president W president M d

Office ‘ Macintosh

. Windows u

Vous pouvez changer le modéle d’organigramme, ainsi
que les couleurs.
Choisissez un style dans le groupe styles graphiques

SmartArt.
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Un exemple d’organigramme.
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WordArt.

Le WordArt permet de donner quelques « effets spéciaux » a du texte.

e
A Accueil Di it Elé de Tableaux Graphiques SmartArt Révision
Insérer des pages Table des matiéres En-téte et pied de page Citations Références Eléments du texte Math
= 2, Mettre a jour = o APA A =l 4 AT
== v (V] - v y v A=~ v v
| = > El = L - b L A /L
0 Couverture  Vide saut £ Options En-téte Pied de page N°depage : Note de bas de page Note de fin - Ul Gérer Bibliographie - Zone de texte WordArt - Equation

e ——————————————
A Accueil Format Disposition Eléments de document Tableaux Graphiques

Styles de formes Styles de textes

o A S~ T, A,. A~ A\
abc| |abc| |abe| |ave| O =) £y~ - : L\
| J J Oy Transparence L7 v

) 3

l &* v lﬂ v Effets Styles rapi... 4 Effets

e — ;*f Z"<1-‘§‘l"‘2 “'3.‘,4 T R )
‘ Zone de teXte wo rdArt Abc l/IcI Abc @ Abc Abc | -
o I N

:Texfe ici

0
P —— |

Abc

Abc

wIF
(]
/

Choisissez ensuite le modeéle anel| baned Wanall | ase| Beal lase| kabs

de WordArt.

&

EE
=

- G W

[Z] Autres options...
—

o

A Accueil Format | Disposition | Eléments de document | Tableaux Graphiques SmartArt | Révision
Styles de formes Styles de textes Zone de texte
) S v ) A v =lv @ é liai
Jl | 2 lv ¥ & i A /-\ o =] {q, Créer une liaison
Abc Abc | | Abc Abc L4 7 —— - o ™. S . Do
L ) P =7 7 Effets Transparence Styles rapi... ﬁ Y Effets II/ v Ajuster a l'objet
() T e E S WS SURTRCE WO JOD . T Ty PO e e e
(=] . \ \
~

; Texte ici-
I - ‘

Placez le WordArt a I'endroit voulu. Le texte Texte ici a été placé par Word ; Saisissez
votre texte a la place du texte proposé.
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MicrocamQ6

MicrocamO06 avec quelques effets.

l\ Simple

oo [ ] [ane] [ e §©f?"@
1 ( dlos 1 e
(e [ ) e ——

Vous pouvez choisir un autre modéle.

Conirnunautes Numerigues
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Les modeles.

Les modéles servent a construire des documents a partir de maquettes préfabriquées.

Microsoft Word 2011 vous propose des modéles.

Quand vous lancez Word 2011, celui-ci vous accueille par la Bibliothéque de documents Word.

®eNe Bibliothéque de documents Word

\\Q' Rechercher des modéles en ligne et locaux )

MODELES
TN
Mes modéles

Affichage en mode Blo... Brochure Trois feuilles Flow  Brochure Trois feuilles Ride  Brochure Tr...ans bordure

Lorem Ipsum.

Affichage en mode Pub...
Affiches
Brochures

Bulletins

Cartes de visite
Cartes et invitations
Catalogues
Certificats —_—— Bulletin Automne
Divers ! Brochure Trois feuilles Brochure damier 03

Menus
Programmes
Prospectus 3 7 L 3 Couleurs : ~ Sélectionner un jeu de couleurs ~

Signes

7 Polices : ~ sélectionner un jeu de polices  ~
Etiquettes

Mode Page
Calendriers
Curriculum Vitae

Divers
Documents récents

=)
[&=| Tous

[Z] Avjourd'hui

=

|£=] Hier

[} La semaine derniére

|==] Le mois dernier

Ne plus afficher lors de I'ouverture de Word [ Annuler ] [ Choisir ]
%

z

Vous avez des modéles dans différentes catégories.

®eNe Bibliothéque de documents Word

Ll | |-

Mes modéles Lorem Ipsum;
PO RO [§|  Brochure Trois feuilles Flow  Brochure Trols feuilles Ride  Brochure Tr.. o

(a-

hercher des modéles en ligne et locaux )

Affichage en mode Pub...
Affiches

Brochures

Bulletins

Cartes de visite
Cartes et invitations
Catalogues
Certificats | Bulletin Automne
Divers | Brochure Trois feuilles Brochure damier Bulletin révolutionsimple D 15 O
Menus i i
Programmes
Prospectus | oy 7 1 Couleurs : " Sélectionner un jeu de couleurs ~

Signes
Etiquettes
Mode Page

Polices : " sélectionner un jeu de polices

Calendriers
Curriculum Vitae

Divers
Documents récents

Bulletin Automne
[ Aujourdhui

[ Hier
i »,

[ La semaine derniére

) Le mois dernier I em@m——— ]

Ne plus afficher lors de l'ouverture de Word
%
Un exemple de journal
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Créez votre propre modele.
J'écris les Rampes de Lancement selon un modeéle que j'ai créé.

Sans rentrer dans les détails, le modéle
Rampe est un extrait de cette Rampe de
Lancement.
Mon modeéle comprend :
+ La premiéere page avec la Navette.
+ La deuxiéme page avec I'édito
%+ Une page couverture du dossier.
4+ Une table des matiéres
% Des pieds de pages impaires et
paires différentes.
Un index.

Sauvegardez votre modele.

Pour enregistrer votre document Word comme modeéle, allez dans le menu enregistrer comme
modéele.

Format : Modéle Word (.dotx)

4a»
-

OO [l modele-rampe.docx [Mode Compatibilité]
M ﬁ @ H = o | < L IR | N : & 150% @) Q[ Rechercher dans le document
Normal ~ Arial w14 RGNS = =S 4E =] Bl oy A
# Accueil | Disposition Eléments de docum :
Police Enregistrer sous :  modele-rampe.docx @ dsdime Ahines
Adial 14 @, ™ [Aa%,
‘ R [l [ooies]
SIS EE IID] | £ rampex1 :] Q @)  Zonedetexte Forme Image : Théemes
', R ] =
@ ? LUGSBA | v APPAREILS A 4 | yy
| Eimace 0 0 E — 0
4 ibisk
3 MyBook-HD =
& iMacHD v
S Micracam HO 2 aly A i I
Format v Document Word (.docx)
Description

Format XML par défaut dans leqe Document Word 97-2004 (.doc)
macro VBA. .

- | Plus d'informations sur les forma Modele Word (.dotx) N
Modéle Word 97-2004 (.dot)

Format RTF (.rtf)
Texte brut (.txt)

¢ Options... ) € Rapport de | Page Web (.html)
A PDF
! Masquer |'extension (" Now i : strer A
° armpeuuet Document Word prenant en charge les macros (.docm) §
E Modeéle Word prenant en charge les macros (.dotm)
K Document Word XML (.xml)

Document XML Word 2003 (.xml)

Page Web a fichier unique (.mht)
Document papier a lettres Word (.doc)
Compatible avec Word 4.0-6.0/95 (.rtf)

: Titre.

Les modeéles ont comme extension .dotx pour les versions Word 2008 et Word 2011 (ainsi que
pour les versions pour Windows, Word 2007 et Word 2010).
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m

Enregistrer sous : modele-rampe2.dotx @

f <|»][as|=]| D]J] (] Mes modales ﬂ Q

Y 1 |
3| v APPAREILS = Dossier partagé
j B iMac (2) m i

1 iDisk

3 MyBook-HD A

& iMacHD

= Micracam HD 2 Y Il

Format : | Modéle Word (.dotx) 9
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

"I Conserver la compatibilité avec Word 2008

(" Options... ) ( Rapport de compatibilité... ) Vérification de compatibilité recommandée
M ) e PR | Y . Y
I Masquer I'extension { Nouveau dossier ) [ Annuler ) ( Enregistrer

L
Je sauvegarde le modele sous le nom modele-rampe2.dotx, dans la dossier Mes Modéles.

Choix d’'un modele au lancement de Word 2011.

=
®eNe Bibliothéque de documents Word I
\QV Rec x )
4 =
(
§ ¥ MODELES
] Tous

; Affichage en mode Blo... ‘

| Affichage en mode Pub...

‘ Affiches

" Brochures
Bulletins
Cartes de visite modele-rampe2
Cartes et invitations
Catalogues
Certificats modele-rampe2
Divers

‘ Menus

Programmes

Prospectus Couleurs : | | | 1=t ] |

E Signes

Polices : ~ sélectionner un jeu de polices

Etiquettes

Mode Page
Calendriers
Curriculum Vitae
Divers _ - L

Documents récents

j Tous @&

':" Aujourd’hui

S Hier

[ La semaine derniére

= . o
|| Le mois dernier

| Ne plus afficher lors de I'ouverture de Word Annuler ][ Choisir ]

Z

Mes modéles sont dans Mes modéles.
Pour choisir le modéle, je sélectionne le modéle voulu et je clique sur choisir, ou un double-
clic sur le modéle.

Dans documents récents vous avez les derniers documents utilisés ; ici c’est la liste des fi-

chiers utilisés aujourd’hui.
Sélectionnez le document voulu et cliquez sur choisir.
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Création de publipostages avec Office 2011.

Créer des courriers personnalisés, imprimer des étiquettes, c’est possible avec le couple Micro-
soft® Word et Microsoft® Excel.

Volnay Publications
Volnay Publications

34 rue Jean Jaurés
34 rue Jean Jaurés
34 rue Jean Jaures
114 rue des Pyrénées

Volnay Publications

HowtoDo Publi

101-100 rue Jean Jaurés

101-109 rue Jean Jaurés
39 Quai Pres. Roosevelt

e e vowe ngnemens . omore sme
[ ML = %
A8 < F
1 Cnimp Tre Revue adr1 adr2
2 1 0Monsieur le RédacteiCreate One Press SARL 261 rue de Paris
31 O0MDavidCme Intemautes Micro D Presse 27 Bd Moretti
4|1 1M Nicolas Guyot  L'Ordinateur Individuel 26 rue dOradour sur Glane
5 1 0 Monsieur le RédacteMagazine a Vos Mac  La Favrére
6 |1 0M.IvanRoux 26 rue dOradour sur Glane
7 2 0 Mme Annabelie BOUMicro Hebdo 26 rue dOradour sur Glane
& 2 0Mme Isabelle GoubiiMicro Revue 70 rue de Strasbourg
S |2 1Mme Genevieve JurcNotre Temps 3 rue Bayar
10| 1 0M.Femando Miguel PC Expert 34 rue Jean Jaurés
11| 1 0M.leRédacteur en cPC Solutions One press 261 rue de Paris
1
1
1
1
1
1
1

0 M Alain Lo Hégarat  Mirosoft France 92130 IS5Y1

Chére Madame,

Yoi le plaisir de vous annoncer
Communautés Numériques » sur FURL :

www.communautes-numeriques. net

Ce site, animé par des bénévoles, a pour Objectif premier de mettre la 1
Informatique & la portée du grand public, les plus expérimentés n'étant pas oubliés
plus,

le lancement du site Internet de lassoci

Je voudrais envoyer des lettres aux
adhérents de Microcam06 pour les
informer de notre opération « Portes
Ouvertes » et en profiter pour récu-
pérer les adresses de messagerie de
nos adhérents.

udbec
COURTABOEUF 1 codex

Fréjus le 2 juin 2008

M. Mare Jalabert
Microsoft France

M. Philippe Blondet
Microsaft France

M. Franck Haell
Microsoft Franc
Pt auc
91957 COURTA

Pt u Q. 18 avenue du Québec
91957 COURTABOEUF 1 cedex 91957 COURTABOEUF 1 cadex

M. Bertrand Pichot
Microsoft France

Mme Gwenael Fourré
Microsaft France.

M. Benjamin Nt
Microsoft Franc

8 avenue du Québec

1 Québec  1BovenueduQuibec 18 avenvedu(
91957 COURTABOEUF 1 cedex

188, fu Québec
91957 COURTABOEUF 1 cadex

Fa cita rrmnnrta alis da 0 Mlme Aane diftbeante fnrmabe Aas nanas heml b das ba

Je vais utiliser le fichier qui avait été créé initialement avec Microsoft Excel 2010.

Utilisation du fichier adresses Excel.

® Excel File Edit View Insert Format Tools

Data Window # Help

®00 adherentsM6.xlsx
=2 He= % i & i TS g iy [100% |»
| A Home | layout | Tables | Charts | SmartArt | Formulas | Data | Review |
Edit Font Alignment Number Format
=2, @« [ana [-]10 [-]|A~ =|= B |abc~ | S0 WrepText ~ :[General Normal Bad Good Neutral
s : — ot — ®
Paste (/Clear || B I | Merge - (B [v| %) > || %8| 25 Condtionel]  CTTTTINN o Linked Cell___[Note
H15 €

| A | B [4 [ D E I F [ G | H | 1 | 1 [ K
"1 Nom [Prénom L% | Cotis 2009 [Service _|Adresse L1 |Adresse 12 |Adresse L3 |Code Postal|ville |

2 | BIANCHI Jean Francois 00226803017 24,00 PCPIDCPS
3 |ARISTEGUIETA Guy 00227075015 18,00 18 Rue Alexis MOSSA 06000 NICE

r‘CDRNIL ‘Yves Roger 00367816015 24,00 RESIDENCE LE PARC ENTREE B2 85 AVENUE DE LA GALISSARDIERE 83600 FREJUS

5 08670 CASTAGNIERS

6

Xé

8 06100 NICE

9 83136 ROCBARON
10 06700 StLAURENT du VAR

11 06700 St LAURENT du VAR

12
1

14

15 06380 SOSPEL

16

I'ium E&Danl'iun: }Mn-u

Jean Francois
Guy
Yves Roger

3017
5015
6015

24,00 PCP/DCPS
18,00
24,00

18 Rue Alexis MOSSA
RESIDENCE LE PARC

Voici quelques informations qui sont dans le fichier Excel adherentsM6.xIsx:

- Nom

- Prénom

- Service

- Adresse L1
- Adresse L2
- Adresse L2
- Code postal
- Ville

: ligne adresse 1
: ligne adresse 2
: ligne adresse 3
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Création de la

lettre avec Microsoft Word 2011 et fusion des

donnees.
]
- ‘U' MICROCAMO6 Voici le texte de la lettre ou il
\ St | Club de Micro Infe i du Crédit Agricole PCA i i -
= T T faudra incorporer les informa
= 06708 St Laurent du Var Cedex tions de publipostages venant du
MICROCAMO6

www.microcam086.org

fichier Excel adherentsM6.xlIsx.

Saint Laurent du Var le 5 aoGt 2010

Cher(e) adhérent(e),

Nous vous invitons cordialement & notre « Opération Portes Ouvertes » qui
se déroulera le samedi 25 septembre 2010, de 14 heures a 18 heures, au

local du club.

Pour créer des publipostages je vais dans le menu Outils et

gestionnaire de publipostage.

$ Aide
L
X #R

Tableau Fenétre

Grammaire et orthographe...
Synonymes...

Coupure de mots...
Dictionnaire...

Langue...

Statistiques...

Correction automatique...

Gestionnaire de publipostage

e

== v 1. Sélectionner le type de document

\. MICROCAMOG

Suivi des modifications >
Fusion de documents...

Protection du document...
7gricc Indicateur de message pour le suivi...

Gestionnaire de publipostage [.

Eﬁouvel objet + Document principal : mailingPO1.docx pX E:;ﬂ:::z:s
CA |—J] Type de fusion : Lettres types Assistant Courrier...
J— pes —
Etiquettes... LY
Enveloppes...
Catalogue
| es5
. Rétablir en document Word normal ——
adhérenuey;

Je clique sur nouvel objet et lettres types.

&) Gestionnaire de publipostage

v 1. Sélectionner le type de document

Document principal : mailingPO1.docx
Type de fusion : Lettres types
v 2. Sélectionner la liste des destinataires

Nouvel objet ~
Obtenir la liste '} m

Nouvelle source de données...

Ouvrir |3 source de données...

Carnet d'adresses Office...
> eures a 18|

Carnet d'adresses Apple...
FileMaker Pro...

Source d'en-téte

Je sélectionne ensuite la source des données en
cliguant sur Ouvrir la source de données.

Il est possible de sélectionner différentes sources, telles que le carnet d’adresses Office ou le
carnet d'adresses Apple ou depuis un fichier FileMaker Pro.
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un fichier
Choisssez un Aechier de base de domnées.
< > ~m) malling PO2010 ] Q
™IMS 1995 root
B iMac () | & fonds-usa Convo AN 2009,doc m
1 04k | = r:::i:n::.“" T etiquettesPO.docx |
Ao o Seene 2 oo |
- St Floosia 7 mailngpo docx ‘ Je sélectionne mon fichier Excel
& Microcam HD 2 a & togos mailingPO1.docx |
=) Microcam MD | - Masalexandra docx " ’ |
R s XLSX adherentsM6.xlsx.
5 MysockiTol 4 L malling PO2010 - Nom adherentshé

messeng, . mac.docx
messeng...ows.docx

Type
e e

El MypookiToz

Classeur
Microsoft Excel
33 Ko sur le

= = microca...ordis.docx Taille

EMPLACIMINTS X

Calculette musiquestests
A\ Applications i mvp-logo.joeg
& boreas 7| old-rampe46.docx
B epea T optio.edf

ORGANIGRAMME xis Pus d'infos
Activer : | Tous les fichiers 2

Annuter ) ( Ouvrir )

Je sélectionne

Ouvrir un classeur

Ce fichier doit étre ouvert a l'aide du
convertisseur de texte Classeur Excel, ce qui
peut constituer un risque de sécurité si le
fichier que vous ouvrez contient un virus.
Choisissez OK pour ouvrir ce fichier
uniquement si vous étes siir qu'il provient
d'une source sécurisée.

W

ensuite les cel-
lules ; ici la to-
talité du clas-
seur Excel.

Ouvrir le fichier du classeur :
2009

=

Plage de cellules :

Classeur entier

¢ T AW
Annuler ) [ OK x

( Annuler ) [ OK )
_
Un message d’attention.
.'.2...1...8.;.1-..2...3...4...5...5..

@) Gestionnaire de publipostage

* 1. Sélectionner le type de document

Document principal : mailingPO1.docx
Type de fusion : Lettres types

r 2. Sélectionner la liste des destinataires

Obtenir la liste ~ ER
Données : adherentsM6.xlsx
3. Insérer des espaces réservés
Faire glisser les espaces réservés dans le document :

Nouvel objet ¥

[~ >
* ¢ Contacts «"3Autres

¥ Nom

¢ Prénom

% DAV

% Cotis_2009
* Service

» 4. Filtrer les destinataires
» 5. Visionner les résultats
b 6. Achever la fusion

N T T A N S R L R

[

MICROCAMO06
b de Micro Informatique du Crédit Agricole PCA
111 Avenue Emile DECHAME
06708 St Laurent du Var Cedex
www.microcam06.org

L

Saint Laurent du Var le 5 ao(t 2010

t & notre « Opération Portes Quvertes » qui
imbre 2010, de 14 heures 2 18 heures, au

rganisée par Microcam06, le club photos et le
le présenter les activités et les matériels des
ance conviviale.

' D’autre gart nous voudrions améliorer notre communication en utilisant la

Le fichier Excel contient les données noms et adresses.
Je glisse les données vers la zone adresse de la lettre.
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1 O Cestionnaire de publipostage

v 1. Sélectionner le type de document

Document principal : mailingPO1.docx
Type de fusion : Lettres types

r 2. Sélectionner la liste des destinataires

Nouvel objet ~

MICROCAMO06

b de Micro Informatique du Crédit Agricole PCA

Obtenir la liste ~ Ei
Données : adherentsM6.xisx
3. Insérer des espaces réservés

(@=—= ;
A Contacts «"‘sAutres

¢ Nom

% Prénom

Faire glisser les espaces réservés dans le document :

111 Avenue Emile DECHAME
06708 St Laurent du Var Cedex
www.microcam06.org

Saint Laurent du Var le 5 ao(t 2010

Apres avoir inséré une espace apres le prénom, je glisse le nom.

P

: Document principal
Nouvel objet ~ P P

Obtenir la liste * EBH.

Données : adherentsM6.xIsx
v 3. Insérer des espaces réservés

| «ax

QAutres

[~
[P Contacts

¥ Adresse_L1
¢ Adresse_L2
¥ Adresse_L3
% Code_Postal

e ville

Cestionnaire de publipostage

v 1. Sélectionner le type de document

Type de fusion : Lettres types
2. Sélectionner la liste des destinataires

Faire glisser les espaces réservés dans le document :

MICROCAMO06

: mailingPO1.docx ub de Micro Informatique du Crédit Agricole PCA

111 Avenue Emile DECHAME

06708 St Laurent du Var Cedex
www.microcam06.org

«Prénom» «Nom»
«Servicen
«Adresse L1I»
«Adresse L2»
«Adresse_L3»
«Code_Postaly|

k

Saint Laurent du Var e 5 aoQt 2010

nt & notre « Opération Portes Quvertes » qui
lembre 2010, de 14 heures & 18 heures, au

J'ai glissé les différentes données et je termine par la ville. Maintenant les différentes rubriques

venant du fichier Excel sont

dans la partie adresse de la lettre.

on Format Police Outils

Tableau Fenétre $ Aide

Plantagenet Cherokee

Stone Sans ITCTT
Stone Sans Sem ITC TT
Symbol

SYNCHRO LET

Tahoma

Trebuchet MS

Tw Con MT
BEY | )00 8 - te, 808

Verdana

—w

>
>
>
>
>

>
>
>

ron

»

La police de |I'adresse ne me convenant pas

mailingPO1.docx

Hinataires,

resuars
> M {a)
lion
Tout

e

LE-oe = o je choisis la poli d les diffé
j > = — Je Cholsis la police Verdana pour les diffe-
] I sBE== @& 0-=-A i
M1 T e s rentes lignes.
Prestige Elite Sce . s
FRICETOWN LEY = €8, AsBhCeDE |+ AsBbCcD AaBbecDr | T
i » & o - 9
Rockwell Extra Bold 1 2 3 4 S8 ? ) [ C 3o AR 0 B0 M4 i
ROSTTONY 5YD
S 9 T =
= e de publpostsge
€ type e document MICROCAMO6
cument principal : mallingPO1.docx Ub de Micro informatique du Crédit Agricole PCA
“ 3e de fusion - Lettres type: 111 Avenue Emile DECHAME
viaheallfanasies aliste des destinataires U708 WMt i V¥ Cetak
St = www microcamos org
)
Slen SM6.xIsx
skia paces réservés. oPrénoms «Norme
> prc s s s -
PR W Avtres wAdresse_(2n
STENCIL STD oCode_Postal» «Vilien

Saint Laurent du Var le 5 200t 2010

nt & notre « Opération Portes Ouvertes » qui
;embre 2010, de 14 heures 18 heures, au

organisée par Microcamo6, le club photos et le
de présenter les activités et les matériels des
Viance conviviale.

néliorer notre communication en utilisant la
communiquer plus rapidement et & cet effet il
# adresse Internet.

Verdana .
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Vérification du publipostage.

&) Gestionnaire de publipostage

v 1. Sélectionner le type de document

Document principal : mailingPO1l.docx
Type de fusion : Lettres types
b 2. Sélectionner la liste des destinataires

Nouvel objet ~

b 3. Insérer des espaces réservés
v 4. Filtrer les destinataires |

Options...

v 5. Visionner les résultats

N M 4 1 » M {a}
V6. Achever la fusion

| Mode publipostage | =]
T Out

De : A:

Pour vérifier le publipostage, je clique sur le bouton
apercu des résultats bouton “ABC”.

Je clique ensuite sur le petit triangle pour parcourir
les différents destinataires, si nécessaire.
Je peux revenir en arriére, en début ou en fin.

O Cestionnaire de publipostage
v 1. Sélectionner le type de document

Document principal : mailingPO1l.docx
Type de fusion : Lettres types
b 2. Sélectionner la liste des destinataires

Nouvel objet ¥

b 3. Insérer des espaces réservés
v 4. Filtrer les destinataires

Options...

v 5. Visionner les résultats

B« « 1 ’k M {a)

v 6. Achever la fusion | ENregistrement suivant |

S 3 Sl Tout -

&) Gestionnaire de purblipostage

v 1. Sélectionner le type de document

Nouvel objet ¥
s . Type de fusion : Lettres types

b 2. Sélectionner la liste des destinataires
b 3. Insérer des espaces réservés
v 4. Filtrer les destinataires

Options...

v 5. Visionner les résultats

B v <« 1z | » {3
¥ 6. Achever la fusion | g, egistrement suivant |
S S Bl Tout e

De : A

Document principal : mailingPO1.docx ub de Micro Informatique du Crédit Agricole PCA

MICROCAMO06

111 Avenue Emile DECHAME
06708 St Laurent du Var Cedex
www.microcam06.org

Jean Francois BIANCHI
PCP/DCP6

Saint Laurent du Var le 5 ao(t 2010

..... FUVATTA TR

nt A nabra » NnAvarian Davkas Nituarbas w A

La vérification des résultats permet de constater que les zones vides ne sont pas imprimées
(en particulier la ligne service, vide quand il y a une adresse postale, voir ci-aprés).
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Filtrer des destinataires.

O Gestionnaire de publipostage

v 1. Sélectionner le type de document

Document principal : mailingPO1.docx
Type de fusion : Lettres types

b 2. Sélectionner la liste des destinataires

» 3. Insérer des espaces réservés Allez dans le menu filtrer les destinataires
dans la boite Gestionnaire de publipostage
et cliquez sur options.

Il est possible de sélectionner des destina-

Nouvel objet ~ taires de le publipostage.

v 4. Filtrer les destinataires o
Options. .,
T e

" Limitez les résultats & un sous-ensemble de
I4 destinataires.

v 6. Achever la fusion

B 3 o | Tout -

Options de requéte

[ Filtrer les enregistrements | Trier les enregistrements '
Champ : Elément de comparaison : Comparer a :
' Nom Q [ est égal & "3] 'CORNIU
¥ Et — ! ;\] .
—y— K 4 : $

Dans la boite options de requéte, sélectionnez le ou les champs, choisissez un élément de
comparaison et enfin entrez les données.
Vous pouvez relier les comparaisons avec les opérateurs ou, ou et.

Options de requéte

[ Filtrer les enregistrements | Trier les enregistrements ]
Champ : Elément de comparaison : Comparer a :
| Nom 4] [estégala _3—] CORNIL
' Ou k¥4 | Nom —3] | est égal & _$] BIANCHI
ou %] [Nom 4] lestégala %) [ARISTEGUIETA
i " ou e [ Ve 3
[
¢ v . .
¢
I
i
I
1
| J T S R
¢ [ Effacertout ) ( Annuler ) ( oK Q

Ci-dessus recherche sur 3 noms.
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Options de requéte

[ Filtrer les enregistrements | Trier les enregistrements |

Champ : Elément de comparaison : Comparer a :

[ ville *-;J '7eis'tig§7alwz'i* 7?] nice
‘Ou a4 (vite  13) lestégala 4] [frejus
(&8 | =) :

a . A
f v v v

n - - Y

s

(

I

It

I

1 -

| [ Effacer tout ) ( Annuler ) ( OK *)
. :

Ci-dessus rechercher les villes égales a NICE ou FREJUS.

Rechercher une fiche.

E8) — Gestionnaire de publipostage

Vous pouvez rechercher des fiches sur une

donnée, telle que le nom v 1. Sélectionner le type de document
, .

Document principal : mailingPO1l.docx

Dans la boite Gestionnaire de publipos- - Type de fusion : Lettres types
tage, allez dans sélectionner la liste des v 2. Sélectionner la liste des destinataires

I
de_stinat_aires et cliquez sur l'icbne avec la Obtenir la liste ~ [‘E
paire de jumelles.
Ci-apres recherche de I'enregistrement qui
contient le champ nom bianchi.

Nouvel objet v

Données : adherentsM6.xlsx ‘
» 3. Insérer des es Rechercher l'enregistrement
5 e ——————————

v 4, Filtrer les destinataires
Recherche dans un champ
; Options...
Rechercher : v 5. Visionner les résultats
DS M 4 7 » M {a}
Champ : v 6. Achever la fusion
A ) B By B[ Tou =
Prénom : -
DAV
Cotis_2009
Service
Adresse_L1
Adresse_L2
al Adresse_L3
e Code_Postal

Ville
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Trier les fiches.

Votre publipostage se
déroulera dans l'ordre
des fiches des votre [ Filtrer les enregistrements | Trier les enregistrements |
fichier Excel, dans notre ‘

cas c’est le fichier adhe-

Options de requéte

lére clé

'T] @ Croissant
%

Service

rentsMe6. xlsx () Décroissant
Cependant vous pouvez |

trier vos fiches a partir | 2e dlé

du publipostage. s 2 @ Croissant

() Décroissant

Dans la boite options
de requéte cliquez sur
trier les enregistre- g
ments ; choisissez vos
critéres de tris (3

maximum), en ordre |
croissant ou décrois- ( Effacer tout ) ( Annuler ) (0K )

{ ) \ k.
sant. i

3e clé

T] @ Croissant
$

() Décroissant

Ici tri par service, puis par code postal et par nom, le tout en
ordre croissant.

Exécution du publipostage.

-

0 Gestionnaire de publipostage I Pour terminer la fusion entre la
1. Sélectionner le type de document lettre et le fichier Excel, allez
Nouvel objet * Document principal 2 mailingPOl.docx‘ dans achevgr la fusion choisis-

Type de fusion : Lettres types sez une option :
2. Sélectionner la liste des destinataires ° Imprimer directement
Obtenir la liste * [ e Envoyer dans un fichier
Données : adherentsM6.xIsx I » Envoyer par la message-

3. Insérer des espaces réservés re.

* 4, Filtrer les destinataires , B .
Eventuellement sélectionner des

Options... .
o enregistrements.

* 5. Visionner les résultats
|}§B§1 M 4 17 » M {a}

' B6. Achever la fusion
e I SN Tout -

De : A

6. Achever la fusion

B S | Tou b

Fusionner vers un nouveau document

Fusionner vers l'imprimante r

ALY |2 iy
6. Achever la fusion

5= R S Tout

4

- - i

n Générez des messages électroniques.
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@®O0e

—

[7] Lettres types2

-BHEH = - Fo iy 100% @) Q- eri
Normal * Times New Roman & 12 G I S B v and - A~ i
# Accueil | Disposition | Eléments de document In v

Voulez-vous enregistrer les modifications

Police apportées a « Lettres types2 » ? lnsérer r

3 2 \M & !

— ( Ne pas enregistrer Y ( Annuler ) ( Enregistrer D | e ARG B T s = r

" ] X e 1
B

O Gestionnaire de publipostage
1. Sélectionner le type de document -
E Nouvel objet * & SE=m— ]
z 2. Siectionner a ste des destinaaires | L | ® || MICROCAMO6 '

Obtenir la liste

| 4. Filtrer les destinataires
Options..

5. Visionner les résultats

6. Achever la fusion

Tout

De

3. Insérer des espaces réservés

\ Club de Micro Informatique du Crédit Agricole PCA
111 Avenue Emile DECHAME
06708 St Laurent du Var Cedex

www.microcam06.org

— |

{a

ICROCAMO6

Jean Francois BIANCHI
PCP/DCP6

Saint Laurent du Var le 5 ao(t 2010 ‘

sr(e) adhérent(e),

Sec 17

Pages :

17 de124

2801 de21629

L%

Nombre de mots :

Ici toutes les lettres (124) sont dans un fichier nommé Lettres types2 (ce chiffre peut évoluer.

Vous pouvez visualiser les lettres pour un dernier contréle, les imprimer ou créer un fi-

chier PDF, enregistrer ou non le fichier des lettres.

chapitre.

Vous pouvez aussi envoyer votre publipostage par e-mail ; c’est I'objet du prochain
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Utilisation de Word 2011
pour un publipostage électronique.

Ce chapitre a été ajouté dans la version Rampe 106.

Dans le chapitre précédent nous avons créé des publipostages pour envoyer des lettres par la
voie postale. Je vous propose maintenant d’envoyer un document a plusieurs personnes via la
messagerie électronique, dans notre cas Outlook 2011 ou Outlook 2016 pour Mac.

Pour ce nouveau chapitre j'utiliserai des nouveaux fichiers Excel et Word.

® Excel Fichier Edition Affichage Insérer Miseenforme Outils Données Fendtre Aide &)
° Dy ¥ 1B Adhchb-excel xdex Q- a
Insertion  Miseenpage Formules Données  Révision  Affichage @ A

X = 4 wsdrer + ooa
v 0 . e ~ Standarg . } v v v B
“ & & & pupprianr + T 2
Coter = o= . % o 4 & Mseeatorme  Metre sesoe - Tries &1
LN conditioenele. forme de labiesy colule. (B Mmeeatormes @ e
x
s ADRI ADR2

Los Posmmars. INS v Bmce Déchame

e Wees. 8 ch 5ta Colembe

glo
5 roe Mearece
26 Vol ce Cagnes
424 svenve ce Carrus
Le Cumt ce Nice Lsc 94
333 run Mecarece
9328 Av des Zinad

ne

3

145 Av ce '3 Grance kimace

avenve d Boc
12 Avenue ge [Octanie
2 place des Vosges 3 Défense § cedex
06510 GATTIERES

06310 GATTILRLS

04700 St Lawrant da Var
100

Mme 803173 06203 NICE codex 3
mme 92 v Oe Nce - Le Cros Ce Cagne 05800 CAGNES 3 MER
Mme 06700 5t Lawrent Oa Vv
mme 78123 3

i
931956 Les Uiy Cedex
35 rue 5t Josepn 57362
323 route des Fommes 60510

Madame, Monsieur,

Nous avons lo plaisir do vous inviter 3 participer & notre prochaine Assemblée géndrale et extrsordinaire
e
Vendred! 25 mars 2016 & 18h30
au Contre de Culture ot d'Animation ; Thédare du Milldnaire

| ORDRE DU JOUR

> Modification des statuts A
< Intervention des membres de I'assemblée
< Rapport moral, rapport d'activités, rapport financier (votes)
2 Vote pour | du conseil d istrati

9 Tombola et e de Mamitié.

L'Assembiée Géndrale permetira de vous faire connaltre nos actions menées dans lannée et de vous
rendre compte de notre geston

Si vous avez des compétences, ot si vous avez des disponibilaés, vous pouvez rejoindre notre équipe
cAdministrateurs (nécessité d'dtre membre act)

Pour cela, il sulfit arvoyer votre candidature manuscrite avant le 20 mars 2016

£n accord avec los statts du CCA, ne pourront voter que 16s parsonnes & jour de leur cotisation
201572016, en qualité de membre actif (inscrit depuss plus de 2 ans et Agé de plus de 18 ans)

Vous remerciant de volre participation & ce temps fort, nous vous prions d'agréer, lexpression de nos
sentiments les meifeurs.

La Présidents L]

POUVOIR

Jo soussign

Et maintenant voila le document Word.
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Préparation du document pour envoyer par message élec-

tronique.

Madame, o

o

irs 2016 & 18h30
imation : Théstre du Millénaire

Nous av@E T T R <tre prochaine Assembiée géndrale et extracrdinaie

Le fichier Word contenant le texte a été ouvert ; pour utiliser le publipostage allez dans la
barre de menus > outils > Gestionnaire de publipostage.

Gestionnaire de publipostage
v 1. Sélectionner le type de document

Document principal : agCCA.docx |
Type de fusion : Lettres types
¥ 2. Sélectionner la liste des destinataires

Obtenir la fiste v [

Nouvel objet ~

Nouvelle source de données...
Quvrir la squrce de données...

. Carnet d'ack’esses Office... L
Carnet d'adresses Apple...
FileMaker Pro...

Source d'en-téte >

De : A

artagé(s)

® Sélectionner un fichier
H = [ clef16Go &
Choisissez un fichier de base de données.

(& LesTo1 4 Nom Date de modificatior
| LCaT02 rampe105
= R @ agCCA.docx
k=l LC3TO3 = O lettre-m6.docx 8 mars 2016 12
| LC3TO4 2 B Adhclub-excel.xisx 8 mars 2016 11:0:

LC3TO0S a @ rampe105.docx 7 mars 2016 17:37
s @ lettres-pubm6-070316.docx
&d LC3T08 = @) wiBannuaire-outiook-tabd.docx
[=) Bootcamp @ annuaire-mail1.docx
p cilac-RI-projet-v1.pdf
| clef16Go A

fichier-essai1.xlsx
| w1Bpubwin-messages1.docx
| w1Bannuaire-Mail-tab2.docx

BRBRI

()]

¥ he28azdazizca] | wi6annuaire-outiook-tab1.docx
& Iabox logiciel Office 365 2011 FR

[ MyBookLive » [ cilacRI

cilac-plaquette

AAAAAAAAAAAAAAA

[J MyBookLive-backup

[ ~rimant0184

Activer : | Tous les fichiers <]

-

Dans les outils de publipostage le type de fusion choisi est Lettres types ; les informations va-
riables pour le publipostage viendront d’un fichier Excel depuis Obtenir la liste > Ouvrir la
source de données et choisissez le fichier Excel.

v 1. Sélectionner le type de document

Document principal : agCCA.docx '
Type de fusion : Lettres types
v 2. Sélectionner la liste des destinataires

Obtenir la liste ¥ “
Données : Adhclub-excel.xlsx
¥ 3. Insérer des espaces réservés

Nouvel objet *

v 4. Filtrer les destinataires

Options...

Il faut ensuite insérer les espaces réservés,
c’est-a-dire les données venant d’Excel,
telles que le nom, prénom et autres infor-
mations utiles pour le publipostage.
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Madame, Monsieur,\kMERGEFIELD NOM }

Nous avons le plaisir de vous invit
le:

iciper & notre prochaine Assemblée générale et extraordinaire

Vendredi 25
au Centre de Culture et d’Anima’

2016 a 18h30
héatre du Millénaire

ORDRE DU JOUR

2 Modification des statuts

= Intervention des membres de I'assemblée
= Rapport moral, rapport d’activités, rapport fi (votes)
= Vote pour le renouvellement du conseil d’administration

= Tombola et Verre de I'amitié.

L'Assemblée Générale permettra de vous faire connaitre nos actions menées dans I'année et de vous
rendre compte de notre gestion.

Si vous avez des compétences, et si vous avez des disponibilités, vous pouvez rejoindre notre équipe
d'Administrateurs (nécessité d'étre membre actif).

Pour cela, il suffit d'envoyer votre candidature manuscrite avant le 20 mars 2016.

En accord avec les statuts du CCA, ne pourront voter que les personnes a jour de leur cotisation
2015/2016, en qualité de membre actif (inscrit depuis plus de 2 ans et 4gé de plus de 18 ans).

Vous remerciant de votre participation a ce temps fort, nous vous prions d'agréer, I'expression de nos
sentiments les meilleurs.

La Présidente

G
¥ 1. Sélectionner le type de document

onnaire de publipt

Nouvel objet *

v 2.Sé i la liste des

Document principal : agCCA.docx
Type de fusion : Lettres types

Obtenir la fiste * [
Données : Adnclub-excel.xlsx
v 3. Insérer des espaces réservés

Faire glisser les espaces réservés dans le document :

(55 Contacts | “Y} Autres

o SEX
% sT
+% cap

¢ DATE1ADH
% NOM

v 4. Filtrer les destinataires
Options...

¥ 5. Visionner les résultats

1 @
¥ 6. Achever la fusion

Tout .-

De

Dans |'entéte de la lettre on glisse le nom venant du fichier Excel.

= Rapport moral, rapport d'activités, rapport financier (votes)
= Vote pour le ! du i
= Tombola et Verre de I'amitié.

il d'admi ation

L'Assemblée Générale permetira de vous faire connaitre nos actions menées dans 'année et de vous
rendre compte de notre gestion

Si vous avez des compélences, et si vous avez des disponidilités, vous pouvez rejoindre notre équipe
d'Administrateurs (nécessité d'étre membre actif)

Pour cela, il suffit d'envoyer votre candidature manuscrite avant le 20 mars 2016

En accord avec les statuts du CCA, ne pourront voter que les personnes a jour de leur cotisation
2015/2016, en qualité de membre actif (inscrit depuis plus de 2 ans et 8gé de plus de 18 ans)

Vous remerciant de votre participation a ce temps fort, nous vous prions d'agréer, I'expression de nos
sentiments les meileurs

La Présidente
__POUVOIR,

Je soussigné,

Adhérent(e) du Centre de Culture et d'Animation, donne par la présente pouvoir &

Nowvel objet *

Obtenir la liste *

| + .
Nom ’ {MERGEFIELD NOM J %

Options.

¥ 1. Sdlectionner o type de document

Document principal : 3gCCA docx
Type de fusion : Leteres types

¥ 2. Sdlectionner @ liste dos Costratares

Donndes : Adnciub-excel xisx
¥ 3. nsdrer des espaces réservis
Fake glisser les espaces réservés dars lo document

= Contacts | "I Auts
O Contacts | "8 Aures

% sex

% sT

% cap

& DATE1ADM
% NOM

4, Fitrer ios cestinataires

¥ 5. Visionner los risuttats

" [

M I I »
¥ 6. Achever Ja fusion
pour me représenter & I'Assemblée Générale et extraordinaire du 25 mars 2016 & l'effet de délibérer sur M I Tout -
'ordre du jour et en conséquence, prendre en mon nom, toute décision, participer a tous travaux et a tous
soutiens prévus au dit ordre du jour.
’ T iy . a
Dans l'autre zone délimitée par un tableau on glisse a nouveau le nom.

Je soussigné,
)

Nom { MERGEFIELD NOM } Prénom

{MERGEFIELD PRENOM }

«

On ajoute le prénom.
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Filtrer des destinataires.

Le fichier Excel ne contenant pas toutes les
adresses électroniques correspondant aux
noms, il est nécessaire de filtrer les desti-
nataires.

J v 4, Filtrer les destinataires

Optﬁns...

. Limitez les résultats a un sous-ensemble de
destinataires.

M 4 |
= L] ' Cliquez sur Options dans Filtrer les desti-

6. Achever la fusion .
nataires.

A ] il Tout -

Champ E16ment 0e comparaison Comparer &

Effacer tout Annuler Effacer tout Annuler . v

Options de requéte

| Filtrer les enregistrements | Trier les enregistrements
Champ : Eiément de comparaison : Comparer a:
email §4 n'estpas vide <] |
Et V) V)
__ —

Dans options de requéte choisissez les filtres a appliquer.
Ici on sélectionnera le champ email qui n’est pas vide.

6. Achever la fusion 5. Visionner les résultats
B Ly vl | Tout . M 4 3 » o [f@)
Fusionner vers un nouveau document 6. Achever la fusion
- B ] ‘k Tout »
Pour achever la fusion cliquez sur fl:/si,on- Clliies dee Tathunts SR ore
ner vers un autre document ou générer E —

des messages électroniques.
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Générer des messages électroniques.

Destinataire du message
I
A NUM <] Si vous avez choisi de générer des mes-
Objet : sages électroniques il faudra indiquer le
- : champ qui contient I'adresse, donnez un
Ei | $ exte 3 . ’ . N\
At o objet et sélectionner le type de message a
Annuler Fusion vers la boite d'envoi é envoyer.
Destinataire du message Destinataire du message
A: email u A email a
Objet : invitation AG (version W11-3) Opjet : invitation AG (version W11-3)
Envoyer en tant que :  Texte Ik-l Envoyer en tant que ; ¥ Texte B
Piéce jointe
Annuler Fusion vers la bofte d'envoi AnniiTT y HTML i 1

Le champ qui contient I'adresse électronique est email, I'objet a été ajouté et le message sera
envoyé en tant que message html.

111 MVP-MSP, Famille, Mac, Conum, -mes adress.
111 MVP-MSP, Famille, Mac, Conum, -mes adress...
111 MVP-MSP, Famille, Mac, Conum, -mes adress...

) Amis

s ‘
% v Aujoord'hul
» ¥, Sur mon ordinateur
Siks Yves Cornd Invitation A tversion W11-3) von. 1103/2016 15:08 11 MVP-MSP, Famille, Mac, Conum, -mes adress...
Yves Coen ovitation AG (vers 11-3 von. 11/03/2016 15:08

Barmarg-Corensin

btographies
bureau M& 111 MVP-MSP, Familie, Mac, Conum, -mes adress...
conum-CA 111 MVP-AMSP, Famitle, Mac, Conum, ~mes adresse.

111 MVP-MSP, Familia, Mac, Conum, -mas adresse.

©onUmAG2013
111 MVP-MSP, Familie, Mac, Conum, -mes adress.

111 MVP-MSP, Famibe, Mac, Conum, -mes adress...

) FaceBiook

factures-itsses
O Farile n invitation AG (version W11-3) D (i) € ) @ ©
XK
Yves Cornil <yves@cornilcom>
1) Listo MacOfficeGeeks ‘

) MacOfticaNDA (12 ] yves.comi@tree tr

2 Merosott
3 Merosofriesds Madame, Monsiews, ILLICO,
ms-word-m=vp @ Nous 3vons le plasr do vous rwier & particper & notre prochaine Assemziée géndrale of extraordinaire o
MVPFR Vendredi 25 mars 2016 & 18130
# Contre do Cufture ot d'Animaton - Thédira du Miknaire
=) MPayantMac
S Nord ORDRE DU JOUR
O Offce36s 2 Modification des statuts
S 3 intervantion des membres do assembibe
> Rapport moral, rapport &'activitds, rapport financier (votes)
KSR 2 Vote pour fe du consed &
- > Tombola et Verre de Famitié.

Les messages ont été envoyés.

Si I'outil générer des messages électroniques n’est pas accessible.

Si vous n‘avez pas acces a l'outil générer

. : des messages électroniques, c’est proba-
SRR £ @ blement parce que [I'application Mail
¥ 6. Achever la fusion d’Apple est I'application par défaut pour la
s 5 e | Touwt messagerie électronique.

Générez des messages électronigues.

v 5. Visionner les résultats
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@ - : Général

[ @ : A ‘ OO / 9/y,,, Uit

Général Comptes Courrier indésirable Polices/Couleurs Présentation Rédaction Signatures Régles

Application de messagerie par défaut : G’ Microsoft Outlook.app
Relever le courrier : = Automatiquement

Son & la réception d'un courrier:  Bottle

Do

Emettre un son pour les autres actions de messagerie
Indiguer le nombre de messages non lus

Allez dans |'application Mail > Général > et mettez application de messagerie par défaut
Microsoft Outlook.app depuis le menu déroulant.
Redémarrez ensuite votre Mac.
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Création d’étiquettes avec Office 2011.

Imprimer des planches d’étiquettes, c’est possible avec le couple Microsoft® Word et Micro-
soft® Excel.

Utilisation du fichier adresses créé avec Excel.

Nous utiliserons le méme fichier Excel que dans le chapitre sur les publipostages.

® Excel File Edit View Insert Format Tools Data Window # Help @ G
) O 6 adherentsM6.xlsx
El H = & = X = * i i i |100%
| & Home | Layout | Tables | Charts | SmartArt | Formulas | Data | Review |
Edit Font Alignment Number Format

= _ [g]Fn o~ [anal Jﬂj abcr | 50 Wrap Text » | General |~ s Bad Good Neutral
s3] O
- = = 00 : >
Pase (e~ (| B U = Merge - ([ 1r] % 5[ Sif| ) Conditina ‘ e
His 100 &
| A I B C [EiDE s e F T G I H 1 I J =K

1 Nom Prénom pav Cotis 2009 [Service _|Adresse L1 |Adresse L2 |Adresse L3 [Code Postal_|Ville
2 [BIANCHI Jean Francols 00226803017 24,00 PCPIDCPS

3 | ARISTEGUIETA Guy 00227075015 18,00 18 Rue Alexis MOSSA 06000 NICE
4 _|CORNIL Yves Roger 00367816015 24,00 RESIDENCE LE PARC ENTREE B2 85 AVENUE DE LA GALISSARDIERE 83600 FREJUS

5 06670 CASTAGNIERS
6
5=
8 06100 NICE

9 83136 ROCBARON
10 06700 SULAURENT du VAR

11 06700 StLAURENT du VAR
az
I
a4

15 06380 SOSPEL
16

J A B C D E F
Nom Prénom DAV Cotis 2009 |Service Adresse L1

_| BIANCHI Jean Francois 3017 24,00 PCP/DCPS
|ARISTEGUIETA Guy 5015 18,00 18 Rue Alexis MOSSA
| CORNIL Yves Roger 6015 24,00 RESIDENCE LE PARC

Voici quelques informations qui sont dans le fichier Excel adherentsM6.xIsx:

- Nom

- Prénom

- Service

- Adresse L1 : ligne adresse 1

- Adresse L2 : ligne adresse 2

- Adresse L2 : ligne adresse 3

- Code postal.

- Ville
Les courriers seront a adresser a un service du Crédit Agricole PCA (service) ou aux adresses
postales des adhérents.

le MO W) - VILTOSOIL WOruLdplureu4 L. py (Kvs) |
@ Word Fichier Edition Affichage Insertion Format Police m Tableau Fenétre $ Aide ]

= Grammaire et orthographe... N #L
¢ 8006 - Synonymes... AN #R

£ E] b @ E Q‘.:.ﬂ o “’ RN FYRSR | ' ﬂ %J Coupure de mots... (Qv Rechercher dans le document
| i TR T i Dictionnaire...

| | Normal [#] Times New Roman |w{12 [#|l G I S H = ﬁ Langue...

4 | A Accueil Goaphiad isti a4
. e ‘ ! pNaS Statistiques... ‘ 2

Police Paragraphe > 5 Insérer Thémes
I = e — — Correction automatique... =
Times New Roman|~ |12 |~/ A« A~ | Aa~

I
I AL -

AT AS]» &5, [™ay o [Aad.
| S |vlapel A2 A |+ mt ]y Suivi des modifications > (W) lil liJ = | l—l
F G, ,I, S T|ABE A A} o | | 7 Fusion de documents... e Zone de texte Forme  Image ‘@ Thémes
™ 7o e

©
S

| é de d | Tableaux

&
]
|

S L =]
e

= Protection du document... il
Indicateur de message pour le suivi... Il
f Gestionnaire de publipostage \
i Enveloppes...

Etiquettes...

Assistant Courrier...
Contacts

Pour créer des étiquettes avec Word 2011, allez dans le menu outils - gestionnaire de pu-
blipostage.
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|
n . . . ) Gestionnaire de publipostage
Dans la boite gestionnaire de publipos- T —— e —

tage choisissez étiquettes.

INouveI objet '{

Lettres types
| Etiquettes...
. Enveloppes...

Catalogue

Dans la boite options pour les
étiquettes choisissez le type

& i d’étiquettes, en continu pour im-
© Laser et jet d'encre primante matricielle ou sur une
planche pour imprimante laser ou

Options pour les étiquettes

Imprimante

Tailles internationales : | Avery A4 et AS B _]et d’encre et un modeéle

Numéro de référence : Description d ’éth uettes q ui corres ponde aux
Type : Autocollant étiquettes que vous avez en

C2166 - Autocollant Hauteur : 3,81 cm stock ; si aucun modele ne vous
C2180 - Autocollant . 7

2241 - Autocollant Largeur : 6,35 cm convient, créez votre propre for-
€2242 - Autocollant . - -
C2243 —A:tgzgll:nt Format du papier : A4 (210 x 297 mm) mat en C“quant sur nouvel Intl_
C2244 - Autocollant 2 tulé

( Détails... ) W Supprimer Annuler ) OK

l
Nouveau Laser personnalisée

Apergu
Maries de coté
F Marge du haut | k—Pas horizontal —
B Pas vertical Largeur. Nb étiguettes (v)
4 Hauteur|
| -
[ ]
k +—Nb étiquettes (h)—
? Référence de |'étiquette : |
31 Ce——— e
¢ Marge du haut: 1,52 cm O Hauteur d'étiguette : 3,81 cm @
| ] | i T
3‘ Marge de c6té: 0,72 cm @ Largeur d'étiquette : 6,35 cm @
o & A
:; Pas vertical : 3,8lcm r?' Nbre d'étiquettes (horiz.): 3 @
|
o PO 2 A
Pas horizontal : 6,6 cm O Nbre d'étiquettes (vert.) : 7 ra
Form;k de papier : LA4 (210 x 297 mm) ?]

( Annuter ) 0K )

Word vous propose un modeéle pré-rempli avec un schéma de découpage des étiquettes.
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Marges de coté
Pas horizontal

Marge du haut |

[" Nb étiquettes (v)

Largeur: -
Hauteur|

+—Nb étiquettes (h)— i

Pas vertical

Référence de |'étiquette : fmes etiguettes !

Marge du haut : iZ,3cm @ Hauteur d'étiquette : 12.98 cm @
Marge de coté:  1,2cm @ Largeur d'étiquette : is,os cm @
Pas vertical : %2.98 cm @ Nbre d'étiquettes (horiz.) : 23 @

Pas horizontal : 6,07 cm @ Nbre d'étiquettes (vert.) : 8 Y @

Format de papier : [A4 (210 x 297 mm) a

( Annuler ) 0K )

Modifiez les différents réglages, donnez un nom a votre modéle et cliquez sur OK.

|TimesNewRomanlv”12 lvllAAlAvJ Aa~ [&J Z ‘AaBbCcl AaBbCcD¢ |ABbCeDIE|

|G 1S [|sse| | A A [|md]-| A~
,",1:

| abm-titre2 | | abm-titre3 | | Normal

» 3. Insérer des espaces réservés
P 4. Filtrer les destinataires

» 5. Visionner les résultats

¥ 6. Achever la fusion

)

g S
Word crée la planche d’étiquettes qu’il faudra remplir avec les données du fichier Excel.
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TP SPSPPRSSE PSS SO S R P -

(@) Gestionnaire de publipostage Hnn Stlectionnss un fichier

Charisses un fichier de base de donndes.

v 1. Sélectionner le type de document

Carnet d'adresses Office...

| - | [ ey

Carnet d'adresses Apple...
FileMaker Pro...

il < » |8 =) |G mailing PO2010 Al CY

¥ Document principal : Documentl LB scnercosus S .

Nouvel objet * p p 3 g [ | s = Como A._ 2009.doc SR p

Type de fusion : Etiquettes de publipostage | Bo T auenesrodece |
+ . - . - | @ MyBock-HD a [if & matingcomolet.docx
+ 2. Sélectionner la liste des destinataires | | 8o g

— = - 7 = N R : . | ‘:.l"(mmnoz f & MmalingPOL.docx
Obtenir la liste ™| | 34 = l;; sty XisX
4 - | 1 1y 002k1701 - e senuseatets (|
et = T s i
Nouvelle source de données... Doz = "u';f' ‘
. |+ emreacesenrs i o
Ouvrir la source de données.... ‘ Cacene Srlebetiod]
% 3"“"“""‘4 Dermidre hier 17.:24
s

Pus Snfos,

Activer - | Tous les fichiers )
(Choter) (@)
Source d'en-téte P uivant»

Allez dans la boite gestionnaire de publipostage > obtenir la liste > ouvrir la source de
données et sélectionnez votre fichier Excel.

Ce fichier doit étre ouvert a l'aide du
\ & converti de texte CI Excel, ce qui
peut constituer un risque de sécurité si le

2 fichier que vous ouvrez contient un virus.
Choisissez OK pour ouvrir ce fichier
uniguement si vous étes sir qu'il provient
d'une source sécurisée.

i) (oK)

Un petit message d‘attention.

@00 Documentl =
5
_j H = s @& v Ly i |125% Qr~ | Rechercher dans le document
_1 Normal %| [Times New Roman |#l (12 [&ii G I S g 3 5= D El - oand -~ A -
4 | & Accueil | Disposition Eléments de document | Tableaux Disposition de tableau Graphiques SmartArt Révision A~ FEv
| E Police Paragraphe Styles Insérer Thémes
- 5 3 — 7 =
| | Times New Roman|~|/12 |~ | A« A~ Aa~ | | 1 Addy —— — Aad.
g = B E AaBbCcl AaBb( Ouvrir un classeur Ig;" B M
G| I | S [rj#e| A Ap||A |vsed v |/ )l @ abm-titre2 abm-f te Forme Image - Théemes
[ — Ourir le fichier du classeur : —
) 31~-r%‘vl‘wvz‘wvs‘wv4‘w-s‘w-5w-7‘msqu‘»-xn‘»»m‘»-xu =
: : : : 2003 ]

4 [

|

(@) Gestionnaire de Plage de cellules : ‘

AST Sélectionner le type de document Classeur entier
Document principal : Documentl

oot s ||
ouxelioler Type de fusion : Etiquettes de publipostage |

¥ 2. Sélectionner la liste des destinataires Annuler @ ‘

Obtenir laliste~ Fy =7 [ G _

¥ 3. Insérer des espaces réservés «Enregistrement suivant» «Enregistrement suivant |

b 4. Filtrer les destinataires |

» 5. Visionner les résultats ‘
|
\

E—

» 6. Achever la fusion

; «Enregistrement suivant»

Ouvrir un classeur

Ouvrir le fichier du classeur :
2009 ]

Plage de cellules :

| Classeur entier ]

(Annuler ) 6 0K ;)

Sélectionnez, éventuellement, une plage de cellules ou le classeur entier et cliquez sur OK.
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Modifier les étiquettes Modifier les étiquettes.
Cliquez sur le bouton Insérer champ de _fuslon pour insérer des champs dans
:'e’t“;"‘p"‘; "'é'l'q“"rfe'z‘)’f“s P ""’;'f‘" et mettre en forme le champ et Cliguez sur le bouton Insérer champ de fusion pour insérer des champs dans
& e cans fazdne Bxemble o CRAReLe: I'exemple d'étiquette. Vous pouvez modifier et mettre en forme le champ et
le texte dans la zone Exemple d'étiquette.
Insérer un champ de fusion (B3
L3
Exemple d'étiquette : Insérer un champ de fusion @
| 0 Nom
Prénom
DAV 4
! Cotis_2009 0
Service
(Annuler ) Adresse_L1
Adresse_L2 !
Adresse_L3 X
.. , .
Choisissez les données depuis le menu Code_Postal Chnnaier) (oK)
. . - - y
déroulant insérer un champ de fusion. Ville
pdifiegles SHiguette Modifier les étiquettes
Cliquez sur Ig'bouton Insérer champ de _fl{sion pour insérer des champs dans
: :’t‘:;'t‘z'ga‘r’l:‘I’f:z'r::'E‘,/(':"‘:p';’::‘.’:;q'::g'eﬁe' eLmette etonnelle champ ek Cliguez sur le bouton Insérer champ de fusion pour insérer des champs dans
e I" le d'étiq Vous p modifier et mettre en forme le champ et

le texte dans la zone Exemple d'étiquette.

B

Insérer un champ de fusion @

Prénom
DAV
Cotis_2009
Service
Adresse_L1 «Prénony «Nonm

Adresse_L2 ) I
Adresse_L3 M

i

Insérer un champ de fusion

(=10

Exemple d'étiquette -

(=10

A

Insérez les différents champs Prénom, (“Annuler ) (0K )
Nom, lignes adresses dans la zone
exemple d’'étiquette.

Modifier les éti 7 Modifier les étiquettes

Cliguez sur le bouton Insérer champ de fusion pour insérer des champs dans
::;‘:ﬂfﬁ;:‘,ﬁ‘:g‘:'&z‘rﬁp‘,’:z‘.’;tziq’::gf" gRmeit=syiorne e cianpiss Cliguez sur le bouton Insérer champ de fusion pour insérer des champs dans
l'exemple d'étiquette. Vous pouvez modifier et mettre en forme le champ et

le texte dans la zone Exemple d'étiquette.
'Insérer un champ de fusion @

Nom e

BrEhom! Insérer un champ de fusion ==

DAV 2

Cotis_2009 0 Exemple d'étiquette :

Adresse_L1 «Prénom» «Nom» 2
Adresse_L2 . «Service» m

Adresse_L3 = «Adresse L1»
Code_Postal «Adresse L2»
ville oz Aty 19

«Code_Postabs «Villes|

v

(" Annuler ) W

Pour terminer clique sur le bouton OK.
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Vérification des étiquettes.

AaBbCcl

| AaBbCcDe |AaBbCDAE|
L abm-ttrez | |_abmestres | | Normai

[«Prénomy Nom»
«Service»
«Adresse_L1»
«Adresse_L2»
«Adresse_L3»
«Code_Postaly «Villen
«Enregistrement
suivanty«Prénomy» «Nom»
«Service»
«Adresse_L1»
«Adresse_L2»
«Adresse_L3»
«Enregistrement

«Enregistrement
suivant»«Prénom» «Nom»
«Service»

«Adresse_L1»
«Adresse_L2»
«Adresse_L3»
«Enregistrement
suivant»«Prénom» «Nom»
«Servicey

«Adresse_L1»
«Adresse_L2»
«Adresse_L3»
«Enregistrement

¥V TRERET, RS ST YRy - 2

«Enregistrement
suivant»«Prénom» «Nom»
«Service»

«Adresse_L1»
«Adresse_L2»
«Adresse_L3»
«Enregistrement I
suivanty«Prénomy» «Nom»

«Service»

«Adresse_L1»

«Adresse_L2»

«Adresse_L3»

«Enregistrement

‘AaBbCel
| abm-titre2 J

AaBbCcD¢ |AaBbCcDIE

abm-titre3 |

Normal

Documentl

Notvelcbiets Type de fusion : Etiquettes de publipostage

Obenir la liste ~ & @
Données : adherentsM6.xIsx
» 3. Insérer des espaces réservés

«Enregistrement
suivantwPrénom» «Nom»
«Service»

«Adresse_L1»
«Adresse_L2»
«Adresse_L3»

havar la £

Mode pubﬂposmge‘!

«Enregistrement
suxvanl»«l’rénom» «Nom»

suivant»«Prénom» «Nom»
«Service»

«Adresse_L1»
«Adresse_L2»
«Adresse_L3»
«Enregistrement
suivant»«Prénom» «Nom»
«Service»

«Adresse_L1»

Nouvel objet ~

Document prlncnpal Documentl

Type

enlr la Iiste' =74 g @

Données : adherentsM6.x!sx

b 3. Insérer des espaces réservés

«»
FEE

« i o

M {a}

.ﬁ.Achmustlucb‘n
3 Mode publipostage -

ton
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“ABC" ; cliquez ensuite
triangle rouge pour parcourir vos différents

B JESRENRS [ AARS | ERNRY -+ JICE EMANS . PURTNS |- IS VIS 200005 -

«Enregistrement
suivant»«Prénom» «Nom»
«Service»

«Adresse_L1»
«Adresse_L2»
«Adresse_L3»
«Enregistrement
suivant»«Prénom» «Nom»
«Service»

«Adresse_L1»
«Adresse_L2»
«Adresse_L3»
«Enregistrement
suxvant»«Plénom» «Nom»

AR ) = s
Aty p) BIES8E | et e
[ TR G X SR e o e ey

Pour vérifier vos étiquettes, allez dans vi-
sionner les résultats et cliquez sur le bou-

sur le petit

destinataires, si nécessaire.
Vous pouvez revenir en arriere, en début
ou en fin.



Terminer et fusionner la liste des étiquettes.

Pour terminer la fusion entre les étiquettes | ¥ 6. Achever la fusion
et le fichier Excel, allez dans achever la % B Bl [ Tou ol
fusion et choisissez une action: o~ ﬁ A [ |
e Imprimer directement i Fusionner vers I'imprimante — :
e Envoyer dans un fichier
e Envoyer par la messagerie. V.Sf.sat,'.\;.hg\ge!:a.h'.fusmﬂ
Eventuellement sélectionner des enregis- % &k I Tout a A :
trements ‘ na. | ,J A: I:J

- Fusionner vers un nouveau document [——

Times New Roman |~ |12 \AA}AVI&HM E =il ] AaBbCcl AaBbCcDC
LG L |8 [rjme| & A A [rjmeel 7] [ A~ | sbmotwez || abmetitres
%xl- A e )

Vous pouvez fusionner vers un nouveau document, vérifier visuellement les étiquettes, impri-
mer ou sauvegarder le fichier dont le nom sera Etiquettesl (le chiffre pouvant varier).

Sec 1| Pages: 1deb Nombre de mots : 0 de673 L9

l A Accueil l Di§ppsition I ﬂémqus de document |

- - Voulez-vous enregistrer les modifications
i vt apportées a « Etiquettesl » ?
Times New Roman ~ 12 '~ | A« A~ AZ~ ==

G| I|S [rl#eel | A:||A I7|asd |

o @ L ;l = AR (' Ne pas enregistrer ) ( Annuler ) w
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Création d’une planche
d’étiquettes personnelles.

@ Word Fichier Edition Affichage Format  Police Tableau Fenétre $ Aide

Vous pouvez créer des éti-

G ire et orthographe... XL
quettes sans passer par un ges- A AR
tionnaire de fiches. Ditiomaie

- | . - Sla!istit!ues... )
Allez dans le menu outils > [rowes vew moman ][22 bl L B (il . Correction automatique...
étiquettes. (6L s e 0 A — - >

Bloquer des auteurs

Débloquer toutes mes zones bloquées
Protection du document...

Indicateur de message pour le suivi...

Gestionnaire de publipostage
Enveloppes...

tiquettes... N
 Assistant Courrier... x ‘

Contacts

Adresse :

Nt ) &
Crédit Agricole

el I?ans le rectangle adresse saisissez
] Utiliser mon adresse I ad resse.

riquette Si le format d'étiquettes ne vous convient
rmes etquettes — (Options:.") pas (ici mes étiquettes, créé précédem-
Facer persnnralizie ment), cliquez sur options pour choisir le
| format de I'étiquette.

Nombre d'étiquettes

e Page d'étiquettes identiques

O Etiquette unigue Ligne: L @ Colonne : 1 m Cllquez sur OK-

‘ Options d'impression

Si le style d'étiquettes que vous utilisez correspond & un ( Personnaliser...

format de papier et que les ne
s'alignent pas correctement sur la page, personnalisez
les dela d

( Fusion... ) (Imprimer... ) @

Styles.

) &= AaBbCcl AaBbCCD( |ABbCEDAE| | = ﬁ. |
I A - |_abm-tire2 | | abm-titre3 || Normal o @ élocEtem Forme Iﬂ :

@1‘1-1-2w-1-1-4-1v3

[Microcam06 Microcam06 Microcam06

Crédit Agricole Crédit Agricole Crédit Agricole

BP 250 BP 250 BP 250

06708 St Laurent du Var cedex 06708 St Laurent du Var cedex ~ 06708 St Laurent du Var cedex

Microcam06 Microcam06 Microcam06

Crédit Agricole Crédit Agricole Crédit Agricole

BP 250 BP 250 BP 250

06708 St Laurent du Var cedex 06708 St Laurent du Var cedex 06708 St Laurent du Var cedex

Microcam06 Microcam06 Microcam06

Crédit Agricole Crédit Agricole Crédit Agricole

BP 250 BP 250 BP 250

06708 St Laurent du Var cedex 06708 St Laurent du Var cedex 06708 St Laurent du Var cedex

Ii;hprimez ensuite votre planche
d’étiquettes générée.
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Protégez vos documents par un mot de passe.

Avec Word 2011 vous pouvez protéger vos documents par un mot de passe.

Protéger un document par un mot de passe.
& ZIZH Fichier Edition Affichage

® O Apropos de Microsoft Word... ‘ Parameétres personnels
)~ Inscription en ligne )
i N ey
Préférences...)\ N e l
[ . 2 S A
Services > | o P, - < -
Lot ! Utilisateur Sécurité Commentaires Dossiers par
Masquer Word #H TR = défaut
© Masquier les autres ~H | Deﬁmt‘les mots ge passe et contr_ole Igs »
e Taut afficha | paramétres de sécurité et de confidentialité.
Nouvez |
@) Quitter Word #Q |

Pour protéger votre document, allez dans les préférences de Word.
Dans Parameétres personnels, cliquez sur sécurité.

A IE o AV GEGa AITRLING
Sécurité
(«[>]  Ow| Q
Précédent/Suivant  Afficher tout Rechercher préférences de Word
Options de sécurité de "ramped44p.docx”
Mot de passe pour la lecture : sess
Mot de passe pour la modification : g-u-I
() Lect [ dé ( g .
L ectiure SERUETECOMManc ce - Protéger le document... )

Options de confidentialité

("] Supprimer les informations personnelles du fichier lors de I'enregistrement

— Avertir avant impression, enregistrement, envoi d'un fichier avec marques de révision ou
' commentaires

Sécurité des macros

[2] Avertir avant d'ouvrir un fichier qui contient des macros

Description de |'option

OK
Ferme cette boite de dialogue et enregistre les modifications gue vous avez effectuées.

( Annuler ) ( OK Q

Ruban

Entrez un mot de passe pour la lecture; vous pouvez aussi mettre un mot de passe pour la

modification.
Vous pouvez aussi cocher la case lecture recommandée.
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Confirmer le mot de passe

Retapez le mot de passe :

|
= |

Attention : Si vous oubliez ou perdez
votre mot de passe, il sera impossible de
le récupérer. Il est recommandé de
conserver en lieu sdr une liste des mots
de passe et des noms de document
correspondants (en respectant la casse).

(Annuler) ( OK Q

_Confirmer le mot de passe

Retapez le mot de passe pour I'écriture :

|‘..u !

Attention : Si vous oubliez ou perdez
votre mot de passe, il sera impossible de §
le récupérer. Il est recommandé de
conserver en lieu sr une liste des mots i
de passe et des noms de document

correspondants (en respectant la casse).

( Annuler ) € f-oxzfi)

T

Confirmez les mots de passe.

Ouverture d’un fichier protégé par un mot de passe.

Jutu nu, LTe s J11nw JT LU uuLUInE
yurd'hui,
surd’hui, Ouverture de ramped4p.docx
yurd’hui;
urd'hui,
urg Mot de passe
urd
Jurq Tapez le mot de passe du fichier a ouvrir.
ur
q ramped4p.docx
Jurj
urd | J
ourd
surd ( Annuler ) E OK )
urd

AUjUUTU Ui, Lv.ar
Aujourd’hui,
Aujourd'hui,
Aujourd’hui;
Aujourd’hui,

£00 NV Jrou uvLumeEn

Ouverture de rampe44p.docx

Mot de passe

'ramped4p.docx’ a été protégé par Yves Cornil

Tapez le mot de passe pour modifier le document ou ouvrez-le en lecture seule.

Mot de passe : [:4 S ]
Lecture seule ) ( Annuler ) ( oK *)

Donnez le ou les mots de passe (selon les options qui ont été prises lors de la sauvegarde),
pour lire et pour modifier le fichier ; vous pouvez choisir de lire seulement le fichier.

Suppression de la protection d’un fichier.

AE 1. BIG AINT ADOUT DOKe. = A 1. BIG 2INT ADOUT DOKET.
Sécurité Sécurité

(<[] iw| a (<[] iw] a
Options de sécurité de "rampe44p.docx” Options de sécurité de "rampe44p.docx”

Mot de passe pour la lecture : wsee Mot de passe pour la lecture :

Mot de passe pour la modification :  eesee Mot de passe pour la modification : §|

[ Lecture seule recommandée Protéger le document... () Lecture seule recommandée C Protéger le document... )
Options de Options de ¢

(] Supprimer les informations personnelies du fichier lors de I'enregistrement =] i les inf i du fichier lors de |'enregistrement

— Avertir avant impression, enregistrement, envoi d'un fichier avec marques de révision ou
' commentaires

Sécurité des macros

™ Avertir avant d'ouvrir un fichier qui contient des macros

Description de I'option
Sécurité

Définit les mots de passe et les paramétres de contrdle qui garantissent la confidentialité et la
sécurité des macros.

L3 Annuler

— Avertir avant impression, enregistrement, envoi d'un fichier avec marques de révision ou
' commentaires

Sécurité des macros

™ Avertir avant d'ouvrir un fichier qui contient des macros

Description de I'option
OK
Ferme cette boite de dialogue et enregistre les modifications que vous avez effectuées.

Annuler ( OK k')

Pour supprimer la protection d’un fichier protégé par un mot de passe, allez dans les préfé-
rences, sécurité ; effacez les mots de passe dans les cases et cliquez sur OK.
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Index

L~ 1]

Adresse, 117,118, 140, 142, 143,
144,153, 155,162

Adresse électronique, 153

Ajuster la taille des cellules, 84

Alignement, 13, 72,92, 93

Application, 119, 153, 154

s |

Barre d’outils, 17

Barre de menus, 20, 24, 44, 150

Barre de tdches, 17

Barre latérale, 36, 38

Bordure, 59, 72, 73, 74, 81, 93, 94,
95,109

_c 1

Cadrage, 20

Cadre, 109

cadrer le texte, 92

Calculs, I, 99

Calculs dans Word, 99

capitales, 123,125

casse, 112,123,124

Casse, 38,112,123,124

Cellule, 81, 82, 83, 84, 85, 86, 87,
92,99,100,102

Césure (coupure des mots), 13

Chapitre, 11, 11, 14, 79, 148, 149,
155

Clavier, 110,120

Clic droit, 43,52, 70, 83, 84, 85, 86,
87,92,93,100,108,111, 116,
118,120,129

Clipart, 45, 46,51

ClipArt, 45, 46

clubs Microcam,Il

Coller le texte, 120

Colonne, 14, 40, 42, 43, 60, 71, 79,
80, 81, 82, 83, 84, 85, 86, 87, 88,
89,90,97,103,113,115

Comparaison, 145

Compresser, 57

Compression, 57

Compte, 88,105, 125

copier, 102,120

Copier le texte, 120

Correction, 29, 31, 34, 55

Couper du texte, 120

Crayon, 80, 81

Crénage, 15

o

Déplacer, 47,108,121
Dessin, 73,120,121
Dessiner, 80, 81

Dictionnaire, 32, 33, 34
Disposition, 26, 98, 119, 130
Dossier, 34, 138, 139

1

Encadrement, 93

enregistrer, 26, 119, 138, 146, 148

Enregistrer un fichier, 26

En-téte, 64, 67,68,72,90,91,97

Envoyer, 140, 148, 149, 150, 153

Etiquette, 140, 155, 156, 157, 159,
160,161,162

étiquettes, 140

Excel, 88,99, 100,101,102, 119,
128,129, 140, 141, 142, 143,
147, 155,157,158, 161

Excel 2010, 140

Extension, 26, 138

Extensions, 26, 138

1

Fenétre, 27, 87

feuille, 88

fichier de concordance, 113,114
Filigrane, 71, 76

filtrer, 56

fonction, 34

Fractionner des cellules, 83, 84
Fusion, 82, 83, 84, 152, 161
Fusionner des cellules, 82, 83

Impression, 14,71,77,78,90
index, 112,113,114, 116
Index, 112,113,114, 115,116
Interlettrage (ou approche), 15
Interligne, 13, 108

iPad, 9

¢ 1

Langue, 31, 33, 34, 39,109, 125
Largeur des cellules, 84
Lettrine, 11

Lien, 117,118

lire, 13, 164

Logiciel, 11, 34

Luminosité, 54, 55

v 1

Macintosh, I1, 9, 119, 149, 154

Mail, 153, 154

majuscules accentuées, 124

marge, 72

Marge, 72

Marquage, 112,114, 115

Message, 11, 140, 142, 147, 149,
150,152,153, 154, 158, 161

Mise en page, 71

Modele, 27, 69, 72,76, 104, 115,
133,135, 136,137,138, 139,
156, 157

Mot de passe, 163, 164

s ]

Gérer des listes, 88

Glisser-déplacer du texte, 121

Gomme, 81

Grammaire, 29, 30, 32, 33, 124

Graphique, 125,128, 129, 130, 132

Graphique SmartArt, 132

Groupe, 40, 44, 45, 46, 47, 53, 54,
59,67,68,69,71,72,76,79, 83,
84,86,87,89,91,92,93,95,97,
98,99,103,104, 106,107,108,
123,129,130,133,135

____+ ]

Habillage, 44, 46,47, 50, 51
Hypertexte, 117,118

1

Icone, 146

Ilustration, 14, 44

image, 44, 46, 51, 53, 54, 55, 56, 57

Image, |, 19, 44, 45, 46,47, 48, 51,
52,53,54,55,57,59, 64, 70,76,
87

____~ |

note de bas de page, 126

Numéro de page, 64, 78

Numérotation, 12, 14, 60, 68, 72,
111,126

numérotation des pages, 60

(o) I

Objet, 120, 141, 148, 153

Office, 34,51, 119, 140, 141, 155

Onglet, 19, 20, 21, 40, 44, 45, 46,
47,53,54,59,63,64,67,69,71,
72,76,79,80,81, 83, 84,87, 89,
92,93,95,97,98,99,103, 104,
106,107,108, 120, 123,128,
130,132,135

Options, 30, 35, 47, 60, 61,67, 79,
90,103,106,112, 145,147,152,
156,162, 164

Orientation, 61, 62, 71, 76,92

orientation du texte, 92

Orienter, 92

orpheline, 103

Orthographe, 29, 30, 32, 33, 36,
124,125

0SX, 11
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Outlook, 149, 154
Ouverture d’un fichier, 27

1

pagination, 103

palette de mise en forme, 20

Paragraphe, 11, 13, 14, 40, 43, 69,
74,89,95,98,103,107, 108,
109,112,113

Paragraphes solidaires, 103

Paramétrage, 29

Partage, 26

PDF, 77,119, 148

personnalisation, 110

Phanche, 156, 157, 162

Pied de page, 1, 14, 60, 61, 63, 64,
65,66,67,68,72,103,126,127,
138

Police, 39, 76,104,107, 108, 109,
123,125,143

Ponctuation, 10, 14

pourcentage, 11

PowerPoint, 119

Propriétés, 60

publipostage, 141, 144, 145, 147,
160

Publipostage, 11, 9, 141, 144, 145,
146,147, 148, 149, 150, 155,
156,158

Puce, 11, 14,69, 70,110

Puces, 11, 69,70,110

_____r

Raccourci, 120

Recherches, 36, 37, 38, 145, 146
Regles, 10, 17, 124, 125

Retrait, 13, 14

Révision, 18

Rogner, 53, 54

Ruban, 17, 46

s 1]

saut de page avant, 103

Sauvegarde, 26, 139, 161, 164

Section, 14, 40, 41, 60, 61, 63, 67,
68,71,74,78,111,114

Sécurité, 163, 164

Site, 125

SmartArt, 18,132, 133

somme, 99

Souris, 51, 84, 89,117,121

Style, 57,59, 73,75,93,97,99, 104,
105, 106,107,108,133

Synonyme, 35

1 1

Table des matiéres, 104, 105, 106,
108,111,112,138

Tableau, 79, 80, 81, 83, 84, 85, 87,
88,89,90,91,92,93,95,96,97,
98,99,100,101,102,113,129,
151

Tableaux, I, 18, 79, 80, 81, 83, 84,
85, 87,88, 89,90,91,92,93, 95,
96,97,98,99,100, 101, 102,
113,129,151

Titre, 14, 88, 89,90, 104, 106

Trame, 81,93

Tri, 88, 89, 90, 147
trier, 88, 89, 90
Trier un tableau, 89

Vv I

veuve, 103
Veuve et orpheline, 14, 103, 113
veuves et orphelines, 103

_w ]

Web, 119, 125

Windows, 17, 138

Word, [, I1, 111, 10, 11, 15, 16, 20, 26,
27,28, 29,33,34,36,42,44,57,
60, 69,70,77,79, 81, 85, 88, 99,
100,101, 102,104, 113,114,
117,119,120,121, 124,126,
128,129,135,137,138,139,
140, 141, 155,156, 157,163

Word 2008, 9, 26,104,113, 138

Word 2010, 11,9,17,113,138

Word 2016, 9

_z

Zoom, 77
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