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Microsoft Word a travers les dges

1981 [ 1985|1991 | 1994 | 1995 | 1998 | 2000 | 2001 | 2002 | 2003 | 2004 | 2007 | 2008
MS-DOS 1.0 6.0
Windows 3.x 1.0 6.0
Mac OS 1.0 4.0 6.0 | 6.01 | 98 2001
classique (8) (9)
Mac OS X X 2004 2008
(10) (11) (12)
Windows 95 95 97
(7) | (8)
Windows 98 97 | 2000
8) | (9)
Windows Me 2000
(9)
Windows xp 2002 | 2003
(10) | (11)
Windows 2007
Vista (12)

AR

Microsoft Word 97

Ce tableau indique les dates de sorties des

principales versions de Microsoft Word.

Il est a noter que depuis 1995 Microsoft Word peut
avoir plusieurs appellations. Il y a une appellation

commerciale et une appellation interne (signalée

entre parenthéses).

La version 8 peut s’appliquer a Microsoft Word pour
Windows version 97 ou Microsoft Word pour le
Macintosh version 98.
Microsoft Word 2002 peut s’appeler aussi Microsoft
Word xp . Microsoft Word 2003 pour Windows
s’appelle Microsoft Office Word 2003.

wi

Word 2000

M a’/

Word 2001

WA

Word X
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Quelques informations de base pour devenir
une parfaite secrétaire

Méme si vous avez un traitement de texte trés évolué, cela ne
vous dispense pas de connaitre quelques regles de bases qui
sont enseignées (ou ont été enseignées) aux secrétaires
professionnelles.

La ponctuation.

L'espace forte (espace mot) est utilisé 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 fine et suivi
d’une espace forte. Pas de majuscule apres, 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 derriére
remarque ou nota.

Les signes doubles : ; ! ? ont une espace avant et apres.

L'espace avant est insécable pour éviter un rejet a la ligne suivante.

? (point d’interrogation) et ! (point d’exclamation). Sont précédés
d’une espace fine et 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
parenthése droite.

Pour les anglais ; ! ? % sont collés au mot qui précéede
Parentheéses et crochets. IIs 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
virgule) sauf si c’est un appel de note(1).
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Le tiret est précédé et suivi d’'une espace forte

Guillemets francais « et anglais “ sont précédés d’une espace forte et sont
suivis d’'une espace fine pour le guillemet francais.

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

Trait d’'union n’est pas pas précédé ni suivi d’espace.
Lors d’une énumération est suivi d'une espace forte.

% (pourcentage) précédé et suivi d’'une espace forte.
L'’apostrophe n’est précédée ni suivie d’espace.

NB:
Espace : en typographie le mot espace est féminin.
Insécable : qui ne peut étre coupé.

La leftrine

‘EST la premiéere de la premiére lettre de la premiére ligne d’un chapitre,

composée dans un corps plus important que le texte courant. Il s’agit

presque toujours d’une lettre capitale, ornée ou non par une ou plusieurs
lignes.

I IuEtE Police  Outils : =1L !
POIICE | Position
Paragraphe... B W W
1m Lettrine dans X
P ' MiCFOSOft Aucune Dans letexte Dans la marge
uces et numeéros... Word X —
Bordure et trame... ’ _
Police : ' Verdana @ i
|
| ) Hauteur (lignes) : 3 ;
! Tabu lation [ Distance du texte: | 0.cm ;
Lettrine...
Orientation du texte... CAnnuler ) 0K

Changer la casse...

Les puces.

Petits symboles pour mettre en valeur les paragraphes.

iZelds-te8 Police  Outils ' e * Puces et numéros

Police... ’ Puces | Numéros | Hiérarchisation |
Paragraphe... .

Document... Aucune . o

Puces et numeéros...

Bordure et trame... Les puces dans

Microsoft Word -
X o
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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 Dej ?

M. Monsieur MM. Messieurs Mme Madame Mlle Mademoiselle
Me Maitre

Mr est I’'abréviation de Mister

Les mesures

km kilométre m meétre cm centimétre mm millimétre
j jour min minute s seconde

G giga (milliard) M méga (million) k kilo (mille) m milli

W Watt - Hz Herz - A Ampére - J Joule

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

Nombres ordinaux

Premier 1er
Premiére 1re
Deuxiéme 2e
Troisiéme 3e

Divers

C’est a dire c.-a-d.
Et caetera etc.

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

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 siecles, 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 justification

La justification, c’est la longueur des lignes d’un texte.

Elle est proportionnelle a l'interlignage et a la taille des caracteres.

Une justification trop étroite coupe le rythme de la lecture

Une justification trop longue rend le suivi des lignes qui paraissent interminables.
Une bonne longueur de ligne comprend entre 50 a 70 signes

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.

Evitez les coupures qui pourraient préter a confusion.

Tableau Fenétre Trav. Coupure de mots
| Grammaire et orthographe... Césure dans 7 Coupure automatique
Synonymesm Word X : # Coupure des mots en majuscules
Langue... X S e e o =T -

T —\
Manuelle... ) _ Annuler @
L

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 return ou touche entrée).

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

L'alignement du texte.

Un paragraphe peut étre
- cadré a gauche - Le texte aligné a gauche est lisible
- adroite - Le texte aligné a droite est peu lisible.
A utiliser pour une légende placée a gauche.
- Centré - L’alignement au centre n’est a utiliser que pour les titres.
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ou justifié - Les lignes sont de méme longueur, saut a la derniére ligne

.
Jifi

il

il

"
dl
i

it

Aligne a gauche ' Aligner le centre c

o Ter L

— == == [ 1« [SSNN — e B —— 1 e[S
= = =| S | 2k [N ey e —"i! . 7~ 0-0-!
—— . —— -—-.* - :u-q e— oo - ".'_| _— . .
‘ initJustifier Aligner a droite
T e °

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)

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 (.).

La veuve et I'orpheline.

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

Un paragraphe de 3 lignes ne doit pas étre coupé.

Une ligne en fin de page ou de colonne: s’appelle une veuve

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.

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

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

Les sous-titres ou accroche, sont en caractéres plus faibles (en général 1/2 titre).
Intertitre : titres intermédiaires qui sont placés toutes les 20 ou 30 lignes

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.
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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 entiérement ou en partie par le
texte.

Exemple d’'un habillage :

Au sein d'un ?’ document final, ils permettent d'intégre!
des éléments \* congus a l'aide d'un traitement de
textes, d'un tableur, ™ £ d'un grapheur de gestion, d'u
logiciel de dessin... 4

<

Ainsi, laP.A.O.
tels que projets,
prospectus, tarifs,
part, affiches, |

permet |'élaboration de docum
rapports, compte-rendus,
catalogues, formulaires, faire
publicité..
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De la théorie a la pratique.

L'approche ou interlettrage (ou espacement entre les caractéres).

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

- Espacement condensé
iZiduEid Police  Outils  Tableau _ Police |
Police... \ 3D | [ Police, style et attributs [ Espacementrl Animation | [
- Paragraphe... "M | |
Document... i Echelle: 100% | (%)
i Puces et numéros... | Espacement: | Normal %) oe: :
Bordure et trame... e Sl M o »5‘

Dans Microsoft Word version X | = —
allez dans le menu Format puis | = Crénage:
police, onglet espacement et Apercu
choisissez I'espacement normal

ou étendu ou condensé.

Vous pourrez choisir d'augmenter
la valeur de I'espacement en
nombre de points. Notez que vous

IR

points et plus

Espacement narmal

pourrez aussi choisir la position — P N
, R .. Par défaut... Annuler
du texte sélectionné ainsi que son — S’ ﬁ?
étirement.
Dans Microsoft Word version 2003
I

Fichier ~ Edition  Affichage  Insertion FormaE. Outils  Tableau Fenétre 2 allez dans le menu Format pUiS p0|i ce,
J5de4 338 4'; :9'“"' — | onglet espacement caractéres (dans

| o e les versions précédentes espacement) et
choisissez I'espacement normal, étendu
ou condensé.

Vous pouvez choisir d'augmenter la
valeur de I'espacement en nombre de

| isse e e points. Notez que vous pourrez aussi

v modifier position du texte sélectionné

v

2ix  ainsi que I'étirement du texte.

Police, style et attributs  Espacement des caractéres I Animation ]

‘L; [

Puces et numeéros...
Bordure et trame. ..
Théme...

Styles et mise en forme. ..

Révéler la mise en forme... Maj+F1

Fonctionnement identique pour Word

Echelle; oo =] 2003, Word 2002, Word 2000 et Word 97.
Espacement : INormaI L] De: | =

. ’ , Dans Word 6 et Word 2 il fallait aller dans
S S d el o le menu format puis caractéres.

IV Crénage : |16 5‘ points et plus

Apergu

Sample gl el {

Annuler I

Par défaut,..
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Le crénage.

Le crénage permet d’'ajuster I'espacement

entre certaines combinaisons caractéres. Ne

s’'applique qu’aux caractéres TrueType ou
Postscript.

Dans lI'onglet espacement (voir
approche).

Exemple :

Normal au-dessus,

avec crénage en dessous

__ Creénage : - Points et plus

La césure (ou coupure des mots)

mnbleau Fenétre Trav. Aide

Cochez la case crénage et indiquez la
taille, en points, a partir de laquelle le
crénage doit s’appliquer

Coupure de mots

[ Grammaire et orthographe... &L
- Synonymes... \C§8R
E’ Langue...

Dans Word X allez dans outils puis
coupure des mots.

Limiter le nombre de coupures consécutives a :

RO
 Manuelle... )

B Coupure automatique

E Coupure des mots en majuscules

Zone critique : 0,75 cm G

. ‘a
Illimite %

“ Annuter ) € oK )

Vous choisissez la coupure automatique en définissant une zone critique entre la fin du
dernier mot et la marge de droite ; vous indiquerez, en outre, si vous autorisez la
coupure des mots en majuscules ainsi que le nombre de coupures consécutives (il est
recommandé de ne pas dépasser 2 coupures consécutives).

Qutils I Tableau Fenétre 72

% Grammaire et orthographe... F7 I ¥% Langue...

4., Recherche... Ale+Clic a3 Traduction...

' Langue > Dictionnaire des synonymes... Maj+F7
Réparer le texte interrompu. .. Coupure de mots. .. N J

Statistiques...

"y

Dans Word 2003 allez dans le menu outils, langue et coupure de mots.

Idem pour Word 2002 a Word 97.

Dans Word 6 et Word 2 il fallait aller dans le menu outils et coupure des mots

Coupure de mots

[ iCoupure automatique:
IV Coupure des mots en majuscules

X

lD,?S cm E‘

-

Zone de coupure :

Limiter le nombre de coupures consécutives 3 : |Ilimité

Manuelle. .. I | OK I

Annuler I

Vous choisissez la coupure automatique en
définissant une zone critique entre la fin du
dernier mot et la marge de droite ; vous
indiquerez, en outre, si vous autorisez la
coupure des mots en majuscules ainsi que
le nombre de coupures consécutives (il est
conseillé de ne pas dépasser 2 coupures
consécutives).
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Secourir la veuve et I'orpheline.

Foidbie Police  Outils  Tableau Paragraphe

Police... 3D [ Retrait et espacement ' Enchainements l

Paragraphe.. CEM

Document { Pagination
Dans Word X allez dans le menu ’ ™ Eviter veuves et orphelines ) Paragraphes solidaires
format, paragraphe, onglet ! Lignes solidaires ) saut de page avant

enchainements cochez la case i =
éviter veuves et orphelines. ' =

Supprimer les numéros de ligne
Ne pas couper |les mots

Une veuve est la derniére ligne

d’un paragraphe qui est rejetée a

la page suivante.

Une orpheline est la premiére
ligne d'un paragraphe qui est en
bas d’une page.

Format | Qutls Tableau Fendtre ? fraragraphe 2|
A Pdlice... . Retrait et espacement | Enchainements |
| =y Paragraphe.., | ol
= i‘@ [V Eviter veuves et orphelines [ Paragraphes solidaires
:= Puces et numeros... I Lignes solidaites I~ Saut de page avant
Bordure et trame. ..
I Supprimer les numéros de ligne

™ Me pas couper les mots

Dans Word 2003 allez dans le
menu format, paragraphe,
onglet enchainements cochez la
case éviter veuves et
orphelines.

Idem dans les versions
précédentes Word 2002 a Word 6.
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Débuter avec Microsoft Word.
(Versions 9 a 11, Windows et Mac OS)

Saisie du premier texte.

Lors des séances de travaux |
pratiques a Fréjus Vous Accueille |
je donnais, généralement,

comme texte a saisir un des

articles sur Austerlitz paru dans
ABM, sous les doigts de Bertrand |
Pénisson. Cela changeait des |
textes techniques sur
l'informatique.

AUSTERLITZ

Austerlitz, 2 décembre 1805, peu aprés midi. Les Francais se sont emparés du plateau de Pratzen,
position clé du champ de bataille, coupant ainsi en deux les forces alliées. Les tentatives des forces
alliées pour le reprendre ont échoué, et la défaite des Austro-Russes est inéluctable.

Au nord, Bagration qui a compris 1'issue de la bataille
cherche a conserver la route d’Olmutz pour assurer la
retraite de I’armeée alliée. Aprés avoir recu un message
de Koutousov vers 12h30, il décide d’attaquer pour
pouvoir ensuite reculer et lance sa droite contre la divi-
sion Suchet, vers le Santon. Il est renforcé entre temps
par le major autrichien Freienberger et 12 canons. Le

combat se déroule i la hauteur de la fourche ot la route

compris la gravité de la situation reproche au second
de n’avoir pas fait replier ses colonnes. L'ordre du
1epli, donné par Koutousov 3 heures plus tot, amrive
enfin. Mais Vandamme et Saint-Hilaire prennent leurs
dispositions pour anéantir I'aile gauche alliée. Saint-
Hilaire commandera un « a-droite » pour prendre a
revers 1'ennemi a Telnitz et Sokolnitz entre Davout et

Tui tandis que Vandamme descendra plein sud pour lui

La saisie se fait au « kilométre », c’est-a-dire que I'on laisse le soin a Microsoft Word
d’aller automatiquement a la ligne. La mise en forme du texte se fera ultérieurement en
découvrant les différents outils mis a notre disposition. Les seules connaissances a avoir,
a ce stade, c’est une maitrise du clavier pour repérer les touches, en particulier la touche
entrée (enter sur certains claviers), majuscule (ou shift).

Le lancement de Word se fait par un classique double-clic sur I'icone du logiciel dans la
version Word 2002 pour Windows ou depuis le dock pour la version Word de Mac OS X.

Si vous ne maitrisez pas le clavier.

Les claviers modernes comportent
une centaine de touches, quelquefois
plus.
Les claviers sont divisés en 3
grandes zones :

- Partie caractéres, a gauche,

- Partie fleches de

déplacement, au centre,

- Pavé numérique a droite.
La plupart des touches donnent
acceés aux caractéres majuscules et
minuscules ; d‘autres touchent
peuvent composer 3 caractéres
différents (par exemple, ALT_GR,
MAJ 8).
Pour taper un caractére majuscule,
appuyez, simultanément sur la
touche majuscule (ou maj ou shift ou
grande fleche ; localisation 5°™M¢
ligne, touche de gauche). On peut
bloquer le clavier en majuscule en
appuyant sur la touche lock (ou
grande fleche soulignée ; localisation
4'°™€ ligne, touche de gauche).

Pour entrer é tapez d’'abord sur la touche ~ (a droite
du P), puis e.

Pour aller a la ligne (si nécessaire seulement), tapez
sur la touche entrée (ou enter ; localisation 3™ ou
5'°M¢ ligne, touche de droite).

Il existe des touches ayant des fonctions spéciales :
touches de fonctions F1 a F13 (ou F1 a F16), touche
CTRL, ALT, COMMANDE ou Pomme (Mac), Windows...
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Voici un exemple de texte saisi (avec quelques fautes).

Austerlitz.

AN

Pratzen, position clé du champ de batailee, coupant ainsi en deux les forces allices. Les

tentatives des forces alliées pour le reprendre ont échoué, et la défaite des Austro-Russes est
in€luctable.

Austerlitz, 2 décembre 1805, peu apres midi. Les Francais se sont emparés du plateau de

Au nord, Bagration qui a compris I'issue de la bataille cherche a conserver la route d”Olmutz
pour assurer la retraite de I’armee allice. Apres avoir reqiyun message de Koutosov vers
12h30, il decide d attaquer pour pouvoir reculer et lance sa droite contre la division Suchet,
vers le Santon.

Le texte saisi comporte quelques fautes que nous corrigerons dans quelques instants. Les
fautes sont soulignées en vert (généralement fautes de ponctuations), ou en rouge
(fautes de frappe, fautes d'orthographe ou grammaticales et oublis des accents).

NB : Les options de corrections se parametrent dans le menu outils, grammaire et
orthographe.

Corrigeons notre texte.
12h30. il dcide d"attaquer p Dans le texte saisi, il manque
— Pemcsa I'accent a décide.
.\_“81.\ le-Santon.q Pour se déplacer dans le texte, <~
L on peut utiliser la souris ou les
iy e : fleches de la partie centrale du
12h30, il décide « clavier,
vers le Santon.< Vous placez Ie’: curseur entr_e le
e et le c de décide, vous faites
un retour arriére avec la touche
retour arriere (ou backspace,
ou grande fléeche gauche), le e
est supprimé ; tapez alors le é.
Procédez de la méme fagon
pour corriger la bataille.

4 - Affichage des barres d’outils.
Pour faciliter votre travail Microsoft Word met a votre disposition des barres d’outils qui
sont paramétrables.

T 0o - [7]X]
i Fichier Edition Affichage Insertion Format OQutils  Tableau spez une question - X
RN =S WEWk A <N Fe e 4 4y | 31 9 100% - @ | ditecturs B

P44 Mormal v Times New Roman v 12 - G £ 1=,

oA f

e |

‘IL/'I'g'I'l‘"2"‘3‘l'4'l'5'l'6'|'7'|'8‘|'9'l‘10‘l'11‘l‘lZ'l'l3'l‘14‘I‘IS'I'O'I'D'I'IS' A
Barre d’outils sous Microsoft Word 2003.

§ Gj Word Fichier Edition Affichage Insertion Format Police Outils Tableau Fenétre Trav. Aide
tEE®eha Flo-o-HEH KEeE =9

TR = - WS S R

Normal ¥ TimesNewRoman ¥ 12 ¥ G [ S [:"""—: = e

il
i

| 46";\“0“ ! i [T Dacumentl.
Barre d’outils sous Microsoft Word 2004.
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@’. Word Fichier Edition Affichage Insertion Format

Police Outils Tableau Fenétre Trav. Aide¢
A = S = o 3 B g— — - - ; - —
TNOE M el Q “ER 4 B EE@ T [ e 90
| Normal ¥ Times viiz WM| G I S §] EEE|mEdPE| B i h G
Barre d’outils sous Microsoft Word X
Fichier ~ Edition  Affichage Insertion Format Outils Tableau Fenétre 2 - X
NEday SR Y h @< - APORE=EH BT 5% -3,
41 Normal v Times New Roman v 10 ~-|l& I 8 § = = O IEI“« SIS EE A 2

Barre d’outils sous Microsoft Word 2002.

De fagon standard, dans toutes les versions, Microsoft Word affiche 3 barres d’outils ou
de menu :

Barre de menus (c’est le minimum)
Barre d’outils standard
Barre d’outils mise en forme

L'emplacement des barres d’outils peut étre aussi modifié.

INiiECI Insertion  Format Police Outils T Le réglage de l'affichage des barres d’outils

Normal 8 ElkE T de fait a partir du menu barre d’outils.
Lecture a I'écran = ___ = :
v Page E == | Je vous conseille de valider les barres
| Plan

R17textel.doc

8 3 1

|

§ d’outils standard et mise en forme (les
© Mise en page du bloc-notes

options validées sont cochées).

T e |

| Document maitre

Boite a outils
Palette de mise en forme

Barres d'outils
v Régle
Volet Navigation

| 8 v Standard
v Mise en forme
Arriere-plan

r

@'. Word Fichier Edition Affichage Insertion Format Police Outils Tableau Fenétre

Trav.
ERal=1=R Jr- ey #lo-o-|HEH KT @ sx 9 ..
Q (\ (&) R17textel.doc
) Barre d’outils sous Microsoft Word 2004 ,seule la barre d’outils standard a été validée.
: @ Word Fichier Edition Affichage Insertion Format Police Outils Tableau Fenétre Trav. Aide
@06 R17textel.doc

Barre d’outils sous Microsoft Word 2004 ; aucune barre d’outils validée.

Affichage des marques de paragraphes, de tabulations...

mﬁ Az 150%

Si vous voulez voir les
changements de paragraphes, les
tabulations, les sauts de pages
utilisez I'outil afficher/masquer les
marques de paragraphes. L'outil
se trouve sur la barre d’outils
standard. Pour invalider cette
option, cliquez sur le bouton
afficher/masquer.

|Austerlitz. ¥

q

P 4

fﬁcher/Masquéf 1

)
3

> |

Le changement de paragraphe est représenté par un
p inversé.
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A propos des paragraphes dans Word.

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

Pour insérer un changement de lighe, sans changement de paragraphe, appuyez
simultanément sur les touches entrée (enter) et majuscule (shift).
- o Le changement de
Austerlitz.9 ligne est représenté
G par le signe
Austerlitz, 2-décembre 18035. peu aprés midi. +

L

Changement d’emplacement des barres d’outils.

Bien cela ne soit pas courant, mais souvent involontaire, Fichier  Edit
il est possible de déplacer les barres d’outils. Cela se fait = =
en amenant la fleche avec la souris sur le bord gauche de A Normal

la barre d’outils (un petit trait grisé). La fléche se .
transforme en quadruple fleche ; il suffit, alors, de tirer la o R
barre vers I'endroit désiré (si volontaire). 0 &

Fichier  Edition  Affichage Insertion Format Outils Tableau Fenétre 2 Tapez une questior - X
NEHon SRY @<

4 Normal v Times New Roman > 10 E=EO-A- 2

Fichier ~ Edition  Affichage Insertion Format Outils Tableau Fenétre 7 Tapez une questior - X

4 Mormal + Times New Roman ~ 10 | &G I S § == =~ IEIW SIS EE O & 2
'%'Dtéi@fgj% e B’ < AHFOE=E=44 B9 5% ~03.

Les barres standard et mise en forme ont été inversées (ici dans Word 2002).

Cadrage du texte.

Pour aligner le texte, Word met a disposition 4 outils qui sont dans la barre d’outils mise

en forme.

L'alignement du texte se fait au niveau du paragraphe.

.;-3 Si nous voulons aligner au centre notre premiére

: Austerlitz, amenez le curseur n‘importe ou dans le mot
Austerlitz (qui forme a lui seul un paragraphe) et cliquez

Aligner le centre dans l'outil aligner au centre.

— A réserver pour les titres et les poémes.

|

il

Il
lifl

4

Implicitement (sauf dans le cas de modeéle) le texte est
t«< * cadré a gauche. Pour l'aligner a droite positionnez-
iw= % yous dans le paragraphe a cadrer et cliquez sur l'outil
aligner a droite.
Le texte est aligné sur la droite et des espaces sont
ajoutés a gauche.
A réserver pour les légendes des graphiques.

i
it

E 4l
i

Aligner a droite
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Austerlitz. ¥

Austerlitz, 2 décembre 1805, peu aprés midi. Les Francais se sont emparés du plateau de
Pratzen. position cl€ du champ de bataille. coupant ainsi en deux les forces alliées. Les
tentatives des forces alliées pour le reprendre ont échoué, et la défaite des Austro Russes est
inéluctable.<
Voila notre texte mis en forme.

Le texte est dit justifié dans il est aligné a droite et a
gauche.
Pour justifier un paragraphe, positionnez-vous dans
27 le paragraphe a justifier et cliquez sur I'outil

Justifier = T . o )

Aot justifier. Word ajoutera, si nécessaire des espaces
entre les mots pour assurer les alignements, a droite
et a gauche.

I
il
il

7ill)

Austerlitz. ¥

Austerlitz, 2 décembre 1805, peu aprés midi. «
Les Francais se sont emparés du plateau de Pratzen, §osilion clé du champ de bataille,
coupant ainsi en deux les forces alliées. Les tentatives des forces alliées pour le reprendre ont
€choué, et la défaite des Austro Russes estinéluctable.¥

La justification peut donner des résultats pas tres heureux. Ainsi dans notre texte, nous avons
inséré un « a la ligne » sur notre premiéere ligne et les espaces insérés par Word peuvent rendre le
texte difficile a lire.

Changement des attributs d’un texte (police, gras, couleur...)

La modification d’un texte, d'un

Times vy 12 v G I S mot, voire d’une lettre se fait sur
- un texte qui a été préalablement
sélectionné.

Pour sélectionner un texte, amenez le curseur a gauche

Austerlitz. 4 du texte (ici devant le A), appuyez sur la souris et
déplacez vous vers la droite en restant appuyé sur la
souris.

Le texte sélectionné est sur un fond bleu dans les versions
/ 1: Mac et en noir (et texte blanc) dans les versions Windows.
AllSteIht 1.1[ Sous Windows on utilisera le clic gauche.

On pourra aussi se positionner a droite du texte et se

déplacer vers la gauche.

Le texte Austerlitz a été mis en

G| & S Austerlitz. ¢ gras.
k Le principe est identique pour
E:ras ‘ I'italique et le souligné
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Changement de police.

Times

v
L3

Police

Rappelons qu’une police représente une certaine forme de caractére. Les systémes
d’exploitations Mac OS et Windows proposent une grande quantité de polices. Si vous
travaillez des textes pour tous les environnements (en particulier Mac et Windows),
veillez a utiliser des polices qui existent dans ces 2 environnements.

Soyez sobre dans I'utilisation des polices dans un méme texte.

Un menu déroulant vous propose les polices disponibles. Un séparateur signale les
derniéres polices utilisées (ci-dessous, a gauche Verdana et Arial).

Vous sélectionnez le texte et vous allez dans le menu police (menu déroulant).

Verdana

Arial

Abadi MT Condensed Extra Bold
Ebadli MT (ondensed Licht
AGaramond

AGaramond Bold

AGaram ond Boldltalic
AGaramond lralic

AGaramond Semibold
AGaramond Semiboldltalic
American Typewriter
Amerionn Typewriter Condznsed
American Typerrriter Light
Andale Mono

Apple Chancery

Arial

Arial Black

Menu police dans Word 2004 (Mac OS X).

| Bt &
| Agency FB N
| i algerian
P Arial
1 Arial Black
' Arial Narrow
| P Arial Rounded MT Bold
i Arial Unicode MS
I Baskerville Old Face
I Bauhaus 93
T Bell MT
I Berlin Sans FB
1 Berlin Sans FB Demi -:JI
Menu police dans Word 97 (Windows).

o 12 > 6 7

| Agency B

T RLGERIAN

 Arial

T Arial Black

i Arial Narrow

1 Arial Rounded MT Bold
B Arial Unicode MS

7 Baskerville Old Face

T Bavhaus 93

i Bell MT

T Berlin Sans FB

T Berlin $Sans FB Demi

L1 e

|

Menu police dans Word 2002 (Windows).

=12 LG IS

T ABSALOM Cecrasfad.gy

i ALIET bOJEMhI]

B Arial

™ Arial Black

T Arial Narrow

o saTAvIA QDCAETGIH)
T Book Antiqua

T Bookman Old Style
T CASMIRA AFCAE(RRY

T Century Gothic

T Comic Sans MS

T Courier New v

Menu police dans Word 2003 (Windows).
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Arial
Austerlitz -
Arial MT Condensed Light

Avial hawrraa

Ici Austerlitz en en police Arial Black.

Changement de taille.

18 i‘ @ r 8 = N

Vous pouvez changer la taille du texte 8
sélectionné en allant dans le menu déroulant 9
 Taille de 1a policq situé a coté du menu police sur la barre | 10}
d’outils mise en forme. 1 1
La taille des caractéres est exprimée en v 12
points. 14
16
A droite, le texte qui était en taille 12 points m‘k
passera a 18 points. 20
Coloriage du texte.
——y Vous pouvez colorier du texte sélectionné en allant dans le menu
EA. W e déroulant couleur de police situé a I'extréme droite de la barre
srizene - d’outils mise en forme.
'j.*ﬁxmaﬁquei Un certain nombre de couleurs vous sont proposées ; si vous

voulez un coloris particulier, cliquez sur autres couleurs.
EEEEEEEN

HEEEEEEEN
_E IiENEERE

d20aeias  Austerlitz g oqoriitz

Autres couleurs...

Surligner du texte.
P e A s Vous pouvez surligner du texte sélectionné en allant dans le menu
=g

déroulant surligner situé a gauche de I'outil couleur police de la barre
d’outils mise en forme.

Les retraits de paragraphes.

Pour faciliter la lecture d’un texte, il est de bon ton de mettre en retrait la premiére ligne
et/ou les autres lignes du paragraphe. Ceci se fait depuis la régle.

Les retraits s’appliquent au paragraphe ou vous étes positionné.

La partie bleutée ou grisée, a gauche et a droite, représente la marge gauche ou droite.

2| 1 ';’ 1 2| ‘3' 4] s 3 7 g 3 10 11 12 13 14 15] g, 17 12

Reégle dans Word 2004.
(L] |'2‘|'1'|‘§'I'l'I-2'f'3'I-4'l~$-|'5'l-7'l'3'179'I'lD'I'll'l'12'f'l3'l714'l'15'I'Q‘I'
Reégle dans Word 2003.

i_L_,%-u-l---24-3---4-n-5---5---?-t-s-:-s-n-m-n-11-:-12-|-13-n-14-|-15-|-

S YA R0 3
Régle dans Word 2002.
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Sur la partie gauche de la régle se
trouvent 2 petits triangles.

Sur la partie droite se trouve un triangle
pour le retrait a droite.

- Le triangle du haut (poiﬁte vers le bas) sert pour le retrait de la premiére ligne

du paragraphe.
- Le triangle du bas (pointe vers le haut) sert pour le retrait des autres lignes du

paragraphe.

Austerlitz -

Rl

Nous sommes a Austerlitz, le 2 décembre 18035, peu aprés midi. Les

Francais se sont emparés du plateau de Pratzen. position clé du champ de

bataille, coupant ainsi en deux les forces alliées. Les tentatives-des forces
Retraits de la premiére ligne, des autres lignes et a droite dans notre paragraphe.

Si les 2 curseurs (haut et bas) sont solidaires, appuyez sur la touche majuscule en méme
temps que vous déplacez un curseur.

L'affichage de la régle se fait depuis le menu affichage regle
Insertion  Format LUIIREC Insertion  Form Affichage | Insertion Format  Outil

Normal | i Normal =l normal
- Lecture a I'écran P e
| v Page | ? FL,zcteure a I'écran B2 web
] Plan [ 1 g - Page
% Mise en page du bloc-notes i Plan : B
& X ! Document maitre [ | o
I Document maitre _J Volet Office
T E Palette de mise en forme
oite a outils B d' il > Barres d'outils »
Palette de mise en forme I AITES: Q. OMIIS . .
Barres d'outils > v Régle Régle Alt+MaH+R
v Régle 5 Explorateur de document ] Explorateur de documents
Dans Word 2004 Dans Word X Dans Word 2002
Affichage | Insertion Format Outi | Affichage Insertion Format OL
Bl ormel Mormal
W web Lecture & I'Bcran
T
Eage Bl page
A Lecture Plan
| Plan [ pocument maitre
Volet Office Ctrl+F1 Barres d'outils .
Barres d'outils > "‘: Régle Alt+Mai+R
Régle ALHCRIEG B Explorateur de document
Dans Word 2003 Dans Word 97
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Mise en forme du texte depuis la barre de menus.

Police Paragraphe B 5
" = = = it et | Enchai e
{ Police, style et attributs | Espacement  Animation {Retraitet espacement | Enchainements
| " i Alignement : Gauche |§ l Niveau hiérarchique : Corps de texte | |
Police Style : Taille :
Retrait _ —
Verdana Cras 11 ’
Gauche : Ocm :“ De 1re ligne De :
Verdana 4 Normal 11 B | {Aucun) [ 8
VT100 Italique 12 m Droite : 0cm s
Wanted LET 14
Webdings m Gras ftalique 16 Espacement 000000000000
Wide Latin v 8 Aranta: 10 pt ' Interligne - De :
Couleur : Soulignement : Couleur de _ Continu ~:| ;
- Aprés : 0pt = -
5] | (Aucun) i?) Automatique - 1= S
Awributs — Apercu
! Barré ! Ombré ! Petites majuscules
= 2y = i
[_] Barré double |_| Contour _ Majuscules
! Exposant | Relief ! Masque
! Indice ! Empreinte

La mise en forme du texte peut aussi se Des réglages plus fins des paragraphes

faire depuis la barre de menu police. sont utilisables depuis la barre de menus
Des attributs supplémentaires sont paragraphe.
disponibles.
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Créez des tableaux avec Microsoft Word
(Versions 8 a 11 Windows et 8 a X Macintosh)

Pour créer des tableaux avec Microsoft Word vous avez 3 méthodes que nous allons
découvrir dans cet article, pour un large éventail de versions du traitement de texte.

Création d'un tableau avec le crayon
@l Document?2 - Microsoft Office Word 2003 Beta

| Fichier Edition Affichage Insertion Format Outils Tableau  Fenétre i o -

| S
:él‘ - 1)‘2’4"'?)"|j'_] = e y
EOSE o523 87 B B9 @ [ Times New

Ici sous Microsoft Word
2003 beta.

Le crayon est dans la barre d’outils tableaux et bordures. Avec le crayon vous
pouvez dessiner votre tableau comme vous le feriez sur une feuille de papier. Pour
afficher la barre d’outils tableaux et bordures allez dans le menu affichage. Le crayon
est disponible depuis les versions 8 de Microsoft Word (Word 97 Windows et Word

98 :Mac).

Tableaux et bordures v X : Fichier
-/! — &l * S : 2121
FElle v | Fw ;JﬁlIElIv QF = (=Alx

A gauche l'outil tableaux et
bordures, en barre flottante sous
Microsoft Word 2003. A droite du
crayon se trouve la gomme.

v Tableaux et bordures
5 La barre tableaux et bordures
J @ l 2 i sous Word 2000 ou sous Word
| - . — i | B e 97.
B->- O-@EE| - R

2l &b~
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~

DlEZ,ZI - 1!2v£].&-

i = “T foif | o
B a2k =

s

La barre tableaux et bordures sous Word 2001.

OJ/ v 12pe % 2 E ~ @~

=P

B - om | =30 e e % X

La barre tableaux et bordures sous Word X.

Création d’un tableau depuis I'outil tableau.
Fichier  Edition  Affichage Insertion Format Outils Tableau Fepétre 72

.4;4 Mormal » Times New Roman ~ 10 ~ G I §
NEHOSG0D PH| 4 BB I 'w-}*-*%“‘}@'
g . . ' ' .

Inserer un tableau

La méthode la plus usuelle pour créer un tableau est d’utiliser I'outil insérer un tableau.
Ici depuis Word 2003.

En cliquant sur I'outil insérer un tableau vous faites apparaitre un tableau avec des
carrés. Pour créer le tableau déplacez votre souris vers le bas pour le nombre de
lignes et a droite pour le nombre de colonnes.

Ici on a créé un tableau de 3 lignes sur 5 colonnes.

& Word Fichier Edition Affichage Insertion Format Police Outils

——
-

Normal v' Verdana ¥ 10 ;

Ci-dessus depuis Word X. Ci-dessous depuis Word 97

W Microsoft Word - W97

i@ Fichier Edition Affichage Insertion Format Outils Tableau Fenétre 2
D = mé&v\xn@ﬂn-w%m%
I_"I | 1 I 2 I 3 1y |

- ; Tableaux et bordures

§
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Création d’un tableau depuis le menu tableau.

Vous pouvez aussi créer des tableaux depuis le menu tableau puis insérer tableau.
Une boite de dialogue vous demandera le nombre de colonnes et le nombre de lignes du

tableau.
ord 2003 Beta

Insertion Format Qutils | Tableau l Fenétre 7 Ici depuis Word
% MG RBMEr . 18 |./ Dessineruntableau AR == 2003 beta.
% ] i v [T 1ableau... Identique sous
AIVE £ 8B Cereiin ’“ . N Word 2000 et
7-|‘1'|'2'|-3~| = i Lodnil ol Word 2002.
g . Sélectionner ’ .‘:’”
Format Police Outils BEGIEEUE Fenétre Trav. Aide

i
&, |

Dessiner un tableau

—— .
= -2 Subpoprimer

Insérer un tableau x|
Taille du tableau

Mombre de colonnes ! E _"ﬁ

Mombre de lignes : 2 =
Comportement de I'ajustement automatique

@ Largeur de colonne fixe : |Auto :;j

" Ajuster au contenu
" Ajuster 4 la Fenétre

Tableau:  Grille du tableau Format auto...

[ Mémoriser les dimensions pour les nouveaux tableaux

T

Annuler

Indiquez le nombre de colonnes et le
nombre de lignes.

Ici depuis Word 2000 a Word 2003.

Ici depuis Word X

> |

Insérer un tableau

Taille du tableau

Nombre de colonnes : |5

(4]

Nombre de lignes : 2

(4

Comportement de l'ajustement automatique

® Largeur initiale de la colonne - Auto

(«

=
'\ Ajuster au contenu

:. Ajuster a la fenétre

Format du tableau

(Aucun)

( Format auto... )

[ Définir par défaut pour les nouveaux tableaux

( Annuler ) € 0Kk )

Indiquez le nombre de colonnes et le
nombre de lignes.
Ici depuis Word X.

W Microsoft Word - W97

'@ Fichier Edition Affichage Insertion Format Outils | Tableau Fenétre 2

-

“D = ﬂ‘é [a v’ & B R 6’ v » ¢ _¢ Dessiner un tableau

|2 <]

B = oK
m Annuler I
m Format auto... |

{aucun)

Mombre de colonnes:
Mombre de lignes:
Largeur des colonnes:

Format du tableau:

Ici depuis Word 97
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Modifications d’'un tableau.

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

of

>

H o o o o 5]
o o o o al
Jq
Nous allons travailler sur un tableau 3 lignes sur 5 colonnes.
4.1 — Fusionner des cellules
SEGICEUE Fenétre
Dessiner un ;ableau ; I 7 ;«
A e E 2

it Sélartinnnar

Ici on a fusionné 2 cellules
appartenant a 2 colonnes
sous Word X.

Pour regrouper plusieurs cellules en une seule, sélectionnez les cellules et allez dans le
menu tableau et fusionner les cellules.

Fenétre Trav. Aid

Dessiner un tableau

|98

Tableau | Fenétre 2

Insérer

Supprimer

_/ Dessiner un tableau
Insérer
Supprimer

Sélectionner

Fusionner les cellules

|

#d Fractionner les cellules...

Fractionner le tableau

Ici sous Word 2003

=

Tableau l Fenétre 2

_{ Dessiner un tableau
Insérer
Supprimer

Sélectionner

]

Fusionner les cellules

Fractionner le tableau

Ici sous Word 2002

[ Fractionner les cellules. .. 23

“Ici on a fusionné 2 cellules
appartenant a 2 lignes
sous Word X.

| Tableau Fenétre ?

_¥ Dessiner un tableau

=) .
g'* Insérer cellules. .,
Supprimer les cellules...

i E,m
I -
| Fractionner les cellules. ..

Ici sous Word 97

Le processus sera identique dans toutes les versions de Word. Il est aussi possible de
fusionner des cellules appartenant a plusieurs lignes et colonnes adjacentes.
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Fractionner des cellules.

Pour fractionner une ou plusieurs cellules, sélectionner la (ou les) cellule et allez ensuite
dans le menu tableau et fractionner cellules. Le processus sera identique dans toutes

les versions de Word.

Fractionner des cellules

AFEGICEITE Fenétre Trav. Aide - -
Dessiner un tableau . !
= Nombre de colonnes : 2 >
= Insérer -
2 Supprimer Nombre de lignes : 1 A
H 2 sélectionner . : R T e
q Fi nne =+ ellule <3 u 1 FIES CeHUIES avdant Qe rraciio c
Fractonner les cellules... (" Annuler "-J ( oK a
Fractionner le tableau ‘ X
o o] o) Fractionner des cellules
ot ot = = = S
o l j o ol = H H Nombre de colonnes : 4 3
o o o
o o = :
Nombre de lignes : 2 -

I

Et voila le résultat.

Il est aussi possible de
fractionner des cellules
appartenant a plusieurs lignes et

colonnes adjacentes.

Ajuster la taille des cellules.

Pour ajuster la largeur des cellules,

amenez avec votre souris sur la

limite de séparation des cellules. La
fleche se transforme en double

fleche. Décalez cet outil a droite ou

a gauche pour modifier la largeur
des cellules. C'est le méme

processus pour modifier la hauteur

o o
3
o] jof o3
-

jof ol H o
X joi o jof
o] o
= o o

F

d’une ligne de cellules.

Ajuster au contenu

Fenétre Trav. Aide

Le menu ajuster vous donne

Ajuster a la fenétre Dessiner un tableau

la possibilité d’'ajuster la

Lugetrde cuionne 1xe I e , | hauteur ou la largeur des
Uniformiser la hauteur des lignes | supprimer » | colonnes ainsi que lI'ajustement
Uniformiser la largeur des colonnes N Sélectionner » | au contenu.
B [= = | Fractionner les cellules... ‘
I T ©  Fractionner le tableau ‘
“ |
H H | Format automatique de tableau... |

Répéter les titres
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Insérer des colonnes, des lignes ou des cellules.

= | Fenétre Trav. Aide

mar. 19:12 mar. 19:11

54 ]
<

S S S S T

Pour insérer une ou plusieurs
colonnes, positionnez vous dans
une cellule et allez dans le menu
tableau, insérer une colonne (a
droite ou a gauche). Si vous avez
sélectionné plusieurs colonnes vous
pourrez insérer autant de colonnes
que de colonnes sélectionnées.

Dessiner un tableau

| S—— 4..‘.?'5]

E 1 Cnserer ) R i

-

Le processus sera identique pour insérer une ou plusieurs lignes.

Supprimer des colonnes, des lignes ou des cellules.

Fenétre Trav. Aide mar. 19:24 Yve
Dessiner un tableau

Insérer [ 2 [

Tableau
! Sélectionner Colonnes |
®  Fusionner les cellules Lignes

|
Fractionner les cellules...

Fractionner le tableau -

-

Pour supprimer une ou plusieurs cellules, positionnez v

Supprimer des cellules

) Décaler les cellules vers la gauche

™ re
. Décaler les cellules vers le haut

s
L
—

S’

(

\

Supprimer la ligne entiére
Supprimer la colonne entiéere

Annuler) ( oK )

R

T —
ous dans une cellule (ou

sélectionnez plusieurs cellules) et allez dans le menu tableau, supprimer des cellules

(a droite ou a gauche).

Le processus sera identique pour supprimer une ou plusieurs lignes ou une ou plusieurs

colonnes.

Ajuster la largeur d’une cellule au contenu.

Nom de Prénom de Ajuster au contenu L LEGIEEUR Fenétr

I’adhérent I’adhérent . Ajuster a la fenétre Format automa
Largeur de colonne fixe Ajuster

Nowm de Tadhteent| Prénotn de Tadlitent Si le texte saisi ne tient pas dans la cellule le texte

est coupé avec un envoi a la ligne si nécessaire,
sauf si vous ajustez au contenu, comme ci-dessus.

Par contre, si vous insérez une image dans une cellule, la cellule sera agrandie a la taille
de lI'image, ce qui influera sur la largeur de la colonne ainsi que sur la hauteur de la ligne

correspondante.

Orienter et cadrer le texte dans une cellule.

1Hh v v

3 - o @ [=]- 9F /’j

Modifier 'orientation du textel

Vous pouvez modifier
I'orientation du texte dans
une cellule.

Ici dans Word 2003.
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Mk

£ -~ I "n
Ativités du >

matin : l%

unew
np s
FHATRT
Alctivité
s du
matin

Pour modifier I'orientation du texte dans une cellule, positionnez votre curseur dans la cellule désirée et cliquez
sur I'outil orientation du texte dans la barre d’outils tableaux et bordure (dans cet exemple depuis la barre
d’outils flottante de Word 2003).

Quand vous cliquez sur I'outil orientation du texte, le texte pivote, ainsi que I'outil orientation (le A). A chaque
fois que vous cliquez sur I'outil orientation votre texte pivote selon 3 orientations (voir ci-dessus).

Cette fonctionnalité existe dans toutes les versions de Word citées dans cet article.

I = S — ¥ 1/2pt¥ i E - fQ - -
o m | B 23 8 #1243 i Ici barre flottante tableaux et
= o bordures de Word X.

Changer l'orientation du texte

Vous pouvez aussi accéder a la Orientation du texte RCellule de tableau
fonctionnalité d’orientation par le clic droit :
. / N T . | Orientation Apercu
(ctrl clic sur Mac). Vous accédez alors a un texte]
menu contextuel orientation du texte puis a i)
une boite de dialogue. I e il g
3 : monsieur

Bordure et trame...

Orientation du texte... [

Alignement de cellules >

Cadrer le texte.

Depuis la version Word 9 (Windows et
Mac) vous disposez de 9 outils pour
cadrer votre texte dans une cellule. Les
différents cadrages sont droite, centrée
et gauche dans le coin gauche, au
centre ou coin droit.
Dans les versions 8 vous ne disposiez
que de 3 outils de cadrage.

A gauche dans Word 2003.

Tableaux et bordures

JQ' v ‘/‘zvi
e || 0| 3¢ | A

[
m %l il = l'.:?Iiz;mer la gauchel
Ll

Ici dans Word 8 (Word 97 Windows et Word 98 Mac).

— }'é,&,
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Outils de cadrages dans les
versions 9, 10 et 11. Il est
possible de séparer la barre

alignement des cellules (a droite).

®)

Alignement de cellules

v Coin supérieur gauche
Centrer en haut
Coin supérieur droit
Centré a gauche

EBEEEEEHEE

Orientation du texte...

Alignement de cellules >
| 2

Ajuster

Vous pouvez aussi accéder a la
fonctionnalité d’alignement par le clic droit
(ctrl clic sur Mac). Vous accédez alors a un
menu contextuel alignement de cellules

puis choix de lI'alignement.

Gérer des listes.

4

A rantra

Nom et prénom

29/09/03

20/10/03

Adevissian Annie

13/10/03
1

06/10/03
1

Ahache Jose

1

Arduin Valerie

1

Assemat Jean Pierre

Aubert Claude

1

1

Aubert Danielle

1

Axiotis Angele

Berthéas Anne

1

1
1
1 1
1

1

Pour gérer des listes (feuille de présence, annuaire ...), vous pouvez
utiliser un tableur (Excel par exemple) ou un traitement de texte
(Word dans notre article). Avec Microsoft Word, vous pouvez trier
votre tableau, sur 3 colonnes différentes, en ordre croissant ou
décroissant et en tenant compte de la ligne de titre.

il AFGIEEUE Fenétre  Trav. Aide
" Dessiner un tableau

Nom et prénom 29/09/03

SR e Convertir >

ARgint JT8C "

Kdi Vbt Trier...

T ! Formule... K
v Quadrillage

g v‘(,":‘;." < 1
Pour trier une colonne du tableau, B Trier
amenez le pointeur de votre souris au =7
dessus de la colonne. Le pointeur se : — o

Nom et prénom @ Type : Texte 91 @ Croissant

transforme en fléeche avec la pointe vers

. Décroissant

le bas, cliquez, la colonne est

sélectionnée. Allez ensuite dans le
menu tableau et trier. Une boite de I
dialogue vous demande la premiére clé

2e clé

@ Croissant

@ Type :

. Décroissant

a trier, le type de données et I'ordre du e cle

tri (croissant ou décroissant). Vous

Type : = * Croissant

indiquerez si la premiére ligne de la

colonne sélectionnée est une ligne de
titre. Si vous avez sélectionné plusieurs
colonnes, vous pourrez indiquer jusqu’a
3 clés (3 colonnes) de tri.

Ligne de titres

® oui ' Non

[ Options... )

[ Annuler ) ( OK Q
4
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¢ | Trier

Nom et prénom __ |29/09/03  [20/10/03 | 15/10/03 | 06/10/03 f
’ i - J 1re clé _
T e ——— — =
T 29/09/03 ) Type: [Texte %) O croissant
1 1 1 . 5

1 1 @ Décroissant

Options de tri

Separateurs de champs Options de tri
Tabulations ! Colonnes seulement

virgules [ Respecter la casse

Trier selon la langue

Francais |4

{ Annuler ) ( oK Q

Ici on trie sur 3 colonnes.

Les options de tri permettent de choisir la langue.

Word trie dans l'ordre les ponctuations ou symboles (&, %, #, !,$), les chiffres puis les
lettres.

Répéter les titres d'un tableau au changement de page.

Si votre tableau occupe plus d’une page, et que ce tableau comporte une ligne de titre,
vous pouvez répéter cette ligne de titre a chaque changement de page. Pour ce faire
allez dans le menu tableau et répéter les titres (version X) ou sur titres (versions
Windows).

EEGICEUN Fenétre  Trav. Aide

Dessiner un tableau

Ajuster >
Répéter les titres "
Ici dOnS WOI’d X I:\lom et pré)nom 29/09/03 20/10/03 13/10/03 6/10/0?
o 1 1 1 1
Tableau I Fenétre 2 ’ Tableau Fenétre 2 _{ Dessiner un tableau
./ Dessiner un tableau A
_# Dessiner un tableau S Insérer cellules. ..
Insérer g a Supprimer les cellules. ..
4 Insérer > )
Supptimer » X £ Fusionner les cellules
Sélectionner » _S_l.jpprlmer * | BB Fractionner les cellules...
Sélectionner >

Fusionner les cellules Sélectionner la ligne

7 Fusionner les cellules

i

38 Fractionner les cellules... Sélectionner la colonne  Alt+Chrl+L
' [ Fractionner les cellules. .. St tablesl
Fractionner le tableau

Fractionner le tableau :
ij Tableau : Format automatique. .. @ Format automatigue de tableau. ..

@ Format automatique de tableau... EII Uniformiser la hauteur des lignes
"rﬁ' Uniformiser la largeur des colonnes

Ajustement automatique »

Ajustement automatique 14

R I LEE s —— T —

e
Ici dans Word 2003 Ici dans Word 2000 Ici dans Word 97
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Convertir un tableau en texte, et inversement.

BENETE Fenérre  Trav.  Aide Convertir un tableaRen texte

Dessiner un tableau Convertir texte en tableals.. )
Convertir > Convertir tableau en texte... Séparer le texte par des

Trier... g Marques de paragraphe

Formule... ® Tabulations

Drinte _uiralac

Pour transformer un tableau en texte, sélectionnez
votre tableau (ou une partie) et allez dans le menu
tableau convertir et convertir tableau en texte.
Une boite de dialogue vous demandera de préciser
les caractéres ou les signes pour séparer chaque
colonne ; généralement on choisira les marques de

tabulations.
' Heed L0 X -+ I - = I -
l' 178 -~ -» — -» -+
I Ao S — l — ] - I -
; i 2N -+ — 1 > 1 —
im0 - EEEEIE N
Y o = P -» | - | 3 | >
: . 4 (o o 10y -3 I — -» I -5
Pour convertir un texte en tableau, sélectionnez le , Convertir un texte en tableau
texte a convertir et allez dans le menu tableau et i
convertir texte en tableau. Taille du tableau
Nombre de colonnes : 5 E
Les différentes rubriques devront étre séparées par un Nombre de lignes : 57
caractére séparateur tel que marque de paragraphe,
points-virgules, tabulations ou un autre caractére qui Comportement de l'ajustement automatique
sera précisé dans la boite de dialogue convertir un @ Largeur initiale de la colonne - [auto | [
texte en tableau. : Ajuster au contenu
) Ajuster a la fenétre
A droite avec Word X ; les versions Windows 2000 a Format du tableau

2003 sont identiques a cette copie d’écran. oxutal ( Format auto...

Séparer le texte au niveau des .

: Marques de paragraphe
® Tabulations

Points-virgules

Autres : 5

([ Annuler ) ( 0K )

%l Trier...
Formule...

rSéparer le texte par des

" Marques de paragraphe

Ici avec Word 97
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Titres .

- - Ici avec Word 2003 ou Word 2002.
[ Conyertir » ] Texte en tableau...
51 Trier... | Tableau en texte...

Cadres et bordures des tableaux.
[

Quand vous créez un tableau ce dernier comporte des traits qui délimitent le contour du tableau ainsi que les

délimitations des cellules. Il est possible de supprimer, ou de rajouter les traits de séparations des cellules ou
du contour du tableau. Les traits supprimés deviendront gis et ne seront pas imprimés.
Pour réaliser tout cela il faut passer par l'outil bordures extérieures.

@ Word Fichier Edition Affichage Insertion Format Police Outils Tableau Fenétre Trav.

A
B on. = = 8 " » e | o o J— 1 % 3
}VDWHP@%Q RFO-c-BEEBEX@ T HEbx B Q&
“ Normal v! Times Wiz MG 17 s == iz &= 3=

& vamd v A vy

Tableau Fenétre Trav. Aide Bordures

9 (&2 150 v} (2)»

"

I ’ — Ligne horizontale

L'outil bordures est accessible depuis la barre des
outils. L'outil bordures a proprement dit est
détachable du menu barres d’outils. Vous pouvez

aussi accéder a la barre d’outils tableaux et bordures
et la aussi détacher I'outil bordures.

o

4

’ |
“

TV
[y
=

& B

= Ligne horizontalie

Ici les captures d’écrans ont été réalisées sous Word X.

[ W3 - Microsoft Office Word 2003 Beta

Fichier ~Edition Affichage Insertion Format Outils Tableau Fenétre 2

A4 Grille du tableau ~ Times New Romnan - 10 ~ G I 8§

s=sl=-[nn Sz Es 2-A-B
NEHOA 3R TH LA S 9 -0 3 0RE S J[T]0oe - D | MLlecwsordre extériewre
L R 12z e s g 7 a0 XL g2 0134 14 0 15 0 R

ol

Ici barre d’outils bordures sous Word 2003 ; la barre bordures a été détachée.
Fonctionnalités identiques sous Word 2000 a Word 2003.
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|| Fichier Edition Affichage Insertion Format Outils Tableau Fepétre 2
D2sE SRY| I 2@ vo- @& Him=

“ Mormal ~ Times New Roman > 10 ~| G 7 S ‘ =

@ Document1
Ici barre d’outils bordures sous Word 97

100%

Vues de la barre bordures sous Word 97.
Outils identiques sous Word 98

=]

BTk
U]
(Th]
(U]

Calculs dans Microsoft Word

':)l 3 ) ¥
g _— v v _j v v
= & 1/2 pt 4 BET
»
‘ | E Z=a 4D | =8 1> | A&, Z
B - = “ES | Bl |2 & _Zk'
Somme automatique
I~~~ imm fA— [ ~~ram 1 Y] I~ rareerrmes om—

Bien qu’il ne faille pas confondre les tableaux de Word et ceux d’Excel, le traitement de
texte Word est capable d’effectuer certains calculs du tableur Excel. Tout d'abord une
somme d’une colonne avec l'outil somme automatique. Si le résultat ne correspond pas
a votre attente allez dans le menu tableau et formule.

&  word i | Tableal | AEIEET Fenétre Trav. Aide
1508 . -
Dessiner un tableau
I Ak 1 = &
- Convertir >
Trier...

= = v Quadrillage !

Propriétés du tableau...

[Hom etprénom _ [Zo/p/us  [eovioid [ 1aio/od  [owioios |
[Angele | n 11 | |
I Formule
| Formule :
3 =SUM{b11e11) I
Format :
| =
v
Insérer la fonction :  Insérer le signet
> T

[ Annuler ) 6 oK
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Bordures et tramages des tableaux et des

paragraphes avec Microsoft Word
(Versions 8 a 11 Windows et 8 a X Macintosh)

Pour construire des bordures et des tramages des tableaux avec Microsoft Word vous
pouvez procéder de 2 facons :

- Utiliser la barre d’outils tableaux et bordures

- Passer par le menu bordure et trame.
Vous pouvez aussi créer des bordures et des tramages pour mettre en valeur vos textes
(titres et paragraphes).

Encadrer un titre avec I'outil tableau et bordure.
a Pour encadrer un titre,

Trier une colonne du tableaus sélectionnez le texte et
T allez dans la barre d’outils
tableaux et bordures.

Palir-trieraine colonne di-tahlean amenez le nnintenir de €
Choisissez le style de

o 3
| = — ' g1 & ~ . .
[-’)I 7 id 1/2p%) 22 _@_ Y e trait, son épaisseur et la
\ sl X .
i3 g v |7 | <44, 4« Bordure extérieure bordure a app“quer: .
NE LY LS Eventuellement choisissez

une couleur de trame.

K 1;2p" lg" /'i/s hd

Style de trait Epaisseur du trait. Bordure extérieure. Couleur de la
trame.

—’_f Couleur du trait.

Encadrer un paragraphe avec I'outil tableau et bordure.

[Trier une colonne du tableaul

i
Pour trier une colonne du tableau, amenez le pointeur de votre souris au dessus-de la
colonne. Le pointe: 1= =~ #amcfarma am fisa s acnm la mmints Gare ln kae Siquez, |3

colonne est sélecti®| =57 & | oo v 172pv -7 ||E M 4 ~ oite de
dialogue vous den — E— — = dutr
(croissant ou décr B8 ~ v H.’.’ Frae “e Bordure extérieure &
sélectionnée est U nes, Vous
pourrezindiguer jusqu'a 3 clés (3 colonnes) de tri. ¥

nZ 8- &

Pour encadrer un paragraphe, _
sélectionnez le texte et allez dans la  * . “
barre d’outils tableaux et bordures.

Choisissez le style de trait, son

épaisseur et la bordure a appliquer.
Eventuellement choisissez une

couleur de trame.

"‘

| Aucun remplissage

Ici la couleur de la trame sera gris
10%.

| Autres couleurs...
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Pour trier une colonne du tableau, amenez le pointeur de votre souris au dessus de la
colonne. Le pointeur se-transforme en fleche avec la pointe vers le bas, cliquez, 1a
colonne est sélectionnée. Allez ensuite dans le menu tableau et trier. Une boite de

dialogue vous demande la premiére dé a trier, le type de données et |'ordre du tri
(croissant ou décroissant). Vous-indiquerez si la premiere ligne de la colonne
sélectionnée est une ligne de titre. Si vous-avez sélectionné plusieurs colonnes, vous
pourrezindiquer-jusqu’a 3 cés (3 colonnes) de tri. 9

Créer des bordures et trames par le menu format.

Ut Police  Outils  Tableau | a boite de dialogue bordure et trame, accessible depuis
Police... ®D | le menu format vous offre des possibilités
Paragraphe... %M | supplémentaires par rapport a la barre d’outils tableau et
POCHINENt. ' bordure, en particulier I'apercu et le choix de la partie
Puces et nUMéros... | bordée ainsi que la bordure de page.

Bordure et trame

( Bordures | Bordure de page " Trame de fond

Type : Style Apercu
"
Aucun Cliquez sur le graphigue ci-dessous ou
utilisez les boutons pour appliquer les
——————————— m bordures H
D Encadré —
P— P
D Ombre ———
Couleur :
D & Automatique i:] |
Largeur :
§ I P lisé Bl
ersonnalisé St ﬂ E
Appliquer a :
Paragraphe 3
( Options... f)
( Ligne horizontale... ) ( Annuler ) € 0K ‘)
R
Type d’encadrement Style de trait. Choix des cotés a border.
Couleur du trait. Apercu des bordures.
Largeur du trait Options.
Options de bordure et trame Optlons de bordure et trame
Distance du texte
Haut: [1pt | 3 Gauche: 4pt | 2 = 3
= . == Distance du texte - Distance du texte par
Haur: [1pd | 2 Gauche: [4pt | 3 rapport a la bord_ure dans
2 7 le menu options.
Bas: 1pt > Droite: 4pt -
{ Annuler | ( OK )

L3
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Créer des bordures et trames par le menu format pour une page.

Bordure et trame

Appliquer & :

Type :

Aucun

Motif :

{&ucun)

[WWE- 1 R—

- Bordures | Bordure de page | Trame de fond -

HHOHD
TETET
S595S

AF AP aF ad

Style : Apercu

Elm Cliquez sur le graphique ci-dessous ou

utilisez les boutons pour appliquer les
bordures

« Atout le document

A cette section

Cette section - Uniguement la leére
Cette section - Tous sauf la 1ére p.

T——
Par I'onglet bordure de page

vous pourrez choisir une bordure
pour une page. Ceci peut
s'appliquer a I'ensemble du
document ou a une partie.

Vous pouvez choisir un motif de
bordure.

/o

e

godorme. Le poett

daocus vius damande |e pr
|rosaent cu deotisssn

elactiornée ast Une (igne de bt
palres ol g 3agaA ] dés {3

Tries e coonne oy tabies
Four trier une ocolonne do tablesy, amensz e porteur de Wotre souris & desous de s

s trwrmsformn wn Peche svec [a paatis virs be
colonne pat selechonree, Mlez onsuite o

odonnes 1

I menu tatl cau ek fngr, Une boite ce
16 Cype O dowwwiis Gt I'ordke A 1
pramise ligne de la eomie

Alatiorn e piUS e E colanres, VoS

S voy

Le processus est identique dans
les versions Word X, Word 2000 a
Word 2003, ainsi que dans Word
97.

Pour supprimer une
partie du cadre ou pour
rajouter un trait il suffit
de cliquer sur un des
quatre coins dans la
partie apercgu de la

boite de dialogue
bordure et trame.
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Trames de fonds.

ordure et rame 2% Style :
Bordures | Bordure de page  Trame de fond | 12,5 % v
Rempli Apercu ID ! 2 —I
Lt Aucun remplissage ‘;OUIEUI’ H
;EEEEEEE Automatique iwl
EEEEEEEE [ e = l B  Automatique |"
RrEEELE
(e (i i HEENENEEREN,
[_r-r_[_l_r-l—]_ Autres couleurs. .. : i s . - . - . . - . L
- EEENENNEf
EDCONENEND
.]"JWM Automatique L‘ U D D D r_l D D [j
Autres couleurs. .. I\J
Afﬁcherlaba[red'outilsl Ligne horizontale. .. ' Annuler Y“‘&—
21Xl Pour mettre une feoters 2l
Persannalisées | trame de fondsl allez ' Standard
‘ -?._ dans le menu format, 2 _I
—tmie | hordure et trame puis | =
cliquez sur l'onglet I
trame de fond. |
Sélectionnez une }
-
COUlel’_lr de l Palette de couleurs | [RvE -
remplissage ou un Rouget P =
o motif. Si le coloris e = Nouvelle
proposé ne vous s =
convient pas !
T choisissez une autre Actuelle
couleur. :

Le processus est identique dans les versions Word X, Word 2000 a Word 2003, ainsi que
dans Word 97.
Ici les captures d’écrans ont été réalisées sous Word 2002.

20|

Bordures | Bordure de page  Trame de fond | Stile:
e ||:| Transparente v
EE ] E Horizontale foncée -
.. . Aucune A -
=1!|EFE [I]]] Yerticale foncée
ECECE Diagonale foncée (bas)
= (BB N 9
e 7 Diagonale foncée (haut)
84 Appliquer & & ,
é]:'rar;spatrtlantfe _ "] IParagraphe Ll —-@ Quadl’l"age Fonce
et B2 Treills foncé
A Diagonale fancée (haut) nnuler . &
§$u:"c_lrilflagefoncé L] = E Honzontale dalre o
I e i i o M) verticale claire

Vous pouvez choisir une couleur de fond ou un tramage.
Ici sous Word 97.
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Vous méritez 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 (toutes versions), 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 correction automatique
(toutes versions).

- La vérification grammaticale est applicable a chaque fin de phrase ou
en différé (c'est-a-dire sur commande).

Le paramétrage se fait depuis le menu Word, préférences, grammaire et
orthographe (version X)

JEITIEN Tableau Fenétre Trav. Aide (@) Grammaire et orthographe : Francais

Grammaire et orthographe... L E—
| Syrtonymes... ¥R

Absent du dictionnaire :
Coupure de mots... |

Langue... Je vais tracuire le texte pouwr Microcam06 et Microcaml pour Yves @ ( Ignorer

Comil et Jean Frangois Bianchi.
lmnmarae tmui

Vérification en différé.

Se fait depuis le menu outils

et grammaire et

orthographe. 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 (voir plus loin).

Ici on ajoutera Microcam dans le dictionnaire personnel.

Et méme les accords avec le COD du verbe avoir ?

(@) Grammaire et orthographe : Francais

— Erreur
Erreur: ouvert : "le participe passé du verbe 5%
La fenétre que j’ai ouverq est maintenant ferme. m ( Ignorer ) avec I-antécédent de |a relative"
( Ignorer toujours ) s - g 2 .
= 7 = Le participe passe conjugue avec |'auxi
Y} (CPhrase suivante” "avoir" s'accorde avec le COD si celui-¢
Suggestinss; place avant. Exemple : Les pommes qu'i
L R tici éd be 3" d |'antécédent ( hY 2 - . _" o .
(Ll.e“;:l;e'atievglar ICIpe passe duU VerDe 3 accorde avec | anieceden ’ Remplacer 'r:nangees lI a"ma.nge q.u0| :? I_ qu ml?
les pommes”. C'est |'antécedent repreés
adeerte k par le pronam relatif COD qui détermin
I'accord.
& verifier la grammaire “ options... ) Rewbiir © ( Annuler )
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Tout a fait mon cher Thierry ! Et Word vous rafraichit une mémoire défaillante, si nécessaire.
L’assistant Word vous donne des explications. Ici on mange des pommes (version Word X).

e Grammaire et orthographe : Francais %
Erreur
Erreur: ’ " o . . e A A PR
T s o ot oo et oot v 0 - ferme : "le sujet feminin avait un attribut masculin
(_Ignorer toujours ) L'attribut est le mot ou groupe de mots exprimant la

4

e e
v Phrase suivante \

{ qualité, la nature ou |'état qui est rapporté, attribué, au
pe— sujet {ou au complément d'objet) par I'intermédiaire
Tormé : Le sujet feminin vait un afribut maseulin  Rempiacer ) ¢ d'un verbe. Certains verbes, dits attributifs, sont
— spécialisés dans ce rale de lien (€tre, devenir,
paraitre, se trouver, sembler, etc.). L'attribut
s'accorde en genre et en nombre avec le nom {ou le
pronom) auquel il se rapporte. Dans le cas présent il
s'agit du sujet. Un désaccord de genre a été constaté
© verifier la grammaire ( Options...  ( Rétablir } { Fermer entre le sujet féminin et |'attribut masculin.

Sans oublier les accords avec les verbes attributifs.

fermée

>
Grammaire et orthographe : Francais France x| Accord du participe
Accord du participe passé avec le pronom relatif; passt.é avec le pronom
= TR - relatif
La fenétre que j"ai ouvel“ est fermé. - | Ignorer I
Le participe passé doit

Ignorer toujours | s'accorder avec le
I compléement d'objet
direct si celui-ci se trouve

:_| Phrase suivante

Suggestions avant le verbe. Ici, il
R gemplacer S'agit du nom que
remplace le pronom
Explication. .. relatif ‘que’,
i Plutdt que :
g
o s - « " C'est la femme que
Langue du dictionnaire : Frangais France _v_I s I
j'ai vu hier,
IV vérifier la grammaire Ecrivez :
Options. ., l Fetablir I Annuler I « * C'est la femme que
Lj'ai vue hier, J
Dans Word 2003 (et autres versions Word sous Qutis | Tableau Fenétre 2
. N . . . AEC "
Windows) la correction grammaticale se fait depuis le ¥ Grammaire et orthographe... F7
menu outils et grammaire et orthographe. &) Recherche... alt+Clic
Une boite de dialogue vous affiche la phrase et signale en Langue »

couleur les fautes. Eventuellement des propositions de
corrections sont disponibles. Vous pourrez alors
remplacer le mot erroné ou l'ajouter au dictionnaire

Réparer le texte interrompu. ..

Modéles et compléments...

. . . -7 Options de correction automatique. .,
personnel, si vous en avez un (voir plus loin). . %
Si vous voulez des explications cliquez sur le bouton Bersonnaliseks.:
explication. Ici on a vu une femme hier. Options...
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N
Paramétrages du correcteur sous Word X.
[ Préférences ]
= ’ —_—
m Fichier Edition Affichage © Affichage Orthographe
o ® Général
] x - # Vérifier 'orthographe au cours de la frappe ™ Ignorer les mots en MAJUSCULES
L) ity b
1 [} Masquer les fautes d'orthographe Ignorer les mots avec chiffres
Y A propos de Microsoft Word... . :c::m =1
= Inscription en ligne = En:’e e ™ Toujours suggérer # Ignorer les chemins d'accés aux fichiers
9 — A partir du dictionnaire principal — Utiliser les régles postérieures i la réforme
Norn L — uni — de I'orthographe allemande
afé ® Modificati
= Préférences... B & U:“;a::::n; Dictionnaire personnel - { Dictionnaires... )
. = i ® Compatibilité C
Il Services > ® Dossiers par défaut

Dans Word X le paramétrage de
la correction orthographique et
grammaticale se fait depuis le
menu Word, préférences puis
grammaire et orthographe.

E Veérifier la grammaire au cours de la frappe

[ Masquer les fautes de grammaire

™ Vérifier la grammaire et l'orthographe

[ Afficher les statistiques de lisibilité

Régle de style 13) ( Paramétres...

Geénéral

T Im  rer.
Revérifier le document \

Description de |'option

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

Annuler

Orthographe _

g Vérifier I'orthographe au cours de la frappe

| Masquer les fautes d'orthographe

E Toujours suggérer

. A partir du dictionnaire principal
— uniguement

Dictionnaire personnel :

Grammaire

8 Ignorer les mots en MAJUSCULES Les differentes

. options
[21 Ignorer les mots avec chiffres i N
ST o applicables a
8 Ignorer les chemins d'accés aux fichiers B
= : = ) I'orthographe
— Utiliser les régles postérieures a la réforme A
— de l'orthographe allemande (SI elles sont
cochées).

= [ Dictionnaires... )

E Verifier la grammaire au cours de la frappe

_| Masquer les fautes de grammaire

@ Vérifier la grammaire et I'orthographe

" Afficher les statistiques de lisibilité

Les différentes options
applicables a la grammaire (si
elles sont cochées).

Lisibilité : plus vos phrases sont
courtes, plus votre texte est

réputé lisible par Word.

. 3 g e s el £ . \
Regle de style : | Général & Parametres...
= < t Paramétrer la correction
— Afficherles st sgutenu I
E Paramétrer  Orthographe f 3]

Regle de style : (FGiaBar] Aner |
Commercial Correction
Fami“er ‘: Activer la correction automatique

Le déplacement du curseur autorise le remplacement AUTOMATIQUE
Per Sonnel d'un mot erroné, selon une échelle de certitudes.
T Position :  99.00 %
Revérifier le doc Technique Certaina99% [} Certain 4 99,99%
v

Vous pouvez choisir un style
d’écriture, paramétrer plus
finement le correcteur
orthographique, la syntaxe
ou la typographie (non
détaillé dans cet article).
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Paramétrages du correcteur sous Word 2003

Qutils | Tableau Fenétre ?

5 Grammaire et orthographe... F7

4 Recherche... Alt+Clic

Langue »
Statistiques...

Espace de travail partagé...

Lettres et publipostage »

Personnaliser. ..

| ontiors... A
v i

v

Dans Word 2003 le
paramétrage de la correction
orthographique et grammaticale
se fait depuis le menu outils,
options et I'onglet grammaire et
orthographe. Les différentes
options sont identiques a la
version Word X (voir ci-dessus).

La correction automatique.

Forons 3]
Modifications I Utilisateur l Compatibilité ] Dossiers par défaut | Scripts complexes

Affichage I Général | Edition I Impression ] Enregistrement ] Sécurité  Grammaire et&thographe

Orthographe
IV érifier 'orthoaraphe au cours de Ia frappe:
I Masquer les fautes d'orthographe
IV Toujours suggérer
™ Suggérer & partir du dictionnaire principal uniquement
IV Ignorer les mots en MAJUSCULES
IV Ignorer les mots avec chiffres

IV Ianorer les chemins d'accés aux fichiers

Dictionnaires personnels... I Mode arabe ;
IAIeF hamza initial et vaa final L]
Grammaire
I vérifier la grammaire au cours de la frappe Regle de style :

¥ Masquer les Fautes de grammaira dans le dor
IV Vérifier la grammaire et l'orthographe
I afficher les statistiques de lisibilité

nent lGrammaire LI
Paramétres. ..

Vérifier le document

Qutils de vérification linguistique
IV Utiliser les régles postérieures & la réforme de l'orthographe allemande

Correction automatique : Francais

mTableau Fenétre Trav. Aide

Crammaire et orthographe... oHEL |

Synonymes... \C8R

Coupure de mots... '
! Langue...

Statistiques...
Synthése automatique...

Correction automatique...
I

Le paramétrage de la correction
automatique se fait depuis le
menu outils et correction
automatique (Word X), ou
outils et options correction
automatique (Word 2003).

Outils | Tableau Fenétre 2

“% Grammaire et orthographe... F7
i) Recherche... Alt+Clic
Langue »

Réparer le texte interrompu...

Modeéles et compléments. ..

S

Options de correction automatique. ., !%

Personnaliser. ..

’ Correction automatique ' Lors de la frappe f Insertion automatique f Mise en forme automatique |

E' Supprimer la 2e majuscule d'un mot
E! Majuscule en début de phrase

3 € Exceptions... )

E Correction en cours de frappe

Remplacer : Par; '* Texte brut Texte mis &n forr

cad c'est-a-dire

Ici cad sera remplacé par c’est-a-dire.

Un certain nombre de corrections ont été prédéfinies.
Vous pourrez y ajouter vos propres corrections mais

Options... abréviations.

aussi les remplacements automatiques de vos propres
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Correction automatique : Francais France

Lors de la frappe

Mise en forme automatique Balises

Correction automatique

IV Afficher les boutons d'options de correction automatique

Insertion automatique

21X
Ici on remplace jfbl par Jean-
Frangois Bianch

actives

IV Supprimer la 2e majuscule d'un mot

[V Majuscule en début de phrase

IV Majuscule en début de cellule

[~ Majuscules aux jours de la semaine

[V Corriger lutilisation accidentelle de la touche YERR.MAD

Exceptions... |

—|v “Correction en cours de frappe

Remplacer | Par (& Texte brut ¢ Texts mis en farme

Jiftt [sean-Frangois Bianchi

iamias | jamais A

jusqu'a | jusqu'a

jusquau | jusqu'au —

jutse juste LI
Ajouter IpRrimer I

IV Utiliser automatiquement les suggestions du vérificateur d'orthoaraphe

OK

|

Annuler

Ajout d'un dictionnaire personnel

Orthographe

E Ignorer les mots en MAJUSCULES
9 Ignorer les mots avec chiffres

M Verifier I'orthographe au cours de la frappe
[_! Masquer les fautes d'orthographe
g Toujours suggeérer

— A partir du dictionnaire principal
— uniguement

— Utiliser les régles postérieures a
— de l'orthographe allemande

Dictionnaire personnel :

Dictionnaires personnels

J @ Dictionnaire personnel [

“

Langue : Francais |

Rampe de Lancement numéro

E Ignorer les chemins d'accés aux fichiers

Microsoft Word comporte un
dictionnaire se rapportant a la
langue choisie ; il peut recevoir
d’autres dictionnaires. Vous pouvez
ajouter vos propres mots au
dictionnaire personnel perso.dic ou
créer votre propre dictionnaire

la réforme

CH6WIL [yl in6L2

56

Fulsd’ 20m2 : ql(t—MC'qlq

MONAGYMN GICLIONNIILE

Ici j'ai ajouté un dictionnaire personnel dont
le nom est « dic-yrc.dic » dans le dossier
divers (version Word X).
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Qutils | Tableau Fengtre 2

'5 Grammaire et orthographe... F7
&) Recherche...

Modifications |
Alt+Clic

Utilisateur l
Affichage I Général l Edition l Impression | Enregistrement I Sécurité

2ix

Dossiers par défaut | Scripts complexes I
Grammaire et orthographe

Compatibité |

Langue » Orthographe

IV iérifier l'orthographe au cours de |a frappe:

Statistiques. .,
Espace de travail partagé...
Lettres et publipostage »

Personnaliser...

™ Masquer les fautes d'orthographe

IV Toujours suggérer

[ Suggérer & partir du dictionnaire principal uniquement
IV Ignorer les mots en MAJUSCULES

IV Ignorer les mots avec chiffres

IV Ignorer les chemins d'accés aux fichiers

I Options. .. N | Dictionnaires personnels. . Mode arabe ;
M " . IAIef hamza initial et yaa final _V_I
| I n 2xl - Pour ajouter un dictionnaire personnel
Modifications ] Utilisateur I Compatibilité | Dossiers par défaut | Scripts complexes l d ans Wo rd 2 o 0 3 a | |eZ d ans I e menu

Affichage | Général I Edition | Impression I Enreqistrement [ Sécurité

Grammaire et orthographe

outils, options, onglet grammaire et

Orthographe

e : )
Dictionnaires personnels i

i orthographe puis cliquez sur le bouton

Liste des dictionnaires
[~ JURID.DIC
I~ JURIDNP.DIC
I~ MEDIC.DIC
I~ MEDICNP.DIC
I~ TECHNI.DIC
[ TECHNINP,DIC

Toutes les langues:

[V PERSO.DIC (par défaut)

Chemin d'accés @ C:\...\¥ves\Application Data\MicrosoftiProofiPERSO.DIC

;I Modifier... I
Modifier la valeur par défautl

Nouveau.., I
> Supptimer |

dictionnaires personnels et ajouter

OK |

Annuler I J \?i

tomoefctier s [n]

Affichage I Général | Edition I Impression | Enregistrement I Sécurité

Lo L
z

Lyva dafchers s [Fories dorrmares

Grammaire et orthographe  TCj nous avons 2 dictionnaires

Orthographe personnels perso.dic et
x| dic-yre.dic dans le dossier mes
Liste des dictionnaites documents.
Toutes les langues: Nouveau. ., |
rersonic Gorderauy | e
V¥ dic-yrc.dic
Supprimer I

Chemin d'accés 1 Ci\...\¥ves\Application Data\MicrosoftiProof\PERSC.DIC
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Créez des publipostages

avec Microsoft Word et Excel
(Versions Windows 97 a 2003)

Créer des courriers personnalisés, imprimer des étiquettes, c’est possible avec le couple
Microsoft Word et Microsoft Excel. Nous allons découvrir dans cet article la méthode avec
les versions Word pour Windows.

ZMicensnft Furcl fua geoapes: [Lectuve srolke] il -|mix
A Btz Edten offkboos  Ireorder  Fomct  Gagls  Doendcs  Széte: 2 T um joendy T -8 %
ASH S o g g "ivedse S e RT3 EEZIRHETE|mE oA P
6 - %
o B e e e e I I T
1 lcv  cv Hen Hrenor Az zdr2 caczta vYille el Jrovoe cates
e K. 1 AH=CHE o L 3E . rora
= I AHJLETIH ITE -~ &1 Araittn R3RTC FFTIS NANA330 2o (1 T
Z ARDUIY ealéie Les Zu> 115 ol des Warzr 0J62CTRCILS 049433= 2Ilac 12
L Bar slingie oncea ras les Jarcin 31t rae Enzudi EEuJL FELUS (ISR 3% IrsIsc
2 CAOLTT Swolle Le Yosuu du £38 ov Ju Mol 83000 FREZJS 0104337 30 2rorae
Fravall s da | #5 27 amhps "< 20 TR | atta AR FR0CU45 484572 ar rartran
- M OIROuN ]
Lete ! Mt (PN CEANEZAK
e O | Aran
o LIS
M AL
-1 T
e
Irepink 3 s 5004
ey s v, Vv 1T
™ S Fors of Acle
LR b L} ¥

Création du fichier adresses avec Microsoft Excel.

i Microsoft Excel - fra-groupes [Lecture seule]

Fichier ~ Edition  Affichage Insertion Format Outils Données Fenétre 2
DE2ld & -5 3 2 verdana =10 >| & 7 S |EE =
H36 A A

T [ A [B] c { D [ E \ F =) H [ © | 3 K'm
1 |civ  cv Nom Prénom adrl adr2 cposta Ville tel groupe dates T
2 M. 1 AHACHE José 35 mercred
3 M, 1 ANQUETIN 105 av Deis ESte Brigitte 83600 FREJUS '0494532 33 lundi 12
4 Mme 2 ARDUIN Yalérie Les Eucalypti 15 pl des Mirier: 83600 FREJUS '0494534 33 lundi 12
5 |Mme 2 Ben Slimane Zmorda res les Jardin 418 rue Einaudi 83600 FREIUS ‘0494521 34 mercred

6 Mme 2 CAQUOT Yvette Le Yasco de 582 av de Prove 83600 FREJUS ‘0494537 34 mercred

7 Mme 2 CAVALLORO Ilda Les Palombes 345 av De Lattre 83600 FREJUS @494522 35 mercred

J'ai créé un fichier avec Microsoft Excel qui contient les informations nécessaires a la
constitution des groupes de travaux pratiques.
Parmi les informations nécessaires pour adresser des courriers personnalisés on
trouvera :

- civ (civilité) M., Mme ...

- cv : ce code permettra de choisir une formule de politesse avec un bon accord.

- Nom, prénom, adresse (adrl, adr2)

- Cpostal : code postal. Tel : Téléphone ; format texte (voir remarque précédente).

- Numéro de groupe

- Dates des groupes.
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Création de la letire avec Microsoft Word 10 et 11 fusion des données.
Il faut maintenant créer la lettre avec le texte fixe (expéditeur, corps du
z courrier ...).

S Les formules de politesse seront personnalisées avec les fonctionnalités
= du publipostage et les informations postales viendront du fichier Excel
— que nous venons de voir.
o) NB :
Word 10 = Word 2002
Word 11 = Word 2003

Dans Word 2002 et Word
- FEichier Edition  Affichage Insertion Format W Tableau Fepétre 2 2003 allez dans le menu
= E_p ﬁ é [3‘ el % By @ %7 Grammaire et orthographe. .. F7 outils et lettres et
44 Mormal ~ Times New Roman banque » . publipostage et afficher
[l e ——— Statistiques. .. la barre d’outils fusion et
; ' ‘ : Comparaison et Fusion de documents. .. publipostage
Assistant Fusion et publipostage. .. Lettres et ptllgllpOStage » I
Afficher la barre d'outils Fusion et publipostage Outils sur IeWeﬁ. 5
7 Enveloppes et étiquettes, ., Personnaliser...
Assistant Courrier... Options...
™ ¥

Fusion et publipostage ¥ X

3 a | 3 F)E | nsserunmeter [ 52 3 9 A4l 4/t [podr G0y 22y

Outils fusion et publipostage sous Microsoft Office Word 2003 (Word 11)

Insérer un champ de Fusion ~ ’ Insérer un mot clé ~ l SR ‘ 4 4 ’ 1 ‘ [ | ’ B l B %% 2 ] 5 =7

Outils fusion et publipostage sous Microsoft 97 (Word 8) et 2000 (Word 9)

& B8 ‘ I_'][_'] E] Insérerunmot clé v = .7 By lla
La barre d’outils est tout en longueur ou peut étre dans une
barre de forme rectangulaire. Ici sous Microsoft Word 2002.

Dans la barre d’outils
fusion et
publipostage
choisissez
préparation du
document principal
puis type de
document lettres.

IPreparation du document principall
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STl et 7 1 e oticctionner tacourcededomnées

Type de doctlment: & B | '_::'] IT'] E 3 _],:.;,;.m,_w.,

W) fooctote e 2003
Wty o-mak-grouoes
oo

Insérev w:h'- A - -
€ Télécopies Quvrir la source de données

AN I B A
" Enveloppes N o '

) Fvaceesencescont
Re.. e

~ 2. ae
NB : excepté le style des
outils, il n'y a pas de
différences entre Word 10 et
11.
e e 21l 1] faut maintenant aller ouvrir
hom | Description | Modifié le | crééle)le | Type le fichier source ; dans notre
0 1/4{2004 3:07:20 PM  1/4/2004 3:07:20 PM  TABLE cas c’est un fichier Excel
nommé fva-groupes.xls qui
< | 2| est dans le dossier FVA puis
IV La premiére ligne de données contient les en-tétes de colonnes OK & I Annuler |/ sélection du classeur fva-
= groupedb du fichier Excel fva-
groupes.xls.
:
l Insérer :
: i € Champs d'adresse ¢ Champs de base de données
Insérer un mot clé ~ : . :
Insérer les champs de fus;onl Champs:

Allez sur I'outil insérer les champs de fusion. Nous
voyons apparaitre les différents champs de fusion (civ,
nom, prénom, adrl...) venant de notre fichier Excel fva-
groupes.xls.

Pour placer les différents champs, il faudra se
positionner dans le document (notre lettre), sélectionner
la donnée dans la boite de dialogue puis cliquer sur
insérer.

«ctvy «Prénomy «Nomy
adrly

«adr2y

«cpostaly «Villey

Personnaliser la formule de politesse.
Combien de fois avez-vous fait des courriers avec la formule du type
Cher(e) Adhérent(e) ,
ne serait-il pas possible de choisir la formule de politesse adaptée ?
Cher Monsieur,
Chére Madame,
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Fusion et publipostac v X
& F11 B

Insérer un mot clé ~

Demander...

Remplir...

Si...Alors...Sinon. ..

Votre tél
l MO enreqistr, de Fusion R:_‘

Me séquence de fusion

Suivant

Suivant Si...

Définir Signet...

Sauter I'enregistrement si...

Avec Microsoft Word, il est possible de choisir
un texte en fonction d’un code contenu dans le
fichier base de données (ici notre fichier Excel
fva-groupes.xls).

Pour cela nous allons utiliser les mots clés.

Le mot clé qui va vous intéresser ici est :
Si ... alors ... sinon

Par exemple on veut réaliser |'opération
suivante:

Si code-civilité est égal a 1 alors insérer le
texte Cher Monsieur, sinon insérer le texte
Chére Madame,

Ici, c’est le code cv qui va nous

intéresser.

Si le code cv est égal a 1

Insérer le texte suivant : Cher Monsieur,

Sinon insérer le texte : Chére Madame,

Insérer le mot clé : Si 5 2| x|
sI -
Mom du champ & Elément de comparaison : Comparer avec
lcv j ]est égal & :_] ]1
nsérer le texte suivant |
Cher Monsieur, A
|
Sinon, celui-ci :
CTer Madame) =
-

ok |

Annuler |

Fusionner vers limprimante

Sélectionner des fiches.

Eee——— 0]
A JEAE R
Wy

Rechercher une entréel

Notre publipostage étant terminé, avant de lancer
I'impression nous pouvons vérifier la fusion entre
notre lettre et le fichier Excel, ou fusionner vers un
autre document. Les vérifications étant faites il ne
reste plus qu’a lancer la fusion et I'impression de
nos lettres.

Rechercher une entrée E

Rechercher :  [34

21|

Regarder dans :
" Tous les champs

% Cechamp : [EETSM_—— - |

| Suizant; | annuler l
la
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Vous pouvez sélectionner des fiches
pour votre publipostage.

Pour cela cliquez sur l'outil rechercher
une entrée de la barre d’outils
publipostage

Ici nous allons sélectionner les enregistrements
dont le groupe est égal a 34.

Ici vérification de la fusion et apercu avant

alolx
Ochver  Cdton  Affichoge  [nserton  Fomst  Qutls  Tablesu  Fenftie 2 . x
Doy SRV BY -0 QBEOIBNS NI 2% -0,
A Mormal « (Lat) 12+ Tiewes New Romen .12 sler 3 [g|g .- [.']'. EiE®E O-A
. L A O U P =
2 - = = . .
¥ —_— | — —_— impression.
. Tzmmmmmmm—
o MArwATII - s e
% — — ————
2 = == m—
= - e -
5
i - a—
p— - ——e —-—— TEN .
o p— — °
NG T B v e .
mal® . >
Paa i s 0 Az Ut cad s GF

Bosmarrer||| 1 @8 G © * | Sy | Bwres. | Bpona. | Brass[Wice. [(WRZRFZF nw

Le publipostage avec Microsoft Word 8 et 9.
H Fichier Edition Affichage Insertion Format | Outils Tableau Fenétre 2

H == ’ & & o ’ & B2 @ <4 % Grammaire et orthographe... F7

L
” Mormal > Times New Roman AR
Statistiques. ..
4 . y
“
‘ﬁ fra-lettie _j Synthése automatigue
P e e ——— Correction automatique...
{EE'I-I'I'Z‘I'B'I-‘I'I‘
I 5 cosmodiations
Fusion de documents...
Protection du document...
(=] Enveloppes et étiquettes. .. &
Ass] courrier,
o . P
fide ou publipostage

C2lxl 'I =
Document principal

Vous avez au préalable créé
votre lettre que vous
compléeterez des informations
venant du tableau Excel que
nous avons vu précédemment.
Dans Microsoft Word 8 ou 9 allez
dans le menu outils et
publipostage.

NB :

Word 8 = Word 97

Word 9 = Word 2000

Cette liste vous aide & opérer une fusion, Commencez avec le bouton Créer. ’

=
1 Document principal

Créer

E Créer i

-~ = Etiquettes de publipostage. .. &

Alors que dans les versions Word 10 et 11 vous
avez le choix entre une création du publipostage
avec assistant ou directement depuis la barre
d’outils publipostage, Word 8 et 9 vous offre
d’office un assistant.

Lors de la premiere étape cliquez sur le menu

déroulant créer puis lettres type.

5 | EBUSLE ScfiAS

Aonasan qocnwsug buucibg)

LAS-[SFELS O PIGL MUS LONAS(S LEUSHLE"

| ¢ ) bONk chesk ge2 |sfke2 fAbS2! ADMz DONASS NEYEK |3 LSUSEAE G GOCALUGLE SCpIL

=

Ici nous avons ouvert notre lettre et nous rendons active cette lettre pour le

publipostage.
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2%l Dans la deuxiéme étape, nous allons

ouvrir notre fichier Excel dans le menu
| L'étape suivante consiste & ouvrir ou créer un fichier de données. Cliquez sur ‘ source de données et obtenir les

| Obtenir les données. \ . . -

s | données puis ouvrir la source de

|
‘I données.
=1 pocument principal

Créer ™ Modifier

Type de fusion: Lettres types
Document principal: C:h...\F¥Aifva-lettre.doc

2 Source de données

E Obtenir les données ™ ;

Créer la source de données..,

+ Quyrir la source de données.., \

Iy

3

Utiliser un carnet d'adresses. ..
Options pour les en-tétes...

Y 21
| = == S [z ol
Begster e l—' e LI QJ@@ {‘_ E] L'étape suivante consiste & ouvrir ou créer un fichier de données, Clic
| |#].D5_store ®fya-micro-groupes Ouvrir Obtenir les données.
| Fva-Fete t"ﬂFva-micn:u-grt:n.u:uasz - .
e fva-groupes Bi]F\:’ﬂ\micrmquesl: Lulerj

125
™ Fva-groupesetiquettes % Jfva-microtermin M5 Query... LS Microsoft Excel 2| x|

B fyainfooctobrez003 ¥ )fva-papierentete

fyva-lettre #]fvapresencesconf Approfondir... - Nom ou plage de cellules:
, - ype

fva-mail-gmupes r‘ﬂfva-rbt ™ Choisir euille de calcul entigre

T fva-mailingw limportation = Docun
| =] fva-micro2001 . cwk 2 Sourc
8] Fra-micro2002.cwk

Obte

Chercher les fichiers qui répondent & ces critéres:

om de Fichier: I l] Texte ou propriété: ¥ Rechercher e _]
3 i OK Annuler | —
Type de fichier: |tous fichiers :] Modifié en derriier: |nlimporte quand 'l Nouvelle rech. Fusior {3

17 fichier(s) trouvé(;). E
Ici nous allons ouvrir le fichier Excel fvagroupes.xls qui est dans le dossier fva et nous
sélectionnons la feuille de calcul entiére.

,,,,,,,, Les informations de publipostage
i Wogipist. |& gocnwsug buciba) ’ . s
n‘ayant pas encore insérées, un
/‘) buucibsy s ; message d’erreur nous invite a
e «oqipsk qocnwsug buucbaps bonk 1W2eksl gsz cpawbz gs Ln2iou qauz s qocnsu .
Mougt:,g &onhg ancnu cpsuljb 6 L2100 qsga 5 :ocnws?.l;llzauucqbgr q.!oggaass modifier notre lettre (document
principal
Publipostage ]
Insérer un champ de fusion ~ | Insérer un mot clé ~ | G 4 ‘ 1 i (S | B %% %% 2. &

i Publipostage Depuis la barre d’outils publipostage nous allons insérer

r - les différents champ de fusion venant de notre tableau
- Insérer un champ de fusion ~ | Excel, c’est a dire la civilité, prénom, nom adresse ...

1
T oty «Prénomy «Nom»
v gadrls
Nom gadr2y
Prénom gcpostaly « Villen
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Publipostage Insérer le mot clé: Si 2 x|

Insérer un champ de fusion f};sérer un mot clé ‘ S ‘ M 4 ‘ [Fr5r— Z N
e , | Nom du champ: Elément de comparaison: A comparer avec:
Demandef,.: . lcv l.l Iest égal & ‘:l |l
Remplit... P
m " Insérer le texte suivant:
M° enregistr, de fusion Cher Monsieut, Al
I© séquence de fusion -
Suivant ; —
& 3 Sinon, celui-ci:
oA Chére Madame =
Votre téléphone : «tebs Définir Signet. .. =
Sauter I'enregistrement si... z
I
oK Annul
Jﬂ nnuier
Comme dans les versions 2000 a 2003, vous pouvez insérer des textes qui sont
conditionnés par un mot clé.
Ici nous allons insérer le texte « Cher Monsieur » si le code cv est égal a 1, sinon nous
insérerons le texte « Chére Madame ».
Depuis la barre d’outils publipostage vous pouvez
| , vérifier la fusion, réaliser la fusion, fusionner vers
v ;.,E + e | R [EZ3 primante ou selectionner des rtiches.
Yerifier la Fusion
i a/ EE 96 D _I‘ F Fusionner vers: | Fusionner I
—""6 oSS SOCRE :J : Annuler ‘
Publipostagel Enregistrements & fusionner i —
| & Tous € pet l_ A’—l— Vérifier. ., |
© Options de requéte. ..
-Lors de la fusion d'enregistrements .
| " Ignorer les lignes vides. ‘
% Imprimer les lignes vides,
Pas d'options de requéte actives,
(x| Depuis I'outil publipostage,
Filtrer les enregistrements I Trier les enregistrements l VOUS.DOUVEZ selectionner
h 5 : i des fiches avec le menu
tl;' anmp: —J iEer:fntﬁe comparaison: ._| i:;rlnparer a: OptiOl‘\S de requéte.
qroupe | |est égal & v i
Les criteres de recherches
et =l =l = peuvent étre multiples.
=] | =1 Ici nous sélectionnerons les
| = =l fiches dont le numéro de
= &=l gl groupe est 34.
OK Annuler Effacer tout I
2
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|
Texte:

[
" Champ:

= <]

Sulvant Fermer |

un critére.

W Microsoft Word _18] X]}
Fichier Edition Affichage Insertion Format Outils Tableau Fenétre 2 E
DEH SRy 2ad -« ae @D |

Normal ~ Times New Roman v 12

=i
Chere Madame,

Suite & votre demande, i’ai le plaisir de vous confirmer votre inscription aux groupes de
travaug pratiques de I'activité informatique, pour Iannée 2004,

Votre numéro du groupe : 34
Date : mercredi 14 21 28 janvier

En cas de désaccord ou indisp onibilité, merci de nous prévenir dans les meilleurs délais et au
moins quinze jours avant le début de votre groupe.

D700 0160 1 S 0 de o f3 e 0 f2e 1 A 1 40 1 G e e

2 Veuillez agréer, Chere Madame,

(mfE] =]«

[Page 1 Sec 1 111 [A29m L1 Colt [Er REV [T [RFe [0
i#Démarrer “ e ”“ ‘JAcces aux logiciels || B Microsoft word  [E]Microsoft Excel - ..

JRAGV 7777 um

IRecherche dar il champi_ 2| /]| Vous pouvez aussi rechercher des fiches

||§ avec l'outil recherche (outil jumelles) sur

Ici, résultat de la recherche
sur le groupe 34.
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Créez des étiquettes avec Microsoft Office

(Versions Windows 10 et 11)

Imprimer des étiquettes, c’est possible avec le couple Microsoft Word et Microsoft Excel.
Nous allons découvrir comment procéder en utilisant I'outil publipostage.

Création du fichier avec Microsoft Excel.
Nous utiliserons le méme fichier Excel vu dans I'article sur le publipostage.

Création des étiquettes avec Microsoft Word

Qutils | Tableau Fengtre 2

”ff’ Grammaire et orthographe... F7 % m q 100% - |7J .

10 ou 11 avec l'assistant.

Allez dans le menu outils et
lettres et publipostage.

Personnaliser...

b

Options...

Betir Cdton it [eton Famt Ouh Toblew  Feoie 1

Enveloppes et étiquettes...

Assistant Courrier...

=181 x]

o e DA™

TFHsU SRV B < - ARDOEN S D9 o -3,
P < Teesherhonen <10 -\ G 7 5 [E]E 3 W E-
N O T T B R e e

SoEs |
Paet sl o A2zdm Ut Gt frangas (1
Bodmarres| | 1 8 S © ™| Zincchs miclogeuk |[®1Documentt - Microsol..

Cliquez sur Suivante pour continuer.
Etape 1 de 6

g Suivante : Document de base

Chquns ur S pi
=] traperdes
.

o

i}

2] @ ¢ fusien et publipostage ¥ X
e Section du type de document
s

et : Diument de bse

{AR7777 vy

Langue = i=. [y« = == == .4 Nous allons nous faire aider dans
1 Letires et publipostage »|[ assistant Fusion et publipostage... notre travail par I'assistant
E Qutils sur le Web. .. Afficher la barre d'outils Fusion et puth?gostage fusion et pUbIIDOStage'

NB : excepté le style des barres
d’outils, il n'y a pas de différence
entre Word 2002 et Word 2003.

& @ Fusion et publipostage ¥ X

Sélection du type de document

Sur quel type de document
travaillez-vous ?

(7 Lettres
() Messages électroniques
* Enveloppes

Ci%E;tiquettes
C\Répertoire

Etiquettes

Imprimez des étiquettes pour un
publipostage groupé,

Dans le volet Office, nous voyons
apparaitre un assistant fusion et
publipostage. Nous allons sélectionner le
bouton étiquettes et suivre les différentes
étapes.

4 % Fusion et publipostage ¥ X Nous allons sélectionner le document de base.

Sélection du document de base

Comment souhaitez-vous composer

Ici nous allons modifier la disposition du document et nous

vos étiquettes de publipostage ? cliqguons sur options d’étiquette.

) Utiliser le document actuel
@ Modifier la disposition du document

0 1klizer nin dnenment evickant

Pour mémoire :

Word 2003 = Microsoft Office Word 11
Word 2002 = Microsoft Word 10

Word 2000 = Microsoft Word 9

Word 97 = Microsoft Word 8

Word X : Microsoft Word 10 pour Macintosh
Word 2001 = Microsoft Word 9 pour Macintosh
Word 98 = Microsoft Word 8 pour Macintosh
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1 Options pour les étiquettes A

Informations sur limprimante
" Matricielle

% Laser et jet d'encre Alimentation : IBac par défaut (Bac par défaut)

Description

Tailles internationales | |Avery A4 et AS _'_’
MNumeéro de référence : s
et e oo ~Description

{C2160 - A1 iflant

C2163 - Autocollant Type : Autocollant

C2166 - Autocollant Hauteur : 3,81 cm

2180 - Autocollant

Largeur : 6,35 cm

C2241 - Autocollant
C2242 - Autocollant
(C2243 - Autocollant

Taille du papier : A4 (210 x 297 mm)

J|

Détails...

Nouvelle étiquettet*_l Supprimer I OK I Annuler |

12/

Microsoft Word nous
demande de choisir un
modéle d’'étiquettes.

Ici nous allons choisir un
modéle créé pour notre
travail.

Voyez le paragraphe 3.2
pour la création d’un format
personnalisé.

@ @ Fusion et publipostage ¥ X |

Sélection des destinataires

=lelx
fcher  (dton  Mfichge [rsertion  Fome, Cuths  Tebleou Fepie 2 . %
DEFEN SRV as WHO@R MWL
A Nomsi+Avert:0, = Tmeshewhonen =10 « 6 7 5 [E|E W W 1-4- =
O D TR CRCRE TR O "o

= afm)s 4

[

N
Pogel  Sec! W Al Syl g Frangss (Fr

BRotmarrer | | 70 8 D © ™| _uncchs max bgons ) Document1 - Microsol... SEAYVFFFF =0

Sélectionner la source de données

|0 Fva

Regarder dans :

@ Utilisation d'une liste existante

" Sélection & partir des contacts Outl |

) Saisie d'une nouvelle liste

Utilisation d'une liste existante

Utilisez les noms et les adresses
d'un fichier ou d'une base de

données.

Parcourir...

LI & ~E @ X ) E - outls~

o

Aprés avoir choisi un
modéle d’étiquette, il faut

\,ﬁ ol Fva-groupes
Historique Fva-gmupesetiquettes
FvainfooctobreZElEB

Fva-lettre
Fva-mail—groupes
Fva-mailingw

% | fva-micro-groupes

= s
el &

choisir la liste des
destinataires, c’est-a-dire
le fichier qui contient des
données.

Dans notre cas c’est le
fichier Excel fvagroupe.xls
gue nous avons déja
utilisé dans le
publipostage.

Nous allons cliquer sur
parcourir pour trouver
notre fichier Excel.

i Sélectionner le tableau

7 —{ Fva-micro-groupes?
b ] FVAmicmquest
Bureau Fva-microtermin
fva-papierentete
fvapresencesconf
* =
Fva—rbt
Favoris
P =
o= Bom de fichier : Ll Mouvelle source... | Ouvrir
Favoris réseau Type de fichiers : |Toutes les sources de données j Annuler

21

| Description | Modifié le | Créée)le

| Type

a-groupesdb$’ 1/6/2004 2:14:28 PM

1/6/2004 2:14:28 PM  TABLE

| 2]

¥ La premiére ligne de données contient les en-tétes de colonnes | OK | g

Annuler

by

Nous sélectionnons le
classeur fva-groupes
(c’est d'ailleurs le seul de
ce fichier).

pL)

Z
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Fusion et publipostage : Destinataires i 2| x|

Pour trier la liste, cliquez sur I'en-téte de colonne appropriée. Pour réduire le nombre de destinataires
affichés gréce & un critére spécifique, tel qu'une ville, cliquez sur la fléche prés de I'en-téte de colonne.

Utilisez les cases & cocher ou les boutons pour ajouter ou supprimer des destinataires, La boite destinataire permet de
Liste de destinataires ; choisir la totalité des fiches ou
¥ . Prénom | ¥| Vile | vl tel| > c.| ¥l c| ¥ a. | ¥ a. d’en désélectionner certaines (en

L ) s e .t e i T décochant).

ANQ... FREJUS 0494,., M. 1 105 a... SteBri... 8360

ARD... Valérie FREJUS 0494... Mme 2 LesEu... 15pld... 836

Ben... Zmorda FREJUS 0494... Mme 2 resles... 418ru... 8360

CAQ... Yvette FREJUS 0494... Mme 2 Le Yas... 582a... 8360

cay... Ilda FREJUS 0494.,. Mme 2 LesPa... 345a... 836(

CRO... Jean-Fra... LesAdr... 0494... M. 1 Domai... 13LE... 8360

CRO... Andrée Les Adr... 0494... Mme 2 Domai... 13LE... 836

DELI... Pierre FREJUS 0494... M, 1 ResIp... 52rue... 8360

[0 FRE... Bernard M. 1 i]

GIB... Roland FREJUS 0494,.. M. 1 Resle... 156ru,.. B36C

f7|' GRFCO  Genevieve FRFIS NA1S... N||me 2 Partd'... PartF... RA3ALT

4 »

Sélectionner tout | Effacer tout l Actualiser l

Rechercher... l Modifier, . l

I =l

4 © Fusion et publipostage ¥ X Insérer un champ de fusion 1B 21 x|

Disposition de vos étiquettes Insérer :
Si vous ne l'avez pas encore fait, " Champs d'adresse % Champs de base de données
composez votre étiquette en
utilisant la premiére étiquette de la
page.

Champs:

Pour ajouter & votre étiquette des £y
informations concernant le No!'n
destinataire, cliquez sur une zone Prénom
de la premiére étiquette, puis agrl
cliquez sur un des éléments g
ci-dessous. cpostal
Yille
]—5_'] Bloc d'adresse. ., tel
groupe
[=7] Ligne de salutation... dates
+ num
= Affranchissement électronique Q
El autres éléments... Fleb
‘@T jour
Une Fois la compol-don de votre
étiquette achevée, cliquez sur _;l
Suivante, Yous pouvez alors
gﬂg‘;ﬁ:;&gﬂgﬂ individuellement Faire correspondre les champs. .. I Insérer Annuler I

Pour insérer les différents champs issus de notre tableau Excel cliquez sur autres
éléments puis sélectionnez chaque champ depuis la boite de dialogue insérer un
champ de fusion.

[y =151 B | insérerunmotcé~ 57 BRI«

«civy «Prénone «Nom

«adtl» ; ;
«Enregistrement suivanty»

«adt2»

«cpostaby «Ville»
Aprés avoir créé une étiquette, cliquez sur
mise a jour de toutes les étiquettes dans
réplication des étiquettes du volet Office.

Fusionner avec un not

21| Cliquez sur l'outil

%@ !;1 13 h:s Fusionnen: les enregistrements ——————— fusionner vers un
& {Tous; nouveau document de
Fusionner vers un nouveau document " Enregistrement en cours la barre d’outils fusion et
Coe: | a: | publipostage.
OK Annuler |
Ly
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wctws «Préncms «Noss
xedeln

wcpostaly «Vitles avilles

oEnregtiemen suavason ave oPrencme
oNoamn

el
aepostats aVilles

£

aPrénoms
«Noms
waded»
wade2

wadilo
ke ade2n
xcpostab

wepostals «Villen Willes

& pavantonciys ePrénoms

«Noaw
andiln

o ndidn
xepostale «Villen

M José AHACHE
0

M ANQUETIN Mae Vakéne ARDUIN
use 115

Mme lida CAVALLORO
Les Palombes

345 wv De Lattze de Tassigny
83600 FREJUS

Les étiquettes ayant été répliquées, la fusion insére les données venant du fichier Excel.

W Edition  Affichage Insertion Format
[ Mouveau... Chrl+n
= Ouvrir... Ctrl+O
‘[ Eermer
Enregistrer sous...
IEQ Apercu avank impression K |
& Imprimer... &3 Chrl+P

Un petit apergu avant impression avant

I'impression finale.

Comme pour le
publipostage des
lettres, il est possible
de sélectionner des
fiches en fonctions
de critéres multiples.

Création des étiquettes avec Microsoft Word 11 ou 10 sans I'assistant.

: Fichier Edition  Affichage Format.

NS He OSSR

Insertion

P A4 normal ~ Times New Roman

[E].|.§.|.1.|.2.|.3.|.4.|.5..
==t z = : —

Comme pour la création de nos lettres pour le publipostage, nous allons maintenant

Outils | Tableau Fenétre 2 Tapez une question > X
: =5 Grammaire et orthographe... F7 4} ‘ @ q 100% - 2 | QdLectwe !

11 Recherche... AletcClic [= 4= YUl i 7

& Rech E:zvjﬁlﬂd\§:;:t=.,v]vév£
Langue » —

120 1130 014 1 1B L AR L 1B R

Statistiques. . — : = e
Espace de travail partagé...
Lettres et publipostage » | Fusion et publipostage. ..

Personnaliser...

Options...

¥

Afficher la barre d'outils Fusion et publipostage

1
N

=1 Enveloppes et étiquettes...

Assistant Courrier, .,

utiliser les outils de la barre de publipostage. Nous allons utiliser Microsoft Word 11 ;
excepté le graphisme des outils le processus sera identique avec Word 10 (2002).

Fusion et publipostage

=| [Insérerunmoticlé ™ | & =] T 7] |

Préparation du document principall

Type de document pr... @

Type de document :
O Lettres

() Messages électroniques

) Répertoire
() Document Word normal

| oK I\J[ Annuler ]
s

Préparation du document.

Sur la barre d’outils fusion et publipostage cliquez
sur le premier situé a I'extréme gauche pour
préparer le document.

Une boite de dialogue vous demande de choisir le
type de document a créer.
Cliquez sur le bouton radio étiquettes.
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Choix du modéle d'étiquettes.

Options pour les etiquettes @

Informations sur fimprimante Apercu

Personnaliser C2160 informations @

) Matricielle
() Laser et jet d'encre

Alimentation ! |Bac par défaut (Bac par défaut) large supérieure :

Marges de cdté

1—Pas horizontal———{

Description

Tailles internationales : | Avery A4 et AS Pas vertical

Huméro de référence :
(C2354 - Carte
C2412 - Carte |

C2413 - Carte
C2414 - Carte ‘

i Description
A
Type :

Autocollant
Hauteur @ 3,81 cm
Largeur : 6,35 cm

Largeur

—Hibre d'étiquettes {horiz.)—

Nbre
d'étiquettes
{vert.)

Hauteur

(2651 - Autocollant
Autocollant |
Autocollant

6101 -
c6102 -

Taille du papier : A4 {210 x 297 mm)

Marge supérieure ;

OK

L

I Marge latérale :

[ Détails... ] 1ﬂouvelleétiquett1\}.._1 ][ Annuler
Al

Parmi un choix important de modéles
d’étiquettes choisissez le modéle qui vous
convient, ou créez votre propre format en
cliguant sur le bouton nouvelle étiquette.

Fusion et publipostage

. y i | A
3 ¢ | =3 .|-1 =1 | Insére

Ouvrir la source de données| utilise precedemment.

Selectionner la source de donnges 3]

Regarderdans: | () FvA v @@ | @ X - outis~

th Bfvafete Nom

/ i ;

Wes documents | B 7fva-groupesetiquettes fva-groupesdbs
s fusinfooctobre2003 [

fva-maigroupes ‘

fva-micro-groupes

fva-micro-groupes2

|Fvamicroquest

fra-microtermin

Fva-papierentete

Selectionner le tableau

7

ETETEnE]

Bureau

ETETETEn

o
0

Référence de l'étiquette : | étiuquettes par 3

Description  Modifiée le

b Hauteur d'étiquette :
=
v

Largeur d'étiquette

Ouverture de la source de données.

Maintenant il vous faut choisir la base de données qui
contient les données pour le publipostage des
étiquettes. Ce sera le fichier Excel que nous avons déja

Crééele

Type
1/4/2004 3:07:20 PM  1/4/2004 3:07:20 PM  TABLE

£ | 3
La premigre ligne de données contient les en-tétes de colonnes OK E Annuler

Mes documents | 3€]fvapresencesconf

fva-rbt

-

%9
| Poste de travail

“3! Homicefictiecs] v Nouvelle source... | [_our ]
Favorls 18523l | Type de fichiers : | Toutes les sources de donndes v Annuler | |
i Fichier Edition Affichage Insertion Format Outils Tableau Fendtre 2 Tapez une question - X
NEEH ARV EE B S0 o8 FEARES T 0% 2D Wi
i A4 MNormal + Avant : 0, v Times New Roman v 12 = E=E- S A
[x] Elq-nvz-n-3-|v4~|-5-|~s-|a B R R E R R R - RIS - SRS PRS- RS AN IR v AN - RIS P

3 | A ) 5 | Insérerunmotclé~ | -

| «Enregistrement suivants

«Enregistrement sutvant»

«Enregistrement suivanty «Enregistrement suivanty «Enregistrement suivanty

FCNIEE- SR SRS RO AR SO A S I

Fusion et publipostage

o 3 ' [F 2 | Insérerunmotclé v | o
’ #Faregistrem
Fusion et publipostage : Destinataires]"'lr

choix des destinataire.

Word a créé la planche
d’étiquettes.

Vous pouvez sélectionner
des fiches venant de notre
fichier Excel.

Pour cela cliquez sur l'outil
destinataires de la barre
d’outils fusion et
publipostage.

Rampe de Lancement numéro 18 — Microsoft Word - page 54



et IiE [Tohet nor e iy s ] Le boite destinataire permet de choisir la totalité des

TR =, ” - —— fiches ou d’en désélectionner certaines (en
Pour trier la liste, cliquez sur I'en-téte de colonne approprié. Pour réduire le nombre de destinataires
affichés grice & un critére spécifique, tel qu'une ville, cliquez sur la fleche prés de l'en-téte de colonne. décocha nt)
Utilisez les cases & cocher ou les boutons pour ajouter ou supprimer des destinataires.
Liste de destinataires :
v Prénom v Vil > tel ¥ i ¥ e ¥ & il x|

0 I——--_—m

FREJUS 0494, Ste Bri... 836(

ARD.‘. Valérie FREJUS 0494... Mme 2 Les Eu‘ .. 15pld... 8360

Ben... Zmorda FREJUS 0494... Mme 2 resles.., 418ru.., 8360

CAQ... Yvette FREJUS 0494... Mme 2 LeVas... 582a... 8360

CAY... Iida FREJUS 0494... Mme 2 LesPa... 345a... 8360

CRO... Jean-Fra... LesAdr.. 0494... M. 1 Domai... 13LE... 8360

CRO.., Andrée Les Adr.., 0494... Mme 2 Domai... 13LE... 8360

DELL.. Pierre FREJUS 0494... M. 1 ResIp... S2rue... 8360

O FRE.. Bernard M, 1 0

GIB.. Rnland FREJUS 0494.., M. 1 Resle... 1S6ru... 836( 3

A ('D:('('\ Canauidu. a FOFENIS na1e Mraa - | Dewk A" Devk F QA0

< 1
[ Sélectionner tout I I Effacer tout ] [ Actualiser ]

Insertion des champs de fusion.

Fusion et publipostage | Insérer unichamp de fusion
% M (A ME | F'] @I Insérerunmotclé~ | Insérer.:

- () Champs d'adresse (%) Champs de base de données
W «Enresois Champs:
Insérer les champs de fusion

e — — — ————— —
{civ ‘
="

Maintenant il faut insérer les champs
venant de notre tableau Excel dans la
premiére étiquette.

Propager les étiquettes

EEST— o (e

ayant été créée, il faut
e 2
""4 A4 4 1"/ i propager cette étiquette

«civy «Prénomy «Nom» ‘

«adrly l’% sur la page.
«adr2» « Propager les étiquettesl

«adr2y

«cpostaly «Villen

™| Fusion et publipostage
P N A NE | |_1 =] | Insérerunmotclé ~ | & 5

«civy «Prénomy «Nomy 5 O :

wadrly «Prenom» «Nomy» Propager les étiquettesl

«Prénomy «Nomy

«adr2» wadrly wadrls
«adr2» «adr2y «adr2y
«cpostaly «Villey| «adr2y wadr2y
wcpostaly «Villen «cpostaly «Villes

Fusionner les données.

Fusionner avec un nouveau document

Fusionner les enregistrements

«Pré: Fusionner vers un nouveau document
Avant d'imprimer les étiquettes il reste a
fusionner les enregistrements, soit vers un
autre document (comme ici) ou directement
vers l'imprimante.

() Frrenictrament &n ronirs
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Créez des étiquettes avec Microsoft Office
(Versions Windows 8 et 9)

Imprimer des étiquettes, c’est possible avec le couple Microsoft Word et Microsoft Excel.
Nous allons découvrir comment procéder en utilisant I'outil publipostage dans Microsoft
Word 8 (version 97) ou 8 (version 2000).

Création du fichier avec Microsoft Excel.
Nous utiliserons le méme fichier Excel vu dans I'article sur le publipostage de lettres.

Création des étiquettes avec Microsoft Word 8 et 9.

[Outils Tableau Fendtre 2 Allez dans le menu outils et lettres et publipostage.
e au publipostage = 21x] T
' | Cette liste vous aide & opérer une Fusion, Commencez avec le bouton Créer. ELIqUE‘ttE‘S de pllJtllipCIStagE'. Al
ST Enveloppes... X

Un assistant va vous guider.

Créez votre document principal
et choisissez étiquettes de

publipostage.
Microsoft Word ' X
[ ) Pour créer des étiquettes de publipostage, vous pouvez utiliser la Fenétre du
document actif Document1 ou bien une nouvelle fenétre,
Fenétre active Mouveau document principal
Choix du format des etiquettes.
i Options pour les étiquettes i i kS| Bl Nouveaul aser personnalisée E e B
Imprimante
" Matricielle Alimentation: | 0K I Apercu
% Laser et jet d'encre ’Bac par défaut (Bac par défaut) :_l Annuler Marges de coté
[ | 1 <
e Détais. . Marge du haut a5 horizontal I
Tailles internationales: IAvery Ad et AS ;I
! Mouvelle étiquette[:.
. Largeur
Numéro de référence: s . Pas vertical Nbre
2140 Mini - Adresse i st Hauteur d'étiquettes
L2162 Mini - Adresse Type: Adresse {vert.)
L2163 Mini - Expédition Hauteur; 2,54 cm ) g
s T
L7160 - Adresse Taille papier: Mini {4 1% x 5") "
L7161 - Adresse jhd | —lbre d'étiquettes (horiz, )—

Microsoft Word nous demande de choisir
un modeéle d'étiquettes.

Si les modéles proposés ne vous
conviennent pas vous pouvez créer un
format personnalisé.
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Aide au publipostage 1

21|

Obtenir les données.

L'étape suivante consiste & ouvrir ou créer un fichier de données, Cliquez sur

=
1 Document principal

Créer ~

Préparer,,

Type de fusion : Etiquettes de publipostage

Document principal : Document3

ES
2 Source de données

| Obtenir les données ~

Créer la source de données. .,

3%

Utiliser un carnet d'adresses...
Options pour les en-tétes. .,

Fermer I

" (Oirvrivl soince e danice o 20|
Regarder dans: [ Fva & al® % E
| T fva-micro-groupes Quvrir
ji “E Fva-micro-groupes2
T Fvamicroquest ﬂ“‘"LJ
T fvarmicrotermin 15 Query
o g |
#)fvapresencesconf Approfondir...
fva-rbt I~ Choisir
imgortation

| ] Fva-microz002.cuk

Chercher les fichiers qui répondent & ces critéres:
Nom de Fichier:

| Texte ou propriété: ol Rechercher
Type de fichier: [tous fichiers ~| Modfié en dernier: [nimportequand v | Nouvelle rech,

\ 17 fichier(s) trouvé(s),

Ouverture du fichier Excel avec Word 97

Insertion des données.

Obtenir les données.

Aprés avoir choisi un modele d’étiquette, il
faut obtenir les données.

Cliquez sur le menu déroulant obtenir les
données et choisissez ouvrir la source de
données, c’est-a-dire le fichier Excel qui
contient nos informations.

Ouvrir la source de données
Regarder dans :

2%
£ Fva & B @ X 5 E- ous -

B fva-papierentete
3 )Fvapresencesconf

B]fva-rbt

fva-groupeseliquettes
[ fvainfooctobre2003
@ Fva-lettre

& fva-mai-groupes
1% Fva-malingw

] Fra-micro2001 .cwk
4] Fra-micro2002.cwk
[# v a-micro-groupes
I fva-micro-groupes2
I )Fvamicroquest

I )fva-microtermin

Nom du icher -] _Msguery..
Type de fichiers : |tous fichiers | I Choisir limportation Annuler

Ouverture du fichier Excel avec Word 2000.

Aprés avoir sélectionné la feuille de calcul il faut insérer nos données dans les étiquettes
(civilité, prénom, nom, adresse -

i Microsoft Excel

. Nom ou plage de cellules:

21

2%

fcd b
21|

Cliquez sur le bouton Insérer champ de Fusion pour insérer des champs. -
dans I'exemple d'étiquette. Vous pouvez modifier et mettre en forme le
champs et le kexte dans la zone Exemple d'étiquette.

Cliquez sur le bouton Insérer champ de fusion pour insérer des champs
dans l'exemple d'étiquette. Yous pouvez modifier et mettre en forme le
champs et le texte dans la zone Exemple d'étiquette,

Insérer champ de fusion ¥

N
M\

Exemple d'étiquette:

. Insérer champ de fusion ~

Mom ﬂ
i Prénom

dr1
= a
adr2
cpostal
Fermer l Ville :J

i Document3 - Microsoft Word = =

]Eichier Edition Affichage Insertion Format Outils Tableau Fepétre 2

18 x]

= Notre feuille

DeEa8Ry | i@ oo

L=l |

& Bq o -0,

i d'étiquettes est

. constituée.

JNormaI ~ Times New Roman ~ 10 vi G 7 S = L o
I Insérer un champ de fusion ~ | Insérer un mot clé ~ ‘ﬁ.’(’i K < ‘ 1 | {7 “ | B 2a 25 Fusionner.. ‘a = .
[x] EEEREF-ENEE: SRR SRR RNEE-RRP SNEE RNEE KRS CRRE OSSP ERIIRE TS AN SIS AR - R IE KDY

«eivy «Prénomys «Nonmw{

«adtl»f
7 «ade2»]
N «cpostaby-«Villeny|
& 1
% o]
-

«civ«Prénono-«N o
«adtl»f

«adtZnf
«cpostaby-«Villeny

1

3

Il faut
maintenant
fusionner nos

I données avec le
tableau Excel.

«civn-«Prénone - «N ooy
«adtl»y

«adt2»]
«cpostaby-«Villeny

=3
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Fusionner les données.

Aide au publipostage <

[
" Le document principal et la source de données sont préts pour la fusion,
| Cliquez sur Fusionner,

L
1
=1 pocument principal

Créer ¥

Modifier ~

Type de fusion : Etiquettes de publipostage
Document principal : Document3

S
2 Source de données

_] Insérer un champ de fusion ~ } Insérer un mot clé ~ ' o ’ 4 4 ’ 1 |

3
= Fusionner les données avec le document ——————

Options de requéte. ..

Options choisies :

Supprimer les lignes vides dans les adresses
Fusionner vers un nouveau document

Pour fusionner les données avec le tableau
Excel vous pouvez utiliser 2 méthodes :

- passer par l'aide au publipostage
(étape 3) et cliquer sur fusionner

- ou passer par la barre d’outils de
publipostage et fusionner.

2 N|‘ B 35 25 Fusionner.., l@,

B [ B 32 .,5|Fusmnner... \ 5 = b

s IR A AR M 7o ]g§ R R R |

Publipostage e

Fusionner vers :

2%
Annuler I

" wérifier... |

| Options de requéte... I

"Lors de la fusion d'enregistrements ————————————————

‘Mouveay document

Enregistrements & fusionner
& Tous T De: | A

% Ignorer les lignes vides. ‘
" Imprimer les lignes vides,

Pas d'options de requéte actives.

Exches L&‘m Affchage .lm«':m Formst uals Totess Fecdre 2
DEEs SRV adl- QHORH & R|yg o -0,

Normal s TmeshwReen -0 -G 7 5 EEWEMIEERED-S-A-.
O R T B ) 0

Une boite de dialogue vous demande ou fusionner le nouveau document (ici vers un nouveau
document), éventuellement une sélection de certains enregistrements, par le numéro. Cette
boite vous demande aussi si les lignes vierges doivent étre imprimées. Il est aussi possible
de sélectionner des fiches en fonction de plusieurs critéres (bouton options de requéte).

Pour terminer cliquez sur le bouton fusionner.
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Création de publipostages

avec Microsoft Office pour le Mac
(Version X Macintosh)

Créer des courriers personnalisés, imprimer des étiquettes, c’est possible avec le couple
Microsoft Word et Microsoft Excel. Nous allons découvrir dans cet article la méthode avec

la version X sous Mac OS X.

fua-graugey uis

a0 aA

Irpsek 3 fumn, = D

Création du fichier avec Microsoft Excel.

® 06 fva-groupes.xls

< A B C D E F G I J K

1 civ cw Nom Prénom adrl adr2 cpostal Ville tel groupe dates

2 M, 1 AHACHE Jose 35 mercredi 4 1.
3 M 1 ANQUETIN 105 av Deis B Ste Brigitte 83600 FREJUS 0494532 33 lundi 12 19 =
4 Mme 2 ARDUIN Valérie Les Eucalyptu 15 pl des Miriers 83600 FREJUS 0494534 33 lundi 12 19 2
5 Mme 2 Ben Slimane Zmorda res les Jardin: 418 rue Einaudi 83600 FREJUS 0494521 34 mercredi 14 :
6 Mme 2 CAQUOT Yuette Le VYasco de ¢582 av de Provence 83600 FREJUS 0494537 34 rmercredi 14
7 Mme 2 CAVALLORO Ilda Les Palombe: 345 av De Lattre de 83600 FREJUS 0494522 35 mercredi 4 1:

J'ai créé un fichier avec Microsoft Excel qui contient les informations nécessaires a la

constitution des groupes de travaux pratiques.

Parmi les informations nécessaires pour adresser des courriers personnalisés on

trouvera :
- civ (civilité) M., Mme ...
- cv : ce code permettra de choisir une formule de politesse avec un bon accord.

- Nom, prénom, adresse (adrl, adr2)

- Cpostal : code postal. Attention le format de cette cellule devra « texte » (pour

éviter la suppression du zéro a gauche)

- Tel : Téléphone ; format texte (voir remarque précédente).

- Numéro de groupe
- Dates des groupes.

- Les autres informations contenues dans le fichier ne sont pas utiles pour nos

courriers.
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Création de la letire avec Microsoft Word X et fusion des données.

Il faut maintenant créer la lettre avec le texte fixe (expéditeur,
corps du courrier ...).

Les formules de politesse pourront étre personnalisées et les
informations postales viendront du fichier Excel que nous venons
de voir.

Allez dans le menu outils et gestionnaire de fusion de
données. Dans le menu document principal choisissez créer
lettres types.

Grammaire et orthographe...
Synonymes...

N Tableau Fenétre Trav. Aide O Gestionnaire de fUSiR',‘,_F’S,,‘,’,Q.'K‘fEL, O Gestionnaire de fusion de données
3L hd Document principal = v Dgur;nem Qﬁrlcipal
3R : Z
Créer v ICreer '!

Coupure de mots...
Dictionnaire
Langue...

Gestionnaire de fusion de données S WGt e
Enveloppes... i | > Matcle

Etiquettes...
A

Carnet d'adresses...

W Source de données ©

m— Lettres types
Etiquettes...

» Champ de?ﬁsién
] p Apercu Catalogue
V¥ Fusionner

Enveloppes...

Tout
De
O __Cestionnalre de lusion de donnbes Notre document s’appelle fva-mail-
¥ Document principal )
- = =eme— groupes.doc et le type de fusion est
Créer v TOCUF:eff“ p.rlncltﬂn. at;mal ~groupes Iettre type.
ype de fusion - Lettres types ki . ..
v Soiice av dormaean Il faut maintenant aller omlJvrlr le f_|ch_|er
l’u;l — o — source ; dans notre cas c’est un fichier
mj , Excel nommé fva-groupes.xls qui est
Nouvelle source de données... ——— dans le dossier FVA sur le disque
Ouvrir la source de données... = Macintosh-HD.

Carnet d'adresses Office...

Sélectionner un fichier

Choisissez le fichier a fusionner avec le document actif.

Activer : ' Tous les documents lisibles s

(<) (=i | FVA Iy

': & Fw120Part3s ’ L Desktop Folder a7 fva-fete.doc A

@ iDisk 4 Fw120Part76 w |~ Deutsch ‘ < fva-groupes

& Fw120Par3s 2 HD logiciels 05X~ 1 divers [l ooz |

Al Fwl20Pan76 B¥ HD-Panther ! ) :-;;: NOB04.MOV m =) fva-groupesdb

B HD-Panther ! HD-Part2 " |~ Fréjus romaine ) # fva-mail-groupes e

) HD=Part2 .| Z HDG4-9.22 [ = FVA B ) foasmiicro:..roupesidoc Apergu non disponible.

_::1 HD logiciels O... 1 Macintosh-HD » [ FVA AG 2003 I 7 fva-micro...upes2.doc

2] HDG4-9.22 ) Network } |_* FVA Cours micro ' 7| fva-micro...upes3.doc

) Macintosh-HD

[ Bureau
5 yvescornil -

@ Guide de la Ram I fva=mic '
@) icones X ...chargées | Fiasmicro 001, civk )
! init Internet capca b4 fua-micra?i07 cwl Y

( Nouveau dossier )

(" Rechercher... )

( Annuler ) € Quvriry)
R
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Ouvrir une feuille de calcul

Ouvrir le fichier du classeur :

fva-groupesdhb ]

Plage de cellules :

Feuille de calcul entiere
(Annuler ) ( oK ‘)

Apres avoir ouvert le
fichier Excel, il faut
sélectionner le fichier du
classeur, ici fva-
groupesdb.

Données ;

Glisser-deplacer dans le document :

civ

Préenom
Ici on glisse le code civ

¥ Champ de fusion

O  Gestionnaire de fusion de données
¥ Document principal
Document principal : fva-mail-groupes

Creer
Type de fusion : Lettres types

¥ Source de données :

Lire les donnees ¥ Lj§

Données : fva-groupes.xls
» Mot clé
¥ Champ de fusion

Clisser-déplacer dans le document :

ChampFusionAuto Nom

deb

our

Clisser-déplacer dans fe document :

civ

Prénom

adrl

cpostal

ChampFusionAuto Nom

Nous voyons apparaitre les
différents champs de fusion (civ,
nom, prénom, adrl...) venant de
notre fichier Excel fva-groupes.xls.

Pour placer les différents champs, il
suffira de glisser déplacer chaque
champ de la case champ de fusion
vers I'emplacement désiré de votre
lettre type.

«e1vy «Prénonyy «Non»

«adrl»
deb .
jour «adr2»
adr2 ;
s «adr3»
ville «epostal» «Villey
tel

On a glissé dans notre zone adresse de notre lettre type nos différentes données :
civilité, prénom, nom, lignes adresses, code postal et ville.

Personnaliser la formule de politesse avec Word X.
Combien de fois avez-vous fait des courriers avec la formule du type

Cher(e) Adhérent(e) ,

ne serait-il pas possible de choisir la formule de politesse adaptée ?

Cher Monsieur,
Chére Madame,
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0 Gestionnaire de fusion de données Avec Microsoft Word, il est possible de choisir

¥ Document principal un texte en fonction d’'un code contenu dans le
{ Coaey + DOCUMENt principal : fva-mail-groupes fichier base de données (ici notre fichier Excel
Type de fusion : Lettres types fva-groupes.xls).
¥ Source de données :
Lire les données ~ [ Pour cela nous allons utiliser les mots clés.

5 Données : fva-groupes.xls

T Le mot clé qui va vous intéresser ici est :

Si ... alors ... sinon
Par exemple on veut réaliser |'opération
suivante:

Clisser-déplacer dans le document :

Demander... Remplir... Si...Alors...Sinon...
A

R
N’ enreg. fusion N” séquence Enregistrement suivant

Si code-civilité est égal a 1 alors insérer le
texte Cher Monsieur, sinon insérer le texte
Chére Madame,

Suivant si... Définir signet...  Sauter l'enreg. si...

Comme pour les champs de fusion vus
5 Données : fva-groupes.xls ;g e arel s ,
MGt précéedemment (civilité, nom, prénom
...) il suffira de glisser déplacer le mot
clé désiré (ici si alors ...) a I'endroit
désiré de votre lettre type.
Enregistrement suivant ~ Une boite de dialogue vous
demandera le code a tester
(accessible par un menu déroulant), la
comparaison a réaliser et les deux
| A textes a insérer en fonction de la

comparaison

Clisser-déplacer dans le document

Demander... Remplir... ors...Sinon...

N" enreq. fusion N" séqu

Suivant si, efinir signet...  Sauter l'enreg. si...

Insérer le mot clé : Si .~ Ici, c’est le code cv qui va nous
g intéresser.
Nom du champ : Comparaison : Comparera : ) , .
= ) (estégaia = RS I | Si le code cv est égal a 1
Insérer le texte suivant : Cher
| .
Insérer le texte suivant : MO”SIeUr,
Cher Monsiamr, A ) ) , N
Sinon insérer le texte : Chere
: Madame,
Sinon, celui-ci
|
( Annuler ) ( 0K _3
R
M) uesuonnaire ge Tusion ae aonnees L] 3 .
N DoCaTEREpTR Il ne reste plus qu’a lancer la fusion
Sy Document principal : fva-mail-groupes.doc et |’|mpress|0n de VvOS |ettres

Type de fusion : Lettres types
P Source de données -
> Mot clé

Votre teléphone : «tely ¥ Fusionner

> Chiamp de Tasion W‘P ) Options de requéte...
B Apercu L3
= Tout v
V¥ Fusionner . . :
= Stiansi & _ Fusionner vers l'imprimante
. L ptions de requéte... o

Cher Monsieur, 4 T T T ot
Tout v s
- Fusionner vers l'imprimante
U ey e r—

Rampe de Lancement numéro 18 — Microsoft Word - page 62



Sélectionner des fiches avec Word X.
10 Gestionnaire de fusion de données 1 7 . .
Vous pouvez sélectionner des fiches pour votre

¥ Document principal

Cider¥ Document principal : fva-mail-groupes.doc pu b“postage .
[ Typeide fusion:: Lelires fypes Pour cela allez dans la boite de dialogue fusionner et
| > Source de
» Mot cié lancez une requéte en cliquant sur options de requéte.
» Champ de fusion v Fusionner
P Apercu - -
¥ Fusionner R— . ; - 2
® by . omersge e 1'% ] 'Options de requéte...|
Tout ';Op!ions de requéte '-" = =
oe Tout ' Options de requéte
) G
De
TR ATIW

Options de requéte

e —————————— —[-Ftltreﬂes-enregistnmerm-i Trier les enregistrements -

Champ : Elément de comparaison : Comparera :
WEEHE %] estégala ) |34
| Et [ e =

Ici nous allons sélectionner les enregistrements dont le groupe est égal a 34.
I/ est possible d’avoir des critéres de sélections multiples.

<
lhl
4 S A\ |
Fréjus Vous Accueille Page 1
187 rue Jean Jaurcs
83600 FREJUS
M. Jean-Frangois CRO
Domaine de Seguret
13 L'Estelle
§3600 Les Adrets de IEsterel Page 2
Votre tefephone - 49440 .
Fréjus le 3 janvier 2004
[ Page 3
Cher Monsicur, '
I
J
Page 4

Suite & vorre demande, j"ai e plaisir de vous confirmer votre inscnprion aux groupes de
travaux pratiques Je Iactvité informatique. pour 'année 2004,

Votre numéro du groupe © 34
Date : mercredi 14 21 28 janvier

En cas de désaccord ou indisponibilité. merci de nous prévenir dans les meilleurs délais et au
moins quinze jours avant le début de votre groupe: Page 5

Et voila un apercu de notre publipostage.
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Créez des étiquettes

avec Microsoft Office pour le Mac
(Version X Macintosh)

Imprimer des étiquettes, c’est possible avec le couple Microsoft Word et Microsoft Excel.
Nous allons découvrir comment procéder en utilisant I'outil gestionnaire de fusion de

données.

Création du fichier avec Microsoft Excel.
Nous utiliserons le méme fichier Excel vu dans I'article sur le publipostage.

Création des étiquettes avec Microsoft Word X et fusion des données.
Allez dans le menu outils et gestionnaire de fusion de données. Dans le menu

document principal choisissez créer étiquettes.

GITE) Tableau Fenétre Trav. Aide _O Gestionnaire de fusion de dojjaées O Gestionnaire de fusion de données

Grammaire et orthographe... 3L ¥ Document principal = ¥ Document principal
S Ronmes: Caeh . = ic_réer " Document principal : Document2
Coupure de mots... Creer Tune de fusinn - Frinuettes de nublingstag
Dictionnaire ‘ W Source de données : Lettres types F
Langue... -

| | Lire les Etiquettes...
Gestionnaire de fusion de données P Enveloppies
Enveloppes... kK |Matde =
Etiquettes... b Champ de fusion - Catalogue
ASIStant Losine | »Aperc F

Carnet d'adresses... |

|
I
|
i Imprimante
} O Marricielle

® Laser et jet d'encre
|
|

| Tailles inter “Avery A4 et A5

V¥ Fusionner

Tout

Options pour les étiquettes

e
e

Numéro de référence :

| Guilbert 3x8 - P__es personnalisés [ .
2160 - Autacollant | e
C2163 - Autocollant
C2166 - Autocoliant
C2180 - Autocollant
C2241 - Autocollant
(2242 - Autocollant
2243 - Autocollant
2244 - Autacallant

Description

Hauteur :
Largeur :

Taille du papier :

v

(_ Détails... ) ( Nouvel intitulé... :; . Supprimer :i

Laser personnalisée
37cm
7cm

A4 (210 x 297 mm)

Rétablir en document Word normal ——

Microsoft Word nous
demande de choisir un
modéle d’'étiquettes.

Ici nous allons choisir un
modéle créé pour notre
travail.

Nous reviendrons plus tard
sur la création d’étiquettes
personnalisées.
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) Gestionnaire de fusion de données Le document s’appe/le

i document2 ; le type de fusion
s est étiquettes de
¥ Source de donneées : —— DUbhpOStage'
M B léf{) 1l faut ouvrir la source de données.
Nouvelle source de donnees... —— —
Ouvrir la source de données... C’est notre fichier Excel
Carnet d'adresses Office... = fvagroupe.xls que nous avons
FileMaker Pro... déjé vu.
Source d'en-téte >

Sélectionner un fichier

Chaisissez le fichier a fusionner avec le document actif.

Activer : | Tous les documents lisibles e
(«]»] (= FvA %
| '+ [ @ Fwi20Pan3s » | Desktop Folder "4 T fva-fete.doc s
@ iDisk A Fw120Part76 » L= Deutsch * I & fva-groupes
@ Fw120Part3s 2 HD logiciels 05X~ 1 divers B W iveoioesxi: |

[ Fw120Pan76 B HD-Panther

¥ HD-Panther

¥ 1.MOV =) fva-groupesdb
) HD-Part2 ~ Fréjus romaine m # fva-mail-groupes

Apercu non disponible.

vl v v v

L b
&l HD-Pan2 .| & HDG4-9.22 L= FVA > 7 fva-micro...roupes.doc
;1_‘ HD logiciels ... 2 Macintosh-HD [% FVA AG 2003 ’ 7| fva-micro...upes2.doc
%HDG]A—Q.H  Network |_* FVA Cours micro ’ 7 fva-micro...upes3.doc
2 Macintosh-HD @ Guide de la Ram ’ fva-micro.cw
5 Bureau @) icones X ...chargées fva-micro2001.cwh |
§ yvescoril \ 7 initInternet capca ¥ fva-micra2(107 cwk b
v
(" Rechercher... )
(Nouveau dossier ) (:AL‘HE"/' @
Ouvrir une feuille de calcul Aprés avoir ouvert le fichier Excel, il faut sélectionner le fichier du classeur, ici

fva-groupesdb.
Ouvrir le fichier du classeur :

fva—groupesdb 4|

Plage de cellules :

Soit le glisser déplacer que nous avons utilisé dans le publipostage précédent
(dans la version Mac seulement), soit utiliser la méthode classique d’insertion
(comme dans les versions Microsoft Word pour Windows).

Feuille de calcul entiére

( Annuler ) @E}

|

I

|

|

| Pour placer les différents champs, nous pouvons utiliser 2 méthodes.
|

E

Modifier les étiquettes Modifier les étiquettes
Cliquez sur le bouton Insérer champ de fusion pour insérer des champs dans I'exemple | Cliguez sur le bouton insérer champ de fusion pour insérer des champs dans I'exemple
d'étiquette. Vous pouvez modifier et mettre en forme le champ et le texte dans la zone d'étiguette. Vous pouvez modifier et mettre en forme le champ et le texte dans la zone
Exemple d'étiquette. Exemple d'étiquette.
Insérer un champ de fusion | ] | i Insérer un champ de fusion m civ 1
Exemple d'étiquette Exemple d'étiquette Y

4 Nom F ’:
Prénom m

adr2

«civ» «PrEnoms «Noms

=5

b | cpostal
( Annuler ) ( OK ) Ville ( Annuler ) ( OK )
tel )
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O Cestionnaire de fusion de données » Mot clé

v Document principal 'w Champ de fusion
ik Document principal : Documentl Cr 7d | d le d
réer ¥ . i ~-dé /
Type de fusion : Etiquettes de publipostage SERTTCRIMALRT NS M8 DHCUMBL,
¥ Source de données : R— civ cv  Nom
Lire les donnees ¥ 33 ! L—,;-') p
: Prénom adrl adr2
P Motcle
(‘_Chamrp de fusion . cpostal Ville tel
‘H:.A.nnrru

;Champ de fusion =
TS TR IR A —

«civ» «Prénom» «Nom»

Notre étiquette est constituée de ses wadel %
différentes rubriques. cadiDy
«cpostal» «Ville»|

Propager I'étiquette sur la planche d'étiquettes et fusionner.

Nous venons de créer une

«civ» «Prénom» «Nom» sy . .
«adl» etiquette ; maintenant il faut
« » «Enregi i » «Enregi h » 7y
«:lc)lzzsml» Willes nregistrement sugvant: aregistrement suivant: pr op a g erc ett e et| q u ett e sur
toute la planche d’étiquettes.
T TR T _ Pour cela allez dans l'outil
¥ Document principal S
T — propager le document
Bregistrement VAN iy source e gommtenr Buregistrement suivant> d’étiquettes dans source de
e i~ . 1 o (B3] données de I'outil
Donness fva-groupes.xls _Propager le document d'étiquettes .
i e publipostage.
0 Gestionnaire de fusion de données ooyt b B
¥ Document principal — & cpnals Vil ;:‘_ G -flu e
g Document principal : Documentl
creer ¥ . ey - ,;::::“‘;’f"":":.mﬁl‘z“ «Préncans «Noass o «Préscas +Noms
Type de fusion : Etiquettes de publipostage i - i
v SAourc)erde do_nng'es - Rr=— “epostals <Villex weportls aVilles
i W v = t o “Esevztrenent szt o v['ﬂrr;xiiml\[rﬂanlv-ti%4
Lire les donnéees @ w/ ;_51 E)m o i <Nomws
Données : fva-groupes.xls _ Propager le document d'étiquettes Bt : i
» Mot clé : \ oo s e
il s S — I _ Prémmme «Noms
= o] kL
Notre étiquette s’est propagée a toute la feuille.
> Apercu M. ¥ Fusionner
¥ Fusionner = : 5
— = ‘ {j:p ) Options de requéte...
T s “ gl | —
=Y 1',*- Options de requéte... —R ‘
— X Tout v
ou_ . AT = = 3
2 Fusionner vers un nouveau document o Fusionner vers l'imprimante
D T Y T 3 — v d

Pour insérer les données allez dans I'outil
fusionner vers un nouveau document
ou fusionner vers lI'imprimante.
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B Woid Fhie Ednoo Affchage eemon  Fomal  Poke Outis TaMeas Feséue v Aife ey 14:07 Yves Coonil

EE I e o 3k e
1 : dcrsEs5s === 0-m
z T RIS LYV =
I
|
M. ANQUETIY Blsse Valttie ARDUIN |
0 7 i 105 v Dieis Bewse Les Encolypous e[ 3 |
| M. Jow AHACHE o by Ty et i
£3600 FRESTS R3600 FREIUS
|
|
N Zinoedn Ben Shmenn Mine Yveme CAQUOT Move lldy CAVALLORO
I ves les Jarding o €2 Le Vineo e Gonna Los Bilonbes
| A28 e Einsds 2 v e Proveste 545 v De Lusmve de Tassigsey
23600 FREIUS £3600 FREIS B3600 FREJUS
et e
g M. Jeon Frangois CROCQ Mine Asbree CROCT _
I Douuiee de Sepures Dusssane de Seiest -
¥ 13 L'Etelle 13 L'Esxlle AL -
| BI600 Los Advets de I'Esmen| FHO0 Los Adoots e | Estered »
i ySre—

Sélectionner des fiches avec Word X.
I Gesti i i d é 1 ’ . .
2 e e Vous pouvez sélectionner des fiches pour votre

¥ Document principal

Cider v Document principal : fva-mail-groupes.doc pu b“postage .

» T Pour cela allez dans la boite de dialogue fusionner et
» Mot cié lancez une requéte en cliquant sur options de requéte.
» Champ de fusion v Fusionner
b Apercu — — ” - -

W Fusionner - : 7
b8y Op(ionsie requéte... ::% $J :opt'ons de requete'"f
Tout '.‘Op(ions de requéte '"‘ =
s — Tout  Options de requéte
) "
Dea fa
. Ul 1]

Options de requéte

- —[ﬁkreﬂes—enregistumenw‘ Trier les enregistrements —

Champ : Elément de comparaison : Comparera :

graupe %] estégala ) [32

Et (55 55 ¢

Ici nous allons sélectionner les enregistrements dont le groupe est égal a 34.
I/ est possible d’avoir des critéres de sélections multiples.

Choisir un modéle d’étiquette avec Word X.
Numero de référence : Description Vous avez a votre
disposition un vaste

Guilbert 3x8 - P...es personnalisés @ Type - VaseF perconnalioia

' C2160 - Autocollant : ;

| C2163 - Autocollant i 7 CI?,OI_X de format
2166 - Autocallant RARTRIES 2o d’étiquettes.

C2180 - Autocollant - A
C2241 - Autacollant Largeur: (Em Vous pouvez creer

| C2242 - Autocollant Taie i oagiies A BT 0kes8 votre propre format
2243 - Autocollant s Sl da s A AT d'étiquette.

2244 - Autnrallant bé

( Détails... ) { Nouvel inmulé;..i) ( Supprimer ) (" Annuler )
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Nouveaulaser personnalisée

Apercu .

Marges de coté
Marge du haut

+—P33 horizontal—e|

Pas vertical

u——-~Largeur

Nbre d'étiquettes

Hauteur {vert.)

Nbre d'étiquettes {horiz.)—

Référence de I'étiquette - |

Marge du haut:  Ocm E
Marge de coté ; 0cm é
Pas vertical : 3,7 cm

Pas horizontal : 7 cm -

Hauteur d'etiquette : 3,7¢cm
Largeur d'étiquette : 7 cm
Nbre d'étiquettes (horiz.) ! 3

Nbre d'étiquettes (vert.) | 8

{as] [as] [a»

IR

Taille du papier: A4 K10 x 297 mm)

( Annuler ) 0K )

L'apercu du format
de I'étiquette est
suffisamment clair
pour comprendre
I'’ensemble des
parametres.

Vous donnerez un
nom a votre modele
d’étiquette.
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