Les Aventuriers du
Bout du Monde

La revue des clubs Microcam
Rampe de Lancement numéro 19a — Juillet 2008

Premiers
contacts
avec
Microsoft
Word
2008

Quelques informations de base — Correction —
Remplacer un texte — Colonnes — Insertion d’images —
Sections — En-tétes et pieds de pages — Listes —
Mise en page - Impression



Les ABM

Les Aventuriers du Bout du Monde
Le journal des clubs Microcam

Clubs de micro-informatique

du Crédit Agricole,

Association loi 1901.

© Copyright Les ABM

Dépdt Iégal 641 Rennes

ISSN 0295-938

Microcam06

111, Avenue E. Dechame B.P. 250
06708 Saint-Laurent-du-Var cedex
mél:microcam06@microcam06.org
www.augfrance.com/Microcam06
www.microcam06.org

Microcam

19, rue du Pré-Perché 2025 X
35040 Rennes cedex

mél: microcam@wanadoo.fr
www.augfrance.com/Microcam35

Directeur de la publication :
Yves-Roger Cornil

Numéro réalisé par :

Yves Roger Cornil avec Microsoft Word 2008 sur un
MacBook Pro 2.2 sous Mac OS X Léopard, aidé de
Entourage 2008, PowerPoint 2008, SnapzPro X,
Graphic Converter, Mail etc.

Avec I'aimable collaboration de Bernard Rey (MVP
Office :Mac, Toulouse) pour la version 19a.

Reproduction papier assurée par la
CRCAM Provence Coéte d’Azur
ou la CRCAM de I'llle et Vilaine

La plupart des logiciels cités sont des
marques déposées de leurs éditeurs respectifs.

Dossier complet sur :

ﬂﬂﬂOﬂCé [01"5 d” ﬂ}?}?[@ fX]OO en

sejotemﬁre 2007, Ofﬁ’ce 2008 pour
le Macintosh est d’isponiﬁfe déyuis
le 15 janvier 2008.

Parmi les cﬁﬁ(érents fogicie[s inclus
dans cette suite nous nous sommes
c{éjc‘l intéressés a Entourage 2008
qui est [e programme consacré a la
messagerie sur Internet.

Cette ’Ramye de Lancement numé-
10 19 et qui sera suivie de a
Rampe numéro 20 a pour o@’ecmf
de vous mettre myi&men’c le

« pied a Pétrier » et daller a
Lessentiel _pour que vous puissiez
découvrir et utiliser m}oicﬂament
Word 2008 (si vous avez un Mac).
Des articles com}ol’émentaires sont
cfigponiﬁks sur ‘Internet sous forme
de documents html, PDF et ﬁ’fms,
en Joarticu[ier des ﬁ’[ms sur You-
Tube, mais aussi sur Dai(yﬁ\/lo-

tion .

Bonne lecture.

yves.cornil@microcam06.org

http://www.communautes-numeriques.net/content/word2008.aspx

Rampe de Lancement numéro 19 — Juillet 2008 — page Il



Microsoft

Word:mac?°%®

I - Le traitement de texte au quotidien

@

.MICROCAMO6

Dossier réalisé par Yves Roger Cornil

& Microsoft

MVP Most Valuable
Professional

www.cornil.com
www.microcam06.org

Les Aventuriers du Bout du Monde la revue des clubs Microcam - page |l



Table des matieres

Quelques informations de base pour devenir une parfaite secrétaire. .........c...... 1
LI T T'o T 3 Lot o 1 T- 1 oo T o T 1
I T = o o o = 2
=T o ] o 2
Les mots — Les abréviations.....ccicrrereieininimrrrerarresssssss s rsasasasassssssssasasasasasasnnes 2
La justification.......ccuiciimiiii i i sr s s v v s r s s s e r s r 3
La césure (ou coupure des MOtS)..ccicritirimierraraminrarararsssasasasasassssasasasassssasasasnssnsnns 4q
= o T 1 = T o= o 1= 4
L'alignement du texte. ....iccuiiiiiiinmnnr i i s s s s sr s r s r s r s r sy 4
I T = - T 4
LeS ENUMEIrAtiONS wuvuiurererereininursrararerasasasassssssasasasasasassssssssssasasasasasassssssasssasasnsnnnnes 4
La veuve et I'orpheline.....ccciviiiiinssnsn s sssesssas s sssnsssssssasssansssnsssnnssnnssanssnnnsnnnnns 5
T 1 o = 5
La NUMErOtatioN. cuiuirererererereinsssrrasararasasasasss s s sasasasasasasnssssssssssasasasasasnssssssnsasases 5
Les IIustrations. ...uiuiiiri i i sr s s sr s r s r s s s s r s r s r s r sy 5
I of = 1 1 T« = 6
Aspect général de Word 2008. ......ccururerarereresmsmsrarsrararasasassssssssssssasassssssssssssssasasass 7
Débuter avec Microsoft Word 2008......cccccveimimururarararasasssassssssssssarasasasassssssssssnsas 12
Saisie du premier teXte. iiciiiiiiiiiriasrrarrarra s rra s ra e r s nns 12
Si vous ne maitrisez pas le clavier. ....cciiiiiicicnnirre s s s e 12
Un exemple de texte saisi (avec quelques fautes). ...ccvvcviimrrnrsnnrnsnsesssanssnnsnnes 13
Corrigeons NOotre teXte. . .....icviiiri i i s s s s s s s e r s r s r s 13
Affichage des barres d'outils. ......cciiiiiiiii i i s s 13
A propos des paragraphes dans Word.......ccuvemimmmamssansssssssssansssnsssnsssasssanssansns 14
Changement des barres d’outils........c.cciiiiiiiiisris i e e s s s 14
Cadrage du texte. ..ciuciiiiiirrsrr s s s s r s s r s s 15
Changement des attributs d’un texte (police, gras, couleur etc.)....ccvvamrvamrvanrnss 16
Changement de police. ...c.icuimiiiimri i s s s s s s s s r s w s s s am s ana s aannannuns 16
Changement de taille........cccvoiiiii i i s s v s s s v e r s s s r e 17
Coloriage du texte. ...cuiciiiiiiiiisi s s s s s r s s e s 17
Surligner du texte. ....cuiciiiiiiiiiriri i s s s s r e 17
Les retraits de paragraphes. ....ccccviciiieiiirinms s s massssnssssssasssanssanssnnnsnnnsnnnes 17
Barre d’outils, palette de mise en forme ou barre de menus ? .....ccccvveiivvnnennnnes 18
La barre d’outils mise en forme. ......cciiciiiiiiisiinsmss s s 18
La palette de mise en forme poliCe. .iicciiiirnrrinmmsmsarsanrsssssanssanssanssansssnnsnnnsnnnes 19
Palette de mise en forme alignement et espacement.............ccovcviiiiinisnine e 19
Palette de mise en forme styles. .....ciicciiiiininnssnnesrre s rs s s s s s s s rnann 19
Palette de mise en forme tableau. .........cciiciiiiinisris i s 20

Rampe de Lancement numéro 19 — Juillet 2008 — page IV



Mise en forme du texte depuis la barre de MeNUS. .....cecvmismsersanrsassnsssanssanss 20

Enregistrer et ouvrir des fichiers sous Word 2008 ..........cccvevimrimrimss s snnsensenas 21
Enregistrer un fichier sous Word 2008..........ccccvimmimrimri i sassn s s s s s s snnsas 21
Un nouveau format de fichier. ....c.cciiiiiiiiic i v sr s e e v e 21
Ouverture d'un fichier Word. ......cciiiiiiiisissnss s s s s s s sa s n s s s s snnns 21
Vous méritez une bonne correction.......ccrerererereressirsrsrararararassssssssssssarasasasasnnsnes 23
Un dictionnaire personnel. . ..c.cociiicsiemsanrsansssnsssesssansssnssssssanssanssansssnsssanssnnssnnsnnns 24
Choisissez votre langue. ......cccuiiiririnsss s s s s s s e s s s s s am s aananaansansuns 25
Dictionnaire des SYyNONYMES. ..iiuiicmmimrsanrsansmansssnnssanssansssnsssnsssnnssanssnnssnnnsnnnsnnnes 25
Traduction en [IgNe. .iiiiii i i i s s s s s r s s s am s am e aa s s s am s am s annananaannuns 26
Remplacer un teXte. . .ccuiciiiririan s ssssses s s sssnsssasssanssanssansssnnssnnssnnssnnnsnnnsnnnns 26
EN coloNNES pPar deUX. i uieerianrsanssansssssmsasssansssnsssssssnsssanssansssnsssnnssnnssnnssnnnssnnssnns 27
Passage @ 3 COIONNES.  iuiurermieinirsrararararasasnssssssssssasarasasassssssssssasasasasasasassssnsssasasas 27
Insertion d’'un saut de colonne. ......cicciiiiiiiinsrr s s 28
Suppression d'un saut de COloONNE....cciiiiriimrrsarsassssssasssassansssnnssanssnnssnnnsnnnnss 28
|||Insertion d’'images dans un document.||| ............................................................ 29
Insertion d’images par un « classique » glisser-déposer..........cucveverrnrininrararans 29
Habillage d’'une image. ....cciiciiiiiimmssi i s s s s sum s s s s s s s am s an s snnsnnsas 29
Insertion d’une photo par un glisser-déposer depuis iPhoto........ccccvcvrnnnninianens 30
Insertion d’'images depuis un fichier......c.ccuiiiciiinnsnisris s e e s 31
Insertion d’images depuis la bibliothéque. ........cciiiciciiiiiisrs s e 31
Insertion d’images depuis la palette de mise en forme.......ccvicvicnverva s snnnnses 31
Le découpage €n SECtiONS. ..ccciuieururrararareresesnsrsrsssrsrarasasasasnsssssrssasasasasasasnnsnsnsnras 32
Insertion d’'un saut de section. ......cciiciiiiiiinnrr s s 32
Insertion automatique d’'une section. .....viciviriisrrn s rssesssa s s s 33
Changement d’orientation d’une partie du document. ......cccviimicinie v s snnenns 33
INSérer UN SAUt de PAge...cicieurururararararasesssrsrararararasassssssssssasasasasassssssssssssasasasnnnns 34
Quelques précisions concernant les sections. .....cicicvcrciiiiirsrsn s s rasass 34
Suppression d'un saut de section.....ccviiriimrerrarmsssasssa s ssa s sa s aannannnnns 35
Impression de pages et de sections spécifiques. ......ccciiimiririiiisrerc s e 35
En-tétes et pieds de page. ..ciciciiiiiiiirsn i s ns 36
Insérer une en-téte ou un pied de Page. . ....cccicriiimiirare s e 36
Insertion du numéro de page dans un pied de page. ...cccicircrirnnimirrc s sans 37
Insertion du nombre de Pages. ....cicciiiiririamamsam s s s s s s r s r s r s na s 37
Basculer entre en-téte et pied de page (et inversement)......c.cciiiimimvrcrnnninna 37
Changer la numérotation des Pages......cccurirururararararmssissrsrsrsrararasassssssssssasasarasass 38
Premiére page diffErente. ...cccicieiririrrararerereisimsssssrsrararsasesnssssssssasasasasasasnnsnsssnras 38
Pages paires et impaires différentes. . .....ccccvcicrimiiiircininira s s e 38
Exemple de découpage en SeCtionS....ciciiiiiieierraismisimrerassssasesassssssssasasasasnssnsnnns 39

Les Aventuriers du Bout du Monde la revue des clubs Microcam - page V



Listes NUMErotées et @ PUCES. ...iiicieiriiiimiererr s s s s sa s s s s sasn s nnanns 41

Désactivation des listes a puces ou numérotées automatiques......c.cceimieveraranns 41
Ajout de puces ou de numéros a un texte existant. .....cccrcrrmiiinirire e, 41
Création de listes a puces en cours de frappe. cucicirrcririninrrarsrsnsrrararassssasasasass 42
Création de listes numérotées en cours de frappe. .ciciciimirerarnsiirra s ssasasasass 42
Ajustement de I'espacement entre une puce ou un numéro et un texte............ 42
Mise en page et impressSioN. ...c.iicciiiierienrmanrmsnsmsnsrsansmansssnsssnsssanssnnssnnssnnnsnnnsnnnes 43
T T o 1 T« e 43
Travailler @ 1a Marge. . ...c.coiorrerrrereinirarar s rarasasasassssssssssasasasasasasnnsnsnss 43
A votre dispoSitioN...ccuiiciiirrimsssassa s ssa s ssa s sasssnsra s aannar 44
307 o0 a0 1= 44
A découvrir dans la Rampe de Lancement NUMEro 20......ccccvvevervmramreramsnssnsansnses 45

Rampe de Lancement numéro 19 — Juillet 2008 — page VI



Quelques informations de base pour devenir
une parfaite secrétaire.

Méme si vous avez un traitement de texte trés évolué, tel que Microsoft
Word pour le Mac, cela ne vous dispense pas de connaitre quelques ré-

gles de bases qui sont enseignées (ou ont été enseignées) aux secrétai-
res 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 préceéde 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 aprés, sauf si s’il s’agit d’'un nom propre

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

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

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

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 fi-
ne et sont suivis d'une espace forte. Le mot qui suit commence par une majuscule.

Le point d'interrogation et le point d’exclamation) sont collés lors d’une parenthése droi-
te.

Pour les anglais ; ! ? % sont collés au mot qui précede.
Parenthéses et crochets. Ils 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).

Le tiret est précédé et suivi d’'une espace forte

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

" En typographie le mot espace est féminin.
* Insécable, qui ne peut étre coupé.
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Barre de fraction (/): collée au signe qui la précede et a celui qui la suit.

Trait d’union n’est 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.
La lettrine

dans un corps plus important que le texte courant. Il s’agit presque toujours d’'une

C’EST la premiere de la premiére lettre de la premiére ligne d’un chapitre, composée
lettre capitale, ornée ou non par une ou plusieurs lignes.

Police... Position
Paragraphe... _ v W W
Document... Lett.rlne dans
Microsoft

Puces et nu méros Word 2008 Aucune Dans le texte Dans la marge
Bordure et trame... Jesions

Police : r(_Veida_na_—l @
C0|on nes... Hauteur (lignes) : kf— 'E‘

Tabulations... —

Distance du texte : Ocm =)
. 3
Lettrine... < ,

(" Annuler ) ( oK )

Les puces.
Police Outils

T L | Puces et numéros
<

[‘Puces Numéros  Hiérarchisation  Styles de liste |

Police...
Paragraphe... : °
Document... | Aucine | * ?
1 =]
Puces et numéros... | 1 B . ”
Bordure et trame... | . S 4
'j‘ . : > v
Les puces sont des petits sym- i
boles pour mettre en valeur les :
paragraphes. i
\
z Rétablir Annuler ( OK 5

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

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

Les mesures

km kilométre m meétre cm centimetre mm millimeétre

j jour min minute s seconde

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

W Watt - Hz Herz - A Ampere - J Joule

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

Nombres ordinaux
Premier 1°_Premiére 1"_Deuxieme 2° Troisieme 3e

Divers

C’est a dire c.-~a-d.
Et ceetera etc.

Les sigles :

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

Nombres

dans un texte littéraire ou juridique : en lettres

dans un texte technique : en chiffres

sinon lettre jusqu’a dix et chiffres ensuite

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

Dates : jours et année en chiffres, mois en lettres

Les chiffres romains sont employés pour les siécles, chapitres, certains noms propres ...
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

Le texte est dit justifié quand il est aligné a droite et a gauche.
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La césure (ou coupure des mots).

La césure se fait entre 2 syllabes par lI'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.

m Tableau  Fenétre Trav. ‘ Coupure de mots

Cesure dans | [ Coupure automatique

Crammaire et orthographe... Word 2008
Synonymes...

| -
| @ Coupure des mots en majuscules

—
Zone critique : 10,75 cm | 1’

\
el \
Coupure de mots... ;
Dictionnaire... (Manuelie...) (“Annuier ) (oK )

Limiter le nombre de coupures consécutives a : Illimité

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 tou-
che 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 pla-
cée a gauche.
+ Centré - L‘alignement au centre n’est a utiliser que pour les titres.
» justifié - Les lignes sont de méme longueur, saut a la derniére ligne

il
Iifl

M
Il
il
il
il
2

Aligne a gauche Ahgner le centre

ne
— = == [-_] 1 ‘ —_ = Ij —— o :r‘..
ey ot i et  Tov : _— = —k = | i .
)ustmer ~ Aligner a droite

mnt..,....,.. o A

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
e par un chiffre (le texte commence par une majuscule),
e ou une lettre suivie d’un point
* une puce
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e 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 co6té.
e 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'apergu avant impression et insérez des sauts de colonne ou de
page dans votre texte.

IR Police Outils

| Retrait et espacement Enchainememsl
L.

Police...

] Pagination

IY' Eviter veuves et orphelines ! Paragraphes solidaires

[ | Saut de page en avant

Document... i

"] Lignes solidaires

| Supprimer les numéros de ligne

1f [~ Ne par couper les mots

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 lighes.

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 plu-
sieurs 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’apreés.

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

La numérotation.

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

1.1.1. Pour les sections 1. Pour la section

1.1.1. Pour l'article a. Pour larticle

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 par-
tie par le texte.
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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

Police Outils 3 Police
PC
Paragraphe... [ Police, style et attributs | Espacement |
Document... R
= Echelle : |100% | (%)
cougeuzg —
E2baceueus S
. Vouus] 3 Espacement : | Etendu %] pe: 1pt )
ECHGII6 | TOOR I sy " - -
Position : | Normal %] pe: 2]
[C] Crénage : [+1 points et plus
Position : m %
Décalage haut
[7] Crénage: Décalage bas plus

Le crénage.

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

Postscript.
Exemple :

Normal au-dessus,
avec crénage en dessous A ‘ 7

Cochez la case crénage et indiquez la tail-
points et plus le, en points, a partir de laquelle le crénage
doit s'appliquer

-
v

__! Crénage :

Venez vous initier
sur Mac et sur PC,
dans une ambiance conviviale
a MicrocamO06,
le club de micro-informatique
du Crédit Agricole Provence
Céte d’Azur.
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Aspect général de Word 2008.

Vue générale de Microsoft W

Barre des menus \

‘ Word Fichier Edition Affichage Insertion Format Police Outils Tableau Feni

®00 . Document1
Barres Ploe H & 9 e & 0 0 4 [ & Tl ©
’ . S=TNOUCYeRr-Swww=isegistrer Imprimer 1 - -0 Format Tableaux Colonnes Afficher Navigation Bibliotheque Boite a outils Zoom Aide
d Outl |S Normal = Cambria (Corps) =12 |G F S |SH = EEEGE Hom- A

‘ Eléments de document ] Tableaux rapides ! Graphiques ‘ Graphiques SmartArt [ WordArt

)

X 1 2 3 4 5 6 7 s 9 i3 1 12 B 1 5.
[=] . L n . . .

: )
g"_‘ﬂ_

O Palette de mise en forme (%)

-@ﬁ@mﬂxé

¥ Police
Nom : Cambria (Corps) -
Taille: |12 | |

| Marges G I | S [we) [A =]

1 A | A, [Asc|GA
f A . . » Styles
3 | BOIte a OUtI|S OU P Alignement et espacement

ol | palette de mise en et
3 forme b Marges de document
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Voici un aspect d‘une fenétre typique de Word 2008 :
Tout d’abord la classique barre des menus.
Les barres d’outils peuvent étre en nombre variable, selon vos désirs. A noter la
boite a outils qui fait appel a la palette de mise en forme et qui a été introduite
avec Word 2004. Ici les barres d’outils standard et mise en forme sont présentes.

Avec la version Word 2008 a été introduite une nouvelle barre d’outils, la Galerie
d’Eléments qui vous donne permet d’accéder rapidement a certaines fonctions.
Les regles sont généralement présentes et vous montrent les taquets, curseurs
de cadrages et marges du document.

Tout en bas la zone d’informations vous indique le mode d’affichage, le nombre
de pages, nombre de mots etc.
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Affichage des barves d’outils

Cll4, s Insertion  Format  Police  Outils  Tableau Fenétre  Trav. Al

Brouillon ... rampel19.docx
E N BUMCAER LANUNOR Y AT T *“

Bibliothéque d'éléments .
Barres d'outils 2 v Standard
Personnaliser les barres d'outils et les menus... v Mise en forme

Volet Navigation v Contact
v Tableaux et bordures

v Regle Vérifications
En-téte et pied de page
Notes Arriére-plan
Margue de révision Base de données
Révéler la mise en forme Dessin
Plein écran Film

Zoom... Fonction vocale
- Formulaires
Insertion automatique

Le choix d’affichage des barres d’outils se fait par le menu affichage, barres d’outils.

Word 2008 - Quelques barres d’outils

Barre d’outils standard

® N0 rampe19.docx
Pl b= o e & il 8 [ 7 EEQ O
J Ouvrir Enregistrer Imprimer Annuler ~  Format Tabl Col Afficher Navigation Bibliothéque Boite a outils Zoom Aide

Barre d’outils mise en forme

Verdanal0 \= Verdana s 0 ’% = E = = ESE vandv A v
y .
Barre d’outils contacts
Nom du contact ™= Q“‘.Ajomer E&Ouvrlr g‘: i: Inclure I'adresse » Inclure le téiéphone ¥ Inclure 'e-mall v

Barre d’outils tableaux et bordures

\"';M — 0= ]_/zvi' D"&)'?_U' . u:f %d?ﬁ‘i? >

Voici quelques barres d’outils classiques :
% La barre d’outils standard qui vous donne un acceés rapide aux fonctions de nou-
veau document, ouverture d’un fichier, enregistrement etc.
La barre d’outils mise en forme est également trés utile pour le choix des polices,

taille, gras, italique, souligné, cadrage etc. Notez que vous pouvez avoir acceés a
ces fonctions (et bien d’autres) depuis la palette de mise en forme.

La barre d’outils de contacts est en relation avec votre logiciel de messagerie.
La barre d’outils tableaux et bordures est utilisée quand vous travaillez sur les
tableaux et bordures ; c’est une barre flottante.
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Word 2008 - La galerie des éléements

Tableaux rapides

| Eiements de document Tableaux rapides |  Graphiques | Graphiques SmartArt wordart |

De base

Insérer un tableau rapide P ———— - - =
el ——— =X v ) g
Cliguez sur un tableau pour 'insérer %ﬁ' EEE==ERE OE =E2E ===s oo BHERRRD

dans le document.

| Eiéments de document | Tableaux rapides |- Graphiques—|  Graphiques SmartArt |  WordArt
Aires Barres Bulles Histogramme Anneau Courbes. Secteurs Radar Boursier Surface Nuages de points (XY)

Insérer un graphique

Cliquez sur un type de graphique pour | N l | 7/ [ ‘ = =R | f— =
Q type de graphique p I I ] !}I ke ; = Cm =] ==l & —

I'insérer dans le document.

Galerie SmartArt

l Eléments de document [ Tableaux rapides [ Graphiques ‘ Graphiques SmartArt ‘ WordArt I
ST e i R P B G e i o Relation Dl Matnce il Pyramide
Insérer un graphique SmartArt — e -
==} () — | = =) Bdid || €5€- = o B [ o9
. o 4 = = = == P : o= =191 | g == ()]
Cliquez sur une disposition SmartArt ™= =] 3 | EDD
pour I'insérer dans un document. - ) [ Sa— = d = (= =1ETE]

WordArt

[ Eiéments de document | Tableaux rapides |  Graphiques Graphiques SmartArt WordArt |
Simple Gras ~ Amélioré Elégant

Insérer un objet WordArt

Cliquez sur un style WordArt pour ADIC ABE

l'insérer dans le document.

Albe )

La galerie d'éléments est une nouveauté de la version 2008 de Microsoft Word. La gale-
rie d’éléments vous permet de créer rapidement des tableaux, graphiques, des objets
SmartArt et des textes WordArt.

La galerie des élements — Flements de document

Page de garde

|- Eiéments e document | Tableaux rapides | Graphiques Graphiques SmartArt | WordArt |

ahledesmatitres i Fnotéte Yl Fiedidepagens

Bibliographies

Insérer une page de garde i — =
Pags ca & | =

Cliquez sur une page de garde pour | |~ a o | - |
l'insérer dans le document. 4 — - m

Table des mati(‘?res

Eléments de document Tableaux rapides Graphiques Graphigues SmartArt WordArt
. Pages de garde En-téte Pied de page Bib!iogr;phie;
Insérer une table des matiéres
Créer avec > OTRE1 1 TITRE 1 1 ‘l'ltrTc 1. 1
@ Styles de titre TITRE 2 2 2 :!‘ru 2
: Titre 3........3 TiTRE 3 3 Titre 3 3
() Mise en forme manuelle 3
En-téte
|-~ Eiéments de document |  Tableaux rapides |  Graphiques |  Graphiques Smartart WordArt
Pages de garde " Table des. matiéres @ ~ Pied de page Bibliographies

Insérer un en-téte

: T —— Mo e[| L]
Insérer sur B | #]
u # ek B # Titre du document | # ()]

Pages impaires =]
Pied de page
Eléments de document—|  Tableaux rapides |  Graphiques |  Graphiques Smartart | Wordart |
Pages de garde Table des matiéres En-téte P Bibliographies

Insérer un pied de page

Insérer sur : # # | | Titre dudocument | # Titre du document | # 4 () )

[ Pages impaires =)

Les éléments de document de la galerie d’éléments vous permettent de créer a I'aide de
modeles des pages de garde, des tables des matiéres, des en-tétes et pieds de page.
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Word 2008 - Quelques menus

Edition Affichage Insertion

Bibliothéque de projets... 8P
Nouveau document #N
Ouvrir... ®0
Ouvrir récent [ 2
Fermer ®BW
Enregistrer ®S

Enregistrer sous...
Enregistrer en tant que page Web...

Apercu de la page Web

Mise en page...

Apercu avant impression

Imprimer... #P
Envoyer vers | 2

Propriétés...

Em Affichage Insertion Format

Annuler Edition Coller
Répéter Edition Coller

Coller

Collage spécial...

Effacer
Sélectionner tout

Rechercher...
Remplacer...
Atteindre...

®Z
®BY

#Y

|

®A |

8F
{3H
#C

nion Format Police Outils Tat
Brouillon
Affichage Web
Plan

{ ¥ Mode Page

Mise en page du bloc-notes

Mode publication

Palette de mise en forme
‘ E‘g, Object Palette
I Citations
£ Album
il Outils de référence %R
“‘\ Rapport de compatibilité
E= Palette de projet

v Bibliothéque d'éléments
Barres d'outils >
Personnaliser les barres d'outils et les menus...
Volet Navigation

v Régle
En-téte et pied de page
Notes
Marque de révision
Révéler la mise en forme
Plein écran
Zoom...

Word 2008 - Quelques menus

Mmmat Police  Outil:

Saut >

Numéros de page...

Date et heure...

Insertion automatique »
| Champ...
Caractéres spéciaux...
Commentaire

Eléments de document >
Tableaux rapides

Graphique...

| Graphique SmartArt...

! WordArt...

Note...
Légende...
Renvoi...

Tables et index...
Filigrane...

Image >
Objet HTML >
Zone de texte

Film...

Fichier...

Objet...

Signet...

Lien hypertexte... 8K

Police Outils Tableau
Police... #D
Paragraphe... X&EM
Document...

Puces et numéros...
Bordure et trame...

Colonnes...
Tabulations...

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

Mise en forme automatique...
Style...
Arrigre-plan

Le menu format permet de choisir
des polices, des puces etc.

Le menu insertion permet d’insérer
un saut de page, des images etc.
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Word 2008 -

Aide
X 36L
AN\#R

Tableau Fenétre Trav.

Grammaire et orthographe...
Synonymes...

Coupure de mots...
Dictionnaire...

Langue...

Statistiques...
Synthése automatique...
Correction automatique...

Suivi des modifications (2
Fusion de documents...

Protection du document...

Indicateur de message pour le suivi...

Cestionnaire de publipostage
Enveloppes...

Etiquettes...

Assistant Courrier...

Carnet d'adresses

Macros...
Modéles et compléments...
Personnaliser le clavier...

Quelques menus

Le menu outils vous
permet de paramétrer
Microsoft Word ou de lancer
le correcteur orthographique,
de suivre les modification en
cas de travail a plusieurs ...

Palette de mise en forme

(@)
Zoom Ande

125% |

'E B e ! ’!Afﬁcher ou masguer la Boite a oums'

V(L EEE Insertion  Format  Police

Brouillon
Affichage Web
Plan
v Mode Page
Mise en page du bloc-notes
Mode publication

|

¢ Palette de mise en forme

La palette de mise en forme est de taille variable et s’ajuste a vos besoins.

8 ) © Palette de mise en forme

ET.

1‘6 LAY %

b Pollce

b Alagnement et espacement

P Puces et numéros
P Bordure et trame

\ | > Marges de document

| | » Théme du document
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Débuter avec Microsoft Word 2008

Saisie du premier texte.

Lors des séances de travaux pra- |
tiques a Fréjus Vous Accueille je |
donnais, généralement, comme
texte a saisir un des articles sur
Austerlitz paru dans les ABM, ‘
sous les doigts de Bertrand Pé-
nisson. Cela changeait des textes
techniques sur l'informatique.

AUSTERLITZ

Austerlitz, 2 décembre 1805, peu aprés midi. Les Frangais 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’armée alliée. Aprés avoir regu 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 1a fourche ot la route

compris la gravité de la situation reproche au second
de n’avoir pas fait replier ses colonnes. L'ordre du
repli, 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 qu’on laisse le soin a Microsoft Word d‘aller
automatiquement a la ligne. La mise en forme du texte se fera ultérieurement en décou-
vrant 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 en-
trée (enter sur certains claviers), majuscule (ou shift).

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

Si vous ne maitrisez pas le clavier.

wi;m|w

ent

Les claviers modernes comportent Pour entrer é tapez d’abord sur la touche ~ (a

une centaine de touches, quelquefois
plus.

Les claviers sont divisés en 3 gran-
des zones :

droite du P), puis e.

Pour aller a la ligne (si nécessaire seulement), ta-
pez sur la touche entrée (ou enter ; localisation

- Partie caractéeres, a gauche, 3me oy 5™ |igne, touche de droite).
- Partie fleches de déplace-
ment, au centre,

- Pavé numérique a droite.

Il existe des touches ayant des fonctions spécia-
les : touches de fonctions F1 a F13 (ou F1 a F16),
touche CTRL, ALT, COMMANDE ou Pomme (Mac),
La plupart des touches donnent ac- Windows...
cés aux caractéres majuscules et
minuscules ; d'autres touchent peu-
vent composer 3 caractéres diffé-

rents (par exemple, ALT_GR, MAJ 8).

Pour taper un caractére majuscule,
appuyez, simultanément sur la tou-
che majuscule (ou maj. ou shift ou
grande fléche ; localisation 5™ |i-
gne, touche de gauche). On peut
bloquer le clavier en majuscule en
appuyant sur la touche lock (ou
grande fléche soulignée ; localisation
4'°™ ligne, touche de gauche).
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Un exemple de texte saisi (avec quelques fautes).

Austerlitz.

Austerlitz, 2 décembre 1805, peu aprés midi. Les Francais se sont emparés du plateau de
Pratzen, position clé du champ de batailee, coupant ainsi en deux les forces alliées. Les

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

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 recqiyun message de Koutosov vers

12h30, 1l 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.
Sont soulignées en vert les fautes présumées de grammaire (ponctuation, accords, etc.)
et en rouge les afutes présumées d’orthographe (qu'il s'agisse de fautes de frappe ou
pas).

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

Corrigeons notre texte.
12h30. il dcide d attaquer p Dans le texte saisi, il manque
- Pepun I'accent a décide.
ie"\ le Santon. Pour se déplacer dans le texte, «—
L on peut utiliser la souris ou les
2o : fleches de la partie centrale du
l?_hJO. ll dé}Clde | clavier.
vers le Santon. ¥ Vous placez le curseur entre le
e et le c de décide, vous faites
un retour arriére avec la touche
retour arriere (ou backspace,
ou grande fléche gauche), le e
est supprimé ; tapez alors le é.
Procédez de la méme fagon
pour corriger la bataille.

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

 Word _Fichier: Edition Affichage Insertion Formaty, Police Outils Tableau  Fenétre Trav. Aide %
IRS g b ; %

— 1890 6 worddeb .doc [Mode C ibilité] (=2
LA =
) S S SIS 150%_=(@)
5 /eau Ouvrir Enregi: Imprimer Annuler ~ Format Tableaux Colonnes Afficher Navigation Bibliothe Boite a outils Zoom  Aide
Eléments de document ] Tableaux rapides I Graphiques l Graphiques SmartArt I WordArt 1
™) 4 E YR— — | u{\: i 2 3 4 $ 6 7 F) [y 1048k E

Barre de mehus ét d’butils souS Micfosoft Word 2008.

De fagon standard Word :mac 2008 affiche la barre de menu et la barre d’outils.

La barre d’outils contient quelques outils courants tels que : nouveau, ouvrir, enregistrer,
imprimer, annuler, tableaux, format, colonnes, afficher/masquer les marques de para-
graphes, navigation, bibliotheque, et surtout la boite a outils qui sera votre complément
indispensable, zoom et enfin aide.
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LVGEEEEN Insertion  Formaty,Police Outils Tableau, Fenétre Trav. Aide § Le réglage de |lafﬁchage deS ba rres
Brouillon P h A . -
d’outils de fait a partir du menu affi-

Affichage Web
Plan
v Mode Page Bibliothéque % o Cl:lag.e' )
| Mise en page du bloc-notes e Ggﬂp;:;:j;ﬂ;m"mmm%fgi L'affichage de la palette de mise en

B & @il % =, forme se fait depuis le menu affi-

Mode publication

| - ; £

4, Rapport de compatibilité
» Marges de document H
E= Palette de projet soins.

- > Algrement o spacement chage Palette de mise en forme
6 Object Palette . > Tableau ou depuis la barre d’outils boite a
E Citations : :::Ig:, rotation et classt;men( OUtils'

i BaAbum frHabiliage : La palette de mise en forme est de

H mﬂ Outils de référence %R b Couleurs, épaisseurs et remplissages R R s \

| > Ombre taille variable, et s'ajuste a vos be-

N | |Austerlitz.
Aﬁi‘:ﬁk\: Navigation Biblwﬂxeque Boite 3 outils. qr

eS| Afficher tous les caracteres non imprimables |

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

Le changement de paragraphe est représenté par un p inversé.

A propos des paragraphes dans Word.

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

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

A3 a Le changement de ligne
Austerlitz.= est représenté par le

9 signe
Austerlitz, 2-décembre 1805. peu aprés midi. « ¥
Changement des barres d’outils.
Bibliothéque d'éléments Vous pouvez ajouter ou
Barres d'outils [l v Standard enlever des barres d’outils
| Personnal'iser.les barres d'outils et les menus... Mise en forme supplémentaires. Allez
| Volet Navigation Contact dans le men ffich
‘ S Tableaux et bordures ans e, e_ u arric ég_e’
| v Regle Vérifications barre d’outils et choisissez
| En-téte et pied de page les barres.

® Word Fichier Edition Affichage Insertion Format Police Outils Tableau Fenétre Trav. Aide @
®0O0 word2008debuter.doc [Mode Compatibilité]

EJ el = o s S S E] 1505 = (@)

Ouvrir Ehregtsrmr Imprimer Annuler © | Format Tableaux Colonnes Afficher Navigation Bibliothéque Boite a outils Zoom  Aide

Normal - Times Ve el sllEE=E s EEE Bom A

Affichage des barres d’outils standard et mise en forme.
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® Word Fichier EditLion Affichage Insertion. Format Police Outils Tableau Fenétre Trav. Aide #
| _ﬂ 0 _(3 word2008debuter.doc [ModeVCompatibilité]
| Pl i i = e e & 0 F] B tall  sox L@
ld Nouveau Ouvrir Enregistrer Imprimer Annuler . Format Tableaux Colonnes Afficher Navigation Bibliothéque Boite a outils Zoom Aide

Jilit
i
fii

Normal * Times wil12 |G P D'““'A'

i

Affichage des barres d’outils standard, mise en forme et tableau.

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

Aucune barre d’outils.

Cadrage du texte.

® N0 word2008debuter.doc [Mode Compatibilité] ()
[ Eléments de document | Tableaux rapides ] Graphiques I Graphiques SmartArt ] WordArt
il 2oeand iufh T BTN ) 3 4 5 6 7.4 8.4 9.1 .10 11 12 13 14 15 1 E

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

mise en forme ou dans la palette de mise en forme.

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

{

i

= =

1|
il
lill

—— —

Si nous voulons aligner au centre notre premiere Auster-
litz, amenez le curseur n‘importe ol dans le mot Auster-

litz (qui forme a lui seul un paragraphe) et cliquez dans

Aligner le centre I'outil aligner au centre.

T—— L’alignement au centre est a réserver pour les titres et

les poémes.

Implicitement (sauf dans le cas de modele) le texte est

.

|

il

0
I

it

i

B aligner a droite.

Aligner a droite RN
ajoutes a gauche.

<< ' cadré a gauche. Pour l'aligner a droite positionnez-
* vous dans le paragraphe a cadrer et cliquez sur I'outil

Le texte est aligné sur la droite et des espaces sont

L’alignement a droite est a réserver pour les légendes

des graphiques.

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
in€luctable.

Voila notre texte mis en forme.

Le texte est dit justifié quand il est aligné a droite et

I
i
Wil

il

J !usfiﬁer 3

‘ a gauche. Pour justifier un paragraphe, positionnez-
vous dans le paragraphe et cliquez sur l'outil justi-
fier. Word ajoutera, si nécessaire, des espaces entre

AxLe les mots pour assurer les alignements, a droite et a

gauche.
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Austerlitz. ¥

Austerlitz, 2 décembre 1805, peu apres midi.

Les angm\ se sont emparés du plateau de Pratzen, 190\111011 clé du champ de - bataille,
coupant ainsi en deux les forces alliées. Les tentatives-des forces alliées pour le reprendre ont
échoué, etla défaite des Austro Russes est inéluctable.

La justification peut donner des résultats pas tres heureux. Ainsi dans notre texte, nous avons in-
séré un « a la ligne » sur notre premiére ligne et les espaces insérés par Word peuvent rendre le
texte difficile a lire a cause des espaces ajoutés pour la justification

9 O Palette de mise en forme O/ 'O Palette de mise en forme O
%%@mﬂxs, , o l@ﬁ@lﬂﬂ‘sé.
» Police Pour accéder aux outils ali- » Police
> Styles ' gnement et espacements de eeStyies

¥ Alignement et espacement

la palette de mise en forme, | " ?
cliqguez sur le triangle aligne-
ment et espacement.

b Alignement et espacement

i
il
]

I
[l

Interligne =

|
1
b Puces et numéros
» Bordure et trame

|

b—Marges de documrcnt Orientation ,_\__5 15/
Espace entre paragraphes (pt)
Avant : 0 + Aprés: 0 > |
Retrait (cm)
Cauche : 0 +| Droite: 0

De lre ligne: 0
» Puces et numéros |

b Bordure et trame |

» Marges de document

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

_ - La modification d'un texte, d'un
Times v 12 ¥ G ! S mot, voire dune lettre se fait sur
— un texte qui a été préalablement
sélectionné,

2 Pour sélectionner un texte, amenez le curseur a gauche
Austerlitz. < du texte (ici devant le A), appuyez sur la souris et dépla-
cez vous vers la droite en restant appuyé la souris.
Le texte sélectionné est sur un fond bleu dans les versions
Mac et en noir (et texte blanc) dans les versions Windows.

A ‘t 'ht Sous Windows on utilisera le clic gauche.
usier l.ﬂ On pourra aussi se positionner a droite du texte et se dé-

placer vers la gauche.

Le texte Austerlitz a été mis en

Gl © s Austerlitz. 7 gras.
k Le principe est identique pour
Cras ‘ I'italique et le souligné

Changement de . B
police. Normal = Times .12 =

Rappelons qu’une police représente une certaine forme de caractéres. Les systéemes
d’exploitation Mac OS et Windows proposent une grande quantité de polices. Si vous tra-
vaillez 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 der-
niéres polices utilisées (ci-dessous, a gauche Verdana et Arial).

Vous sélectionnez le texte et vous allez dans le menu police (menu déroulant).
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Normal * Times New Roman ‘k 12 = G I § = :—::
Collections de polices > Menu dérou/ant po_
®J dnter? | Calibri (En-tétes du theme) lice ,]:E._ ."
A" Cambria (Corps du théme) L 8
~ Abadi MT Condensed Extra Bold 9
Abadi MT Condensed Light 3 10 ©
b Academy Engraved LET
Adobe Caslon Pro » : U
Adobe Garamond Pro > v 12

American Typewriter

v
[—
B

; Andale Mono
5 16
Apple Casual
Apple Chancery m‘\
i | Apple Symbols 20
3 Arial > -

" ‘ Avial Rlark

Changement de taille.
— Vous pouvez changer la taille du texte sélectionné en allant
‘ G} I S dans le menu déroulant situé a c6té du menu police sur la
barre d’outils mise en forme.

- : La taille des caractéres est exprimée en points.
Taille de 1a police

Colorlage du texte.
& Vous pouvez colorier du texte sélectionné en allant dans le menu
déroulant couleur de police situé a I'extréme droite de la barre

‘3 | d’outils mise en forme.
IS Auiomstiode ! Un certain nombre de couleurs vous sont proposées ; si vous
Cou'eurs du theme voulez un coloris particulier, cliquez sur autres couleurs.
HOEEE=D

uIWillii Austerlitz p o .o

Surligner du texte.

[—J&-‘- == Vous pouvez surligner du texte sélectionné en
Aucun | allant dans le menu déroulant surligner .

'MDDII

AHEEN

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 regle.

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

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

Eléments de document l Tableaux rapides | Graphiques [ Graphiques SmartArt [ WordArt l
el T T BT W I, M ST SRR ATy W SR Y  Crs U R L L

-t

Sur la partie gau-
che de la regle se

TV IS SR, S, trouvent 2 petits
(=] e e T triangles.

' ) Sur la partie droite
se trouve un trian-
gle pour le retrait a
droite.

Eléments de document
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- Le triangle du haut (pointe 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.
Si les 2 curseurs (haut et bas) sont solidaires, appuyez AL EGEE Insertion  Format

sur la touche majuscule en méme temps que vous dé-
placez un curseur.
L'affichage de la regle se fait depuis le menu affichage

régle v Regle

Brouillon

- -

® Word Fichier Edition Afﬁ&:age Insertion Format Police Outils Tableau Fenétre Trav. Aide % |

Pas de régle.

Barre d’outils, palette de mise en forme ou barre de menus ?

Vous pouvez accéder aux fonctions de cadrage, choix des polices, attributs depuis 3 en-
droits :

¢ Depuis la barre d’outils mise en forme ;

¢ Depuis la palette de mise en forme ;

e Depuis la barre de menu.

La barre d’outils mise en forme.

Couleur

Cadrages police

justifié

a gauche centré  a droite

Bordures

Souligné

Italique

Gras Surlignage
droite
Taille de la police gauche
Police £ ‘ Retraits
numerotees a puces
Style de paragraphe. Listes

Les différents outils utilisables depuis la barre d’outils mise en forme.
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La palette de mise en forme police.

Italique

Taille de la police

Gras \ . ), S 2 - 3
|G IS =< A"l e—— Surlignage

/’ A el \
Exposant
P Couleur
police
Indice
Changer la casse

PETITES CAPITALES

Palette de mise en forme alignement et espacement.
Cadrages

a gauche centré 3 groite justifié

Wi’m /

Horizontal T | & (| = | =

Interligne : |;:: e Interligne

Orientation ____5 orientation : (A5 |1 | Zij
du texte Espace entre paragraphes (pt) ——— Espace entre
Avant: 0 ‘s Aprés: 0 : o paragraphes

Retrait {(cm) -

REtraltS —p Gauche : |0 = Dlone: 0 |

De lre ligne: O o

Palette de mise en forme styles.
v Styles —
Style actuel du texte sélectionné

La palette de mise en forme styles permet
d’accéder aux styles définis, ou de les mo-

Verdanal0 + Italigue, Centrer

difier ou d’en créer. (&) Nouveau style... §  Sélectionner tout
Les styles peuvent s’appliquent a du texte Choisir un style 3 appliquer -
courant, des titres, des paragraphes etc. Effacer le format
Abm_texte qa m
b W
Corps de texte 2 q

A

Corps de texte 3 b
v

Liste | Styles disponibles =
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Palette de mise en forme tableau.

1 v Tableau

Bi-®- e BS &2

go % - Z

Reportez-vous aux chapitres ta-
bleaux et bordures et tramage de la
« Rampe de Lancement » numéro
20.

Cellule(s) active(s)

Mise en forme du texte depuis la barre de menus.

Hauteur : Auto ' Largeur: |16,.../%

Fusionner : Fractionner : [f| Aligner: &=

Paragraphe

Police
LPouce. style et attributs = Espacement )
Police - Style © Taille :
[Alial l Normal 14

[ Retrait et espacement  Enchainements !

Alignement : | Gauche B‘ Niveau hiérarchique : | Corps de texte B‘

Retrait
f
Arial Black - R
.l . .
Arial Narrow Gauche : v De 1re ligne : De::
Arial Rounded MT Bold e 20 i [ (Aucun) =3 8!
Arial Unicode MS v 22 M Droite : 0cm I?1 ~
Couleur : Soulignement : Couleur de soulignement
[ 5] (Aucun) [ Automatique Espacement
Attributs Avant: 0pt (+) Interligne : De :
1 Barré ! Ombré 1 Petites majuscules aa Continu [ E‘
"] Barré double "1 Contour "1 Majuscules Aprés: 0pt f =
"] Exposant ] Relief ] Masqué
1 Indice 1 Empreinte "] Ne pas ajouter d'espace entre les paragraphes de méme style
Avancé Apercu
{1 Activer toutes les ligatures dans e document
Apergu
Tuxp Guacpd T Fuacgd Teog Soacgd Texe Seacpd T Coaogd Teop Soacgk T Goacgs
Tuxp uacph Texp Soaced Teo Ceaogh Teg Cracgd Tig Foacgd Tixe Foacgd Teo oaopd
Tuxy Seacgh
‘ Arial
" Par défaut... ) ( Annuter ) [ OK ) [ Tabulations... ) ( Annuler ) { OK
il bt / ) gkt il

La mise en forme du texte peut aussi se
faire depuis la barre de menu format

police.

Des réglages plus fins des paragraphes sont
utilisables depuis la barre de menus format

paragraphe.

olice Outils Tableau,,

Paragraphe...
Document...

Des attributs supplémentaires sont dis-
ponibles (voir ci-dessous).

Attributs

olice Outils Tableau,
Police... #D

Paragraphe... |\ &M

[ Barré

["1 Barré double
"1 Exposant
[ Indice

Ombré
Contour
Relief
Empreinte

0000

Petites majuscules
Majuscules

000

Masqué

Attributs accessibles depuis le menu format police.
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Enregistrer et ouvrir des fichiers sous Word 2008

Enregistrer un fichier sous Word 2008.

Edition Affichage Insertion Vous venez de taper votre premier texte
Bibliothéque de projets... Q8P | sous Word 2008, il est peut-étre temps de
sauvegarder votre travail.
Nouveau document #EN
Ouvrir... #0 Pour sauvegarder un document sous Word
Ouvrir récent B 2008, allez dans le menu fichier enregis-
| FaTrIOE sw trer sous...
Enregistrer 38S |

' Enregistrer en tant que Bage Web... |

Un nouveau format de fichier.

Avec la version Word 2008 a été implémenté un nouveau format de fichier : le format
Open XMP. Ce nouveau format permet de créer des fichiers de plus petites tailles et faci-
lite la récupération de fichiers endommagés ainsi que le partage de fichiers. Une nouvelle
extension a été mise en ceuvre .docx.

Envegitrer sous : (SRR doc = 'Donnez un nom a votre fichier et choisissez
I 'un format de fichier dans le menu déroulant
(«») (22 =[m) (3 rampeld m Q rechercher format
é;Mxhook HD m ) ﬂ: ;’7 exation.dos Document Word (dOCX)
iDisk chier- doc

) Untitied [ images : {
1 & FW120-HD 250 Nom-liste.docx i | : t
| Cuas =2 ! ¥ Document Word 97-2004 (.doc)
" Seamimion Format : | Document Word 97-2004 (.doc) }:} | Modéle WO I'd (.dOtX)
: ;%gga;::'%mr:;v: compatible avec les versions Word 98 a4 Word 2004 pour Mac et Word 97 a Word | 1 Modéle WOI'd 97_2004 (.dOt)
! i Format RTF (.rtf)
¢ ™ Ajouter l'extension de fichier Texte brut (.txt)
- (Options...) (Rapport de compatibilité...) | Veérification de compatibilté recommandée Page Web (.html)
(P oereniriomerd Py | PPF
Il est possible de relire des fichiers ! ‘ '
« anciens » avec l'extension .doc (format 302{':"? V‘é°'d e e: Cha’?e les m“mz (.docm)
deS Versions de WOl‘d 97 é 2004), et odele Word prenant en charge les macros (. otm)

Document Word XML (.xml)
Document XML Word 2003 (.xml)
Page Web a fichier unique (.mht)

VOous pouvez aussi sauvegarder le docu- |
ment de traitement de texte en version [

compatible Word 97-2004 (c'est-a-dire i Document papier & lettres Word (.doc)
avec l'extension .doc). ; d'autres formats Dictionnaire personnel vérificateur d'orthographe (.dic)
sont aussi a votre disposition. Dictionnaire personnalisable exclusif (.dic)

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

JGEIES Edition  Affichage Insertion Pour ouvrir un fichier en format Word
| Bibliothéque de projets... o8P | (format .doc ou .docx), allez dans le menu
fichier ouvrir.

Nouveau document #BN

Ouvrir récent >
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Edition Affichage Insertion Format Police Outils Tableau Fe \/ous avez aussi la possibilité
Bibliothéque de projets... 3P EJJ e DA de rechercher par OuvVvrir ré_

Nouveau document 8N Bl q cent un fichier que vous )
Ouvrir... #0 ux Colonnes  Afficher  Naviaation Riblinth avez recemment Sauvegarde.

rampel9.docx

word2008debuter.doc
Fermer #BW T e Ty v

Ouvrir récent

OO, Ouvrir

(ele] (5] W) (@ ampeis 0 cherche Ici je vais ouvrir un fichier qui s‘appelle

o Lo i - rampel9.docx ; c’est un fichier utilisant le
g il L i - format Open XML (docx).
# Fw120-HD a [ Nom-liste.docx
| FW80-Mac A ponctuations.doc

|| MyBook-HD
% LaCieRugged
1 lomegaHD-Mac
L IOMEGAHDWIN

DOCX

»»

»

Nom rampel9.docx
Taille 7 Mo

b Type Document
¥ EMPLACEMENTS Microsoft Word

»

(@] Images Créé 07/06/08 11:15
5 musique Modifié Aujourd'hui 2
16:43 A
B Bureau Ouverture Aujourd'huia |4
£ yvescornil b 16:43 v
7 Applications H 1l 1
D e e i MA | ——— R
Activer : | Tous les documents Office |"$*!
Ouvrir : | Original |4

Annuler ( Ouvrir l?

Edition Affichage Insertion Format Police Outils Tableau Fenétre Trav. Aide

Bibliothéque de projets... 8P | - Dnciimmantd
9 proj ponctuations.doc [Mode Compatibilité]
Nouvleau document :gg U_U - — )

ir ré Zoom  Aide

La mon fichier ponctuation.doc est en format anczen (.doc) et /l est SIQnale par mode
compatible.

Microsoft Most Valuable Professional

Pralpisasaal

Independent Experts. Real World Answers.

Les MVP (Most Valuable Professionals) Microsoft sont des leaders de communautés techniques ex-
ceptionnels dans le monde entier qui sont récompensés pour partager, de leur propre initiative,
leurs grandes connaissances pratiques dans les communautés techniques, qu'elles soient en ligne
ou non. Les MVP Microsoft sont des experts reconnus qui incarnent I'excellence des communautés
techniques et qui s'investissent largement aupres d'une communauté dans une volonté d'aider les
autres.

Les MVP représentent un large éventail d'utilisateurs de produits Microsoft. Certains sont compta-
bles, enseignants, artistes, ingénieurs et technologues. Les MVP sont répartis dans plus de 90 pays
regroupant 30 langues différentes et couvrant plus de 90 technologies Microsoft.

En régle générale, les MVP adoptent trés tot les nouvelles technologies et font part de leur expé-
rience a des millions d'autres utilisateurs. Grace a leur large participation au sein de la communau-
té, les MVP aident les autres utilisateurs a résoudre leurs problémes et a découvrir de nouvelles
fonctionnalités pour qu'ils puissent tirer profit de leur technologie au maximum.

A découvrir sur : http://mvp.support.microsoft.com/?In=fr
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Vous meéritez une bonne correction.

La parfaite secrétaire que vous tentez d’étre ne peut se permettre des fautes
d’orthographe. Vous n’en faites probablement pas, seulement des fautes de frappe, vous
tapez si vite ?

Microsoft Word peut signaler les fautes de frappe, et les corriger, ainsi que les fautes
d’orthographe et les mauvais accords grammaticaux.

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

Dans Microsoft Word, il existe 2 méthodes de corrections :

* La correction automatique, immeédiate, qui corrigera une grande part des fau-
tes de frappes (inversions de lettres par exemple), mais aussi remplacements au-
tomatiques de vos propres abréviations.

Le paramétrage se fait depuis le menu outils et correction automatique.

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

Le paramétrage se fait depuis le menu Word, préférences, grammaire et orthographe.

Fichier Edition Affichage | Préférences de Word

A propos de Microsoft Word... B <> | EUI\ : Q| )

Inscri ption en Iig ne ° Précédent/Suivant  Afficher tout Rechercher préférences de Word

| Outils de création et de vérification

[ - ann [N ABC
‘ : ﬂ HIES | \_1/ % Tgv
|

Préférences...

Général Affichage Editer Gmmma.& et Correction

orthographe automatique

, Grammaire et orthographe Cochez les cases ou vous
( EZJ ﬂ“‘ a vo_ulez gue le parametre
| Précédent/Suivant  Afficher tout i Rechercher préférences de Word soit actif.
i
Orthographe Dictionnaire personnel
M Vérifier I'orthographe au cours de la frappe M Ignorer les mots en MAJUSCULES Vvous permet d’avoir vo-
] Masquer les fautes d'orthographe Ignorer les mots avec chiffres tre propre dictionnaire
M Toujours suggérer IZ‘ Ignorer les chemins d'accés aux fichiers (voir p| us |0| n)
— A partir du dictionnaire principal M Utiliser les régles postérieures a la réforme
— uniguement de l'orthographe allemande
Modes franqais : ': Orthographes traditionnelle et rectifiée ﬂ
Dictionnaire personnel : [ Dictionnaire personnel ﬂ ) Dictionnaires... .
Grammaire

!21 Vérifier la grammaire au cours de la frappe

1 Afficher les fautes de grammaire dans |'affichage en mode Bloc-notes
[T Masquer les fautes de grammaire

™ Vérifier la grammaire et I'orthographe

[ Afficher les statistiques de lisibilité

Régle de style : [ Grammaire [ Paramétres...

mnbleau Fenétre Trav. Aide m Tableau  Fenétre Trav.

Grammaire et orthographe... \So6L Grammaire et orthographe...
| Syrtonymes... &R

: Synonymes...
COUpLIFe' A8 MOKS::- | Coupure de mots...
! Langue... S g
I Dictionnaire...
Langue...

Statistiques...
Synthése automatique...

Correction automatique... |\
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Correction automatique : Francais

(4[]

Précédent/Suivant

i
Afficher tout

'~ N

Q Vous pouvez ajouter ou supprimer vos

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

Rechercher préférences de Word . .
: propres corrections automatiques.
Par exemple cad par c'est-a-dire :

[ Correction Lors de la frappe

Insertion automatique

E Afficher le bouton intelligent de la Correction automatigue

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

Remplacer : Par: (*) Texte brut

Texte mis en forme

Lcad c'est-a-dire

= 2 : accummuler accumuler m
M Majuscules aux jours de la semaine ace 3ce
™ Majuscule en début de cellule aces aces .
acet acet
E Correction en cours de frappe Exceptions... rs—
—— Remplacer Supprimer
Remplacer : Par: (*) Texte brut exte mis en forme M Utiliser - a8 du vérificateur dorthographe
e > -
= o ¥
-) ® .
Ajouter Supprimer
M Utiliser i les du vérificateur d'orthographe

Vérification en différé.

Se fait depuis le menu outils et grammaire et orthographe. Une boite de dialogue
vous affiche la phrase et sighale en couleur les fautes. Eventuellement des propositions
de corrections sont disponibles. Vous pourrez alors remplacer le mot erroné ou I'ajouter

au dictionnaire personnel.

La fenétre quej’ai ouvert ce matin. Les pommes qu’ils-ont mangées sont mures. -

Attention :

s

8.0 Grammaire et orthographe : Ffanﬁais

Accord du participe passé avec le pronom relatif:

Lafenétre que j'ai-ouvert|ce matin.

m ( Ignorer )

[ Ignorer toujours )
r| ( Phrase suivante )

Suggestions :

[ouverte (" Remplacer . )

R

™ Veérifier la grammaire Options... Rétablir [ Annuler

: il s"agit de suggestions dont vous devrez en juger la pertinence.

Un dictionnaire personnel.

Orthographe

Vous pouvez créer votre

&1 Vérifier I'orthographe au cours de la frappe
[ Masquer les fautes d'orthographe
E Toujours suggérer

— A partir du dictionnaire principal
— uniguement

propre dictionnaire per-

M Ignorer les mots en MAJUSCULES SOHHEI, en plUS ou é Ia

li' Ignorer les mots avec chiffres
M Ignorer les chemins d'accés aux fichiers

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

sonnel de Word.

Modes frangais : | Orthographes traditionnelle et rectifiée

?}

Dictionnaire personnel : | Dictionnaire personnel

%) ( Dictionnaires... )
N

Grammaire
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Enregistrer sous :  dictionnaire-yrc = |
Ad Dictionnaire personnel S T e O recharete ‘
S '
£ tomegahiD-Mac B 2R =
Langue : [ Francais A Liovecasowy &
Chemin d'accés : Machook HD:Users:yvesco...08:Dictionnaire personnel 'ﬁx:' Dictionnaire petsonne
B ureau & ponntes ... Microsoft
C Nouveau... Q ( Modifier ) CAjouter... ) ( Supprimer ) ;{:;TL Mt
o s
((Annuler ) 20K e . : ,
1 divers X |
( Nouveau dossier ) ( Annuler ) m |
‘%M _
| I¥| Dictionnaire personnel ICij,ai ajOUté un dictionnaire personne/
B dictionnaire-yre dont le nom est dictionnaire-yrc dans le
dossier Documents.
Langue : ( Francais =] Il est possible de supprimer un diction-

naire ; dans ce cas la suppression du
dictionnaire personnel de Word peut in-
fluer les fonctions des autres logiciels
contenus dans Office.

Chemin d'accés : Macbook HD:Users:yvesco...08:Dictionnaire personnel

( Nouveau... ) ( Modifier ) ( Ajouter... ) ( Supprimer )

( Annuler ) w

Choisissez votre langue.
m Tableau Fenétre Trav. ﬂue_

|

Grammaire et orthographe...
grap La sélection est en :

Synonymes...
Cf)u.pure ‘_’e mots... Francais (Canada)
Dictionnaire... Galicien
Gallois
Grec
Hébreu .
oy Hindi v
Word 2008 est multilingue.
Pour choisir votre langue al- Le vérificateur d'orthographe et les autres outils
. P linguistigues utilisent automatiguement les
lez dans OUtI|S, Iangue et se- dictionnaires de la langue sélectionnée s'ils sont
lectionnez la langue de votre dispooiifes.
choix. 7] Ne pas vérifier I'orthographe ou la grammaire

( Par défaut... ) ( Annuler ) G—OK'—)

Dictionnaire des synonymes.

= - P ————————————
Tableau Fenétre Trav. Aide , e 00 Outils de référence )
Grammaire et orthographe... 3L L - RS
Synonymes... e 7
Coupure de mots... & )
Dictionnaire... ¥ Dictionnaire des synonymes.
Langue... Significations : Francais
glossaire (substantif)
nomenclature (substantif) "
Pour rechercher un synonyme, lexique (substantif)

, . . vocabulaire (substantif)
sélectionnez le mot, puis allez ol it I
dans le menu outils et syno- - oo
nymes. Synonymes :

lexique
dictionnaire

Insérer | | Rechercher
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Traduction en ligne.

¥ Traduction

De: | Francais ﬂ

A: | Anglais T]
Traduire ce document. 1
dictionary

v Get a Quote for Professional
Translation
@ Click here to get a quote

¥ Automated Translation ’:
> Instant Website Translator I

» Recherche Web

Coupures des mots.
Tableau, Fenétre Trav.

{ Grammaire et orthographe...
Synonymes...

Coupure de mots...
Dictionnaire...

Word 2008 vous donne acces a un service (pas gratuit)
de traduction en ligne.

Par exemple :
Ici j'ai ajouté un dictionnaire personnel dont le nom est

dictionnaire-yrc dans le dossier Documents.

Dear Yves,
Here I added a personal dictionary whose name is dictio-
nary-yrc in the Documents file.

Coupure de mots

1 [ Coupure automatique

| @ Coupure des mots en majuscules

Zone critique : 0,75 cm

€ r—
j Limiter le nombre de coupures consécutives a : lllimité
Manuelle... ( Annuler ) 0K )

Vous pouvez choisir de couper les mots de fagon automatique ou manuelle.
Allez dans le menu outils et coupures des mots et choisissez vos options.

Remplacer un texte.

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

.IW Affichage Insertion Format

Annuler Frappe %7 |
| Répéter Frappe @y |
| Rechercher... 38F
| Remplacer... 0 98H
i Atteindre... %G

*{ Rechercher l—»ﬂemphc’er-‘ Atteindre |

Rechercher : Forum Julii

Remplacer par :  Forvm Jvlii

= (“Remplacertout) (Remplacer ) (Annuler ) ( Suivant )
8 2 :

Pour rechercher un texte et le remplacer, allez dans le menu édition, remplacer.
1. Dans la boite de dialogue rechercher entrez le texte a rechercher (ici Forum Ju-

lii).

2. Dans la boite de dialogue remplacer par entrez le texte de remplacement (ici

Forvm Jvlii).

Si vous voulez remplacer toutes les occurrences du texte sans aucun contréle visuel, cli-

quez sur remplacer tout.

Si vous voulez contréler chaque modification, cliquez sur remplacer ; quand le mot se
présente (il est surligné), cliquez sur remplacer pour valider la modification, sinon cli-
guez sur suivant pour ne pas modifier le texte et passer a la recherche suivante.
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En colonnes par deux.

= i il
Pour transformer votre document qui
est sur une colonne en document a
plusieurs colonnes cliquez sur l'outil
colonne et descendez dans l'outil ou 4
colonnes sont dessinées. Déplacez-
vous a droite pour augmenter le nom-
bre de colonnes.

Ici j'ai sélectionné 2 colonnes.

sighe de ponctuation marque
14 fin de i phrase; since, on emplcie
s minuscule.
Exemples |

A7 Vous wenendes? O, Je
wous entends trés bien.
- Veus venez souvent ici? en voture?

« Eh Bian| Vous voib enfin) (aoie)

Aprés n poirt d'exclamation, on
empion In majescule 5 on consicire
et ce wgne e ponctuation margue

age a 3 colonnes.

Mon document est maintenant sur 2 colonnes.

= 3 ET 0

!
2] [ S TR B e

L]

[ R ERECERRNRNER RN e SRy Ene]
A Exemple : 7
Exemple 1 .
M - 1l ne savait plus que
- Vous pouvez faire..., ni que dire... ¥
toujours vous reporter "~
2u guide, p. 123 3 145

-
Quant & I'abréviation
usuelle etc., elle ne

¥ doit jamais étre suivie
Les points de par les points de

2 & cor cela
le plus souvent que constituerait un

idée exprimée

demeure incompiite,

que I3 phrase est

laissée en suspens. ¥
-

Exemples : 7

2

« Et alors?,,, Plus rient™
-

- Vous avez vraiment
renoncé 3...7%
-

al
Placés entre crochets
[...], es points de
suspension indiquent
une coupe qui 3 été
effectuée dans un
LOXES DAC UNA AULre.

pléonasme (c'est-d-
dire une répétition
inutile), I'abréviation
etc. et les points de
suspension ayant tous
geux comme fonction
d'ingiquer que l'idée
est incompléte ou
laissée en suspens,
-

Le point %
Le point indique I3 fin
d'une phrase. ¥
-
Exemple : %
.

- Nous regrettons
o'arriver aussi tard. ¥
L)

i
l:mplo 1Y
E - Cette lettre doit
partir avjourd'hul, car
3 le temps presse; tout
retard serait ficheux
¥ et risquerait
d'occasionner des frais
- supplémentaires. ¥
.
b .
On emploie également
3 le point-virgule & fa fin
des différents
, n , 4 :‘tm‘n'u d'une
. . e tion,
C’est peut-étre l'occasion de justifier le : Coid Tt pacte
tex te > I d'un méme alinéa o&
H qu'ils soient présentés
. en alinéas séparés, ¥
-
L Exemple ;%
«
2 Les arguments
invoqués furent les
a suivants 1 ¥
3 1) la situation
F financidre et les
ressources
matérielles; ¥
3 20
== m Vit Pen e Newbesderes

S LS o
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Insertion d’un saut de colonne.

Bien que nous n’ayons

e oo

pas encore vu faire I'nonneur de présider notre
. . cérémonie. (phrase interrogative Exemple :
I'insertion de sauts de Indirecte) resmp

page Ol_" c_ie c,olonne, Je - Cette lettre doit partir aujourd’hui,
voudrais insérer un car le temps presse; tout retard

saut devant exemple. -

Je positionne le curseur mqimat Police Outils Tableau Fenétre Trav. Aide
devant le mot exem- | Saut > [T

ple et je vais dans le s o e pages Saut de cofonne oRO

zi' Date et heure...
menu insertion saut 4 Insertion automatique »  Saut de section (page suivante) I
i Champ... Saut de section (continu)
de colonne. - P 2] . s
Caractéres spéciaux... Saut de section (page impaire)
% Commentaire Saut de section (page paire)
faire I'nonneur de présider notre I:w“' N
cérémonie. (phrase interrogative
indirecte) ¥ Ly Lo 4
Un saut de colonne a éeté insé-
,
re.
Page : 2 )
i
|
Exemple : 7 - Vous avez vraiment renoncé a...?%
. -
- Cette |ettre doit partir aujourd'hui, ¥
car le temps presse; tout retard Placés entre crochets [...], les points

Suppression d'un saut de colonne

point.-d'interrogation-ou-un-point- Pour supprimer un saut de colonne, sé-
d'exclamation, mais-le point- lectionnez le saut de colonne édition cou-
abréviatif se confond-avec eux. T per.

- m Affichage Insertion Format

Annuler Frappe ¥Z |

Les clubs Microcam
seront présents sur [e
stand ﬂ\/[icrosqsr
d"Apple Expo
du 17 au 20 septem-
bre 2008.
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Insertion d'images dans un document.

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 entiere-
ment ou en partie par le texte.

Insertion d'images par un « classique » glisser-déposer.

vallées entourant la citadelle. Les Maures
recevaient continuellement par la mer
des renforts et des armes, et de cette
citadelle lancaient des raids jusqu'en
Savoie et en Piémont.

En 973, Saint Mayeul, abbé de Cluny, né
a Valensolles, est pris 2u col du Grand
Saint Bernard par une bande de
Sarrasins, qui demande au religieux de
Cluny une forte rangon. Les moines
réunissent la somme et obtiennent la
liberté de leur abbé, mais ils soulévent

Q
En 973, Saint Mayeul, at

)5 Valens
col du Grand Saint Bernz

Hab|IIage d’'une |mage.w

0 Palette de mise en forme

—‘oi@ﬁtﬂ\é

I

| AE

» Image
» Styles rapides et effets

» Taille, rotation et classement

!
| ¥ Habillage

: Style : ﬂ;Aligné avec le texte

Positionnement du texte : i Aucun
Distance du texte (cm)
03... Ocm
0,3... Ocm

| » Couleurs, épaisseurs et remplissages

sur le siége épiscopal), fu
prélats.

En 973, Saint Mayeul, abbé de Cluny, né

provencal, semant la dés
mort dans notre ville. C'e
circonstances qu'en 1482
moine de Calabre, Franga
débarqua dans le port de
une tradition bien établie
du fiéau. Depuis cette dal
année Fréjus célébre avel
de ce s2int qui est deveni

a Valensolles, est pris au
col du Grand Saint Bernard par une
hande de Sarrasins. aui demande au

Parmi les différentes méthodes pour insérer une image
dans un texte sous Word 2008, il y a le classique glisser-
déposer (drag and drop, outre Atlantique).

Ici je déplace une image qui est sur le Bureau.
L’image (ici St Frangois de Paule, bien connu des Fréjusiens)
est insérée entre des lignes du texte.

Si vous cliquez sur I'image vous voyez apparaitre des
poignée pour agrandir, éventuellement, lI'image.

— . R
v Habnllage Y AL Aligné avec le texte

Style : A

Aligné avec le texte Z .
1 :Carré

Positionnement du texte : | Habillage du texte Rapproché

Nous avons vu que l'image s’était insé- Derriére le texte

rée entre 2 lignes, ce qui fait perdre de
la place dans le document ; la solution
c’'est d’habiller I'image avec le texte.

E Devant le texte
—E Haut et bas
4 =

- Au travers

L'habillage se fait depuis I'outil habillage de la palette de mise en forme. Dans la boite ha-

billage cliquez sur aligné avec le texte et choisissez le style d’alignement ;

le plus po-

pulaire style d’habillage est, certainement, le style rapproché.

T abbl g Habillage
Vale

col ¢ Style :
Bert

demaiiue cu 1enyieux
de Cluny une forte
rangon. Les moines
réunissent la somme

Habillage carré.

~ En 973, Saint Mayeul,

de ¢ Positionnement du texte :

- et obtiennent la liberté

prélats.

ke des err met, e‘ut(elt

? Carré

1
= Des deux cotés

utuvaiyua udlis 1€
une tradition biei
du fléau. Depuis
année Fréjus céli
de ce saint qui e¢

Habillage rapproché.
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e

, Saint Mayeul, abbé de Cluny, né
xsolles, est pris ad col du urand 8
ernard par une bande de
ns, qui demande au religje
ine forte rangon. Les m
ent la somme et obtien|
de leur abbé, mais ils s
pays trés rapldement Gl
mte de Provence
s ont lieu dans lel
cales a Embrun,
battus se replier:
'tum pour se regroup:
2 Tourtour, Ampus, Cab;
is par terre et par mer,
e est enfin prise et rasé
partie des hommes d'a
:s autres forcés a se fair
its & l'esclavage.

Style :
b Lyl

Positionnement du text:

provencal, semant |
mort dans notre vill
circonstances qu'en
moine de Cdlabre, F
débarqua dans le pc
une tradition bien éf
du ﬂeau Depuxs cet
ée Fréjus célébn
saint qui est ¢
n de la cité.

Derriére le texte

Des deux cdtés

Habillage derriere le texte.

e
, Saint Mayeul, abbé de Cluny, né
= 8

¥ Habillage

Style :

Positionnement du texte :

A Haut et bas

L'avénement de Jacqu

Habillage haut et bas

Insertion d’une photo par un glisser-déposer depuis iPhoto.

)
aint Mayeul, abbé de Cluny, né

les, est pris &

rard par une b,

qui demande
forte rangon.
:la somme et

leur abbé, ma
/s trés rapiden

2 de Provence

nt lieu dans lel

25 a Embrun,

ttus se replier

n pour se reg

“ourtour, Ampt
»ar terre et pa

st enfin prise

rtie des homm
wutres forcés &

a l'esclavage.

provencal, semant la
mort dans notre ville
circonstances qu'en
i & : * THlabre, Fr
ans le por
n bien ét:
>puis cett
s célebre
qui est de
) cité.

«

r

¢

¥ Habillage

Style : Devant le texte

Positionnement du texte : Des deux cdtés

Habillage devant le texte.

Pour en savoir plus sur la
gestion des images, je
vous donne rendez-vous
dans la
Rampe de Lancement
numéro 20.

Ses aioceses quijadis I'entouraient,’
Fréjus -était-le plus étendu, -on peut-donc
admettre que -dés-le premier siécle notre
cité-eut-une communauté chrétienne et
son-évéque.T
-

o
La grande figure de Saint Léonce, saint
protecteur-de -notre-antique -cathédrale et
du-diocése,-ouvre-la longue liste-de nos
évéques. Saint Léonce est élu évéque
selon -la-tradition,-en-400. -Une -grande
partie-de-la-Provence a-été placée sous
sa juridiction -en tant-que vicaire
apostolique.-C'est-sous-son pont
qu'a certainement été terg
cathédrale primi

#80-420). 7

En Ran'572, les. Lombards, venus du
Dauphiné ravagent Fréjus, que
parachévent les-Saxons-en-574.T

o
Pendant-trois-cents-ans-nous-ne-savons |
rien sur-notre ciré, la -Provence vit-une |
vie précaire-: les Wisigoths, -les |
Lombards, les-Burgondes-déferlent sur
notre-sol semant-la-désolation et-la-mort,
les-Francs et les-Arabes se livrent

|
{
|
|
|

=1 12 derniers mois
\é Derniére importation

‘f* Signalées
U Corbeille
¥ ALBUMS

[ Apple Expo 2004
UApple Expo 2006
U appareils photos

u ordis et cables

¥ GALERIE WEB
€ Cannes 2008
¥ DIAPORAMAS

@ Diaporama Dernier év...
{{@) Diaporama Derniére i...

r-ageduc015

DSCNO0021

@ iPhoto Fichier Edition Photos FEvénements Partage Présentation Fenétre Aide
306 Forvm Jvlii.docx e o V
& - v PHOTOTHEQUE
Ty Annuler Rétablic i Format : Tableaux Colc (28 Evénements
- /&S| Photos
2 d vRECENTS
| Fréjus 28 juin 08

Avec Word 2008 vous pouvez glisser-déposer (drag and drop, one more time), depuis l'ultra

populaire logiciel iPhoto d’Apple Computer.
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Insertion d’'images depuis un fichier.

I Format Police Outils Tableau Fenétre Trav. Ai | (7)) (221 = @) (@images ) @rechercher
Saut > s i = T PR =z
Numéros de page... ¥ APPAREILS waimages...illage03.jpg
Date et heure... - @ 7 & Macbook HD «  w8images...illage04.jpg m
- . - — — = @ ipisk £ w8images...illage05.jpg FE—

Images de la bibliothéque... =} Untitled £ w8images...illage06.jpg !, ol
Objet HTML > A @ FW120-HD a + w8images...illage07.jpg D
Zone de texte Fanethosieonts] | MyBook-HD a |t waimages..illage08.jog | It =1
Film... Flgne orlztontatle... > LaCieRugged & : :
Fichier... ormes.atitomatigues 1 lomegaHD-Mac a o waindex01.jpg n 1
1= IOMEGAHDWIN A v
Pour insérer une image depuis un Activer : [ Tous les fichiers image B
de vos fichiers, allez dans inser- [ Lier au fichier
- - \ - - < 5
tlon, Image, a partlr d'un fl_ V! Enregistrer avec le document
= . P H A Traiter les couches d'image comme des objets distincts

chier ; choisissez votre fichier et
. - -

cliquez sur insérer. (insérer

Insertion d'images depuis la bibliothéeque.
Format Police Outils Tableau Fenétre Trav. Ai

Saut » |

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

Images de la bibliothéque...
A partir d'un fichier...

Objet HTML

Zone de texte : - -
Film Ligne horizontale... -
Fichier... Formes automatiques
Clip Gallery aladdidid

@ weso  Avec Office 2008 vous avez a votre disposition une
vaste bibliothéque d'images que vous pourrez insé-
rer dans vos textes ou vos présentations.

. [ La bibliothéque « Clip Gallery » est organisée en ca-

tégories.

Vous pouvez ajouter des catégories, télécharger

des images sur le site de Microsoft et vous pouvez

méme incorporer vos propres images ou photos
dans la bibliotheque.

Ici je vais insérer la photo de Julius Agricola depuis
5 £ Eowis oo g 88 (Popiits.) Oiows la catégorie Fréjus. Ils sont fous ces Romains,
7] Coporwre) (Entgnes) Fermer ) (imstrerg) n’est-il pas ?

Insertion d'images depuis la palette de mise en forme.

@006 Palette de mise en formg 5]
o D i A &

¥ Police

8086 Object Palette o
RS BE - BRI
e

139 - we

Depuiswia palette de mise enwi?orme,_object

Les Romains s'établirent définitivement en Gaule Méridionale entre 'an 126 AvC. b

(expédition du Consul F. Flaccus) et I'an 124 AVC. (expédition du Proconsul Calus S ’ P T \

Cavinws) ;3 palette vous avez acces a la bibliotheque ;
L'établiss t deqiomains & Fréjus, date trés probabl t de cette & e, | H A i A i~
ignore la Z::L.ﬁii?f;ir.. Go <a fondation. 1 faut attendra 1 mikes Gu 16t sibcie ‘ l pour insérer une image, procédez par un glis
AvC. pour trouver s le texte, lo premiére mention de Forvm Jviii (le Marché de Jules), | z

dons le correspondance de Cicéron, datée de 'en 43 — ser-deposer.
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Le découpage en sections.

Le découpage d’un document en sections permet de définir des options de mise en page
et de mise en forme spécifiques. Vous pouvez insérer une nouvelle section dans votre
document pour modifier les propriétés (numérotation des pages, nombre de colonnes,

entétes ou pieds de pages différents). Vo

us pouvez avoir, par exemple, une partie du

document sur une colonne et une autre partie sur 2 colonnes, ou une partie du docu-
ment en format portrait et une autre partie en format paysage.

Quand vous créez un nouveau document

sous Word, ce document est composé d’une

seule section jusqu’a l'insertion d’un saut de section.

Insertion d’'un saut de section.

L8 Format Police Outils

Saut de page
Numéros de page... Saut de colonne
Date et heure...
Insertion automatique
Champ...

Caractéres spéciaux...

Commentaire

L R R |

Tableau Fenétre Trav.

Saut d 0\ ection (page suivante)
Saut de section (continu)

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

v. Aide  Pour insérer une section dans votre
- document, positionnez le curseur dans
%< | |e texte et allez dans le menu inser-

tion saut, et choisissez le type de saut
de section que vous voulez insérer.

Type de saut de section

Description

Page suivante

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

Continu

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

Page impaire
suivante.

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

Page paire

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

PG A s apTee S 1 T e e}

i B

Mg S s I

R Ay )

interrogative qu'on qualifie d'oratoire; il-est-préfé
clore la-phrase par-un-point d‘interrogationl

T

S (R 1~ NS - TS I puies e

rable, dans ce cas-aussi, de

: . Saut de section
page suivante.

L)
Le point-virgule T
Le point-virgule sépare-les -parties-d'une phrase;

virgule. Plus précisément, on-I'emploie soit pour-séparer des-propositions-d'une-

il tient-a-la -fois-du-point-et-de la

®00 ponctuations2.doc [Mode Compatibilité]
A H = lar v &f EhH (EE] e & Leos
| Nouveau Ouvrir Enregistrer Imprimer Annuler .\~ Format Tableaux Colonnes Afficher i Boite aoutils  Zoom
| Normal » | Verdana S - = L = O~ aug~ A~
| éiéments ce document | Tableaux rapides Graphiques | Graphiques SmartArt | WordArt |

= e

Ici dans la nouvelle section
le texte est sur 2 colonnes,
alors qu’il est sur une co-
lonne dans la colonne pré-
cédente.

o

B%: 1

adiced 4.8 6ot 7 PR 9 v 10 1 ALe o 20 1Bo s dAsr 15 1 16 AR

interrogative -qu'on qualifie-d'oratoire; il est-préférable, dans-ce cas-aussi, de
clore la-phrase-par-un-point-d'interrogation

-

Le point-virgule T

Le point-virgule sépare les parties
d'une-phrase; il tient-a-la fois-du

|
|
--Vous pouvez toujours vous reporter i
au-guide, -p.-123-2-145-ingl... T |
v (
|

-
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Insertion automatique d’'une section.

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

Aide

L'introduction d‘une nou-

®00
Pl H o=

Nouveau Ouvrir

W o M
Imprimer Annuler © .~ Format Tableaux Colonnes

ponctuations2.doc [Mode Compatibilité]

velle section peut étre ré-
alisée automatiquement

comme ci-apres.

Ty

Normal ' Verdana s o = Ee s vamiv A~
| Eiéments de document | Tableaux rapides | | Graphiques SmartArt | WordArt
= 2 Colonnes =
=) e T R R

BT em—— UL 0 12 1 B 14 15 0 T6A

Il est possible de passer
une partie de texte sur 2

La ponctuation®

-

Le point d'exclamation 7

Les emplois du-point-d'exclamation sont nombreux; -celui-ci s'emploie le plus
| souvent-aprés-un mot, une locution, une phrase exprimant-un sentiment-(joie,
i surprise, indignation, étonnement, ironie) ou-aprés une-interjection, une

| o

Ici Word a inséré

2 sections :

- derriére le point
d’exclamation et

derriére un ordre.

interpellation, un-ordre. T

La-ponctuation‘I

Les-emplois-du-point-d'exclamation
sont-nombreux; celui-ci-s'emploie-le-
plus souvent-aprés-un-mot, une
locution, une -phrase-exprimant-un-:
b ]

Exemples 7

T

(ou plus) colonnes. Sélec-
tionnez le texte, puis allez
dans l'outil colonnes et sé-
lectionnez le nombre de co-
lonnes voulues. Word insé-
rera des sauts de sections
au début et a la fin du tex-
te sélectionné.

sentnment (]me surprlse,
indignation, étonnement, -ironie)-ou
aprés-une-interjection, -une

interpellation, -un-ordre. T__

Changement d’orientation d une partle du document.

|

i

Edition Affichage

Bibliothéque de projets...

Nouveau document
Ouvrir...
Ouvrir récent

Fermer
Enregistrer
Enregistrer sous...

Enregistrer en tant que page Web...

Apercu de la page Web

Insertion _ Format d'impression
oRp ‘ Réglages : | Attributs de page F%%
#N
#0 Format pour : | HP Photosmart D5100 series F\‘“‘i
4 HP Photosmart D5100 series
W 1 Taille du papier : | A4 lf$<j
985 | 21,00 cm sur 29,70

Echelle :

Orientation : | | %

""""

Apercu avant impression

Imprimer...

&)

8P

( Annuler ) 0§_}

Si vous devez insérer un schéma qui est trop large pour tenir dans l'orientation portrait
habituelle, vous pouvez insérer une ou plusieurs pages en format paysage.
Positionnez-vous dans le document a I'endroit désiré et allez dans le menu fichier, mise
en page et cliquez sur le bouton correspondant a 'orientation paysage.

Dans la correspondance notamment,-on-emploie-parfois-une formule
interrogative qu'on-qualifie d'oratoire; il-est préférable, dans ce cas-aussi, de

clore-la-phrase-par-un-point-d'interrogation______

Word a insé-
ré un saut de
section pour

Le point-virgule T
Le point-virgule sépare les parties d'une phrase; il tient-a-la

derriére un point-d'interrogation -ou-un-point-d'exclamation,
mais le-point -abréviatif-se confond -avec-eux. T
fois-du-point-et-de-la virgule. -Plus précisément, -on I'emploie -
soit-pour-séparer des propositions d'une certaine -longueur-

le change-
ment
. d’orientation
. e polits dassugnenSioRvoNE Coujours par trolsy i bme . du texte.
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® Word Fichier Edition Affichage Insertion Format Police Outils Tableau Fenétre Trav. Aide %

ponctuations2.doc [Mode Compatibilité] (Apercu)

R @ B 2% E{_@&m Fermer

500% i T T TR
. 200% . : SEaE] =

Largeur page
Page entiére
Deux pages

|
{
I
I

Voici I'apercu avant impression a 25 % de notre document.

Insérer un saut de page.

JLETTIE Format  Police Outils Tableau Fenétre Trav. Aide
Saut L >
Numeéros de page...

Date et heure...

Pour insérer un saut de page,
placer le curseur a I'endroit
désiré puis allez dans le menu

Saut de page
Saut & colonne

08 |

| Insertion automatique » Saut de section (page suivante) N ti t td _
Champ... Saut de section (continu) Insertion, saut, saut de pa
! Caractéres spéciaux... Saut de section (page impaire) ge.
i Commentaire Saut de section (page paire) f

b} o

A gauche, un saut de colonne ; a droite un saut de page.

Quelques précisions concernant les sections.

Chaque saut de section contréle la mise en page et la mise en forme de la section pré-
cédant le saut. Si vous supprimez un saut de section, le texte qui précéde se raccroche a
la section suivante et il utilise la méme mise en forme.
Vous pouvez modifier les options de mise en page et de formats suivantes pour une sec-
tion :

e Marges ;

* Format ou orientation de la page ;

e Alimentation papier de l'imprimante ;

e Bordure de page ;

* Alignement vertical ;

* En-tétes et pieds de pages ;

¢ Colonnes ;

* Numérotation des pages ;

e Numérotation de ligne ;

* Notes de bas de page ou de fin.
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Suppression d'un saut de section.
IEZEIl Affichage Insertion Format Police Outils Tablea

Annuler Effacer Mise En Forme  3Z Ea.doc [Mode Compatibilité
®Y

. ’ . Rétablir Edition Effacer : :
Dissertation sur la ponctuation® asy s L o
= Collage spécial... =
A. Nonyme€¥
< Effacer > Effacer la mise en form
‘ Sélectionner tout #A Contenu |\

Pour supprimer une section, cliquez sur la marque de section, puis appui sur la touche
suppression ou allez dans le menu édition effacer contenu.

Impression de pages et de sections spécifiques.

1 En typographie le mot espace est féminin.
2 Insécable, qui ne peut étre coupé.

Les Aventuriers du Bout du Monde la revue des clubs Microcam - page 1 Page : 1 @

Barre de fraction (/): collée au signe qui la précéde et a celul qul la suit.

“WOoOm <4 r

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

acnaca farta

;_‘ Mode Page Pages : 7 dedd Nombre de mots : 660 de6216 % | © Rev

Si vous avez un document découpé en sections, avec une numérotation spéciale pour
chaque section, le choix du bon numéro de page peut se révéler (a premiere vue) délicat.
Ici dans mon document Rampe 19, la page 1 est une page de la section 3 mais c'est aus-
si la 7°™ page sur un total de 44 pages.

(4,18 Edition Affichage Insertion Impcimer
BIb'IOthéque de projets 0_ a.g P Imprimante : | HP Photosmart D5100 series F‘ B
] ‘ Préréglages : | Standard )
Mise en page... ———| Copies et pages =]

Apergu avant impression

3 Copies : |1 (2} ¥ Assemblées
l  Imprimen.. &P 8
Pages : () Toutes
[] () Page active
Envoyer vers b sélection
ODe: |1
a: 1
- . @ Etendue de pages :
® Etendue de pages : :
]
! ~ m Tapez les numéros de page etfou
' S - ) les groupes de pages en les séparant
[ Afficher I'apercu rapide par une virgule (par exemple 2, 5-8).
Mise en page... )

Ici impression des toutes les pages
de Ia SeCtlon 2. @  PDFv Apergu* Annuler

Pour imprimer des pages de votre document allez dans le menu fichier, imprimer, et
dans étendue des pages indiquez les pages a imprimer.

Pour imprimer des pages a l'intérieur d’'une section, tapez p et numéro de page, suivi de
s et numéro de section ; tapez un trait d’union si vous voulez imprimer une plage de
pages.

(® Etendue de pages : Ici impression des pages 3 a 5 (p3) de la section 3
[p353-p553 (s3).
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En-tétes et pieds de page.

Les en-tétes et les pieds de page sont des textes répétitifs qui apparaissent en haut et
en bas de chaque page dans un document. Vous pouvez insérer un texte, un numéro de
page ou une image (généralement un logo) dans les en-tétes et les pieds de page.

Insérer une en-téte ou un pied de page.

L\ EEE Insertion  Format  Police

f\'fg‘;::i‘;“e il Pour accéder aux en-tétes et pieds de page, allez dans le
Plan menu affichage et en-téte et pied de page.
v Mode Page

Mise en page du bloc-notes
Mode publication

: v Regle
En-téte etpied de page

)
v Marque de révision

En-téte Fermer & cltuation

Affichage du premier en-téte.

Microsoft Word 2008

En-téte Fermer €3 ctuation

Tapez le texte de votre en-téte ; vous pouvez choisir la police, taille, alignement, comme
dans le corps de votre texte.

interrogative qu'on qualifie d

Pied de page = Fermer €3 " Un point du

1

”Af'fichage du bfemier bied ‘de bagé.

© O O Ppalette de mise en forme O

Mm% | il % &

¥ Police . .
N tmes. W Vous pouvez passer au premier pied
S R de page en vous déplagant avec

Gl I]5 wd [Al]m]r I'ascenseur ou en passant par les ou-

tils des en-téte et pied de page, via

A | A Asc|3) H
jemelil la palette de mise en forme..

F Stﬂes

b Alignement et espacement .
» Puces et numéros

> Bofdure ét trame

i En-téte et pieﬁ de 6a§e ?

| & M En-téte et pied de page ;7
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Insertion du numéro de page dans un pied de page._

- Ali6? Vous m'entendez? Oui, je vous entends trés bien.
- Vous venez souvent ici? gg voiture? ~ | b Bordure et trame

| ¥ En-téte et pied de page

P.I-:r ailleurs, comme le montrent I.fa.s exemp{;s C|-dc5§lu5, un moF seul, méme s'il Insérer : {k ++ D“l @ Z
n'‘est pas interrogatif, peut aussi étre suivi du point d'interrogation.
Atteindre : glnsérer Ie numéro de page

Dans la correspondance notamment, on emploie parfois une formule
interrogative qu'on gualifie d'oratoire; il est préférable, dans ce cas aussi, de : ) Premiére page différente
Pied de page = Fermer 0 r un point d'interrogation.

1 Pages paires/impaires différentes

Di ion sur la p ion — page | ! Lier au précédent

D Masquer le corps du texte

A B R R S A B R A AT A e A S B e s T B A R A R S

En-téte a partir du haut : 51;25 'T'

Pied de page a partir du bas : 1,25

Microsoft Word 2008 - | » Marges de document |

Apres avoir saisi le texte de votre pled de page vous pouvez insérer un numéro de page
en cliquant sur I'outil insérer le numéro de page ; initialement le numéro de page débute
a 1. Il est possible de changer la numérotation (nous le verrons plus loin).

Si votre document est composé d’une seule section, vous pourrez entrer les textes et
compléments (numéro de page par exemple) depuis n‘importe quel bas de page.

A T T MY T e S A e LT TN R R AN MRS el IR T AL T ATt Rl SR s

interrogative qu'on qualifie d’oratoire; i est préférable, dans ce cas aussi, de |
Pied de page = Fermer o r un point d'interrogation.

Dissertation sur la ponctuation - page 1

ok F
LTI wxzx‘e\\mm.:. R A T R N S D P R R A T S A A AR A AR S A ‘

Microsoft Word 2008

En-téte Fermer €3 .
Ici j'ai cadré a droite le pied de page.

Insertion du nombre de pages.

v En-téte et pued de page

. . . {3
Dissertation sur 1a ponctuation — page 3 sur Insérer:  |# |

Atteindre : 4] ||
eindre . M| ﬁlnserer le nombre de pag

T

Pour insérer le nombre de pages d'un

document dans la zone pied de page, Dissertation sur la ponctuation - page 3 sur 4|
tapez le texte « sur » aprés le numéro

de page et cliquez sur l'icOne insérer

le nombre de pages (++).

Basculer entre en- -téte et pied de page (et mversement)

¥ En-téte et pied de page ‘ Inserer '# @ ? i
81 +' o I 7 "—:
Microsoft Word 2008 I"se_m ;#— L-L ®‘ O e e S {
Atteindre : g | T_]L) q_L, {r=) | Aneindre . GI | | | | ]] lQI !
. k ! i L e=h {
ctuation "] Premiére page ;ﬁﬁiéreme i Py ,
. i , gy e s o= prl r_‘ . % . I3
Vous disposez de 2 outils pour passer d’une en- . Premiére page différe

N

téte a un pied de page : atteindre en-téte et me-

; x 1 Pages paires/impaires
nu déroulant en-téte ou pied de page. o o E

' Lier au précédent
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Insérer: | & 84 Q) #2
=]

1=} J
.Atteindre: 4l ID R‘ =D

¥ En-téte et pied de page

: ':‘ Premiére page diff Basculer en-téte/pied

L'autre outil permet de basculer entre en-
téte et pied de page.

LI B . e . et

T

Changer la numérotation des pages.

¥ En-téte et pied de page

Format des numéros de page

3 r— "", Format : b2 :g
lnSérer : i :_t. l"_l‘i- l-(:L : il‘" 7] Inclure le numéro de chapitre P A O
Pour changer la numérotation cliquez sur I’outil e
numérotation des pages. o
Choisissez le format (chiffres arabes ou ro- Exemples : 1-1,1-A
mains, lettres), inclure, éventuellement un Numérotation des pages
numéro de chapitre en cochant la case adéqua- © Ala suite de la section précédente

te.

Dans la partie numérotation indiquez si la nu-
mérotation est a la suite de la section précé-

dente ou indiquez le numéro de page.

Numérotation des pages

() Ala suite de la section précédente

@) A partir de - i10 }2

| SUT— A

Annuler 6 QK‘ =)

Numérotation a partir de 10.

Premiére page différente.

| v En-téte et pied de page

S . -4 {2 p
| Insérer:  #| & & D &2

Atteindre : | | B I

@ Premiére page différente

1 Pages paires/impaires différentes

1 Lier au précédent

) A partir de : il 50

—

( Annuler ) € 0K )

N
1 R R

LB ab,c

Format des lj A" B: c L_

i, ii, iii, ...

|t KA

Choix du format.

Généralement la premiére page d’un document
ne comporte ni d’un en-téte, ni d'un pied de pa-
ge ; ceci est particulierement vrai si votre do-
cument comporte une page de garde.

Pour avoir une page différente au niveau de
I’en-téte ou du pied de page cochez la case
premiére page différente de la boite de dialogue
en-téte et pied de page.

Pages paires et impaires différentes.

v En-téte et pied de page
Insérer:  #| |x| () k:,L #7

Atteindre : <|| R |[>| ]

1 Premiére page différente

IQ Pages paires/impaires différentes

Vous pouvez créer un document avec des pages
paires et impaires différentes.

Pour avoir des pages paires et impaires diffé-
rentes cochez la case pages paires et impaires
différentes.

Vous pouvez avoir des en-tétes et des pieds de
page différents en insérant des sections.
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mterrog_atlve qu'on qualnrje d'oratpqr_g; Il est preterable, dans ce cas aussi, de

| Pied de page impaire -Section 1 - Fermer €3 iation.

Dissertation sur la ponctuation — page 1

Ponctuatior|

En-téte et
pied de
page, page
impaire

| En-téte de page paire -Section 1 -

Fermer € |

[ QPRI S SRS SR P

j Pied de page paire -Section 1 -  Fermer € |

Microsoft Word 2008

Les ABM - page 2

En-téte et
pied de
page, page
paire

En-téte de page impaire -Section 1 -

Fermer € |

reTrawrmreTerprace- pua-a-poa-rOMMe en détruisant le travail manuel
[...]. Appelez cela le progrés si vous voulez.

Exemple de décou

page en sections.

Premier en-téte -Section 1 - | €3
& vl
La wow dr <lubr 74 nam
Pamom o L et i 13- Sepmise D |

| Premiers
contacts

avec

Word

2008

Er coars o fMCHbe wrsted 3

Microsoft
Word:mac?®®

I- teLmlenesideLes wapeoikke

o e e e e

o e o o e 4

e e e e

| Pied de page paire -Section 2 - |

Pied de page impaire -Section 3 - 1

| Pied de page paire -Section 3 - |

S

A At a1t

Si je prends en exemple (et en toute modestie) ce document, je I'ai découpé en plusieurs

sections :
v

Section 1 pour la premiére page, I’édito, la page de garde. Pages impaires et pai-

res différentes. Numérotation commengant a I. Premiere page différente.

v
v

Section 2 table des matiéres.
Section 3 pour les pages courantes du document. Pages paires et impaires diffé-

rentes. Numérotation commencgant a 1.
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msérer: (8] [ f2 G (82 Section 1, premie-

Premier pied de page -Section 1 - = Fermer € | re page ; pas de
Atteindre:ﬁ@@ - .p ge,p
| pied de page.
E Premiére page différente
S Pages paires/impaires différentes
W En-téte et pied de page
Pied de page paire -Section 1 - Fermer € | s @ @ @ SeCtion -_z/
Aeindre : 4T [ 1) (3 page paire.

Rampe de Lancement numéro 19 — Septembre 2008 — page Il

S Premiére page différente

S Pages paires/impaires différentes

Pied de page impaire -Section 1 - Fermer € [

Les Aventuriers du Bout du Monde la revue des clubs Microcam - page Il Section 1 ,
page impaire

et section 2

page paire.

En-téte de page paire -Section 2 -  Identique au précédent = Fermer € Dl€ des matieres

Quelques informations de base pour devenir une parfaite secrétaire. .........ccccuuut 1

1x il

|'. Pied de page impaire -Section 3 - Fermer € |

Les Aventuriers du Bout du Monde |a revue des clubs Microcam - page 1

Section 3,

page
impaire.

En-téte de page paire -Section 3 - | Fermer € k la précéde et a celul qul |a sult.
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Listes numérotées et a puces.

Avec Microsoft Word vous avez la possibilité de créer des listes avec ou sans puces, de

facon automatique ou manuelle.

Désactivation des listes a puces ou numérotées automatiques.

JCITEN Tableau Fenédtre Trav.

| Grammaire et orthographe...

o ——

Correction automatique

i\

(Q
‘Rechercher préférences de Worc

Synonymes... A |_“E\ i

Coupure de mots... || Précédent/Suivant  Afficher tout
Dictionnaire...

Langue...

1 Statistiques...
©  Synthése automatique...

Correction automatique... N

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

I Correction automatique

Lors de la frappe Insertion automatique !
Y

Appliguer

[ Titres
M Bordures
M Tableaux

B R

M Listes a puces automatiques

M Listes numérotées automatiques

De fagon standard, les listes a puces ou numérotées sont automatiques.

Pour invalider cette option, allez dans le menu outils, correction automatique, cliquez sur

I'onglet lors de la frappe :
* pour désactiver les listes a puces automatiques décochez la case correspondante.
* pour désactiver les listes numérotées automatiques décochez la case correspon-

dante.

Ajout de puces ou de numéros a un texte existant.
1. Sélectionnez le texte auquel vous voulez ajouter des puces ou des numéros.
2. Dans le menu format sélectionnez puces et numéros.
3. Choisissez I'onglet puces ou numeéros puis le modele.

Police Outils T
Police...
Paragraphe...

Document...

Puces et numéros... |\
Bordure et trame...

Police Outils T

Police...

Paragraphe...
Document...

Puces et numéros... |\
Bordure et trame...

« On ne met généralement pas
de point aprés un titre ou un
sous-titre centré.

* Aprés un sous-titre non
centré, le point est facultatif.

* Si un titre fait plus d'une ligne
et comporte déja une
ponctuation forte (point, point
d'interrogation, point

enseigne, etc. En revanche, dans In

Aotamment virguies et points

On ne met généralement pas de
point apris Ln titre ou LN sous-till
cantre.

Aoris un sous-titre non centrd, e
point est facultatit

i un titre fait plus d'une igne et
comporte déjh une ponctuation fof
(point, point d'interrogation, poingl
Texclamation), ¥ faut un point find

es 00 fig
notamment virgules et points

On ne met généralement pas de
pont aprits un titre 0w un sous-tiE
centré.

Aprés un sous-titre non centré, le
point est faculat!

Si un titre fait plus d'une ligne et
comporte déjd une ponctuation fof
(point, point d'interrogation, point
@exclamation), il faut un point fiel

Aeier ) (O

© 0 O paette de mise en forme O
AL T =)
» Poice

» Styks

» Alignement et espacement

¥ Puces ot numéros.

Type | [ER = | Retrant - €5 | €5
Style . * ™ o

e L puces |
> Rord BT Wame

Retran : G5

> Marges de document
» Théme du document

1. On ne met généralement pas
de point aprés un titre ou un

sous-titre centré.

On ne met généralement pas
de point aprés un titre ou un
sous-titre centré.

Aprés un sous-titre non
centré, le point est facultatif.
Si un titre fait plus d'une ligne
et comporte déja une
ponctuation forte (point, point
d'interrogation, point

1. On ne met généralement pas
de point aprés un titre ou un
sous-titre centré.

2. Aprés un sous-titre non
centré, le point est facultatif.

3. Si un titre fait plus d'une ligne
et comporte déja une
ponctuation forte (point, point
d'interrogation, point

© © O Palette de mise en forme O
L K-NTNISYE
» Police
» Styles

2. Aprés un sous-titre non
centré, le point est facultatif.

3. Si un titre fait plus d'une ligne
et comporte déja une
ponctuation forte (point, point
d'interrogation, point

» Alignement et espacement
¥ Puces et numéros

Styte - 1,2, 5.J8] pémarrer: [1
Numérotation |

» Bordure et tr,

» Marges de document
» Théme du document

Plus simple encore : utilisez la palette de mise en forme ou la barre d’outils mise en forme
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Création de listes a puces en cours de frappe.
1. Tapez sur * (astérisque) puis espacement ou tab.
2. Tapez votre texte.
3. Appuyer sur la touche retour pour ajouter les éléments voulus dans la liste ;
Word insére automatiquement la puce suivante.
Pour terminer la liste, appuyez 2 fois sur la touche retour.

Création de listes numérotées en cours de frappe.
1. Tapez 1 suivi d’'un point, puis appuyez sur espace ou TAB.
2. Tapez le texte souhaité.
3. Appuyez sur la touche Retour pour ajouter I'élément suivant a la liste ; Word in-
sére automatiquement le numéro suivant.
Pour terminer la liste, appuyez 2 fois sur la touche retour.

Ajustement de I'espacement entre une puce ou un numéro et un
texte.

Puces et numeros
On ne met généralement pas de EZEEY Police  Outils ' i i
point aprés un titre ou un sous-titre Police... f o 2 .
cen?re. " Paragraphe... : ' ‘
Aprés un sous-titre non centré, le Document...
point est facultatif. _
Si un titre fait plus d'une ligne et |
comporte déja une ponctuation forte Bordure et trame... A P —
(point, point d'interrogation, point |
d'exclamation), il faut un point final. | Gy G o8
: Personnaliser la liste numérotée — 1. Sélectionnez la liste a
: Format de la numérotation Apercu | puceS ou numérotée-
[ ("Police... ) | 2. Dans le menu format,
; Numérotation : = Apmirde_,"‘ Cliquez sur puces et
; 17273, - |1 - 1. numeéros.
; Position des numéros 2. 3' Cllquez Sur personna-
[ Gauche [ w: 063em | [ liser.
| 7 3. 4. Sous position du tex-
Foston gy e te, dans le champ re-
[ Ajouter taguet de tabulationa: 1,27 cm = . . .
; trait indiquez le re-
Retrait : (2 cm f+1

: | trait voulu (ici 2 cm).
‘ _Annuler (\ OK k, |

Il est possible de modifier des puces en symboles ou images dans une liste a puces.

Vous avez aussi la possibilité de créer des listes hiérarchisées.

Pour vous initiez a I'utilisation de la
micro-informatique, visitez, sans modération
le site des Communautés Numériques :
http://www.communautés-numerigues.net
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Mise en page et impression.

Mise en page.

Edition Affichage Insertion o  Format d'impression
f Bibliothéque de projets... 8P |
t Réglages : | Attributs de page ]
Nouveau document #N |
Ouvr!r'", 0 Format pour : | HP Photosmart D5100 series@
Ouvrir récent >
HP Photosmart D5100 series
]
Fel'm?r #EW | Taille du papier : [ A4 I4+4
Enregfstrer #S | 21,00 cm sur 29,70
Enregistrer sous... e
1 Enregistrer en tant que page Web... I Orientation : “l‘ |
BV
Apercu de la page Web Echelle : {1_99“& Yy

Mise en page...

Apercu avant im;kession |
Imprimer... ®p @ (Anndler ) (0K
3

Pour mettre en page votre document allez dans le menu fichier, mise en page ; la boi-
te de dialogue format d'‘impression contient différents réglages dont la taille du papier,
I'orientation (portrait ou paysage) et échelle du dBS}:!Ine”t.:,m,

Format d’impression

Réglages v Attributs de page
Microsoft Word Réglages : | Microsoft Word 44

Format pour,  Enregistrer comme réglages par défaut s ]

. T — Appliquer la mise en page a: ! Cette section 1§
HP Photosmart D5100 series i

Le menu déroulant réglages donne acces aux mrrem— o —
réglages propres a Word, qui peuvent '
s’appliquer a la section actuelle ou a tout le
document.

Appliquer la mise en page a M

A partir de ce point
(‘m Tjgt le document )

~

©)

{ Annuler ) ( OK

T —————

Travailler a la marge.

aaFormatdiimpressionssiseaiibaniing b s DORIMEN il

{ = [ Marges _D}s_posntio_r\"
Réglages : ' Microsoft Word 14
Haut : 1245 m f a Apercu
& < N { s —
Appliquer la mise en page a : ' Cette section o Bas 25cm | (2
Gauche : 2,5cm [E'
@ Margesiy ) ( Pardéfaut.. ) G
- Droite : 2,5cm 2
Reliure © Ocm '3‘ —
A partir du bord Y i N
s e Appliguer & : [ A cette section
n-téte : 25em 1Y
&) { R 2 SR
7 b Annuler 4 ( OK ) Pied de page : 1,25cm ’:‘

"] Pages en vis-a-vis

Appliquer 7 A cette Smloﬂ ( Par défaut... \ ( Mise en page... \ Annuler ) (0K )

? é‘pa"" de ce point ‘ Pour modifier les marges, cliquez sur le
A tout le document | bouton marges. Les modifications peuvent
i s’appliquer a la section actuelle ou a tout le
document.
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A votre disposition.

R -En cliquant sur le bouton disposition vous pou-
(Warges Tosposgion ) -~ vez choisir des en-tétes et pieds de page pour
B peemenll pages paires et impaires, premiére page diffé-

_En-tétes et pieds de page

rente, alignement, numérotation des lignes,
bordures.

Alignement verticalm
| Centré 3

Bordures... Supprimer ies n’ ]UStlﬁé

\
p 3 Bas l——k
[ Numérotation weemgmers |

[ Paires et impaires différentes

{1 Premiére page différente

Alignement vertical : [ Haut %)

Supprimer les notes de fin

Numérotation des lignes... \

(" Par défaut... ) { Miseen page... ) Annuler

Depuis le bouton bordures vous avez {Bordures | Bordure de page | Trame de fond
acces a la boite bordure et trame. Paramtre styte : e
Socdure ot trame - m 5 i ¥
Aucun Cliguez sur le graphique ci-dessous ou
Borseres - Sordere de page  Trame de font utilisez les boutons pour appliquer les
bordures
— = -
S —— | Secorebinme =l AW
s s oy
g e — s ®
J(m — B| H
o : | Couleur
i
—_ 2 —olw | B hicrmaioie 12 | I
- ) 2 Largeur : e R
ﬂ 3lpt &)
: 8
( Options = ¥ Appliquer a :
— Tgnl;,,,,i, s { Atout le document 2]
- S0
Awter’) (@ —Rj Options...

fondateur Se natre oM, ‘e
Gautres viles antiques dont
Soute, e Rommage au

¢ outils ) (L ; (Annuler ) (0K
( Barre d'outils ) (Lngne horizontale... ) ( Annuler ) oK

Imprimer.
Edition Affichage Insertion
Bibliothéque de projets... {+36P l Pour imprimer allez
Nouveau document #BN dans le menu fichier,
Ouvr!r...l #®0 imprimer.
Ouvrir récent >
* Fermer ®W |
7 Enregistrer #®S |
Enregistrer sous... |
Enregistrer en tant que page Web... l
Aperqu de la page Web
Mise en page...
Apergu avant impression
Imprimer... [
5 o !ﬂg‘ﬁmy o _ Saiai e T e dmprims e =
Imprimante : | HP Photosmart D5100 series 58 (&)
Imprimante : ! HP Photosmart D5100 series F'S*'g @ Préréglages : | Standard ]
Préréglages : | Standard 44 Microsoft Word |
e ———— Microsoft Word i e
k Imprimer @hqu paires et impaires
Imprimer : [ Document k4 B s Biaisct U - puemowerir)

Imprimer : (@) Pages paires et impaires
() Pages impaires uniquement
() Pages paires uniquement {  Options Word... ! @ EPoEsd) (Asercu ) (_Annier ) (Cimprimer-)

4| Envegistrer gn format PostScript

Les N 126 AVC
¢ POF

(o4 Faxer le dociment PD Poiaa o procoasis
Cal  Envoyer le document POF par courrier électroniue
véy POF créer petit livre date trés

e e prot  Enregistrer en POF-X e le
@ (PDFw } Apercu | [ Annuler )} ( com  Enregistrer le document PDF vers iPhoto fon. 1i faut attendre
enlgh ey, it e
lem  Enregistrer le document PDF dans le dossier de requs Web  &r dans Je texte, la
. pres hé de Jules), dans I

cort  Modifier le menu

Vous pouvez imprimer toutes les pages, les pages paires et impaires uniguement. Vous
pouvez imprimer sur votre imprimante ou créer un fichier PDF.

Rampe de Lancement numéro 19 — Juillet 2008 — page 44



A découvrir dans la Rampe de Lancement numéro 20.

Créez des tableaux avec Microsoft Word 2008.
Bordures et tramages des tableaux et des paragraphes
Création de publipostages avec Office 2008.

Création d’étiquettes avec Office 2008.

Création d’une table des matieres.

Création d’un index

Notes de bas de page

Styles

Modeles

Renvois etc. etc.

VVVVYVYVYVYYVYYY
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Index

A I

Alignement, 5,17, 18
Attributs d’un texte, 18

s |

Barre d’outils, 15,16, 17

barre d’outils mise en forme, 21

Barre de menus, 23

Bordures et tramages. Voir
Rampe 20

H I

Habillage d’une image, 34

- 1

Ilustration, 7, 34

Impression de pages et de
sections spécifiques, 40

Imprimer, 50

index. Voir Création d'un index
Rampe 20

|||Insertion d’images|), 34

___c

Cadrage du texte, 17

Césure (coupure des mots), 5
Chapitre, 2, 6

Clavier, 14, 15

clubs Microcam, 1, 11, 33

Colonne, 6

colonnes, 32

Coloriage du texte, 20
Correction, 27
Coupures des mots, 30
Crénage, 8

o |

Dictionnaire, 27, 28, 29, 30

e

Enregistrer un fichier, 25
En-tétes et pieds de page, 41
Enumération, 1

1

Format police, 23

G I

Grammaire, 15, 27, 28

Interlettrage (ou approche), 8
Interligne, 3
iPhoto, 35

J I

Justification, 3,17, 18

.

Langue, 29
Lettrine, 2
Listes numérotées et a puces, 47

1

marge, 20, 49
Mise en page, 49
MVP, 26

__~ |

nombre de pages, 43

Notes de bas de page. Voir
Rampe 20

nouveau format de fichier, 25

Numérotation, 2, 6

numérotation des pages, V, 37,
44

o |

orientation, 38

Orthographe, 15, 27, 28
Ouverture d’un fichier, 25

|

Pages paires et impaires, V, 44,
45

palette de mise en forme, IV, V, 9,
10,13,16,17,18, 21, 22, 23,
34,36,42,47

Paragraphe, 5, 6, 16, 17, 20, 23

Police, 18, 19, 20

Ponctuation, 1, 6

Premiére page différente, 44

publipostages. Voir Rampe 20

Puce, 2, 6

I

Remplacer un texte, 30
Renvois. Voir Rampe 20
Retrait, 5, 6, 20

s

saut de colonne, 33
saut de page, 39
saut de section, 37
Section, 6

sections, 37
Synonyme, 30

I

table des matieres. Voir Rampe
20, Voir

Tableau, 17

tableaux. Voir Créez des tableaux
Rampe 20

Titre, 6

Traduction, 30

v |

Veuve et orpheline, 6
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