Les Aventuriers du

Bout du Monde

La revue 0&35 C[MBS Microcam
Rampe de Lancement numéro 20 — Septembre 2008

Plus loin
avec
Microsoft
Word
2008

Tableaux — Table des matieres — Index —
Traitement des images — Publication.



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...

Reproduction papier assurée par
le Crédit Agricole Provence Céte d’Azur
ou la CRCAM de I'llle et Vilaine

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

Site Word 2008 :

ﬂvec ce deuxiéme tome consacré a

Word 2008, les clubs Microcam lancent
le LATSM (Livret A Taux de Satis-
faction Maximum).

Donner un maximum c{’informations
(utiles) en un minimum de _pages, tel est
[e concept mis en y(ace a Loccasion de la
sortie de (ABM 969\f.

Actualité oblige (Apple Expo de septem-
bre 2008), les premiers [tvrets sont
CONsacrés aux (ogiciefs CMicrosoﬁ Oﬁ(ice
2008.

Bien siir, toutes les facettes d'un [ogicie(
tel que fMicroqur Word ne _peuvent pas
étre abordées dans ces 2 petits manuels,
mais vous trouverez des ]m’oc[uits dérivés
(sans risques) pour com}o(éter nos yuﬁfi-
cations (corrections ou com]aféments, vi-
déos, liens) sur la Toile en swfant sur
nos sites Internet.

Bon retour de vacances

et 60717165 [éCtUTQS.

yves.cornil@microcam06.org

web.mac.com/ycornil/Word2008/Bienvenue.html

Les ABM : www.microcamQ6.org/abm.htm

Rampe de Lancement numéro 20 — Septembre 2008 — page



Microsoft

Word:mac?°%®

IT - Plus loin avec Microsoft Word 2008.

A==
&l

.MICROCAMO6

Dossier réalisé par Yves Roger Cornil

Microsoft’

MVP Most Valuable
Professional

WwWw.cornil.com
www.microcam06.orqg
www.communautes-numeriques.net

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



Table des matiéres

Créez des tableaux avec Microsoft Word 2008.......cccccveimururararararasasasassssssssasasarass 1
Création d’un tableau depuis I'outil tableau........cccccvcrciiiiisrsnin e e e 2
Modifications d’un tableau.........cccciiiiiii i 2
Fusionner des cellules .........ciiciiiiinmnri i s s s s s r e s s s s e n s w s ar i nnmnnnns 3
Fractionner des cellules. ........ccuiciiiiiiii i s s s v s s s s s s w s n s r s s nnn e 3
Ajuster la taille des cellules. .......cciiiiiii i s v r s e s 4
Insérer des colonnes, des lighes ou des cellules. ......c.cciimimircrnnniisrcrs s e nas 5
Supprimer des colonnes, des lignes ou des cellules. ......ccoiciiiirnriamnsss s ssanss 5
Orienter et cadrer le texte dans une cellule. .........cciiciiicie i s s s e e 6
Cadrer le texte dans une cellule.........ccioiiiiiisiinsnrs s s e e v s r e 6
Gérer des listes dans WoOrd. ....ocoirurererarerminimsmrarararasasasssssssssssasasasasassssssssssssssasasass 7
Répéter les titres d'un tableau au changement de page.......cccvcvmiminirrarerararasnnnes 7
Trier un tableau dans Word. .......cccciiiiiiri i s s s s s s s s s s e s s samsamsnnnns 7
Trier un tableau en utilisant le découpage en colonnes. .......cccrererermieinirarrararaass 8
Convertir un tableau en texte, et inversement........ccciviciiiiiccsrirs s s ris s s s rrr s s 8
Cadres et bordures des tableauX. ......cciiiiiiriesnnsrsris e s s e e s r s 9
Calculs dans Microsoft Word .......ccuuiiririsimmssmss s s s s s sam s snn s sansansnnsnnss 10
Un peu Plus gros SVP. ..iicciiiimisssmsesssasmsassssssssssssssssansssssssnsssssssanssansssnnssnnsnnnsnnns 10
Bordures et tramages des tableaux et des paragraphes avec Microsoft Word

7.0 0 11
Encadrer un titre avec lI'outil tableau et bordure..........cccvcviiiiiis s iiesnn s e e 11
Créer des bordures et trames par le menu format. ......cociivcrciiisrcrc s 11
Créer des bordures et trames par le menu format pour une page. ....c.ccermmienens 12
Création de publipostages avec Office 2008 .......cccivrrnrimimrmrrarsissesrasassssasasass 13
Création du fichier adresses avec Microsoft EXcCel......cccurirrurarararasnsnsssrasrarararass 13
Création de la lettre avec Microsoft Word et fusion des données. ........cocvereununns 13
Visionner les résultats du publipostage. .......cicicvciiiiiirsrc s s s s s s e 16
Achever la fusion du publipostage. ......icciieriirmnsmiesmresran s sssa s s s ssanssnnnnss 17
Sélectionner des fiCheS. ...ciciiiriiirrrerereiii s s s s a s s s naranananannns 17
Afficher les eSpaces FrESEerVES. .iiiiaiiiimieierr sttt sa s st s ssasasasassssnsasasnsnns 18
Création d’étiquettes avec Office 2008 .......ccccvvmrurrmrnmrerrmrerseramsersmsassmsansesansnsansns 19
Création du fichier adresses avec Microsoft EXcCel......cccuirrrarararasnsnsssrarsrararasass 19
Création des étiquettes avec Microsoft Word et fusion des données.. ................ 19
Achever la fusion des étiquettes. ......cciiiiiiiciiiir e e 22
Sélectionner des fiCheS. ...ciciiiiiiirrrerereiii s s s s s s s s s sananasasnnnns 22
Création d'une table des Mati€res ......cccocvririrrrrererrisisra s s sasasasass 23
Modifications du style du titre. ...cocccviiiiiiiiiis i srre s s s s s s 23
Insérer une table des matiéres depuis les éléments de document. .......ccecvevuenes 24

Rampe de Lancement numéro 20 — Septembre 2008 — page IV



Modification de |a table des MatieresS. .cuuc i v rrinrrn i s sran s rrnnsannsannsannnnnnns 25

Création d'UnN INA@X..icrerarereieirirararararasasssnsssnsrsrararasassssssssssssasasasassssssssssssasasasnsnns 26
Marquage manuel des entrées d'iNdeX.....cccurvrirarararararesesnsrarsrrarararasasnssssssasarasas 26
Conception et création de I'indeX....ccciciiiiiirrarnmnsierera s nsser s s ssssasasasassssasasasnss 27
Mise @ Jour de I'INdeX...icrerereieimirrarararararasnsasssssrsararasassssssssssssasasasasasasnssssnsssasasas 27
Création d’un index depuis un fichier de concordance. .......ccccvervrrernmrrnmrannnses 28
Marquage automatique depuis un fichier de concordance........ccuvemrvmrsansnnssnnnas 29
Corrections d'entrées d'iNdeX. ....crcrererereininirrarrarararresesnssssararasasasssnssssasasarasasass 29
Modification du style de votre indeX. .....ccivervmmmimnsrie s sss s ss s ssnnssanssnnnns 30
Tisser des liens sur Internet. .......ccioiiiiiiiiisire s v s s s e e 31
Ajouter Un lHen. . icuiciiiii i i s s s v e s r s s s r e aanaanrannns 31
Publier un document Word sur Internet. .........ccooiiiiiicic i s e e s v s r s e 31
L 0o Yo T =T e 0 o] 1 =T 33
{00 Yo T 1= ol =T = " o= T 33
Coller le texte. ..icuiiiiiiri i it s s s v s s s s s e s a s r s rr ey 33
Copier des mises €N fOrME. . iciiirrrranrranrmsssssssassssnsssasssasssanssansssnnssnnssansssnnssnnnss 33
Glisser-déplacer du teXte. ..ciciciiiiiirararniir e s s s s s s s nnnnnsnns 34
0] 3 T 1 5 e 1= gl - T oL T T 35
C'est qUOI 1@ CASSE 2..uiiiiemrinn i s s rsas s sssasssasssansaansaaansaansaansaannsnnnsnnnssnnsnnnnnns 35
Changer la casse de minuscule @ Majuscule.....cccccvieinirirararerararessnsrsrarararasasasens 35
Les Majuscules aCcCeNtUGES. . .ccveurururerarararesesssrsrarsrsrarasesasasnssssssssasasasasasasnssnsssnras 35
Changer la casse de majuscule @ minuscule........ciciircniirre s e 36
Les capitales ne sont pas des majuscules. ....vccviiirierrarmansssnssassanssansssnssnnnns 36
Notes de bas de page, renvois, légendes. .......cciimiieiniiimirers s s s sasnnns 38
Insérer une note de bas de Page. ...cicrermimiririrrrrarerrnrr s ans 38
INSErEr UN FENVOI.utururararasasesnsnsrsrsrarasassssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssasasasnsnns 38
Ajouter une 1€geNde. ...iiiirerererereresnirrrarararararasas s s s s nararrrararararannnnnnnnnn 39
Créer une table des illustrations. ......ccccciiiirirrrrererrrrs s s sasasasass 40
NUMEroter €S PAgeS. i iururereieinirrarararararasssasssssrsrarasasassssssssssssasasasasasasassssssssasasas 41
It 1 ] ] e 42
L'album... le retour. .....ccciiiiii i v s s v v s s s s e e s 42
Ajouter des images dans l'album. .......cccciiiiiiiiiisris i s e v 42
Suppression d’objets de I'album d’'Office 2008. ......coicviemrvmrmansmssmsessansssnnsnnnss 43
Insérer un objet depuis I'album. ...ciciereieieinirirarr s s s s sasarasass 43
Changer le nom d’un objet dans l'album. .......cccviiiiinisiis i s e v s s 43
Affichage de I'album. .....c.ciiiiii i s s s s s s s s s r s r e w s w s s a s anamnannns 43
Tri alphabétique des objets de I'album. ......ccciciiciiiiiisrcrc s s e 44
Traitement des IMages. ..ociiiiiiiiininrr i v s s s s r s s s s amwanaannannns 45
Réduction de la taille d’une image. ....cccrcrermimimirirrrarerserernsns s sasasassssasasasas 45
Boite de dialogue format de I'image. .....cccieiririrrerarerereisissnsrs s sasasasasas 46

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



Outil styles rapides et effets. ...ccvieiriiiriiiinicinresrrs s s s s s s s annnnns 46

ROQGNEr UNE IMaAg .. cuiuiuumiumrmsunsimssmsmassassumsumsunssassassansansansansaansansansansanssnnsnnsansnnsas 47
Insertion d’'un filigrane. ..c.iciiiiri i s s s s s s s s s r e r s aa s a e aanaanrannns 47
Controler 1a pagination. ...c.cuiiiirererarereseinirs s s rara s s rarasasasssnssssasasarasasannns 48
Eviter les lignes veuves et Orphelines. ......ccouvirirreeenusiisrrrrrressssssssrreressssssssn 48
Lignes solidaires sur une page ou une colonne. ........cccvcvmmmrimssn s ssnssansansensensas 48
Paragraphes solidaires sur une page ou une colonne. .....ccoiccvvemrvnrsansssnsssnnssanss 48
Insertion d’'un saut de page avant un paragraphe. .......cccvveiiinissniesrse s ssnenns 48
AyezZ du Style. iciiiiiiiiirr s s s r s rrar s rar R R Aa AR REREanRna AR 49
Des styles, POUFQUOT 2..ucciieeriemrranmsansssnsmsasssassssnsssnsssnsssasssansssnsssnnssnnssnnssnnnssnnsnnns 49
T e R R R AR RN EEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEE 49
Supprimer Un style. ..iicciiiiiii i s s 50
Modifier un style. . ....iociiiiiiiirie i i s s s s s s r s 51
LeS MOARIES. . uuuueueursrararararasasasnssssssssssasasasasassssssssssssssasasasasnssssssssasasasasnsasnnssnssnsns 52
Microsoft Word 2008 vous propose des modeles. ....ccciciiiimimimrcrninnisissrsrnsnsnasaes 52
Sauvegarde de votre Modele. .....crerererereieinimrararararerasasnssssssararasasasnssssnsasssasararass 53
Le numéro 1 du JDCN basé sur un modele. .....cccrurerareresnsmsrsrsrarararasasassssssssasasasas 53
La barre éléments de docUumMeENt.....c.cvurererermieiririrararararrasasnsssssrsrasasasasasnssnsnsssnras 54
Contenu de la barre éléments de document. ......ccveiminirrerererereresssnsssrsrasasasasanns 54
1T o T o« 7Y o 55
Page de garde......c.ccuimimimrim i i i s s suesn s nm s na s ra s a 56
TableauX rapides. iiciierrarranrmsssa s rss s sssssasssassaansssasssanssansssnnssnnssnnssnnssnnnsnnns 57
GrapPhIQUES. wiueiiaerinse s nrasrsas s sssasssasssassssssssasssassaasssassssansaanssansssnnssnnssnnssnnnsnnnnss 57
Graphique SmartArt. . .cciiecriiiiiiiirse s rrre s s s s s s arra s aanaanaanannannn 58
Le mode publication dans Word 2008. .......cccvemmummmiemmsemssassssnssssssasssanssanssanssnnnns 59
Le mode publication......ccuiciiirinrsanmsmn s s s sssesssasssanssansssnnssnnssnnssnnnsnnnsnnnns 59
Insertion de zones de texte. ...icviiiiiri i i s v s 60
Acces a la barre d'outils desSiNS. ...c.coirirrerererreririrsrs s rarnrnnen 62
Quelques formes de bases et autres. .......ccivciiveinisrisis s 62
Le dessin dans Word 2008. .......cccuamuummimrimrimsimssasssnsansanssassassassansansansanssansansansansss 62
Ajouter un texte @ UNe fOrme. . ....ccciiiirirrerererereresnsssss s s rasasassssssssasasasasasasnsnnes 63

Rampe de Lancement numéro 20 — Septembre 2008 — page VI



Créez des tableaux avec Microsoft Word 2008

Pour créer des tableaux avec Microsoft Word 2008 vous avez 3 méthodes que nous allons
découvrir dans cet article.

Création d’un tableau avec le crayon
Outils WEVIEEUM Fenétre Trav. Aide @ Allez dans le menu tableau,

-l v Dessiner un tableau dessiner un tableau.

.::.Docqi ;

= Insérer

n Sunnrimer
A &

v

ot |n o '+
T

Barres d'outils . v Standard
. Personnaliser les barres d'outils &t les menus... v Mise en forme
Volet Navigation Contact
v Tableaux et bordures

-: . ™ ]
Le crayon est aussi accessible depuis barre d’outils tableaux et bordures. Avec le crayon
vous pouvez dessiner votre tableau comme vous le feriez sur une feuille de papier.

Vous avez aussi a votre disposition une gomme pour supprimer des lignes.

& . Womn e
ot ot o o it
- H H (+/ a jof o]
n‘r ot o o 7
ot joi Po o o e
ar
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Création d’'un tableau depuis l'outil tableau.

La méthode la plus usuelle pour créer un tableau est d’utiliser I'outil tableau.

. Document3
& e E]
Format  Tableak« Colonnes Afficher Navigation

En cliquant sur l'outil
insérer un tableau vous
faites apparaitre un ta-
bleau avec des carrés.

g e &

Pour créer le tableau,
déplacez votre souris
vers le bas pour le
nombre de lignes et a
droite pour le nombre
de colonnes.

Graphiques

Annuler PodicabinSobadn

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

Création d’un tableau depuis le menu tableau.

QLIS Fenétre Trav. Aide $ g, 'ous pouvez aussi créer des tableaux de-
Dessiner un tableau ~ uis le menu tableau puis insérer ta-
leau. Une boite de dialogue vous deman-
uera le nombre de colonnes et le hombre

de lignes du tableau.

Insérer

Insérer un tableau

Taille du tableau

Nombre de colonnes : {: B!

Nombre de lignes : 2 B I

Comportement de |'aj automatique

@ Largeur initiale de la colonne : | Auto 2
() Ajuster au contenu

Ici création d’un tableau de 5x2.

() Ajuster  la fenétre
Format du tableau

(Aucun) [ Format auto... )

"] Définir par défaut pour les nouveaux tableaux

e

Modifications d’un tableau.

Nous venons de découvrir 3 méthodes de création d’un tableau avec Microsoft Word
2008. Un tableau peut étre modifié pour différentes raisons telles qu’ajout de colonnes,
de lignes, regroupement ou fractionnement des cellules.

|1 o o o o

n n o o o n
o o o X o o
q
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Fusionner des cellules
Fenétre Trav. Aide Pour regrouper plusieurs cellules en une seule, sélectionnez les

Dessiner un tableau cellules et allez dans le menu tableau et fusionner les cellu-
les.
Insérer 5 n = = =
Supprimer n o o o n
Sélectionner n n n o n
.
Fractionner les cellules...® 8 £ [ t a8
Fractionner le tableau = 1 T g “
. e 4 g 3

Dessiner un tableau

Insérer
Supprimer

Sélectionner

Fusionner les cellules
Fractionner les cellules...
Fractionner le tableau

Eléments de document
v o1l.. .2 A#. 4.5 Formatautomatique de tableau...

- - Ajustement automatique et distribution >
] Répéter les titres

Convertir >

— Trier...

Formule...
e v Quadrillage

Propriétés du tableau...

| | |
] o =1 o1

o

=

Algl o x
x

|-|r
Fractionner des cellules.

Pour fractionner une ou plusieurs cellules, sélectionner la (ou les) cellule et allez ensuite
dans le menu tableau et fractionner cellules. Choisissez ensuite le nombre de colon-
nes et de lighes.

Sdition Affichage Insertion Format Police Outils Fenétre Trav. Aide # i

DO Dessiner un tableau
v = PO & & 2 HH Insérer p 0% @)
Supprimer >
Cambria (Corps) 12 |= §electlonner >
Fusionner les cellules
[ 172 actionner les cellule
5 Fractionner le tableau
l Eléments de document Table WordArt
cula 2.0 A0 4.0 5 Formatautomatique de tableau... TS VIS 0 -
- : Ajustement automatique et distribution >

Répéter les titres

Convertir >
Trier...
Formule...
| v Quadrillage
H H Propriétés du tableau... &
o o - I+
o o o ot o
T
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.
Fractionner les cellules

o joi o o
Nombre de colonnes : |2 : VE' H L2} ol o
% hos jof jof o joi joi
(o
Nombre de lignes : 1 :]
Fusionner les cellules avant de Fractionner
( Annuler ) ( OK Q
joi joi joi o ot ot o
joi o joi joi 1
jof Fractionner les cellules o of
q -
| 1 ()
Nombre de colonnes : :5 ] =
- (a)
Nombre de lignes : 3 g

lﬂ Fusionner les cellules avant de Fractionner

(Annulerj ( OK k)

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

ol ot jof jof jof jof jof ol jof o
jof jof jof jof jof jof ol ol jof pod
jof ot jof jof jof jof jof o) jof o

A

Pour ajuster la largeur des cel-

H H = “ lules, amenez avec votre sou-

H = H R ris sur la limite de séparation

o o o n des cellules. La fléche se
transforme en double fleche.

o) $ o o I

o o o I

o o o o

Décalez cet outil a droite ou a gauche pour
modifier la largeur des cellules. C’est le méme
..".’ = processus pour modifier la hauteur d’une ligne
—_— de cellules.
SECIEEON Fenétre Trav. Aide 9 D %
Dessiner un tableau
Insérer > Le menu tableau ajustement automa-
i > tique vous donne la possibilité d’ajuster la
Fractibnrer osicaililis.n hauteur ou la largeur des colonnes ainsi

Fractionner le tableau

que l'ajustement au contenu.

Format automatique de tableau...
Ajustement automatique et distribution Ajuster au contenu

Répéter les titres Ajuster a la fenétre
7 Largeur de colonne fixe
Convertir 4
Trier... Uniformiser la hauteur des lignes
Formule... Uniformiser la largeur des colonnes
v Quadrillage T
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Insérer des colonnes, des lignes ou des cellules.

g0

]

]

Aide

=T Fenétre  Trav.

Dessiner un tableau

Supprimer

— 1
=

Tableau... |

Sélectionner

S |
)@ Colonnd; a gauche

Pour insérer une ou plusieurs colonnes, positionnez vous dans une cellule et allez dans le
menu tableau, insérer une colonne (a droite ou a gauche). Si vous avez sélectionné plu-
sieurs colonnes vous pourrez insérer autant de colonnes que de colonnes sélectionnées.
Le processus sera identique pour insérer une ou plusieurs lignes.

Supprimer des colonnes, des lighes ou des cellules.

IECICETY Fenétre  Trav. Aide § Supprimer des cellules
Dessiner un tableau § :
L ) Décaler les cellules vers la gauche
Insérer : Décaler les cellules vers le haut
_ Tableau O Supprimer la ligne entiére
Sélectionner » Colonnes O

Supprimer la colonne entiére

Fusionner les cellules Lignes

Fractionner les cellules...

( Annuler )

€ ok )

Fractionner le tableau

R

Pour supprimer une ou plusieurs cellules, positionnez vous dans une cellule (ou sélec-
tionnez plusieurs cellules) et allez dans le menu tableau, supprimer des cellules.
Le processus sera identique pour supprimer une ou plusieurs lignes ou une ou plusieurs

colonnes.

Ajuster la largeur d'une cellule au contenu.

Fichier. Edition Affic chage Insertion Formaty, Police Outils [EEEFTE Fenétre Trav. Aide $§ 9D %
Dessiner un tableau —
(@) 1100
< = . Insérer > T =
= - gy ol T ) 0 Palette d¢
E = e @l ‘} L'-U | Supprimer > =
r Enregi: i Annuler Rétablir Format Tableaux Colonnes Afﬁcher > Ll

9 Sélectionner
— :

Cambria (Corps) = 12

5

Fractionner les cellules...
Fractionner le tableau

Format automatique de tableau...

Ajustement automatique et distribution
Répéter les titres

Convertir >
Trier...
Formule...

v Quadrillage

v Pohce

Nom : Cambria (C

™ €

Taille: 12

G| I |
Ajuster au contenu |\
Ajuster a la fenétre
Largeur de colonne fixe

S |ase

Uniformiser la hauteur des lignes
Uniformiser la largeur des colonnes

Choisir un style a;

Propriétés du tableau...

Nom de Prénomde o Grille

o A4 )1 g

I'adhérent™ I'adhérent™ =
E] 3] 3] 5] o I

o o ol o 53 n Titre 1

- ! -

Si le texte saisi ne tient pas dans la cellule le texte
est coupé avec un renvoi a la ligne si nécessaire,
sauf si vous ajustez au contenu, comme ci-dessus.
Par contre, si vous insérez une image dans une cellule, la cellule sera agrandie a la taille
de I'image, ce qui influera sur la largeur de la colonne ainsi que sur la hauteur de la ligne
correspondante.

Nom de I'adhérent | Prénom de 1’adhérent
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Orienter et cadrer le texte dans une cellule.

®  Word _ Fichi®fy, fditibn  Affichage Insenbnwcg Ozxin-lsm-‘r‘:?m,&nélre Trav. Aide § VOLIS pOl,lVCZ modlfiel‘
I’orientation du texte dans
une cellule.

Pour modifier I’ orientation

FCAOAO . Document2

s P du texte dans une cellule, po-
sitionnez votre curseur dans
Matin* ] [ u [ bt R .
= = = = = la cellule désirée et cliquez
Aprésmidr | G 7 7 - sur I’outil orientation du
= n " -4 =
1 . ’= K H " texte dans la barre d’outils
tableaux et bordure.
=z ot 1
i o ]
% ot 1 B l‘-...-...t-.. Si—rd A
Aprés-midiX ] 1 Changer |'orientation du texte
ot 1 ) - §
o ]

Quand vous cliquez sur I’outil orientation du texte, le texte pivote, ainsi que 1’outil orientation
(Ie A). A chaque fois que vous cliquez sur I’outil orientation votre texte pivote selon 3 orien-
tations.

Vous pouvez aussi accéder a la fonctionnali-
té d’orientation par le clic droit. Vous accé-

N 8 Orientation  Aperqu
derez alors a un menu contextuel orienta-
tion du texte puis a une boite de dialogue. oo ,
=
-] = o .E, ;
= [= E
g = ]
= Aide B
$&  Couper ®X L
a8 Dessiner un tableau )
< Bordure et trame...
q Format automatique de tableau...

Orientation du texte...

Alignement >

Cadrer le texte dans une cellule.
Depuis la version Word 9 (Windows et Mac) vous disposez de 9 outils
pour cadrer votre texte dans une cellule. Les différents cadrages sont

droite, centrée et gauche dans le coin gauche, au centre ou coin
droit.

ll Au centre |
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Gérer des listes dans Word.

] Pour gérer des listes (feuille de présence, annuaire etc.)
vous pouvez utiliser un tableur (Excel par exemple) ou un
traitement de texte (Word dans notre article).

Avec Microsoft Word, vous pouvez trier votre tableau, sur 3
colonnes différentes, en ordre croissant ou décroissant et
en tenant compte de la ligne de titre.

Ici notre tableau est sur 2 pages.

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

Fenétre Trav. Aide #

Dessiner un tableau Si votre tableau occupe plus d’une page, et que
Insérer > ce tableau comporte une ligne de titre, vous pou-
Supprimer »  vez répéter cette ligne de titre a chaque change-
Sélectionner » ment de page.

Fusionner les cellules . -
Fractioniier lescellilag. Pour ce faire allez dans le menu tableau et ré-

Fractionner le tableau péter les titres

Format automatique de tableau...
Ajustement automatique et distribution >

Répéter les titres <

Trier un tableau dans Word.

IECIEEUM Fenétre Trav. Aide #

Dessiner un tableau Pour trier une colonne du tableau, amenez le pointeur
Insérer » de votre souris au dessus de la colonne. Le pointeur
zzl‘;‘zgg‘ne;er : se transforme en fléche avec la pointe vers le bas,
EodonneriesicaiicTos cliquez, la colonne est sélectionnée. Allez ensuite
Fractionner les cellules... dans le menu tableau et trier. Une boite de dialogue
Frac o eiialiean vous demande la premiére clé a trier, le type de don-
Format automatique de tableau... nées et I'ordre du tri (croissant ou décroissant). Vous

Ajustement automatique et distribution >

Répéter lag-titres indiquerez si la premiére ligne de la colonne sélec-

tionnée est une ligne de titre. Si vous avez sélection-

Convertir » , . . . . ’~
Trier... S neé plusieurs colonnes, vous pourrez indiquer jusqu’a
Formule... 3 clés (3 colonnes) de tri.

v Quadrillage

Propriétés du tableau...

Nom=

2
1
T

i Tt Ici on triera sur le 1ere clé
(nom).

Lre clé _

Nom 1@ Tvwe: (Tote  1#) © Croissant Le tableau est sur 2 pages.

() Décroissant

Réducteur-en Chefx

Bertrand Duranton:t

Ferounde. Noguel

Duyog Conex
Qsubelle Gounger®
Butrock Zenour:

2e clé

@ Type : | 3] ® croissant

() Décroissant

Réducteur en Chefxt

Nocalus. Goyot:

o o N o v A w o~ e
I3

-
|
o~ T - T T -]

Réducteur en Chefx
Type :

-
o

Réducteur.en Chefs

Josiane Elouresent
Louls Clutuse =
Plerre Sunuau

Ligne de titres _

=
¥l

<0 Nor

Options... Annuler (_ng )

-
¥
5

1
S
1

Genevléve Jaurgansenass
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Trier un tableau en utilisant le découpage en colonnes.
® Word Fichier Edition Affichage Insertion Format m.fg Outils _Tableau Fenétre Trav. Ade $ g

I — T e R Format Police Outils
i T

"

Seinder 1o teats 40 Sux 0 pluturs colonnes

Nom 3t Nz
3 Réducteur en Chefit 1
3 Bertrand Duranton & 2
E| Femundo Noguel 3z
b Duvod Conex 4

[_& Word Fichier _Edition _Affichage _insertion_Format_Poiice _Outils JRECUIT Fenétre Trav. Ade $ .
2] o Dessiner un tableau

Insérer »

Supprimer »

Sélectionner »
F I llule: Ha - 5
| e N L 28
M Fractionner le tableau Amandine Gastiuch ¢ 41 Marcel Tunn = 46 ¢

. Format aut de tableau...
| automatique n" au. . l Ben Nuthun* 26 Nestor Tregun* 44
Répéter les titres - - Rt “
Convertir » | ﬂ_mnmn 16
Bertrand Pochont* 24

Formule... E Nocolus Goyot = 8
” ¥ Quadrillage SomeNadamaasy 30 oa Koudou't | 16
Nom: Nz= Clairo Nersun™ | Propriétés du tableau... Chrysidlo Dungot: 36 % e
2 Réducteuren Chefst 1= Pior Parechodkan * 28 CHSHONETINIST pacd o2
~ Bertrand 2= Yves L 29+ 0= 22
3 femundoNoguel™ 3 CrsnONewnss  30% o % | perePadatm = 285
, . Duyod Canes: 4= g
Vous pouvez découper un tableau en utilisant — e
e Putrock Zengur= 6%
la mise en page en colonnes et trier sur une Flx Lecest's e aga

colonne, le nom par exemple.

Convertir un tableau en texte, et inversement.

@ Word Fichier Fdition _Affichage Insertion Format _Police Outils [EFTIIENY Fendwe Trav. Aide $
®no istey Dessiner un tableau

Insérer

Supprimer
Sélectionner
Fusionner les cellules

Séparer le texte par des

() Marques de paragraphe
® Tabulations
() Points-virgules

) Autres : B

¥ Convertir les tableaux imbriqués
Louise L Propriétés du tableau... c“ H!II:.
1 | Amandine Gostugh 11 41 © mmﬁ‘ﬁ': [ - @%
Pour transformer un tableau en texte, sélectionnez votre tableau (ou une partie) et al-
lez dans le menu tableau convertir et convertir tableau en texte.
Une boite de dialogue vous demandera de préciser les caractéres ou les signes pour
séparer chaque colonne ; généralement on choisira les marques de tabulations.

Fractionner les cellules...
Fractionner le tableau

. Format automatique de tableau...
&t

Répéter les titres

Trer..,
Formule...

v Quadrillage

NEz

GrCITUN Fenétre Trav. Aide $ K
Dessiner un tableau

Les différentes rubriques devront étre sépa-

Insérer
rées par un caractere séparateur tel que Sungrives
. . electionner
marque de paragraphe, points-virgules, ta- Fusionner les cellules
bulations ou un autre caractére qui sera iibiiody o S
précisé dans la boite de dialogue convertir Formatautomatiote e tableas,
un texte en tableau. Ajustement automatique et distribution >

Répéter les titres

Convertir > Convertir texte en tableau..

Trier... Convertir tableau en texte...

Formule... |
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Taille du tableau

Nombre de colonnes : E @

Nombre de lignes : 48 - Nom = Nz

c de I'aj 5 | Amandine Gastuch & | 41 |z
—_— B A

O Ajuster a la fenétre Beﬁm_ L nd»EQghq_ ntH 241
Brigitte Voignon! 381"

Format du tableau Chivsidle Dunoni™ | 36 -
Clio e {27 :
Cristian Q'Neuru™ 304:

Séparer le texte auniveaudes Dave Tulugu™® 39:
(O Marques de paragraphe () Points-virgules Duyod CéneH 4n|:

@ Tabulations O Autres: |- | Eric Baustulier = 209
Félix Lecerf: 431

oy Fernundo Noguel™ | 3% :

@ Word Fichier Edition Affichage Insertion Format Police Outils Tableau Fenétre Trav. Aide & 1

elzlslely] sldalslidelnsidylolxele

Thi% 18 5% 01 61 33 $1 08 3% 03 £ 63 08 £1 5 98 08 68 90 03 04 61

..J;..
=S

e B bl e d L LA Rl B D RS e [

Cadres et bordures des tableaux.
|

Quand vous créez un tableau ce dernier comporte des traits qui délimitent le contour du
tableau ainsi que les délimitations des cellules. Il est possible de supprimer, ou de rajou-
ter les traits de séparations des cellules ou du contour du tableau. Les traits supprimés
deviendront gris et ne seront pas imprimés.

Pour réaliser tout cela il faut passer par l'outil bordures extérieures de la barre d’outils
tableaux et bordures ou depuis la boite a outils bordures et trame puis type.

s 5 : La boite a outils tableaux et
R [ ———— N[ 128 ﬁ'; v bordures peut étre ancrée ou

_______________________________ R . Y obile.
¥ o= b v : P A z .
%0 El-BS 2 BB IR 2048 Z Barre d’outils tableaux et

bordures.
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Ici boite a outils, bordures et trames.
| v Bordure et trame

¥ Bordure et trame
Bordures

! Bordures

Type : D v Style : - { 7
AN — Type : I:] v Style : v
Couleur : v Epaisseur 1/2}w o Y
— »
Trame de fond | Couleur ?]l B =
Motif : [] Transparente v ' Trame de .= - GEA t
, | | Trame dq o e
Couleur : <% ¥ Couleur de remplissage: <% ~ | Motif : r

Pour choisir une bordure a un tableau ou a une cellule sélectionnez le type de bordure.
Vous pouvez aussi choisir le style, la couleur et I'épaisseur de la bordure.

Calculs dans Microsoft Word

‘@[ ————— W[ Wz B-&- Wi B S R ‘i‘«:f;:»
o Janvier= Févriers MarsH ot I I
Mac 0SH 1204 & ot =t o
WindowsH 5204 o o o o
Linux™ IE ] ] o
o 6657 1 1 o I

Bien qu’il ne faille pas confondre les tableaux de Word et ceux d’Excel, le traitement de
texte Word est capable d’effectuer certains calculs du tableur Excel.
Tout d’abord une somme d’une colonne avec l'outil somme automatique de la barre

d’outils tableaux et bordures.

EGICEUN Fenétre Trav. Aide @ ] Formule
Dessiner un tableau |7 Fomue:
| =SUM(ABOVE)
Convertir > | -
. ormat :
Trier... B
k Insérer la fonction : Insérer le signet :
v Quadrillage . ™
Si le résultat ne correspond pas a votre at- Choruier) (@0

tente allez dans le menu tableau et for- >
mule.

Un peu plus gros SVP.

Vous avez de la difficulté a lire le texte dans le
format livret ?

Ou vous voulez en savoir plus ?
Reportez-vous a la page :

http://www.communautes-numerigues.net/content/word2008.aspx
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Bordures et tramages des tableaux et des
paragraphes avec Microsoft Word 2008

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

- Utiliser la barre d’outils tableaux et bordures

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

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

Trier une colonne du tableaus sélectionnez le texte et
I allez dans la barre d’outils

Priir-trierine cnlanne diitahlealr . amenez le nnintenir de tabl_e_aux et bordures.
Choisissez le style de

[—j] A e ) 1/2pY —” 11 1 &, trait, son épaisseur et la
bordure a appliquer.

[2222] ~ - Ny dae B d z ..
| ”’ v w Eventuellement choisissez
une couleur de trame.
v 112 p B |- & -
— — [
Style de trait Epaisseur du trait. Bordure extérieure. Couleur de la t-rame.
_,f Couleur du trait.
==
Encadrer un paragraphe avec lI'outil tableau et bordure.
— | @ -2
Pour encadrer un paragraphe, sélectionnez — (o
le texte et allez dans la barre d’outils ta- | B L ;
bleaux et bordures. Choisissez le style de Aucen '—‘f"?”"s;f_?gf‘
trait, son épaisseur et la bordure a appli- ot g .
q’uer- . - lGrlS 10"6‘ m
Eventuellement choisissez une couleur de EEEEEEEN
trame. l[mllllll
Ici la couleur de la trame sera gris 10%.
Autres couleurs...
Créer des bordures et trames par le menu format.
UL Police  Outils Tableau La boite de dialogue bordure et trame, accessible depuis
Police... #D | le menu format vous offre des possibilités supplémentai-
Paragraphe... X#M | res par rapport a la barre d’outils tableau et bordure, en

PECHINENL . particulier I'apercu et le choix de la partie bordée ainsi

Puces et nUMéros... | que la bordure de page.

LY
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Bordure et trame

[ Bordures = Bordure de page  Trame de fond ]
Paramétre : Style : Apercu
Aucun ‘ Ul Cliguez sur le graphique ci-dessous ou
| s [ utilisez les boutons pour appliquer les
bordures
Encadrement | |
_____________ B
D Ombre [ v
Couleyr: |
D iy [ Automatique e ‘:l
Largeur :
Personnalisé ( UV‘» "'”
g] 1/2 pt 12 i |
Appliguer a:
| Paragraphe Q
( Options...
Barre d'outils ~ Ligne horizontale... ( Ann‘uler ) oK)
Type d’encadrement  Style de trait. Choix des cétés a border.
Couleur du trait. Apercu des bordures.
Largeur du trait Options.

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

Bordure et trame

(Bordures _Bordure de page  Trame defond | Par lI'onglet bordure de page vous pourrez
Paramte [ choisir une bordure pour une page. Ceci peut
e — ! e e e e s'appliquer a I'ensemble du document ou a
E i — une partie.
' o F  oscsse Vous pouvez choisir un motif de bordure.

D Ombre -

L

: = Trames de fonds.
i) = E= —— e T e <
Appliquer a :
Motif : e B ["Bordures  Bordure de page | Trame de fond |
Sard Gt lionehorizontalermel Chnmiier) @0 e s e
- R m e
[
[ (| CI0]
[T |
Pour mettre une trame de fonds, allez dans le ommcas m
menu format, bordure et trame puis cliquez sur o
I'onglet trame de fond. se: ([T T 89
Sélectionnez une couleur de remplissage ou un e a— Aopliauer &
motif. Si le coloris proposé ne vous convient pas e
choisissez une autre couleur.
(" Barre d'outils ) ( Ligne horizontale... ) (" Annuler
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Création de publipostages avec Office 2008

Créer des courriers personnalisés, imprimer des étiquettes, c’est possible avec le couple
Microsoft Word et Microsoft Excel.

® Excel fichier Edigon  Affichage Insertion, ¥ormat_ Outils_Données Fendtre Aide §
on s "

eno = revwes xdsx n
i Bl L 21 & Z TS i
Sormene mut T cossant | A A

Mme Genevibve Jurgersen
Notre Temps

3 e Bayare

75393 PARIS codex 08
Fréjus ie 2 Jum 2008

Crwire Mactarme,

Yai le plaisir de vous annoncer le fancement du site [ntemet de l'association
Communautés Namériques » sur FURL

mé par des béndvoles,

Ce site, an: , @ pour objectf premier de mettre & micro
informaticue & la portée du grand publ
pha

c. les plus expdrimentés n'étant pas cublids non

Création du fichier adresses avec Microsoft Excel.

Civ  Titre Revue adrl adr2 adr3 cP '{:-1 Ville

Je voudrais envoyer un « mailing » a des revues et a des corres-
pondants pour les informer du lancement du site Internet des
Communautés Numériques. La premiére opération que je vais réali-
ser, c’est la création d’un fichier avec Microsoft Excel qui contiendra
les informations nécessaires a I'impression de lettres personnalisées
ainsi que des étiquettes.

Voici les informations qui vont constituer mon fichier:

- Civ : ce code permettra de choisir une formule de politesse avec un

bon accord.

- Titre : M. le rédacteur en chef ou le Prénom et le nom

- Revue : nom de la revue

- Adrl : ligne adresse 1

- Adr2 : ligne adresse 2

- CP : code postal.

- Ville
Ultérieurement j'ajouterai d'autres informations pour effectuer des
tris ou sélections ou assurer un suivi de mes courriers.
Je vais sauvegarder le fichier soit en format ancien (.xIs) soit en
format nouveau (.xlIsx).

Création de la lettre avec Microsoft Word et fusion des données.
Apres avoir créé le fichier adresses, il faut maintenant créer la lettre avec le texte fixe
(haut de page avec le logo, bas de page avec l'adresse, corps du courrier etc.).
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m Tableau Fenétre Trav. Aide . [ (2] Gestlorﬁl;e de publipostage
. - ‘ — — — —
Grammaice/st onhiographes: XL ¥ 1. Sélectionner le type de document
Synonymes... AR lf e SR/ o S
Coupure de mots... I ‘iNouvel objet vl Allez dans le menu ou-
Dictionnaire... | Enre tils, gestionnaire de
| Langue... ! | -
< | Lettres types publipostage. Dans le
| Statistiques... [
] . : | menu type de docu-
Synthése automatique... | Eti .
Correction automatique... 1’] tiquettes... ment choisissez un
Suivi des modifications > ‘X Enveloppes... nouvel ObJet lettres
Fusion de documents... J types.
Protection du document... |
| Indicateur de message pour le suivi... ‘J Catalogue
Gestionnaire de publipostage - )
Enveloppes... Rétablir en document Word normal
Etiquettes... ,
| O Gestionnaire de publipostage —-0 Siecionnetun fiehir
i — T = — Choisissez un fchier de base de donndes.
i ¥ 1. Sélectionner le type de document =5 i = @) (& comnum ) @rechercher
‘ : Document principal : cn-appel-mug.doc f Rt cnotegetrast o
Nouve! objet v A g E cbosk o en-pub-tua.doc
Type de fusion : Lettres types 3 et e ivfonionsd ===
= = = = neses 8 w1040 2 W cn-pub.doc =XLSX .-y
W 2. Sélectionner la liste des destinataires El -t 2 (] cx-resume doc :
P e e e e e e——————————— =1 lormegaHD- Mac & T ON-statuts. doc
: | e £ IOMECAHOWN [P

revuesxisx

|Obtenir la liste

communa..t_fichlers

| & ¥ EMPLACEMINTS
communa...l-msug.doc e

— Gl Images. ype Classeur

i. I masaue Iivres= cn-pub-ms.pdf o OB
b B3 Burcau livret-¢n-pub. pdf e
Nouvelle source de données... e rogeamn bk dici |8
P\ Asolications recap-publications xIsx 'y
T Documents 1 2 =i

Ouvrir la source de données...

ﬂ Carnet d'adresses Office...

Ici le document principal s’appelle (provisoirement) cn-appel-mug.docx et le type de fu-
sion est lettres types.

Il faut maintenant aller ouvrir le fichier Excel qui contient les adresses et qui s’appelle,
dans notre cas, revues.xlsx.

Pour lier le fichier source, allez dans le menu sélectionner la liste des destinataires,
obtenir la liste, ouvrir la source de données et choisissez votre fichier Excel.

Activer - Tous les fichiers

&l

—
‘L ( Annuler )

( Ouvrir )

= ULUImEOL orinoig

Ce fichier doit étre ouvert a l'aide du
convertisseur de texte Classeur Excel, ce qui
peut constituer un risque de sécurité si le
fichier que vous ouvrez contient un virus.
Choisissez OK pour ouvrir ce fichier
uniguement si vous étes siir qu'il provient
d'une source sécurisée.

(Annuler) ok Q

Un message d’attention vous prévient d’un risque potentiel, puis la conversion peut commencer.

Conversion en cours, “revues.xlsx” :
Wi
==

Appuyez sur Commande+. {point) pour annuler

" Ouvrir un classeur

N

Un message nous demande d’ouvrir le fichier du classeur.

Ouvrir le fichier du classeur :

Feuill ]E]

Il n’y a qu’une feuille (Feuill) et nous sélectionnons le clas-
seur entier.

Plage de cellules :

Classeur entier

" Annuler ) (0K ‘;’)
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Voici I’état de la lettre.

Nous voyons apparaitre les
différents champs de fu-
sion qui proviennent de
notre fichier Excel et qui
sont précédés d’une étoile
bleue (civ, titre, adrl etc.).

cﬂ(lonnaju de publipostage
¥ L Sélecti le type de document
Document principal : cn-appel-mug.doc
Nouvel objet ™ i
Type de fusion : Lettres types L3
Iﬂ ¥ 2. Sélectionner la liste des destinataires
Obenir laliste v [ =/
e Données : revues.xlsx
o ¥ 3. Insérer des espaces réservés
q Faire glisser les espaces réservés dans le document :
T o= e
(5 Contacts | “ Autres
Yves Cornil ™ ”(
Président de Communautés Numéri [ }
yves.cornil@free.fr | decw
¥ Titre
| d Revue
J adrl
% adr2
‘ [=wv=—)
¥ 4. Filtrer les destinataires
Options...
P 5. Visionner les résultats
» 6. Achever la fusion
w Lestionnaire ge publipostage
¥ 1. Sélectionner le type de document
Document principal : cn-appel-mug.doc
Nouvel objet v
Type de fusion : Lettres types
W 2. Sélectionner la liste des destinataires
Obtenir la liste ¥ m BY b
Donhtes etes ek sautes=NUMeriques.net
¥ 3. Insérer des espaces réservés *
Faire glisser les espaces réservés dans le document : W
% Contacts ]«a& Autres /
+ Titre
% Revue T
¥ adr1 Yves Cornil

|

T
Fréjus le 19 mai 2008.7

Pour insérer les champs adresses, allez dans le menu déroulant insérer des espaces
réservés. Une des facons pour placer les différents champs, c’est le classique glisser-
déposer du Macintosh. Pour insérer les adresses je vais donc glisser chaque donnée dans

le cadre adresse de ma lettre.

e Gestionnaire de publipostage

w 1. Sélectionner le type de document

Document principal : cn-appel-mug.doc

Nouvel objet v &
Type de fusion : Lettres types

¥ 2. Sélectionner la liste des destinataires.

Obtenir la liste =74

Données : revues.xlsx

I

COmmunautes=NUMeriques.net

¥ 3. Insérer des espaces réservés

Faire glisser les espaces réservés dans le document :

[% Contacts 1 “@ Autres
% Civ
% Titre
% Revue
Y adrl
¥ adr2

s=p

|-|r

T

«Civ» «Titre» T
«Revue» T
«adri»T
«adr2» T

T
Fréjus le 19 mai 2008.7

Chaque donnée adresse est entre des guillemets « nom de la donnée». Insérez une es-
pace (c’est féminin en typographie) entre civ et titre, ainsi qu’entre CP et ville.
Si toutes vos données n’apparaissent pas dans I'onglet contacts, cliquez sur le bouton

bleu.
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| ® Gesti ire de publipostage

W 1. Sélectionner le type de document

Document principal . cn-appel-mug.doc .
Type de fusion : Lettres types \\‘ : i

Nouve! objet *

®

¥ 2. Sélectionner la liste des destinataires

Y

Obtenir la liste ¥ 4

Données : revues.xlsx

COmmunautes ~NUNMeriques.net

¥ 3. Insérer des espaces réservés «Civ» «Titre» T

Faire glisser les espaces réservés dans le document ; «Revue» T

%Conta(ts «%Autres «adri»T
- :

«adr2» T
¥ Revue «CP» «Ville» T
¥ adrl T
¢ adr2 |1T
*cr T
e Ville Fréjus le 19 mai 2008.7

W 4, Filtrer les destinataires

Et voila la partie adresse insérée ; il restera a compléter le texte de la lettre.

.

® T T
¥ L. Sélectionner le type de d

Document principal : cn-appel-mug.doc
Type de fusion : Lettres types i
¥ 2. Sélecti 1aliste;des.destinatai COmmunautes=NUMerigues.net

Nouvel objet ¥

Obtenir la liste ¥ m 574 ?
Données : revues.xlsx «Civ» «Titre» 1"
» 3. Insérer des espaces réservés T
wa Filtrer les destinatai «Revue»
«adri»T
Options... «adrz»‘"
¥ 5. Visionner les résultats «CP» «Ville» T
S Mo L | » o m {a) T
¥ 6. Achever la fusion q =
B B B [for W o :
B0 o W Fréjus le 19 mai 2008.7
De A
Visionner les résultats du publipostage.
¥ 5. Visionner les résultats Vous pouvez vérifier |'affichage de vos lettres
M 4 1a | » n {a) en cliquant sur le bouton mode de publi-
P postage de la boite visionner les résul-
| Mode publinostaae L tats.
q
8 Gest ire de publipostag Mme Geneviéve Jurgensen T
¥ 1. Sélectionner le type de document 9
Nouvel objet ¥ Document principal : revues-lettres.docx NotreTemps*T
Type de fusion : Lettres types
b 2. Sélectionner la liste des destinataires 3 rue Bayard ¥

» 3. Insérer des espaces réservés

b 4. Filtrer les destinataires

75393 PARIS cedex 08 T

¥ 5. Visi les résull
M 4 14 | » n {a} T
N s Siteaae) Fréjus le 2 juin 20087
En cliquant sur le bouton enregistrement | ¥ 5. Visionner les résultats

suivant, vous pourrez visionner les don- e 1
nées adresses de |'enregistrement suivant . Al e «L Mo{a)

du fichier Excel. p 6. Achever la fusion

| Enregistrement suivant ___
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v 6 Achever la fusnon

Achever la fusion du publlpostage.

o | Tout
k

e A
A
| Fusionner vers un nouveau document e

P i 2000

Vos lettres ayant été véri-
fiées, vous pouvez les en-
voyer vers I'imprimante,
vers la messagerie ou vers
un fichier. Cliquez sur fu-
sionner vers un nouveau
document.

Vos lettre seront stockées dans un fichier lettres types 1, que vous pourrez ensuite im-
primer et sauvegarder (si nécessaire).
Ici 'apercu avant impression.

Sélectionner des fiches.

¥ 4. Filtrer les destinataires

Optifgs...

Alelmmmcewtaa wlailbcaa

| o mmten 2 :
——— Limitez les résultats a un sous-ensemble de

¥ B destinataires.

e ——
(Aucune)
Civ
| Titre
‘ Revue
ats adrl
adr2
| cp
= Ville
N
—
. publipostage
| Et %] version

Vous pouvez sélectionner certains enre-
gistrements en cliquant sur le menu op-
tions... du menu déroulant filtrer des

| destinataires.
Vous pouvez choisir des
— sélections sur des rubri-
h!.ionsderegyéte. ques du fichier Excel en
_ . utilisant des éléments
rements  Trier les enregistrements de comparaison égal
I
Elément de comparaison ; Comparera su pér|eu r... et en com-
Lestégald ' binant les opérateurs et
i : et ou.

Elément de comparaison :

¥ estégala
est différent de
] est inférieur a
est supérieur a
est inférieur ou égal a
est supérieur ou égal a
est vide
n'est pas vide
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F__®m e B ] Ici comparaisons sur 2 champs.
fe 4] [eucamy [ Mk

Cuguwb : WEUE G6 COUIbILII20N : CowbgieL g
4 ElGweut g i g

Il est possible de trier les enregistre-
ments en cliquant sur I'onglet trier les
enregistrements.

(eimeniee Lu6k (62 T

Afficher les espaces réservés.

¥ 5. Visionner les résultats m Pour afficher les espaces réservés,
. M €« 372 | » W {a} c’est-a-dire les champs de fusion et

= =R les conditions cliquez sur affichez
¥ 6. Achever la fusion

e ‘—jAfﬁchez tous les espaces réservés.  tous les espaces réservés.
15 e I il Taue

IRy

W 6. Achever la fusion

B B B [Tou = K MERGEFIELD Titre 9

De A | { MERGEFIELD Revue 31

{ MERGEFIELD CP
Ville 39

b1l

MERGEFIELD

Fréjus le 2 juin 20087
q

{ IF{ MERGEFIELD Civ } = 1 "Cher Monsieur," "Chére Madame," }7

J'ai le plaisir de vous annoncer le lancement du site Internet de |'association
Communautés Numériques-» sur 'URL:: T

Avec Microsoft Word 2004 ou Word 2007 il est possible de choisir un texte en fonction
d’un code contenu dans le fichier Excel.

Cette fonctionnalité a disparu dans Word 2008 (tout au moins dans la version 12.1).
Vous pouvez recréer la fonction si...alors...sinon, a partir de Word 2004 ou Word 2007 ou
en insérant la programmation if mergefield...

Ici la condition se lit :
Si le champ de fusion Civ = 1, mettre « Cher Monsieur, », sinon mettre « Chere Madame, »

Clest MICROCAMOG a Saint Laurent du Var

Et ‘Microcam a Rennes

Des espaces de convivialité depuis 1081
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Création d’'étiquettes avec Office 2008

Imprimer des étiquettes, c’est possible avec le couple Microsoft Word et Microsoft Excel.

Création du fichier adresses avec Microsoft Excel.

Nous utiliserons le méme fichier Excel vu dans l'article sur le publipostage page 13.

Création des étiquettes avec Microsoft Word et fusion des don-
nées.

Allez dans le menu outils et gestionnaire de publipostage. Sélectionnez le type
de document, dans nouvel objet Dans le menu choisissez étiquettes.

m Tableau Fenétre Trav. Aide ©  Gestionnaire de publlpost*ge | O Gestionnaire de publipostage
Crammaire et orthographe... &L > 1. Sélectjonner le type de document "v 1. Sélectionner le type de document
Synonymes... AR & p 2. Sélectionner la liste des destinataires T A T T R T R
Coupure de mots... s 3 = i e 1 4 H Document principal : revues

% ; I b 3. Insérer des espaces réservés | | Nouve! objet ']
Dictionnaire... V|7 ! Tune de fission  Uettres tun

| Langue... 1| & 4. Filtrer les destinataires | H

i ¥ RN T A T B el 1 i

[ P 5. Visionner les résultats '_j
Statistiques... — 41 3 Lettres types

] Synthése automatique... [ » 6. Achever la fusion { :

Correction automatique... { i

Suivi des modifications > l Enveloppes...
Fusion de documents... )

Protection du document... | Catalogue

Gestionnaire de publipostage -
Enveloppes...

Indicateur de message pour le suivi...

Rétablir en document Word normal

S

Etiquettes... l | B 6. Achever la fusion

Je suis parti du document précé-
Vous pouvez remplacer "revues-lettres.docx" dent lett, d .
de lettres types par étiquettes de en .(‘re\(ues- € _res. OCX) qul a .
publipostage ou créer un nouveau document servi a I'impression des lettres ; Mi-
principal. crosoft Word demande si je jeux
A ("Modifier ) - srTTm——— P modifier le document ou en créer
: ' un nouveau ; je clique sur nou-
— veau.

__ Options pour les étiquettes . Dans le menu o pti ons

imprimante , , . pour les étiquettes,
O Maticielle choisissez un modeéle.

& Laser et jet d'encre

Comme je n‘ai pas des

Tailles internationales : | Avery Ad et AS ’”:'3 p/anches d ‘éthuettes
Numéro de référence : Description qu Correspondent aux
etiguettes 5('§7...es p A ’ \ s
2160 - AutScllan e o modéles proposés, le
C2163 - Autocollant Hauteur : 2,96 cm choisis personnalisées.
C2166 - Autocollant
C2180 - Autocollant Largeur : 6,05 cm
C2241 - Autocollant
C2242 - Autocoliant a Format du papier : A4 (210 x 297 mm)
C2243 - Autocollant v
(" Détails... \ (" Nouvel intitulé... ) { Supprimer ) { Annuler ) 01—
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 etiquettes 5057: dimensions sy

Apercu

Mar?es de coté
Marge du haut f-Pas horizontai—-

t—Largeur:[—c Nb étiguettes (v)

Pas vertical Hauteur|

S

+—Nb étiquettes (h)—

Référence de |'étiquette : [etiquettes 5057

Marge du haut ; Z.BT @ Hauteur d'étiguette : Z.‘JST C:‘
Marge de coté : l..ZT— @ Largeur d'étiquette : W ‘;‘
Pas vertical : 2_98—;— @ Nbre d'étiquettes (horiz.): 3 @
i Pas horizontai : W @ Nbre d'étiquettes (vert.) : 8 ?
Format de papier : | A4 (210 x 297 mm) 3]

(" Annuler ) ( OK )

L)
W B

* Polce

Nom | Cambrla iCorza) W

Tatle: (12 W

G 1|5 |[wl At

A A A )
B = Enregls U > Seyies
° P ¥ Argmerment e exsacemens

- o > Puces et numeros
| Cocument princissl | Decument? 5 Sovhurg o surms

.

w2, Sélectionner 1a liste des destinataires

liObtenir la liste '{ B L:;b

| Nouvelle source de données... L

Ouvrir la source de gonnées...

l Carnet d'adresses Ofﬁce... L

“i FileMaker Pro... L’l'

| J
Allez dans sélectionner la liste des des-

tinataires, ouvrir la source de don-
nées et sélectionnez le fichier Excel
contenant les adresses.

Ici le fichier est revues.xlIsx.

e

Et voici mon modéle personnalisé.

0 Palettc de mise o forr

(I8N f

e - - g

- ¥ L. Sélectionner le type de document

Document principal : Document2

|
. Nouve! objet ™ 3 £ ;
‘ Type de fusion : Et«quettes de publipostage

. Voici le découpage des étiquettes qui est
proposé ; le document principal s’appelle
actuellement document2 et le type de fu-
sion est étiquettes de publipostage.

Il faut aller ouvrir la source des données.
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OO =
Choisissez un fichier de base de données.
[a»]lee]= !EIIIJ '] comnum Hr“ (Q rechercher
B . CN-notedefrais-yrcZ.xIsx =
¥ APPAREILS A ™
& n-notedefrais.xlsx T
. Macbook HD 5
g ik cn-notedefrais1.doc M
iDis| 5
= Untitled cn-notedefrais2.doc f
24 Untitle |
: cn-pub-fva.doc
3 Fw120-HD A
= 7 ' cn-pub-ms2.doc
ETAR0 Mac = |} cn-pub.doc
! - "
{2 logiegaith Mao = CN-resumé.doc
£ 10MEGAHDWIN = | CN-statuts.doc
¥ EMPLACEMENTS livret- cn-pub-fva.pdf T::T; ':6‘":(25""5"
(gl Images livret-cn-pub-ms2.pdf Type Classeur ‘L
JJ Musique MUG-logo.jpg Microsoft Excel
B Bureau Programm...hone.docx Créé Hiera 13:47
4} yvescornil recap-publications.xisx Modifié Aujourd’hui a 3
s . !
S0 revues-lettres.docx 13:30 %
vj?gApphcauons " | Ouverture - .
D‘ Documents 31 4
: : X
Activer : | Tous les fichiers 2]
7



Il faut maintenant placer les différents
champs sur une étiquette.

[lnsérer un champ de fusion

ette

5
Insérer un champ de fusion Fﬂ

Exemple d'étiquette :

«Titres| X q
|

[lnse'rer un champ de fusion m

Apres avoir inséré le dernier champ (vil-
le), I'étiquette sera terminée ; cliquez
«Thre
sur OK. Hil
wadrl»
«adr2»
wCPs|

Exemple d'étiquette

.« >

<
1
|

1
|
i
i
|
4
|

-
1
=
|77
|
“l
1
ml
|

3
A

&

5

® O O Ppalette de mise en forme O
il H-NTIRSE
¥ Police

Nom Cambna (Corps) H

Taille : |12 Hd——

«Titre» «Enregistrement «Enregistrement |G |1 | S |#e [A[mdls| |
«Revue» suivant«Titre»« suivantwTitren« |42 (4] (Asc| 5 | )
«adrly»+ «Revue» « «Revue» « — i
«adr2»« ‘3dr1"é Tt e o » Alignement et espacement
«CP» «Ville»= «adr2 v 1.56 I e = = » Puces et numéros
. Sélectionner fe type
«CP» « o pﬂnapal Dl | » Bordure ettrame

«Enregistrement «Enreg Nowel ot e fusion: it it | > Tableau
suivant»«Titre» « suivan! y 2. sélecti 1a liste d G |PMargesdedocument
«Revue» « «REVUC uxenic a isee [y =0 @ Ehenedudocument
«adrin« «adrl»
nées - revues.xlsx
«adr2»« «adr2 » 3. insérer des espaces réservés
«CP» «Ville»H | «CP»«| 4 _Filtrer les destinataires
«Enregistrement «EAreg v s. viionnerles t
suivant»«Titre»« suivan! < » e -
Aﬂkhez un apercu de vos documents mc Iu
«Revue» « «Revutm’n espaces réservés remplis.
B RS

Voici la planche avec les différents champs de fusion.

gv s.vwlesmum | Visionner les résultats.
} W' PR ~ Pour visionner les étiquettes cliquez sur

| ABC H |Afﬁchez un apercu de vos documents avec les le bouton ABC.
Ly ; espaces réservés remplis.

© O O palette de mise en lonne

¥ Police.
Nom : |Cambria (Corps) =/

Tallle: 12 W G

[Monsieur le Rédacteur en Chef- M. Bernard Le Du« M. Fernando Miguel (G[ L[S |me ﬂﬂt«[
Magazine a Vos Mac+« Vous et Votre Mac+ PC Expert+ [ [A,] [asc| @]
La Favrére« HowtoDo Pubhshmg« 34 rue Jean Jauré« , syies
! 114 ru*e“"" s s!lelfnalrt e publlpostage » Alignement et espacement
79250 NUEILS-LES-AUBIERS® 75020, , S a — XH | b Puces et numéros

L = Document pﬂncnpal : Document2 :Bordure ettrame
M. David Céme+ Mmel Hounvel ablen Type de fusion : & de i ur+ Pecabledn
Internautes Micro « Micro | ¥ 2. Sélectionner la liste des destinataires »:Marges de,document
ID Presse 70-rue| oveniriatiste [ 1/ [ G NS
27 Bd Moretti«~ b Données : revues.xlsx s
13014 MARSEILLE= 94300 5 3. inserer des espaces réservés B

» 4. Filtrer les |

Monsieur le Rédacteur en Chef« M. Nic¢ ¥ . Visionner les résultats. lacteur en Chef« *
Micro Hebdo+ Lordiffyd « « 1 | » w fa}
26 rue d'Oradour sur Glane« 26 TU€| ), 6. Achever la fusion -
-—‘ « Z6TTue deParis+
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Achever la fusion des étiquettes.

| ¥ 6. Achever la fusion

|58 Sy Bl [rou

’__4 Fusionner vers un nouveau document

Trracn

Eranr

Sélectionner des fiches.

Pour terminer cliquez l'icone fusionner vers
un nouveau document, ou vers
I'imprimante ou vers la messagerie, tout ou
partie des pages générées.

¥ 4. Filtrer les destinataires

Vous pouvez sélectionner certains enre-

Options...
b et o e

| o e 3 5
——— Limitez les résultats a un sous-ensemble de
lq destinataires.

=1}
(Aucune)
Civ FE]
Titre
Revue

s
o

= P
Et;ions de requéte.

gistrements en cliquant sur le menu op-
' tions... du menu déroulant filtrer des
. destinataires.

o

Vous pouvez choisir des
sélections sur des rubri-
ques du fichier Excel en

adrl
adr2

: utilisant des éléments

ce

rements | Trier les enregistrements

Ville

N Elément de comparaison :

de comparaison égal,
supérieur... et en com-

Comparera

publipostage
version

T

2

| est égal a *—33 |

binant les opérateurs et
et ou.

Elément de comparaison :

¥ estégala

est différent de

est inférieur a
| estsupérieur a
| estinférieur ou égal a
est supérieur ou égal a
est vide
n'est pas vide

“ﬂ n -ﬂ [ 621 2nbguent g

™ [2

Ici comparaisons sur 2 champs.

(c "%i [eecan g

= Bk

CuIwb : EIGWIEUL 6 COWDILIIZ0N © COMDIIEL T ¢

[ enms 62

LMGL |62 }

Il est possible de trier les enregistre-
ments en cliquant sur l'onglet trier les

_obriouz g6 tednere

==

enregistrements.
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Création d’'une table des matiéres

I/ est facile d’insérer une table des matiéres avec Microsoft Word 2008. Les tables des
matiéres sont basées sur les styles de titres. Vous pourrez utiliser des modéles de tables
de matiéres qui vous seront proposées. Votre texte devra comporter des titres qui de-
vront se référer a un style de titre (titre 1, titre 2 etc.). Je vous propose de découvrir les
différentes étapes pour construire une table des matiéres.

Ce que je voudrais obtenir.

Table des matiéres

CREEZ UN LIVRET SUR MACET SUR PC
CELUI PAR QUI L'INFORMA
Te

4
4
TE BOOKLET SUR LE MAC. 4
ACOSX. 5
ADOSE READER S0US MAC 0S X, 5
C ADOBE READER B SUR UN PC. 6
8
8
8
9

1s MICROSOFT WORD 2007.
OWERPCINT 2007
PDF : CuTePDE.

Rs PDF.
WORD DEPUIS POWERPOINT. 13

CHEZ LES C

ITES 14

]

CREEZ UN LIVRETY

Créez un livret sur MacetsurPCH ¥

Pour ma démonstration j‘ai repris I’ABM
76N dans lequel je vais insérer une table
des matiéres qui sera basé sur 2 styles de

titres : Titre 1 et Titre 2.

S O Palette de mise en forme

'—%:ﬁg@ e | % | %

> Pollce

Voici-comment procéder sur un Mac et sur un PC. Pour le Mac il faudra télécharger-un

rogramme gratuit qui créera le livret en format PDF et utilser Adobe Reader version
érieure’; pour le PC il faudra créer-un fichier PDF et utiliser Adobe Reader

version 8 ou supérieure.+

Dossier complet sur htto://u

Hhad Styles
Style actuel du lexte selecuonne

L

Télécharger et installer-le-programme Create.

Celui-par- qun l'information-est-arrivée. |

Ily-aplus-d g
y

Raa,e.uakgw Depms Yarrét.de ce Iogxclel je n'avais plus la

possibilité d’éditer (pour un-prix raisonnable) des livrets;

mais, fort-heureusement, -en février-2008 Bernard-Le Du,-

linfatigable rédacteur en-chef de Vous et Votre Mac

" publiait un-article surun-petit-programme, gratult,

télécharger pour réaliser-un livret (ou nPDF (n°

32 page 14). ¥ -

Cet article-était: tombe & pic poura sortie de la Rampe de
18-d

Microsofs pour 6. Mac, Entourage 2008 (inclus dans Ja suite-
Office:2008). 7

| A découvrir sur:se:

* Les-ad: pour télécharger les

Normal q
@ Nouveau style... :,' x Sélectionner tout
I

Choisir un style a appliq

Pied de page
Stylel

Texte courant

Titre 1

programmes pouvant changer, J'ai utilisé le
—  moteur Google pour trouver le programme
) en donnant comme critére

de recherche’: ¥

IGl+ create bookler mac Q .

Modifications du style du titre.

CREEZ UN LIVRETY

Style actuel du texte sélectionné

w

Vous voulez -diminuer-le poids-en papier-de-1a revue de votre -association ?+
Voici-comment procéder-sur-un-Mac-et-sur-un-PC. -Pour-le Mac il faudra télécharger-un
programme-gratuit-qui créera-le livret-en-format-PDF et utiliser Adobe Reader version-
8-ou-supérieure’; pour-le-PC-il-faudra créer-un fichier PDF et utiliser Adobe Reader
version-8-ou-supérieure.
Dossier-complet sur: htto:

-Celui-par-qui-linformation-est-arrivée. ¥

1l y-a-plus-de-dix-ans je pouvais créer-des-petits livrets avec:
-Depuis 'arrét-de ce logiciel je n’avais plus la-

possibilité d’éditer- (pour un-prix-raisonnable) des livrets:; -

mais, fort-heureusement, - -en février-2008 Bernard-Le Du, -

I'inf; tlgable redacteur -en- chef de Vous et- Votre Mlc

ISR

Titre 2

Liste | Styles disponibles =

Le style de

ial, 18 pt, Rouge, Centre convenant

pas, je vais
le modifier.

@) Nouveau style... 3 X Sélectionner tout
Choisir un style a appliquer ———

Style1 aq

Texte courant q

i
x Titre 1 v l

| Titre 1 : Normal + Police :Arial, 1
| Droite, Paragraphes solidaires, Ni

Titre 2
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¥ Styles :SI‘Y'“ — ‘I“ Depuis le menu dérou-
tyle actuel du texte sélectionné el
Style actuel du texte sélectionné = - lant styl‘es, Ch(_)I_SISS.eZ_
| T le style a modifier (ici
_—s 'h Sélectionner tout r Titre 1) ; cliquez sur le
@ Nouveau style... 3 x Séleci Tirre 1 jout _ | triangle de droite qui
hoisi e 3 ; L_J Effacer la mise en forme affiche un menu avec
COISII' bl bl i I Nouveau style... modifier le sty|e_
Modifier le style...
Modifier le style
| s Le style de Titre 1 est affiché.
e (e ‘] Modifier les réglages désirés (police, taille, graisse,
:::M qung:. H italique, souligné, cadrage du texte, espacement,
, = couleur).
Style du suivant : S _Normal Q
{ Mise en forme N i
Voila le nouveau Titre 1
Verdana M 12 | I s [A o
Normal + Police :Arial, 16 pt, Gras, Couleur de police : Rouge,
=== ‘- = = \ $= o= \E 3= Centrer, Paragraphes solidaires, Niveau 1

Normal + Police :Verdana, Gras, Couleur de police : Rouge,
Paragraphes solidaires, Niveau

] Ajouter au modéle ] Mettre a jour automatiguement

Format |y Annuler @

cliquez sur Ok pour terminer.

Insérer une table des matiéres depuis les éléments de document.

Pour insérer une table des matiéres sous
Word 2008, cliquez sur 'outil éléments de
document, puis sur table des matiéres.
Word 2008 vous propose plusieurs mode-
les préétablis. Cliquez sur le bouton sty-
les et titres et cliquez sur le modéle de
table des matiéres désiré.

Tableaux rapides I Graphiques - Graphiques SmartArt 1

__.._._.__._____._._\\
Pages de garde

[ En-téte

_ Pied de page

. Bibliographies

Insérer une table des matiéres = 1
CrRRRaveEs j ETEC Er— 1 TITRE1 1
Titre 2. 2 TITRE 2 2
(®) Styles de titre
Titre 3... 3
() Mise en forme manuelle R rc S 7T'ij‘3V G 37
______lwwélememsde dqcumem«w' Tableaux rapi&es s N' ' Graphiquesr 7 -Graphiques Smam R -\-f-lordArt | La ta b I e d es m at|é res

I} Pages de garde  @RECIL (g e (| En-téte - Pied depage

ira s'insérer a 'endroit

aEs Contemporaine
Créer avec :
) Styles de titre

() Mise en forme manuelle

ou était positionné le
curseur ; il faut donc
choisir au préalable la
place de la table des
matiéres dans votre

FAITES BONNE IMPRESSIONT
Saut de page

sviea  texte.

Norm

@Nc

Chaisi
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® Word fichier Edition Affichage _Insertion Format Police Outils Tabieau Fendtre Trav. Aide §

eno 296navectdm.doc [Mode Compatibilité] =)
Sl Bl s # L A = . » a été ajoutée au document.
ovews Ouire Dneegistrer beprimer  Ammwfer ©0i - Formm Tablesux Colonnes - Afficher  Navigaticn Bbliothique Boite § owtils

Normal | Times =

s EEam s=aa 0m A

o Edncnay de ot Voo s == Crgpoe =] = ot Sothrt oo Wor st . . . . .
e RETTTITND oie ed hpiol iegroni Si nécessaire, il faudra ajouter
B i | = une section et modifier les enté-
G e, WS tes et/ou les bas de pages.

M BN 8
» Police
» Stykes

Et voila la table des matiéres qui

£ " Table dos matibres t Style actued da teate sélectianné
- Noemal <
15U MAC KT SURR. a"
- PT—————— . o ) Nowveu sive... §3 seectionner tout
e a
3 . b Cholsir un style & sppliauer
RUrRISSaSN 80 LVRET AVEC ADZGH RADER 5005 MAC OS X sv =
3 IurvanGon e ovar Avic Aoss Rianes s R Piod de page
3 FICHIERS POF SUR MAC KT SR PC o Stytet =
Coarxun e PO Grrves Mo snorT W 1907 -
- CRIIR U PONER OEPVES MICROSOrT FUWTRPORNT 2007 . Texts couraem T
curror %
- " Titre 1 5
e Cmeeor 2007 10%
w. 10% i
2 i d
2 WoRD 200 uy ks -
< Poaraborx 2600 + ne = -
MENT) LA TARLE DCS mcicss POF . 1% Usts | Stykes disponibles 1
F AVEC AT 6031 AxBARI . 1% oo e ey
I 2 us » Puces e numéros
L ——— . 1%
. e
3%
s
147

Modification de la table des matiéres.
o Pour mettre a jour la table des matiéres
= (ajout ou suppression de texte, changement
de titres etc.), cliquez dans la table des ma-

Table des matizres ¥

DN OR N TR = « tieres ; la table des matiéres devient grisée,
B A e T g clic droit et sélectionnez mettre a jour les
B —————— - * champs, puis mettre a jour toute la table.

: : = ®2  Vous pouvez aussi faire un clic droit dans la
UTILISER UN PROGRAMM  FICHIER PDF - CUTEPDF. b 97 'Y

[ e * i table des matieres. .

e . W Mettre a jour latable des matitres

CREATION D'UN FICHIER PDF DEPUIS § 117 Y > X N o v O e o R N S

DEL'UTILITE DOPTIMISER (EVENTUEL 1Y

REDUCTION DELA TAILLE DU FICHIER 127

Mise a jour en cours. Choisissez parmi les options suivantes :

() Mettre a jour les numéros de page uniquement

(Annuler\.- E-0K k>

PUBLIER UNE RESENTATIONPO|  COller %Yy
CREERDES PAGES HTML DEPUIS VOTRE - - 137
CREERDESFILMS. Metlse a jour les champs 08U 137
CREER DES FICHIERS PDF. 137
CREER UN FICHIER WORD DEPUIS PO Basculer les:codes de champs 137

;l_muvsnunammscouuunu Police... ®D | 147
y Paragraphe... X#EM
Puces et numéros...

® Mettre a jour toute la table

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 auprés 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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Création d'un index

Aprés avoir vu comment créer une table des matiéres, examinons comment créer un in-
dex. La création d’un index se fait en 2 étapes : la premiére étape consiste a marquer
les mots ou phrases qui seront indexées et la deuxiéme étape c’est la création a pro-

prement parler de l'index.

Marquage manuel des entrées d’index
R

Fusionner des cellulesn
Fenétre Trav. Aide

{  Dessiner un tableau

Pour regrouper
cellules et-allez
fusionner les.

Vous pouvez créer une entrée d’'index,
pour un mot, une phrase, un symbole
unigue ou marquer une rubrique qui
s’étend sur plusieurs pages.

Insérer

BIETEIE Format  Police  Outil ; . _ Tables et index " :
! Saut | 2 {Index = Table des matiéres  Table des illustrations  Table de références |
x ’
. Numéros de page... L o - ‘

Date et heure... ) Un par ligne [Aristote,2 o T

§ & ] i | Astéroides. Voir Jupiter L ————————— |

| Insertion automatique > O Ala suite i [ sAnnlenseuen
E Terre
- Champ - | __Majquer entrée...
o . s . Format : :;nf:f Cffc ¥
d Caractéres speciaux... m‘;ml:";}éréé* | [ Marquage auto... |
1 . : thermosphire, 4 "
- Commentaire Clistkie A | e £l € Modifier. )
4 Moderne M
) Note... b T
+ P Colonnes : Auto

Légende...

- "] Titres pour les lettres accentuées [ | Aligner les numéros de page a droite  Caractéres de suite :

Renvoi...

Tables et index... A

Filigrane...

Pour créer une entrée d’index sélectionnez le mot ou la phrase a utiliser comme entrée
d’'index. Allez ensuite dans le menu insertion tables et index.

Ici j’ai sélectionné Fusionner des cellules, c'est une

%

“e NN

Entrée principale : !dcs cellules l

Marquer les entrées d'index

Sous-entrée :

L]
! Options

() Renvoi :
) Page active

Vair

() Plusieurs pages L

&

Signet :

Format des numéros de page : ) Gras [ Italique

Cette boite de dialogue reste ouverte pour permettre le marquage de
plusieurs entrées d'index.

( Annuler \ E«Mamipout’a ( Marquer \

Ici j'‘ai choisi marquer tout sur le texte Fu-
sionner des cellules (marquer aurait été
plus adapté).

Ll

Pour regrouper plusieurs.celiules en une:
cellules et-aliez ¢ans le-menu-tableaui:

Trav

Tableau

t Dessiner un tableau

Fenétre Aide

fiinlawmumnu lan aallidan

entrée principale.

Cliquez sur I'onglet index puis marquer

une entrée.

& Vous avez 2 options pour marquer une en-
trée :

Marquer une entrée unique ; dans
ce cas, seule I'entrée sélectionnée
sera indexée.

Marquer tout ; dans ce cas la pre-
miére occurrence du texte choisi
dans chaque paragraphe sera in-
dexé, et en respectant la casse. Ce-
la peut faire gagner du temps car
Word analysera le texte entier et
génerera une entré d’'index, mais
cette méthode pourrait provoquer
trop d’entrées d’index.

Pour chaque phrase in-
dexée, Word ajoute un
champ XE au format texte
masqué.
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Conception et création de l'index.

Format Police Outils = ¥
Saut >
Numero; de page... {index = Table des matiéres  Table des illustrations  Table de références |
Date et heure...
Insertion automatique » Type ; Apercu ; : S
{ Champ.. ; , ) -
4 Caractéres spéciaux... $9 non goe } )
£ Commentaire O Alasuite 1 L | @D
'8 | Aristote, 2 | -
s Note.. | Astéroides. Voir Jupiter | { Marquer entrée... )
# 5 % | Atmosphére |
Légende... Egematy s {
Renvoi... 7 | excsphire, 4 | { Marquage auto... )
" P | ionosphére, 3 { o e e e e
Tables et index... Recherché 3 ‘ mésosphére, 3-4 3 3
Filigrane Moderne a L hAra 2 M|
Puces v

Colonnes : 12 8

{1 Titres pour les lettres accentuées

"] Aligner les numéros de page  droite

Caractéres de suite :

Quand vous avez fini le marquage des entrées d’'index vous pouvez insérer votre index,
en général en fin du document, a la suite d'une page courante ou dans une section spé-
cifique. Positionnez le curseur a I’endroit désiré, allez dans le menu insertion tables et

index et choisissez le modeéle d'index avec un mot par ligne ou a la suite, classique, re-

cherché, moderne etc. Cliquez sur Ok pour terminer.
Ici j'ai choisi un index un par ligne et classique.

a
Index T
n C qT L] 0 qr
Césure-(coupure-des-mots), I,4 T Othographe, 9, 28,29
L] D q" L] P q]‘

Dictionnaire,Il, 28,29,30,31
Ponctuation, [, 5

L] Gq]'

Paragraphe,1,4,5,10,11,13,14,23,25,26T

L] Rqr
Grammaire, 9, 28,297
Retrait, 4,-5,13,14 7T
- Iql‘
- V q[
Image, 20
Veuve-etvorphéline,-l,-s M _____Saut de section {contin) e——
q

Voila mon index classique.

Mise a jour de l'index.
Index¥
Av . l'! . . .
AT~ B Pour mettre a jour l'index, posi-
Attribots duntexte 4,11 JustiSicaion 4, 3, 11 . I AY
| = B = - tionnez-vous n‘importe ou dans
; R —— g I'index, clic droit et mettre a jour
| Bordure.1119,23,24,28 § Aide |es Champs_
[
#
Cadre, 32
Calouds-dans Word, 23« -
o q Coller 8V
Clavier 4 7,8
R - B Mettre a jour les champs X O%U
Crénage. Lo~ @ Bascu®r les codes de champs
) DY Police... #D
R — # Paragraphe... L¥EM
B B Puces et numéros...
Escadrer, 24
Esemération, 1+ Puce L2 50
Ex 3
Eiguentes. (L 30, 36, 37,38, 39« RY
F7 Retrak, 41213+
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Création d'un index depuis un fichier de concordance.

* TR oo™ , Vous pouvez indexer un document a partir d’'un
zm;[r;md’ - fichier de concordance qui sera composé d’un
Do = tableau a 2 colonnes :
Cammaie? * La premiére colonne contient les entrées
z Remitt que vous voulez indexer.
— * La deuxieme colonne les entrées d’index

a générer depuis le texte figurant dans
le premiére colonne.
Ceci permet de préparer une liste des entrées a indexer et vous évitera de les marquer
une a une. Par cette méthode vous pourrez indexer des documents similaires (par exem-
ple un manuel sur Word 2008 et un autre sur Word 2007) sans avoir a ressaisir les en-
trées d’index ; il sera possible d’ajouter au fichier de concordance des entrées spécifiques
a un document, ou de créer un nouveau fichier contenant les ajouts.

Comment créer un fichier de concordance ?
1. Créez un tableau a 2 colonnes.

=3 =3
-4 -

~ =3
- -
Fod v
P -

2. Dans la premiére colonne, saisissez le texte que Word doit rechercher et mar-
guez-le comme entrée d’index.

24

jS g +4

i k3
Format Police I Fonctuation’® ]
Tmagell B £
Saut Tables et index
Renvoi... g:f;:; [‘index  Table des matiéres  Table des illustrations  Table de références |
e, Py F o ramma
Tables et[ndex... {Wg - . .
Filigrane... { ® un parfigne b}
L. | (O Ala suite A Annuler )
— (“Marquer entrée... )
s | Format : s
EE | E_a] SRR e I
EEE | gnecmchc’ (| -
[X 8 Moderne A Modifier
L | ] Puces S
1O Marquer les entrées d'index
. 7 Entrée principale : | lcitrine
Ici dans la premiere colonne je ] =
. . e
tape le texte lettrine, je le sé- b X 1 e
i i [ledise 1 () Renvoi Giepy e
lectionne et je le marque. E 1 s :
= 1 O Plusieurs pages
;1 Signet :
= 7 Format des numéros de page : ) Gras (] talique
[T Cette boite de dialogue reste ouverte pour permettre le marquage de
T | plusieurs entrées d'index.
Annuler Marquer tout ) (- Marguer 3

3. Tapez sur tabulation.
4. Dans la deuxiéme colonne tapez le texte correspondant a l'index de la premie-
re colonne ; le texte peut étre différent du texte de la premiére colonne.

Le mot lettrine est indexé - SERERERY IV PYRY URS AR YRS RO _(FY WM IOET IO N

(XE) ; je tape sur tabula- o S : o -
tion et dans la deuxieme Lt o
colonne j’entre Lettrine. Retrait? n

LettrindgX I+

11

5. Si vous voulez créer une entrée d'index secondaire, tapez |'entrée principale
suivie de 2 points (:) puis de I'entrée secondaire.

6. Passer a l'autre ligne pour saisir une autre entrée et ainsi de suite.

7. Sauvegardez le fichier de concordance, soit en format .doc (compatible 97-
2004), soit en format .docx (compatible Word 97-98).
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Marquage automatique depws un fichier de concordance.

Format Police Tables et index
| Saut {Index Table des matiéres  Table des illustrations  Table de références |
Renvoi...
Tables et[ndex... i i e ———
ili @ Un par ligne Arisotez e
Filigrane... S s it @5 e
| rosphire.s | ( Marquer entrée... )
Format i
Depuis modéle 0 ! ;r:::‘s:shir:rf . | @
el R =TT
Moderne v 2 7 sy
Colonnes : 2 ri'
) Titres pour les lettres accentuées [ | Aligner les numéros de page a droite  Caractéres de suite :
Eal st . Pour marquer automatiquement les entrées d‘index
| Choisissez um Achier indexation automatique . .

T T T — oo dans un document, allez dans insertion tables et
index. Cliquez sur I'onglet index (si il n'est pas déja
g s .. || sélectionné), puis cliquez sur le bouton marquage

“J Untitled } | rampe19.docx ) .
~prlicalEh : | automatique.
i | poc : Choisissez le fichier de concordance ; ici c’est un
& LaCieRugged £ | |
iR A ; fichier en format .doc. et I’ |ndexat|on va
1 IOMECAHDWIN - | I
s'effectuer.
ol Allez ensuite dans votre document pour y insérer
i (ou modifier) I'index.
hamsey il = Il est possible d’utiliser une indexation avec un fi-
Activer : [ Tous les documents Office 18] chier de concordance et utiliser aussi le systéeme de
(Chonoier) (0w marquage manuel des index.

Corrections d’entrées d’index.

Lors de la saisie de mon fichier de concordance (voir plus haut), j'ai fait quelques er-
reurs de saisie dans la deuxieme colonne ; ainsi pour l'indexation du mot orthographe,
j'ai donné comme texte correspondant othographe et lors de l'indexation, Word a indexé
othographe.

Il est possible de corriger manuellement les erreurs d'index.

Tout d’abord mettez I'affichage des marques des paragraphes (P a I’envers) pour affi-
cher les texte masqué XE ; attention aux numéros de pages qui peuvent étre un peu dif-
férents a cause de l'affichage supplémentaire des marques XE.

|LE] |
= Le texte salsi.comporte -quelques fautes.que -nous corrigerons -dans-quelques -instants..Les -}
fautes .sont. souhgnées en ve't (généra'ement ‘au.es de- ponc.uatims) -ou-en- 'ouge

ces: accen:s,A. ; Y

ar

Positionnez-vous dans le texte « XE », ici othographe.

Lt |
= Le texte saisi comporte quelques fautes que - nous corrigerons -dans-quelques -instants.-Les- &
fautes sont. souhg'mées en ve't (généra ement fautes de- ponc.uaums) -ou-en- 'ouge

ges-accents }.
Et corrigez le texte.
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Modification du style de votre index.

._._..—.m._. fHoa kot F rav. Aide $ A 7 N
e mk,“?'m“*”—‘"""’“ T * 1l est possible de changer le style d’un index
or Frappe

Couper xx
Copler xc

- - déja créé.
. Supprimez lI'index en le sélectionnant puis

Coller 3 nv e
C e DT TR T dition effacer le contenu.
] i MR s s orme km Votre index est maintenant vide.
b Rechercher.. xF E ey e f ey e ey s
e °ue Pt )
4 T NNy m
b c}

Imm Format Police
i Saut Index
Note...
Légende...
Renvoi...

| Tables eindex...

Filigrane

B ~[Index | Table des matiéres  Table des illustrations  Table de références s e

Positionnez-vous = Ty  Avercu -

a I'endroit ou © Un par ligne i R —— . S

vous voulez insé- ; O Alasuite A 0 ( Annuler )

rer I'index. Choi- :  adsowz
: Astéroides. Voir Jupiter

sissez un format : Sommat s Atmosphére

= et 4 e =
(ici recherché) et BeplE Moctle T 2

Classique gxosphém,:t Moo
un nombre de _ » ionosphire 3 d e
colonnes (ici 3) Bacene v
et cliquez sur . colonnes:E:]@
OK. [} Titres pour les lettres accentuées [} Aligner les numéros de page & droite  Caractéres de suite : o s

Index
[ A | i F | i 0 |
A i 17 Format 3 Orthographe,8,26,2
Alignement 4,10, 11 Fractionner dés celules, 16,17
Autributs dun texte, 11 Fusionner des cellules, 16 ———
I L) | i S | P 9
Paragraphe, 4,5,9,10,12,13,
Basre doutils, 8,9, 10 Gérer des listes, 20 21,24
Barre de mens, 13 Gramaire, 8,26, 27 Police, 11,12
Bordure, 19,23,24,25 Ponctuation, 1,5
blipostage, 30,31, 33,34, 36,
I 1 | 37
| I — Puce.25
Hustration, 5
Cadre,32 Image, 16
Caleuls dans Word, 23 L3 ]
Césure (coupure des mots), 4 Interligre, 3
% Recrait 4,12,13
ier, 7.8 ——
ne.5,18,20,21,23 1
Correction, 26 I N—
Crénage.6 Justfication 3,10, 11
Section, 5
Style, 25,24
[ D ] L L J  syonmezs
Dictionnaire, 26,27, 28,20 Langue, 28 ——

Tableas, 10,14, 15, 16,17,18,
20,21,22,23,24

Titre, 5,20, 24,32
mergefield, 35 Traduction, 29

1
. 30,36,37,36,39

[ N ] [ v ]

Numérotation, 2,5 Veuve et orpheline. 5

L’index nouveau est arrivé.
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Tisser des liens sur Internet.

Ajouter un lien.

Page 10 je vous ai proposé un lien vers le
dossier sur le site Internet des Commu-
nautés Numériques qui contient un dossier
complémentaire sur Microsoft Word 2008,

Vous avez de la difficulté a lire le texte dans

le format livret ? dont un document en format PDF en for-
Qu vous voulez en savoir plus ?
Reportez-vous & la page : mat A4.

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

Saut > | Pour ajouter un lien hypertexte (ou lien Internet), sélec-
gz::ee't";e‘ter:’age"' tionnez le texte sur lequel vous voulez mettre un lien puis
Image > allez dans le menu insérer lien hypertexte.

Objet HTML » s Insérer un lien hypertexte ‘ -

Zone de texte 4 ) - 5

Film... ) Lien hypertexte : http://www.c net/content/word2008.aspx J @

Fichier... | i Affichage : http:/ fwww.c numeri net/content/word2008.aspx

Objet... } ‘ Info-bulle...

Signet... D

'en ypertexte... N Page Web  Document  Adresse de messagerie |

Lien hypertext 8K (Pag =

Dans la zone Lien hypertexte, tapez |'adresse Internet (URL) de la
& page Web vers laquelle vous voulez créer un lien.

Vous pouvez avoir acces a
cette fonctionnalité en ta-
pant commande-k (ou i

T Ancre :
pomme-k si vous préférez). i T r—
Changez, i nécessaire, le
texte qui est dans la zone 1
affichage. g Chnnuier) @09

X

Publier un document Word sur Internet.
Edition Affichage Insertion Il est possible de publier un document créé avec Word

Bibliotheque de projets... ©%P  sur Internet ; mais attention, la mise en page pourra
Nouveau document un  Etre différente de celle de votre document original.
Ouvrir... #0  Allez dans le menu fichier enregistrer en tant que
Ouvrir récent > page Web.

| Ferme.r oW j Enregistrer sous : | Forvm Jvlii2.htm w @ P
Enregistrer 8S L L ——

| B i
| - 4

Enregistrer sous...
Enregistrer en tant qu page Web...

¥ APPAREILS @ 2
4 Macbook HD
Choisissez les options web en @ ipisk

2 Untitled

cliquant sur le bouton options B
Web. MyBook-HD

» b

Format : | Page Web (.html) } ﬂ

Description

Enregistre le document a afficher sur le Web. Le format HTML constitue le format Web par défaut ; il peut
étre lu par les navigateurs Windows et Mac.

Plus d'informations sur les formats de fichier

® Enregistrer tout le fichier au O Enregistrer uniquement les informations sur
format HTML I'affichage au format HTML

é‘epﬁnm%bi’.j _[Rapport de compalibilité...} Vérification de compatibilité recommandée

Nouveau dossier (_ Annuler (Enmgistrer}
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[ Général | Fichiers

Images

Description du document

Codage ]Wm RS

Titre de la page Web : {Forum Julii Fréjus l

Mots clés de la page Web :

Donnez un titre et des mots clés.

: FR—

| Général | Fichiers = Images

Codage |-

Options d'
M Mettre 4 jour les liens lors de I'enregistrement

@) i i les i sur I'affichage au format HTML

(CAnnuler) @0

Mise a jour des liens lors de
I'enregistrement.

Fichiers | Images | Codage |

i e e it G

Formats de fichiers

™ Autoriser le format PNG comme format de sortie

544 x 376 - TV Web

640 x 480 - moniteurs 15 pouces ou plus petits
720 x 512 - moniteurs 15 pouces ou plus petits
800 x 600 - moniteurs 15 pouces ou plus petits
1024 x 768 - moniteurs 15 ou 17 pouces, portables
1152 x 882 - moniteurs 17 pouces

1152 x 900 - moniteurs 17 pouces

1280 x 1024 - moniteurs 17 ou 19 pouces

1600 x 1200 - moniteurs 19 pouces ou plus grands
1800 x 1440 - moniteurs 21 pouces

1920 x 1200 - moniteurs 21 pouces ou plus grands

Moniteur cible

<

Taille de l'écran |

Pixels par pouce

Autoriser le format PNG et la taille de
I’écran.

{"Général _ Fichiers Images | Cogage )

Codage

Type de fichier :

‘Europe de I'ouest (Macintosh) =3

™ Toujours enregistrer les pages Web en utilisant le codage par défaut

Codage par défaut.

i
i
¢ = Forum Jol Friges
1, Enregistrer sous : lForvm Jviii2.htm ] 8 o h
i e/ Frampe19 Forvm u2_hm L3 q-‘s b Cox Q
| 23 =[m) | (rampel9 B (Qrechercher p |
— FORVM JvLil - FREJUS, 2000 ANS D'HISTOIRE
| ¥ APPAREILS w = w7-entetes-livret.pdf w
| X Macbook HD. | a91Rko.doc
] @ ini. { = Le tevritoire fréjusien, situé entre les massifs de I'Estorel of des Maures, coupéd en deux parties par le flouve
{ iDisk | [£ fichier-indexation.doc v Argens, fait partie de celul octupé par une tribu Celto-Ligure, les Oxyblens (Vidme sidcie AVC, ), que fes
2 Untitled | [7] fichier-indexation2.doc 14 Romains soumirent en ran 155 AvC.
| N 53
| @ rwizo-HD A 4| = Forvm Jvlil.docx 1 €5 Ligures (du celte; hommes de la mer) étaient des peuples de maring, e picheurs et égaiement de cultvateuss. Tis avaient
B e i a v leurs habitats le iong du Iittorsl médterranéen, depuls le delta du Rhbne & I'embouchure de FAMO, en ltalie. Les Oxyblens
une de ces peuplades occupant notre région et dont is capitale Aegyina devait se trouver & praximité de notre vitle,
Agay. Elle fut cétrute lors de Fexpéditon Gu Consul Quinrus Opimius en méme temps Gue lecrs vOising les
Format : | Page Web (-html) =) Décéates.
Destpton -~ ——— e Les Romains en Gaute entre I'an 126 AVC. (expédtion du Consul . Flaccus) et 'an 124 AvC.
Enregistre le document a afficher sur le Web. Le format HTML constitue le format Web par défaut ; il peut | (expédition du Procoasul Calus S. Caviaius).
étre lu par les navigateurs Windows et Mac. LUétabiissement des Romains & Fréjus, date trés probablement e cette époque, on ignore
le commencement précs de sa fondation. 1f faut attendre e mileu du ler siécle AVC. pour
Plus d'informations sur les formats de fichier trouver dans le texte, la premidre mention de Forvm Jvil (le Marché de Jules), dans la
> - - 5 % - correspondance de Cicéron, datée de 'an 43
® Enregistrer tout le fichier au Enregistrer uniquement les informations sur
format HTML I'affichage au format HTML L'on ne peut assurer que Jules César fut le fondateur de notre cité, Je nom de Jullen, qu'elle
avec tant d'sutres villes antiques dont César ne fut point & Forigine, fut pris sans
( Options Web... ) (Rapport de c ité... ) | Vérification de Goute, en hommage au grand tribun,

V)

Enregistrez la page html et ses fichiers as-
sociés.

%

Un exemple de fichiers générés.

Forvm JviK, par 50 situation géographique, commandalt un noewd routier et stratégique
Important, cé de passage de I'axe Rome-Narbonne, Il est possible Gue cette place forte, la ~
“claustra mans”, 1a i Ce la mer, citée par Tacite, it été renforcée au moment e Finvasion AN

Ges Cimbres et des Teutons, par le dictateur Marius. On peut admettre IMypothise que le I\ Y
port ait commencé & tre creusé & cette époque (112 AVC.).

Aprés Iassassinat de Jules César, Gans le Sénat le 15 mars de Fan 44, Rome profancément troubiée, traversa une pénode de
guerre civile. Cest alors, que les généraux romains, commandants en Gaule Méridionale, Marc Antoine et Lépide, réunirent leurs
armées au pont sur FArgens, sur Je termtoire de lo commune des Arcs s/Argens, & 23 kilométres de Fréjus. Larmée rebefie est
considérable, plus de 40.000 hommes de troupe, elie compte les Viléme, Villéme -dont les vétérans simplanteront plus tard &
Fréjus- IXéme Légions, plus de trente cohortes de cavalenie goulcise et enfin 1 fameuse Véme Légion, ces Alcuettes, dont le
SouveRir €5t parvenc Jusqu'd nous,

Que Marc-Antoine, qul fut un grand général, ait choisi notre ville comme point de ralliement, montre mportance du beu, qut

puisse résider pencant huit Mo avec son armée, prouve impontance économique de Forvm vii,

Aujourd'hui, 14:28 -
Aujourd'hui, 14:28

[ Forvm -Jvliiz_ﬁchiers
2 filelist.xml

- header.htm Aujourd'hui, 14:28
1 image00l.png Aujourd'hui, 14:28
E| image002.png Aujourd'hui, 14:28
Y image003.png Aujourd’'hui, 14:28
E] image004.png Aujourd’hui, 14:28
¥ image005.png Aujourd'hui, 14:28
E‘J image006.png Aujourd'hui, 14:28
W image007.png Aujourd'hui, 14:28
4 image008.png Aujourd'hui, 14:28
Forvm Jvlii2.docx 12 juillet 2008, 21:49
Forvm Jvlii
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Copier-Coller

Copier le texte.

e Sélectionnez le texte a copier,
: L- allez dans le menu édition co-

o Affichage _ Insertion _ Format pier. Le texte est mémorisé

Annuler Mise en forme #Z

- Répéter Mise en forme wY dans Ie presse_papier'

b |=Sea ey Le raccourci clavier est le trés
3 classique commande-c (ou

:f I : pomme-c).

o Couper du texte.
Sélectionnez le texte Pour couper du texte (ou tout
Menu édition : copier autre objet), sélectionnez le
texte et allez dans le menu édi-
B tion couper (raccourci com-
Le texte est copie mande-x) ; la sélection sera
dans le presse supprimée et copiée dans le

Speires presse-papier.
Coller le texte.
lez a I'’endroit voulu ou le texte
Allez dans m Affichage Insertion Format )it étre insérer et allez dans le
édition Annuler Frappe ¥z enu coller. Le raccourci clavier
Coller. { it commande-v (ou pomme-v).

Le contenu du
presse-papier

| o |
est collé & Bl v I/ g R
I'emplacement | collage spécial... ® Conserver la mise en forme source
dU curseur Coller comme lien hypertexte
() Respecter la mise en forme de destination

() Conserver uniquement le texte
ordre. SR IO Ou T pal Lo moms

(2] .Consewerla mise en forme source Ia fin du teXte Copié Vous aVeZ
() Respecter la mise en forme de destination 1 petlt |090 dU presse'papler CILII

ispens — , A , )

sensior. . Consenerwniauementierexte - ntient un menu déroulant qui
yus permet d’agir sur la mise en
_rme.

Copier des mises en forme.

Vous pouvez re-
produ?re la mise en - -+ Allez-y! et -bonne chance! T

forme d’une sélec-
tion de texte et

I'appliquer & une 1. Sélectionnez le texte (ou positionnez-vous dans le texte).
autre portion de 2. cliquez sur l'outil format.
texte.
L8
® OO0 ponctuations.doc [Mode (

Py Ho= o6l & [ [0

Nouveau Ouvrir Enregistrer Imprimer Annuler Rétablir Forinat Tableaux Colonnes
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- M

-YouTube, c’est des millions de vidéos gratuites sur Internet. 7

Dans cet article nous découvrirons comment créer un compte sur YouTube, et
comment transférer des vidéos. Attention votre vidéo sera limitée a 100 Mo et &
10 minutes. 7

Les films seront visualisés sur YouTube avec Flash. YouTube convertira vos
films originaux en différents formats (.mov, .wmy, Divx...). 7

Dossier complet sur http://www.microcam06. or@genie.html#yout%;bhe T

T

3. Sélectionnez le texte sur lequel vous voulez appliquer la mise en forme.

-2 9

- - -YouTube, c’est des millions de vidéos gratuites sur Internet. T

-+ Dans cet article nous découvrirons comment créer un compte sur YouTube,
et comment transférer des vidéos. Attention votre vidéo sera limitée a 100
Mo et a 10 minutes. ¥

- - Les films seront visualisés sur YouTube avec Flash. YouTube convertira vos
films originaux en différents formats (.moyv, .wmy, Divx...). 7

-+ Dossier complet sur http://www.microcam06.org/ingenie.html#youtube

e | 1

Et voila le résultat.

Si vous voulez appliquer une méme mise en forme a plusieurs sélections, double-cliquez
sur l'outil format ; vous pouvez appliquer la mise en forme jusqu’a ce que vous appuyiez
sur la touche esc (échap).

Glisser-déplacer du texte.

"7 B Fichier Edition Affichage R R '|
A propos de Microsoft Word... i » |
Inscription en ligne 1 { 41> L %_’_ “:3

2 Précédent/Suivant  Afficher tout ) Rechercher préférences de Word

Pr3férences... |
| . Outils de création et de vérification
Services > i

| | = ann G ABC 4
- . fx L. 1 0 E = ~ Teh
Si l'option a été validée, vous | & e -_(f’ % e
. , | Général Affichage Editer Grammaire et Correction
pouvez glisser-deplacer du | orthographe  automatique
texte. ‘
Allez dans les préférences et éditer.
£dition
L aln ] i Q) . R
Précédent/Suivant  Afficher tout Rechercher préférences de Word Opt‘ons d.edlt‘on e ——————————————
Options d'édition & 3 , 2
e ™ La frappe remplace la sélection

Glisser-déplacer
™ Inclure la marque de paragraphe dans la sélection du paragraphe

. ’
!i“ Lors d'une sélection, sélectionner automatiquement le mot entier E{ G | l S S e r_ d e p' aC e r
{7} Mode Refrappe

™ Majuscules accentuées

@ Suivi de la mise en forme

4 police correspondant au claver X Dans la boite de dialogue options d’édition
i ! cochez la case glisser-déplacer si vous
voulez valider cette option (et vous décou-
chez la case pour invalider la fonction).

CMignésurletexte  |%
TSN E PRI AN
( Options de la grille...

Options Couper et coller LRI

@ Afficher les boutons d'options de collage
™ Couper-coller avec gestion d'espace " Paramétres... )

Cliguer-taper (pour les documents actuels et ultérieurs) — — II Sufﬂ ra de déplacer Ie teXte Sé|eCtI0nné é
@ Activer le Cliquer-taper  Style de paragraphe par défaut: (Normal %) I’endroit désiré.

Description de I'option

Glisser-déplacer

Déplace/copie le texte sélectionné quand vous le faites glisser. Pour déplacer, placez le
pointeur sur le texte. Quand il prend la forme d'une fleche vers la gauche, faites glisser. Pour
copier, faites glisser le texte avec la touche OPTION enfoncée. Si vous désactivez la case, Word
étend la sélection quand vous faites glisser le pointeur sur le texte.
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Changer la casse.

Reportons-nous a l'encyclopédie li-
bre Wikipedia pour nous éclairer :
http://fr.wikipedia.org/wiki/Casse

- En typographie, la casse est un
casier ot I'on range les caracteres
en plomb. Ces caractéres ont cha-
cun une place bien spécifique, les
lettres les plus utilisées se trouvent
au centre de la casse, les lettres ca-
pitales se trouvent sur la partie
haute (haut de casse), et les minus-
cules sur le bas (bas de casse).

- En informatique, la casse dési-
gne le fait de distinguer les lettres
majuscules des lettres minuscules.

Dans le métier de la typographie au plomb, les caractéres (petits blocs de plomb) sont
rangés dans des tiroirs ou des casiers appelés casses. Ces tiroirs sont divisés en cases
appelées cassetins. Pour chaque police, les caractéres les plus fréquemment utilisés -
ceux représentant les minuscules — sont rangés a portée de main, donc en « bas de cas-
se ». Les capitales se trouvent reléguées en « haut de casse ».

Changer la casse de minuscule a majuscule.

PTease Saissop > | Police... ®D
Le-territoire -fréjusien, situé entre -les massifs de I'Esterel-et des: | Parlagraphe... %M
Maures, coupé en -deux parties parle fleuve Argens, fait partie de. Document.:.
celui-occupé par-une tribu-Celto-Ligure, les Oxybiens (Vieme siécle Puces et numéros...

Bordure et trame...
| |
| Colonnes... |

Tabulations...

AvC,), que les Romains soumirent-en-l'an- 155 AvC. T

Sélectionnez le texte et allez dans le menu format chan- | Lettrine... \
ger la casse. P e e —
_ Changerlacasse  Dans la boite de dialogue sélectionnez le bouton radio

MAJUSCULES et cliquez sur OK.

() Majuscule en début de phrase

8 o LE TERRITOIRE FREJUSIEN, SITUE ENTRE LES MASSIFS DE-
50 L'ESTEREL ET DES MAURES, COUPE EN DEUX PARTIES PAR LE

() 1re lettre des mots en majuscule
() iINVERSER LA CASSE

FLEUVE ARGENS, FAIT PARTIE DE CELUI OCCUPE PAR UNE TRII
CELTO-LIGURE, LES OXYBIENS (VIEME SIECLE AVC,), QUE LES
( Annuler ) 6"'"’\%“2 ROMAINS SOUMIRENT EN L'AN-155 AVC. T

Les majuscules accentuées.
| Préférences de Word

Les majuscules
doivent compor-
ter les accents ;
cette regle est

souvent igno- . o, ABC
rée ; dans Word L. B Lk{f ’;@ Teh

2008, c’est une Général Affichage Editer Grammaire et Correction
option orthographe automatigue

Le réglage des majuscules accentuées se fait depuis les préférences éditer.
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Edition

| Précédent/Suivant  Affichertout o ) Rechercher p
Options d'édition e 2 Dans la boite édition cochez la case
M La frappe remplace la sélection MajUSCU|eS accentuées.

M Clisser-déplacer

M Inclure ia marque de paragraphe dans la sélection du paragraphe
M Lors d'une sélection, sélectionner automatiquement le mot entier
7] Mode Refrappe

E Majuscules accentuées

@*juivi de la mise en forme

g Police correspondant au clavier

Insérer/coller des images en tant que ©  _ Aligné sur le texte ﬂ

Changer la casse de majuscule a minuscule.
lml Police Outils Tableau

LE TERRITOIRE FREJUSIEN, SITUE ENTRE LES MASSIFS DE. e %0
L'ESTEREL ET DES MAURES, COUPE -EN DEUX PARTIES PAR LE Document...
FLEUVE ARGENS, FAIT PARTIE DE CELUI OCCUPE PAR UNE TRIBU Puces et numéros...
CELTO-LIGURE, LES OXYBIENS (VIEME SIECLE AVC,), QUE LES. [po Borcure et fame.
ROMAINS SOUMIRENT-EN L'AN-155 AVC.T | sl
Sélectionnez le texte et allez dans le menu format changer la e
casse.
Changer la casse Dans la boite de dialogue changer la casse, choisissez une
option pour la conversion de majuscule a minuscule.
© Majuscule en début de phrase Ici j'ai choisi le mettre une majuscule en début de phrase.
() minuscules
(0 MAJUSCULES Le territoire fréjusien, situé entre les massifs de l'esterel-et des-
(O Lre lettre des mots en majuscule maures, coupé-en deux parties par-le fleuve argens, fait partie de
) iNVERSER LA CASSE celui occupé par une tribu celto-ligure, les oxybiens (vieme siécle

ave, ), que les romains-soumirent-en l'an 155 ave. M

(Annuler> ( OK_B

Les capitales ne sont pas des majuscules.

Une précision apportée par Wikipédia : http://fr.wikipedia.org/wiki/Majuscules

Il ne faut donc pas confondre les capitales et les majuscules. Ainsi, la phrase : «
LONGTEMPS MARCEL S'EST COUCHE DE BONNE HEURE » est écrite en capitales, mais
seule la premiére et la dixieme lettres sont majuscules. On s'en rend mieux compte si on
écrit cette phrase en petites capitales :

« LONGTEMPS MARCEL S'EST COUCHE DE BONNE HEURE.»

Capitales et majuscules se distinguent par leur fonction :

- L'utilisation d'une majuscule est dictée par les régles de I'orthographe : en francais,
on les utilisera par exemple pour la lettre initiale d'une phrase ou d'un nom propre.

- Les capitales relévent, elles, d'un choix de composition typographique. Leur emploi
reléve moins d'une norme que d'une décision particuliére. Un journal ou un site Web
pourra par exemple, dans sa charte graphique, décider de composer les titres d'articles
en capitales et les sous-titres en petites capitales.

Les régles d'utilisation des majuscules varient d'une langue a l'autre.
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seule la premiére et la dixieme lettres sont majuscules. On s'en rend mieux compte si on
écrit cette phrase en petites capitales : « Longtemps Marcel s'est couché de bonne heu-

rel»
Format

Police... [ Police, style et attributs | Espacement |
Parag raphe - " Police - Style : Taille :
Document... [Verdana | Tialique | [0 |
i X i Webdings Italique 11
Le choix des capitales (ou petites ma- Wide Lan Gras 12
. . . Wingdings 4| |Gras ltalique 14 o
juscules) se fait depuis le menu format Wingdings 2 = 6 [
pOIice et coche de la case petites ma- Couleur : Soulignement : Couleur de soulignement :
juscules. ( B | auawn i Automati &)
] Barré ] Ombré ™ Petites majuscules
] Barré double ] Contour 71 Majuscules
"] Exposant 1 Relief ] Masqué
) Indice ] Empreinte

seule la premiére et la dixiéme lettres sont majuscules. On s'en rend mieux compte si on
écrit cette phrase en petites capitales :
« LONGTEMPS MARCEL S'EST COUCHE DE BONNE HEURE.»
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Notes de bas de page, renvois, légendes.

Insérer une note de bas de page.
L espace fortd (espace mot)
corps)

Pour insérer une note de bas de page placez le curseur ! Biéments de document >

m Format Police Outils

Saut |
Numéros de page... 1
Date et heure...

Insertion automatique »
Champ...

Caractéres spéciaux...
Commentaire

derriére le mot sur lequel vous voulez apporter une note , Tableaux rapides |

de bas de page et allez dans le menu insertion note.

Note de fin ou de bas de pége' .

Graphique...

Craphique SmartArt... |
WordArt... |
Légende... X

Renvoi...

Choisissez ensuite quel type de note vous

Insérer voulez insérer :

@ Note de bas de page gas de page
() Note de fin Fin de document

Numérotation

® Automatigue : ) e S PG

() Personnalisée :

[ Symboles... )

(Options...\, (Annuler? f“OK;?
3

note de bas de page
note de fin.

Numérotation :

automatique
personnalisée.

L’esbace forte® (espace mot)
cprps)

Ici espace forte a le numéro de note 1.

suivis d’une espace fine pour le guillemet

Word ajoute un trait en bas de la page ain-

si que le numéro de note.

! En typographie le mot espace est féminin|

Vous devrez taper le texte correspondant a
la note.

! En typographie le mot espace est féminin.
? Insécable, qui ne peut étre coupé

Insérer un renvoi.

sur le publipostage page |

Pour insérer un renvoi (par exemple sur un
numéro de page), tapez le mot page et placez
le curseur derriére puis allez sur le menu in-
sertion renvoi.

m Format Police Outils

Saut >
I Numéros de page...

Note...
Légende...

Commentaire
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Pour insérer un renvoi il faut
choisir sur quelle catégorie on

Catégorie : Insérer un renvoi a : .
(= o : veut effectuer le renvoi.
Titre @ | Numéro de page Q
) Insérer comme lien hypertexte [ | Inclure au-dessus/au-dessous Catégorie .
Pour le titre : v Elément numéroté
Cadres et bordures des tableaux. - Titre
Calculs dans Microsoft Word Signet

Bordures et tramages des tableaux et des paragraphes avec Microsoft Word 2008

Encadrer un titre avec I'outil tableau et bordure. Note de bas de page

Créer des bordures et trames par le menu format. Note de fin
Création de publipostages avec Office 2008 E'quation
3
Création de |a lettre avec Microsoft Word et fusion des données. " Figure
Visionner les résultats du publipostage. < Photo
Photo 1

( Annuler ) 6‘_’_’3*""”9 Tableau

Carégorie Il faut aussi préciser sur
; Titre quel élément porte le

(Tite = T

Numéro de titre

Numeéro de titre (pas de contexte)}

. Numéro de titre (contexte complet)
Ci-dessus/Ci-dessous

Ici la catégorie porte sur le titre (défini dans ce document comme style titre 1) et se réfée-
re au numéro de page.

publipostage page 13./

) Insérer comme lien hypertexte}
|

Pour le titre :

Ajouter une légende.
Format Police Outils Tableau Fenétre Trav. Ai Dans Microsoft Word 2008 vous pouvez in-
Saut > . s ,
Kiifibros de page. sérer une ethulet_te de Iegend,e.
Date et heure.., En standard 3 étiquettes de Iégende sont
[[edionaurdmarque proposées : équation, figure et tableau.
Vous pouvez utiliser ces étiquettes ou

Graphiques SmartArt ‘WordAr

>
‘}

R Y T R e ]

Commentaire s est attestée par Iétendue  Creer les votres.
u'avait autrefois son diocése, 4 H I
Eléments de document P ans I'histoire écclésiastique, les Selectionnez | Image ou Ialphoto et allez
Tableaux rapides 5 les plus vastes sont les pus  dans le menu insertion légende.
Graphique , or de tous les diocéses qui jadis = - = z 3
s aient, Fréjus était le plus étendu, s
Graphique SmartArt... it donc admettre que dés le
WordArt... | siécle notre cité eut une . - A -
nauté chrétie®he et son évéque. Légende : ll'hom 1 Fréjus vu du clos St Martin ‘

Note... 3
Légende..r Options
Renvoi... Intitulé : | Photo %1 ( Nouvel intitulé...
Tables et index... ( S =
Filigrane... Position : | Sous la sélection ] ( Supprifmertexte )
Image > BB { Numérotation... )
Objet HTML b
Zone de texte
Film... (" Légende automatique... ) { Annuler ) ékex 3
Fichier... i
Objet...

St e Jean du Belley, Ubin de Fiesque (aprés s oy s

G s une longue querelle entre le pape et le Dans /e cas Presef'It_] al

Roi René qui ne voulait pas d'un étranger P . . z
sur le siége épiscopal), furent des grands ChOISI comme /ntltule

prélats.

photo. Word ajoute au-
tomatiquement photo
et numéro ; je comple-
te avec la légende
compléte de la photo
(Fréjus vu du clos St
Martin, ci-dessus).

Légende : l)’hom 2

a Valensolles, est pris au col du G Options
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Créer une table des illustrations.

IGEEEEIE Format  Police  Outils Tables et index
Saut > | ; ‘
2 | Index  Table des matiéres | Table des illustrations | Table de références
Numéros de page... 5
Note... Légende : Apercu
Légende... ! e — e
i | N | Photo 2: Texte_____ ! O T V.
Renvoi... " | Tableau v ‘ﬁ:a:u?{:;cx:c g { Annuler /
] a | | Photo 4: Texte, 7
Tables d\index... ‘ o B e — il | | options.. )
Filigrane... ! [Geputs modil g i
4 Classique & | | Modiner...
Vous pouvez créer une Fm—U ‘ :
. . Centrer a | I IR + 2
table des illustrations offciel ;
avec Ies |mages accom- ™ Inciure titres et numéros de légende
pag nees de Iegendes - Al- ™ Afficher les numéros de page ™ Aligner les numéros de page a droite  Caractéres de suite: [
lez dans le menu inser-
tion tables et index

puis table des illustra- Sélectionnez le type de Iégende ainsi que le modele.

tions.

Iilustrations Voici notre petite table des illustrations.

Photo 1 Plan de Fréjus ___ i
Photo 2 Lanterne d'Auguste _
Photo 3 Fréjus vu du clos St Martin o
Photo 4 Aqueduc Av du XViéme Corps

Ne restez pas isolés,
rejoignez les clubs
agrees @7]9[9 et/ou les
clubs agrées M z’crosofi.

\

Photo 1 Des animateurs des AUG et MS-UG lors d'Apple
Expo 2007, sur le stand Microsoft.

_nlpJﬂ

L)

MUGfrance.fr

www.microsoft.com/france/communautes/usergroups/default.mspx

Apple User Group

F 4B« »
=&

http://www.augfrance.com/aug/
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Numeéroter les pages.

Il n’est pas obligatoire de passer par les en-tétes et bas de page (voir Rampe de Lance-

ment 19) pour insérer un numéro de page.
m Format Police Outils

Saut 2

Numéros de page...

€
% Haut de page (en-téte) Date et heure...

¥ Bas de page (pied de page) N

~ Numéros de page

Position Apergu
(835 de page (pied de page) %)

I

Alignement

(Oroite = =

1

™M Commencer la numérotation A la premiére page

Gauche (_Format... ) (Annuler ) (0K )
| Centré
¥ Droite
Intérieur
Extérieur
_ Formatdes pumérosdepage e
i - D« T T
Format < e v @ —— A;B:C
iy il i, o
) Inclure le numéro de chapitre 5 [ [ o || .
Style de début de chapitre; [ Titrel -~ R R
Séparateur :

Exemples : 1-1,1-A

Numérotation des pages i | Numérotation des pages
J ) Ata suite de fa section précédente
) A la suite de la section précédente | ermnca G i
() A partir de : U {i f4 > | 200 l
k ST, W 4 Annuler (—(\‘K——_\

( Annuler ) € Ok )

Pour insérer un numéro de page dans un document Word, allez dans le menu insertion,
numéros de page. Dans la boite de dialogue choisissez la position (haut de page ou bas
de page) et lI'alignement. Pour choisir le format de la numérotation cliquez sur le bouton
format et choisissez le format des chiffres ainsi que la numérotation des pages.
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L’album.

L’album... le retour.

" & fichier (dition_Aide

Les Applemaniaques de
la premiere heure ont
connu l'album qui per-
mettait de stocker jus-
gu’a 255 images ou tex-
tes.

Avec l'arrivée de Mac OS X, cet-
te fonctionnalité été supprimée,
sauf pour certains anciens Po-
werPC pouvant exécuter
I'environnement classique (Mac
0S 10.4.11 maxi).

|®0 06 Album (5)

SECEE 1A RN

Toutes a S| Album | @ v

€9 word2008entete
15/07/08
De : Microsoft Power...
Taille : 1481 Ko

I ® 0 O Palette de mise en forme O

W=

1 5| B I

4 ¥ Police

Ajouter des images dans l'album.

e

| €% DSCNO138.jpg
| 17/07/08

De : Inconnu

Taille : 202 Xo
DSCNO138.jpg
Ouyrir le fichier dori...

) word2008entete
15/07/08
De k’-dicrosof( Power...
Taille : 1481 Ko

€3 lanterne sepia
15/07/08
De : Microsoft Word
Taille : 7116 Ko

)

s
Ajouter ¥ E‘]Coller v &

Glisser-déposer

AITICNET 1 1mage

DSCNO138.jpg

“cathedrale01%jpg

Microsoft a réintroduit I'album
avec Office 2004 ; cet album est
utilisable par les logiciels de la
suite Office :Mac (Word, Excel,
PowerPoint).

€3 lanterne sepia
15/07/08
De : Microsoft Word
Taille : 7116 Ko

) affiche msug

15/07/08 !
De : Microsoft Word |
Taille : 2503 Ko al
4
Ajouter ¥ Coller ¥ X
¥ Organiser

Pour accéder a I'album de Word 2008 cliquez sur
I'outil album de la palette de mise en forme.

Il y a plusieurs méthodes pour ajouter des
objets (textes, images etc.) a I'album
d’Office 2008.

Glisser déposer (ici a gauche depuis

Je n'ai besoin de personne en Hal Copier I
Jamais le Mac n'aura été aussi fa opier l'image [+

Mon autre site trés personnel
Mon blog et mes podcasts créés &

Mon blog créé avec WLS

w

Copier I'adresse de I'image

Enregistrer |'image sous...
Envoyer l'image...

Choisir 'image comme fond d'écran

Apple aba

Propriétés

ajouter a partir du presse-papier.

Bloguer les images provenant de cornil.com

le bureau).
Copier l'objet et I'ajouter en utili-

sant l'outil ajouter de I'album (ajou-

ter la sélection, ajouter un fichier,
ajouter depuis le presse-papier.
Copier I'objet en utilisant le menu
édition copier vers l'album.

€5 word2008entete !
15/07/08 |
De : Microsoft Power... = |
Taille : 1481 Ko Gl

B g
Ajouter ;:; ﬁColler ¥; @ X
J Ajouter fa sélection

Ajouter un fichier...
Ajouter a partir| u Presse-papiers
] Toujours ajouter une copie
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m Affichage Insertion

R éter Edition Copler

Couper

Copier

. Microsoft
Most Valuable

Professional

@Ajouter b EColler 'Eﬂ v

W Organiser

i3 N
= Catégories * |~

| Projet:

Mnte rlac -

Supprimer tous |
Supprimer tout

(LU

Copie depuis le menu édition.

La suppression de ces extraits est définitive.

Tous les extraits sélectionnés vont étre supprimés et ne
pourront plus &tre récupérés. Voulez-vous continuer ?

[} Ne plus afficher ce message

(Annuler ) m

Insérer un objet depuis I'album.

Romedionadovad i donag.
U ULlave, weidicu vdiligueui uu wWinuat,
envoya dans le port de Forum J ulii,
quelques trois cents galéres, rescapées
du désastre naval (Tacite, livre IV des
Annales). C'était I'an 31 AvC.

Le port de Forvm Jviii couvrait plus de
vingt hectares, il a été creusé dans un
étang, il était relié a la mec par un
chenal de six cents métres, il comprenait
également deux citadelles et un arsenal,
certains indices fnt supposer  son
dés S Spublicaine.

b T A

[9.10.:14;3 13

18

Laliieies

Pour supprimer un objet de I'album, sélectionnez-le
et cliquez sur la corbeille de I'album ; une confirma-
tion vous sera demandée.

© Pour insérer un objet depuis

‘Albur: > s
L -SRI

['album vous pouvez le glisser
déposer (ici a gauche) ou de-

1 fut par son importance le troisieme

(meules, n l
taille, cong
etc... Un =
alimentait SRR e
la Siagnole [Pate RN
€9 DSCN1139.jpg
L'évolution 17/07/08
Eeks (1) B
connue. Il Kot
la ville DSCN1138.jpg
. Ouvrir le fichier d'ori...
constructio
I'amphithéé ) cathedrale01.jpg
I'hypothése I1)7/0l7/08
W i e : Inconnu
deEmpire Taille : 397 Ko
- cathedrale01.jpg
Fréjus dom Ouvrir le fichier d'ori...
celui de la
limites son 7 7| £/ DSCN0138.jpg
Le premier [1;/'0'3&2:"“
de; Frejus Taile : 202 Ko v
lelectxon d Dscuoxss lm :
d‘historienc
que le chri: @Ajouter ¢ EColIer X &
bien avant
Jacques en l'an 37, lors de son voyage

Changer le nom d’un objet dans I'album.

9 06 J 9_(\ ) Q
l@ﬁjﬁlﬂ!%é l@@lﬂl%g
— = Vous pouvez changer le nom T B
i seo— des objets stockés dans 0 i ——
Ol I I'album ; sélectionnez le nom ]
17107/08 De : Inconn:
zg;:clzzzgx et retaper au dessus le nou- THhe s
Quiticle S dosl. veau nom. i e
© cathedrale01.jpg
©) cathedrale01.jpg 7107,
17/07/08 De : Inconnu
De : Inconnu Taille : 397 Ko
Taille : 397 Ko cathedrale0l.jpg

cathedrale0l.jpg
Ouvrir le fichier d'ori....

puis un copier d’un objet sé-
lectionné (ci-dessous).

Copier
Coller
Supprimer

Tl sufﬁra de le coller a
I’endroit souhaité.

Affichage de I'album.

b AR Alpum

E % & ]
Date de création SRS

Le projet est L — E

La catégorie est ¢ 17
Créé dans 17
Eléments trop grands 17
Le titre contient I 17
Le mot clé contient I 17

W 17
«4 cathedraleOl.ioa 17

Vous pouvez affi-
cher toutes les
images ou selon
différentes crite-
res. L'affichage
peut se faire par
liste, détail ou
grande taille.

Quvrir le fichier d'ori...

OOG

Album

o5 | W - i | ‘\ é

! Toutes @

s T»tre

1AW cn-pub-ms2
W cn-pub-ms2

1‘\1! MUG logo

Apercu de grande taille
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ik
E

]./ Liste

a gauche, affi-
chage détail.

Apercu de grande taille

cn-pub-ms2.doc
Ouvrir le fichier d'ori...

€9 cn-pub-ms2
17/07/08
De : Microsoft Word
Taille : 32 Ko
cn-pub-ms2.doc
Ouvrir le fichier d'ori...

€% MUG logo
ﬁ 17/07/08
De : Microsoft Word
M UG Taille : 213 Ko "
Mnr{mnra\ll f\n-p_uhl—r:sg._dog. .
27 Ajouter . Y -1 Coller: v Y
¥ Organiser

8006 Album

I b | W | S | é
Toutes 9 + &g v

L |T|tre
Uit cn-pub- msﬁo

17/07/...
UL cn-pub-ms2 17/07/...
U MUG logo 17/07/...
UL MVP logo 17/07)...
4 ComNum logo 17/07/...
4 Hermés 17/07]...
4 cathedrale0l.jpg 17/07/...
A plan de fréjus ancien 17/07/...
T2 word2008entete 15/07/...
U4 lanterne sepia 15/07/...
U affiche msug 15/07/...
U bravade 1 15/07/...
W paysan 15/07/... &
UL Hermes 15/07/... |

o

Vous étes différents, Nous aussi

190 0 Album
AL - IRy é
Toutes B 4 gl »
€ cn-pub-ms2 r .
I%):/:ohai/g'isoft Word a dr Oi te ap er gU
Taille : 36 Ko

de grande taille.

&

[]=]
Liste

~ Détail

Apercu de grande taille

mo

Album

b3 | G - i | %1%

Toutes '9‘.

AMVP,

. Microsoft

Most Valuable
Professional

€3 MVP logo

&0 Ajouter Y §

Coller v

¥ Organiser

Tri alphabétique des objets de I'album.

Crédit Agricole
s Provence Cote d'Azur @~

En affichage détail, cliquez sur la barre titre ou la barre
date pour trier en ordre croissant ou décroissant.

Le Crédit Agricole Provence Cote d’Azur soutient MICROCAMOSG.

www.ca-pca.fr/
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Traitement des images.

Dans la Rampe de Lancement 19 (page 29 et suivantes) nous avons découvert comment
insérer une image dans un document Word ; revenons plus en détail sur quelques outils

de traitement des images.

ann Forvm pisd doc

Réduction de la taille d’'une image.

< i

rent céfinitivement an Gaule
ccus) et F'an 124 AV, (

Une premiére méthode de réduction d’'une image c’est
de prendre un coin de la photo ot il y a les doubles
fleches (apparaissent en fonction de la position du
curseur) et de se déplacer vers l'intérieur de I'image
de fagon a réduire I'image de fagon proportionnée.

5
le ™5 mars
erre civile,

L'autre technique pour réduire une image, c’est de
passer par la boite de dialogue format de I'image qui
est accessible par un double clic ou par un clic droit
sur I'image.

ot o Fimage Format de l'image
__ » Remplissage
| N\ Trait Dimensionnement et rotation
J i | Ombre Hauteur : ‘7ecm | 4) Largeur: 524cm | [3)
4z | Eclat et contours adoucis . e B
o= = Réflexion / ¢ N
e Format 3D Rotation: (7 [0 =
® ® Rotation 3D ¢
é] Image Echelle
o | /=] Zone de texte Hauteur : 51% (4] Largeur: [51% gl
— et = o Ve e 4 S _
. 7 A A A Di ti arder les proportions
Cliquez sur l'outil taille et choi- cheiion
sissez le dimensionnement ou B8 Eoportionnchon itmage decyine
1A P R
I’échelle, en gardant les propor- Taille initiale
tions. Hauteur : 13,82cm Largeur: 10,36cm
Echelle
Dimensionnement et rotation = e
Hauteur : 22% ¢! lLargeur: 22% s

| pTSEEEE——
6cm |/

! | B

Hauteur : ‘1 Largeur: 4,49 cm [«

Rotation :

Cliquez sur la petite boite a coté de la hau-
teur ou de la largeur pour ajuster la taille
de l'image. Vous pouvez aussi choisir le de-
gré de rotation de I'image.

|«

Ej Carder les proportions

M Proportionnelle a I'image d'origine

Cliquez sur la petite boite a coté de la
hauteur ou de la largeur en pourcentage
pour ajuster la taille de I'image. Pour ne
pas déformer I'image, cochez la case gar-
der les proportions.
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Boite de dialogue format de I'image.

La boite de dialogue format de
onne acces a de

I'image vous d

nombreux réglages.

L’outil image (ci-contre) per-
r des rognages,

met d’effectue

de changer la couleur (sépia

par exemple),

de modifier la

luminosité, le contraste et la

transparence de l'image.

% Remplissage
N\ Trait Rognage
Il Ombre Gauche : 0cm @ Haut 0cm @
(] Eclat et contours adoucis
< Reflexion Droite : ocm |3 Bas: ocm | 3
") Format 3D
(@ Rotation 3D k| Contrdle de Iimage
age o Recolorier : [ Automatique M
T.| Zone de texte
< Taille L -100 gy 100 (0% | (3}
5 Disposition
Contraste : 2100 P ———— 1 (\() |0 % @
T e ot 100 0% ‘E‘-
P
*
. e e e — —
S i i
“% Remplissage
\ Trait Style d'
! Ombre t
e ; =
[ Eciat et contours adoucis H H H — b &
< Réflexion i
) Format 3D
,é Rotation 3D k Aligné sur  Encadré  Rapproché Derriere  Devantle
le texte le texte texte
El Image
T| Zone de texte orizontal
1T 2 4 hori: |
2 Tail
%‘?'"im O Gauche () Centrer () Droite ) Autre

Outil styles rapides et effets.

lirent définitivement
ul F. Flaccus) et I'an 124 AvC. (expédition

=) f =

n Gaule Méridionale entre l'an 126

du Proconsul Cal__

{ Avancé... }
{ Annuler m

L’outil disposition permet de
régler le style d’habillage.

D’autres outils sont disponi-
bles.

v

Styles rapides et effets

des Ror
ette épas,
-écis de tt
ler siéc-
la predy |
é de Julers
de Cice:
que Jule A
1 de julisg |
rilles ant
pris
sa
»eud

@0 =20

=

et

L'outil st—yleé ra pideé et effets

guelques échantillons.

Je Jules César fut le fondateur de notre cité, le nom de julien,
villes antiquez.dont Clnomna Gk maint &
hommage ¥ Styles rapides et effets

nt d'autres

foute, en

ituation géograpl

tégique importa

yossible que cet

r, citée par Tac

n des Cimbres
peut admettre

reusé a cette épo

Iles César, dans le Sér

Romains a Fréjus, date trés probablemer

nent précis de sa fondation. Il faut attendn

ns le texte, la premiére mention de Forvm J

ce de Cicéron, datée de I'an 43.

e

que g | Jules Cési

1 de | julien, qu

iques | dont Cé

sans | doute, e
cuation | i géograp
égique | importa
3, il est t possible
2 clé de i la mer, "
ent de [ Pinvasi [| ¥ Habillage
jictateur | ¢ | Marius [{ style :
port ait otk . comm
«C.). Q g - Positionnement du texte

(2]

ublée, traversa une période de guerre

nandants en Gaule Méridionale, Marc fiiiGiic CUtipiug; rouniane
ir I'Argens, sur le territoire de la commune des Arcs s/Argens, &

T

P

@QO=20 b

—

o

nt définitivement
. Flaccus) et I'an

n Gaule Méridional
24 AvC. (ex

©

mains a Fréjus,
ore le commer
> Ire le milieu d
3, la premiért
— } ns la correspc
g { =] a
1 que Jules Cé
{ Jlien, qu'elle
| dont César ne
'? { en hommag
|
{ ation géographique
gique important, clé
es| ossible que cette [ | positionnement du texte : =2
citée par Tacite. ait été renf
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Rogner une image.

| ©® © O Palette de mise en forme

CIL E RIS

¥ image
H‘ Recolorier : @

| 2 s
‘( Forme : &Q ¥ Couleur transparente :

¥ Rognage : ||;

C' Luminosité : B lox

1 Contraste : 0%

0%

€ &=
q Transparence : \J
]

g Q Remplacer... [ Effets...

59 réinitiatiser

| ey

| =l Format...

Insertion d’un filigrane

Pour rogner une image, cli-
quez sur l'image et allez
dans l'outil rognage de la
palette de mise en forme,
menu image.

Déplacez ensuite les mar-
ques de rognage (angles ou
cotés).

CALE, 1@ piEigie ignuun ue ruivin J
Cicéron, datée de l'an 43.

César
qu'elle
César
homm

géogri
straté
Narbo
mans"
mome
dictate
port

| AvC.).

Amne ln CAnaab la 18

Format Police Ot i Insérer un filigrane
Saut O Pas de filigrane = = T
Numéros de page... © Image
Nata at haure ge...
Note... R
Légende.__ {Aucune image n'est sélectionnée)
Renvoi... v Estompée  Echelie 1 Auto
Tables et index... .
) Texte
Pour insérer un filigrane e
a”ez danS Ie menu Inser_ Police . Times New Roman v Taille : Auto ’
tion filigrane et sélection- i 50 s |
nez une image. L'image se S eniation ¥y |
mettra derriére le texte, | j
de fagon discréte (si la ca- e
se estompée est cochée). (CAnnuler ) (oK
Insérer un filigrane
() pas de filigrane
() Image
‘Sélectionner une image...
Macbook HD:Users:yvescornil:Desktop:DSCN1139.jpg
Estompée Echelle : Auto ‘

Estomper/
cne

Activez la case a coche
I'image afin qu'elle ne

pas le

ir éclaircir
du document.

1@

@ Texte
(DOCUMENT INTERNE
Police : Verdana @ Taille : m @
\G | | I | Transparence : © 0%

Couleur de police : [ I 3] Orientation :

fa)
y

abe| ]

Vous pouvez insérer une image ou un texte en filigrane, selon I'option choisie (image ou
texte). Vous choisirez le texte, sa police, sa taille, gras, italique, couleur, transparence et

orientation.

Le filigrane s’applique a I'ensemble du document.
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Controler la pagination.

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

Eviter les lignes veuves et orphelines.

s'étart nvers Rome, ('Orient e

Dans la Rampe de Lancement 19, page 5 nous
avons abordé le theme de la veuve et de
I'orpheline.

Rappel :

- Une veuve est la derniere ligne d’un paragraphe qui a été rejetée au début de la page
suivante.

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

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

Le réglage se fait depuis le menu format paragraphe.

m Police Outils i Paragraphe

| Police... ( : —
| Paragraphe . Retrait et espacement | Enchainements )
Document... k Pagination
7. Eui : M P
Pour éviter Ies veuves et Ies M Eviter veuves et orphelines || Paragraphes solidaires
] Lignes solidaires [T Saut de page en avant

orphelines, sélectionnez les
paragraphes ou vous voulez
appliquer cette option et co-
chez la case éviter veuves et
orphelines dans enchaine-
ments de l'outil paragraphe.

™) Supprimer les numéros de ligne

"1 Ne par couper les mots

Lignes solidaires sur une page ou une colonne.
> Sélectionnez les lignes ol vous voulez appliquer cette option et cochez la case li-
gnes solidaires.

Paragraphes solidaires sur une page ou une colonne.
> Sélectionnez les paragraphes ol vous voulez appliquer cette option et cochez la
case paragraphes solidaires.

Insertion d’un saut de page avant un paragraphe.

> Sélectionnez les paragraphes ol vous voulez appliquer cette option et cochez la
case saut de page en avant.
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Ayez du style.

Lors de la création d’une table des matieres nous avons vu page 23 comment modifier un
style de titre ; je vous propose de revenir plus en détail sur la gestion des styles abor-
dons les modéles.

Des styles, pourquoi ?

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

Les styles sont enregistrés dans un modeéle Normal.dot.

+
' © Palette de mise en forme Nouveau style
] I CIL - ARS @
» Police Propriétés
¥ Styles
Style actuel du texte sélectionné pomiz Rampe._ titrel
itre 1 + 16 pt, Centre Type de style : [ Paragraphe [
@ Nouveau style... 3 X Sélectionner tout Style basé sur : \. 9 Titre 1 ﬂ
Choisir un style a appliquer >
Effacer e format Style du paragraphe suivant : | 9 Abm_texte _ﬂ
Abm texte q Mise en forme
| Corps detextd K |
Verdana » (16 = [E] I S|A -
Corps de texte 2 qa E J =
Corps de texte 3 T : == = [:1 _— ‘ gz X; &= 3=
Liste  Styles disponibles =
On accéde aux styles par la palette de IR
mise en forme, styles.
Pour créer un nouveau style basé sur
un style existant, cliquez dans le para-
graphe a partir duquel vous voulez
créer le style et cliquez sur le bouton Titre 1 + Police :16 pt, Centrer
nouveau style.
Donnez un nouveau nom (ici Ram-
pe_titrel), le style de ster (iCi para- "] Ajouter au modéle [ Mettre a jour automatiguement
graphe), la base du modéle (_ici Titr_e _ S— Cannuier) GEEER
1), le style du paragraphe suivant (ici N . /X '
Abm_texte), la police, taille, attributs.
Vous pouvez donner d’autres réglages
en cliquant sur le menu format.
— B — — = [cj je vais ajouter B st yame
Police... une bordure a [
. mon style en cli- ke P = e
Paragraphe... f Aucn e ol graphive c-denous o
© quant sur le menu =N Sy e
Tabulations... ' déroulant format B b || —"— J. -
et en choisissant Sl —
o  bordures. a:° omusqve—g) LN
Pangie & Dans la boite de =y (= S
Cadred ® dialogue bordures ~ | st '
o et trames je choi- S =
Numérotation... sis mon type de : : 7
Touche de raccourci... it bordure. R e
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Propriétés

Un nouyeau titre.

® O Ppalette de mise en forme

Flﬁf‘lﬁ}@\ﬂiﬂ{%té

Nom : Rampe_titrel

Type de style : [ Paragraphe h-e,‘

Style basé sur : [ Titre 1 ]

Style du paragraphe suivant : [« Abm_texte a » Police
Mise en forme v Styles

Verdana ™ (16

Ayez du style.

Normal

il

il
Ml
Il
[l
Py
i
D&
i
i
il

Style actuel du texte sélectionné

@ Nouveau style...
Chonsnr un style a appllquer

T

% A Sélectionner tout

‘ ||| Rampe tlgre1||| v

Titre 1 + Police :16 pt, Centrer, Bordure :Encadrement : (Triple
lignes contij Automatique, 0,5 pt Epai du trait)

7] Ajouter au modéle [ | Mettre & jour automatiguement

Quand les modifications sont termi-
nées, cliquez sur OK.

| Sous-titre

Format <%

‘ Retrait corps de t

Retrait corps ¢ Rampe_titrel :Titre 1 + Police :16 pt, Centrer,

I;Bordure :Encadrement : (Triple lignes

e) continues, Automatigue, 0,5 pt Epaisseur du

| trait)

T

Pour appliquer le style, positionnez-vous dans le
paragraphe (un nouveau titre) et cliquez sur le

style désiré (ici Rampe_titrel).

| Un nouveau titre. |

Et voila notre style appliqué. On voit dans la palet-
te de mise en forme style le nom du style en cours
et le menu déroulant choisir un style a appliquer.

©® 0 O Ppalette de mise en forme

SECIL ME-HTIRYE

» Police

v Styles

Style actuel du texte sélectionné

| Rampe_titrel || T

Supprimer un style:

¥ Styles
Style actuel du texte sélectionné

Corps de texte 3 q
@ Nouveau style... % X Sélectionner tout

Choisir un style a agpliquer

T
Corps de texte 2 q
T

Corps de texte 3

3 x Sélectionner tout

Modifier le style...

Supprimer...

Mettre & jour pour correspondre a la sélection

@ Nouveau style... } x Sélectionner tout

Chonsnr un style a appliq

|| Rampe_ti re_1||| alf

Pabcnlh cmcan dm sk AT M

Pour supprimer un style, sélectionnez un
style dans choisir un style a appliquer, cli-
guez sur la droite du menu (ou il y a un
petit triangle) et dans le menu déroulant
choisissez supprimer ; il vous sera deman-
dé de confirmer la demande de suppres-
sion.
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Modifier un style.

¥ Styles

Style actuel du texte sélectionné

| Titre 1 v

Choisir un style & appliquer —

LS
@) Nouveau style... J 5é|e(]fitre 1 put

| ¥ Styles

Depuis le menu déroulant

Style actuel du texte sélectionné

Titre 1

Sélectionner tout

Nouveau style...

Modifier le style...

Effacer la mise en forme

styles, choisissez le style
a modifier (ici Titre 1) ;

v cliquez sur le triangle de
droite qui affiche un me-
nu avec modifier le style.

T

Modifier le style
Propriétés
Nom : Titre 1 |
Type de style : Paragraphe
Style basé sur : (9 Normal 2] I
Style du suvant: [ 91 Normal 3] )
| Mise en forme
Verdana M 12 ] I S lA v
=El==|xle=

Normal + Police :Verdana, Gras, Couleur de police : Rouge,
Paragraphes solidaires, Niveau 1

[} Ajouter au modéle [} Mettre a jour automatiguement

Annuler @

Format  |%

¥ Styles

Style actuel du texte sélectionné -

Abm_texte qa

@ Nouveau style... % x Sélectionner tout
Choisir un style a appliquer =
Pied de page qlf
' [[Rampe_titre1 || vkﬂ
31
Rampe_titre2

Rampe-intro
| trait)

| T
v

| | Rampe-introT1

¥ Styles

Style actuel du texte sélectionné -
| Rampe_titre1 ||

@ Nouveau style... g x Sélectionner tout
Choisir un style a appliquer

Texte courant q

| Titre 1 (i m

Titre 2 | Titre 1 : Normal + Police :Verdana, Gras,
{ Couleur de police : Rouge, Paragraphes

Titre 3 | solidaires, Niveau 1

[ z 3 =

| Rampe_titrel : Titre 1 + Police :16 pt, Centrer,
' Bordure :Encadrement : (Triple lignes
‘continues, Automatigue, 0,5 pt Epaisseur du

Le style de Titre 1 est affiché.
Modifier les réglages désirés (police, taille, graisse,
italique, souligné, cadrage du texte, espacement,

Voila le nouveau Titre 1

Normal + Police :Arial, 16 pt, Gras, Couleur de police : Rouge,
Centrer, Paragraphes solidaires, Niveau 1

DSCN1139.

cliquez sur Ok pour terminer.

Exemple :

style Rampe_titrel

contenu dans le modeéle :

Style basé sur Titre 1
Police 16 points, centrée.
Une bordure
d’'encadrement triple li-
gnes.

o,
0‘0

o,
0‘0

o,
0‘0

Le style Rampe_titrel hérite des
caractéristiques de Titre 1 (voir ci-
aprés).

Exemple :

Titre 1 est basé sur le style Nor-
mal, plus la police Verdana en
gras, couleur rouge avec des pa-
ragraphes solidaires et le niveau
1 des titres.
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Les modeles.

Les modéles servent a construire des documents a partir de maquettes préfabriquées.

Microsoft Word 2008 vous propose des modeéles.

o f Nouveau  Récent  Centre de projets Paramétres {Nouveau  Récent  Centre de projets  Paramétres |
(Bj=0=) 5 @@=
[ catigore - [ Catégare T

Documents vierges | Documents vierges
Mes modéles Mas modbles
Brochures Brochures
Butleting
Calendriers Calendriers
Curriculum Vitse Curriculum Vitae
Eriquentes Eriquarres
Enquettes de CO Eniquettes de CO

» Ewsnemants » Evénemants

> Formes ¢._.rdonnées ¥ Formes c.rdonnées

» Grands ivres » Grands lwres

¥ Les indispensables » Les indispensabies

» Marketing » Marketing
Papier & en-téte Papler 4 en-téte
Présentations Présentations

Programmes

Prospectus Prospectus
Thémes Office Themes Office

Accueil avec les différents modeles.

Woed _Fichier _Edition lsertion Format Police Outls Tableaw Fesitre

| NOUVEBU | Récent  Centre de projets 1

(Bl = { Rechercher )

Catégone
Documents vierges Al ‘- |
Mes modéies —=
Brochures ‘
Bulleting = |
Calendriers A
Curriculum Vitae DOTX ‘
Euguettes
Enquettes de CD modeles-rampe2

» Evénements

» Formes ¢ rdonnées |

* Grands lres

> Leg indispansables
» Marketing
Papier A en-téte
Présentations
Programmes
Prospecius
Thimes Office

Quand vous lancez Word 2008 le premier
écran vous emmene vers la bibliothéque
de projets, avec les modéles standards et
aussi vers mes modeles (ici 2 modéles).

-~

e

Loeh  Eipersommatuer Tevsace do trosk =

Un modéle de bulletin idéal pour Appl!
Expo, n’est-il pas ?

Sans rentrer dans les détails, le
modéele Rampe est un extrait de
cette Rampe de Lancement 20.
Le modeéle comprend :

+ La premiére page avec la

AR Lo Rvencuriers di
B

Navette.
_____ 4+ La deuxieme page avec

I’édito

<+ Une page couverture du
dossier.

+#+ Une table des matieres

+ Des pieds de pages im-
paires et paires différen-
tes.

<+ Un index.
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Sauvegarde de votre modéle.

[T

Enregistrer sous : [débuter avec Word.dotx

(«]») (22 =[m) (3 Mes modéles B (Qrechercher
¥ APPAREILS m modeles-rampe.dotx

ﬂ Machook HD modeles-rampe2.dotx

E ipisk

) Untitled Document Word (.docx)

£ FW120-HD -

|| MvBook-HD A

| Document Word 97-2004 (.doc)
(ZYuEl ¥ Modeéle Word (.dotx)
Description Modéle Word 97-2004 (.dot)

Enregistre le document sous
de nouveaux documents.

Format RTF (.rtf)
Texte brut (.txt)
Page Web (.html)
PDF

EAjou(er |'extension ¢

Options... Rapport d
Nouveau dossier

Modéle Word prenant en charge les macros (.dotm)
Document Word XML (.xml)
Document XML Word 2003 (.xml)

Document Word prenant en charge les macros (.docm)

Pour créer un modele, sauvegar-
dez le document Word servant de
modéle et choisissez le format
modéle Word (.dotx ou .dot).

E Enregistrez le modéle dans le dos-
siers mes modeéles de Word 2008.

thier

istrer )
A

Le numéro 1 du JDCN basé sur un modele.

couY EAuTiERuud BguIE

Le fournal des Communautés Numériques

L
Septembre, c'ent
le mols des
Pommes

TUTCCTYymE

Et voici le numéro 1 du Journal
des Communautés Numeériques
(JDCN) qui est basé sur un mo-
dele.

Ce numéro 1 a été créé avec le
mode publication (voir plus
loin) ; j’ai sauvegardé ce numé-
ro 1 comme modéle pour le fu-
tur numéro 2, qui parlera, cer-
tainement de cette Apple Expo
sans Apple... mais avec une
présence active de Microsoft,
des Communautés Numeériques

et des clubs Microcam.

T COuU wAuTIEuLd BIguaE

COuU WAUTIEN UL U3t

Rulee

(:)_()_“31(

TUICCY Y IME

)

J’ai maintenant 3 modéles dans
la catégorie mes modéles.
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La barre éléments de document.

La barre d’éléments, une nouveauté de Microsoft Word :2008 contient des outils qui
pourront vous étre utiles.

Contenu de la barre éléments de document.
5‘ Word Fichier Edition Affichage Insertion Format Police Outils Tableau Fenétre Trav. Aide %

® 00 ... Document2
Ple g B & e & B0 4 7 Eme ©
Ouvrir Enregistrer Imprimer . " .. Format Tableaux Colonnes Afficher Navigation Bibliothéque Boite a outils Zoom  Aide
Normal T Cambria (Corps) T 12 T G I S . § § % %‘E = “:L_:_-: EE !'!' A-'
g [ Eléments de document ] Tableaux rapides ] Graphiques ] Graphiques SmartArt ] WordArt I
- (o] [ T I WS YR WY, WO IR N ACTRTY YOI NORAS | YRR | W 1 NS |- PR | WIS | ]
o 2 [ ' [ [ 0 1 ' ' ' 1 ' '
I
l-— Elémentsdedocumentﬂk_vl Tableaux rapides ] Graphiques l Graphiques SmartArt | WordArt I

G IR Pages de garde, tables des matiéres, en-tétes, | Pied depage [ Bibliographies
Insérer une Pieds de page et bibliographies [
T Y

Cliquez sur une page de garde pour ‘2
l'insérer dans le document. |

En cliquant sur éléments de document vous avez acces a l'outil page de garde.

““Complexe  Debase

Insérer un tableau rapide = - — )
Cliguez sur un tableau pour l'insérer - L.L.U_LL{—L e ‘
dans le document. Tt ju=e—} =

Tableaux rapides vous permet de créer, rapidement des tableaux.

I Eléments de document ] Tableaux rapides ]—— GraphiqueSwE[ Graphiques SmartArt ] WordArt

[ Aires ' Barres ~ Bulles | Histogramt styles de diagramme, tels que barres, wrs [ Radar ' [ Boursier ' [ s
Insérer un graphique | secteurs, courbes, aires, bulles et nuages de |

. points Q
Cliquez sur un type de graphique pour | B g ] > I- [ % | N
I'insérer dans le document. -

Graphiques vous permet de créer des graphiques.

l Eléments de document l Tableaux rapides l Graphiques |—— Graphique%Smar!An -l WordArt I
QML Utilisé(s) récemment Liste ' Processus [ Cycle | Hi€ri schémas de processus, listes graphiques et Famide >
Insérer un graphique SmartArt | organigrammes
Cliquez sur une disposition SmartArt (emed (= - - ' =
pour l'insérer dans un document. l._‘ L_J — i =]

Graphiques SmartArt, I'outil pour créer des schémas de processus, organigrammes...

l Eléments de document l Tableaux rapides l Graphiques I Graphiques SmartArt 17 WordArt w-«‘
@i  Simple ' Gras © Amélioré [ Elégant | Styles de texte et mise en forme décoratifs
Insérer un objet WordArt

Cliquez sur un style WordArt pour /milo)e @ A &P@@

I'insérer dans le document.

&
&
&

S e
(m) u,-z-;-l,.-e».‘1-\vz<»-3-.‘4-1vs<x-s--<7-‘»s<x-s»-‘m-\vu<x-12»-‘13-|-m-»-13»-‘155;-1,7»,;-1&--,.-

WordArt pour créer des textes avec des formes décoratives.

m Format Police Outils Tableau Fenétre 1

Saut > 2
Numéros de page...
Date et heure...
Insertion automatique >
Champ...

| Caractéres spéciaux...
Commentaire

g =

er Navigation Bibliothéque

Eléments de documents est aussi
accessible depuis le menu insertion.

Graphiques SmartA
sgraphies

éments de document > Page de garde
| Tableaux rapides Table des matiéres
Craphique... En-tétes
| Graphique SmartArt... Pieds de page
WordArt... Bibliographie
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WordArt.
},, Hé ded } Tabl o

(@ Simple | [ Gras [ Amélioré [ Eiégant
<

H@M@@ H Akl

'1Abc}

Style WordArt 18 |
S, S I

 le docume ’
e

AvC, ), que les Romains soumirent en i'an 155 AvC.

N T T T T

pécheurs et également de cultivateurs. Ils avaient leurs habitats le long du littoral

méditerranéen, depuis le delta du Rhéne & I'embouchure de I'Arno, en Italie. Les
Oxybiens étaient une de ces peuplades occupant notre région et dont la capitale Aegytna
devait se trouver a proximité de notre ville, probablement Agay. Elle fut détruite lors de
I'expédition du Consul Quinrus Opimius en méme temps que Ieurs voisins les Décéates.

I es Ligures (du celte: hommes de la mer) étaient des peuples de marins, de

Les Romalns s'établirent
définitivement 8l Gaule  Méridionale
entre l'an 126 AvC (expedntlon du
Consul F. Flaccus) vC.

(expédition du Proconsul Calus S. Cavunlus) &

Votre texte ici

P T RO T TS - WU 1 YOS | R | A 19 0 oy e |

Choisissez votre style de
WordArt.

Le texte « votre texte ici » se
place dans votre document.

Taille :

W W (6 (1)

Police :
territoire fréjusien, situé a3tre les Massifs de I'Esterel ot des ( Calibri
Maures, coupé en deux parties par la fleuve Argens, fait partie de
celul occupé par une tribu Celta-Ligure, fes Oxybiens (Vime siécie Texte:

AVC,), Que Ies Romains soumirent en i'an 155 AvC.

s Ugures (du cete: hommes de la mer) étalent des peuples de marins, ce
pécheurs et également e cultivateurs. Iis avalent leurs habitats le long cu littoral
édizerranden, depuis le delta du Rhdne & lembouchure de 'Arno, en Itate. Les
Oxyblens dtaient une de ces peuplades occupant notre région et dont la capitale Aegytna

Placez le WordArt a I'’endroit voulu et dans
la boite modifier le texte WordArt saisissez
le texte.

Votre texte ici

Chomier) (80

s N O I

e —— = (ol
Forvm Jvlii - Fréjus, 2000 ans
d'histoire
|

(Romser) S

Forvm Julii - Fréjus, 2000 ans d'histoire

Le ternitoire fréjusien, situé entre les massifs de [Esterel et des

Le texte est maintenant en place.

= R~ S T

o
S Wi 17 el A ' Abc |
| o | Abe i bc Abc Al c WAl
oot | Abe | Abc | {3} || Abefl abel| Abc || .- [ arTo °'=--‘-Tm" ’ 0
A =

s .0t ) . . [ TR TR )

- ik 3 i S '.,..... neveus o't remma cardinal of archidacre
oy P e L o i ———

1 R, o e Fores G i e i S & o S 0

4

Ici un style de WordArt en rond.

G bttt

eaaten i e S
- =

-1_-:_,- | Mise | Abe 3 | abe abe Abc| o

vous pouvez déplacer,

prOCRO@L P2

Le texte que vous avez en-
tré comme WordArt est
devenu une image que

VOUAR 308 n 4R ar Jn Shge dpcIRN), furent Sk Grands prba

R sZo
é'%
' 3
6’ '0
e

é&;‘:‘r | apoe | Ancl| G Jlabe | anel abc |

DY Feesl]

agrandir, rétrécir, défor-

WordArt.

”Mzmw N
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Page de garde.
@ Word Fichier Edition Affichage Insertion Format Pohce Outils Tableau Fenétre Trav. Aiz_ie i

@

Pour insérer une page de garde a votre document Word, cliquez sur éléments de docu-
ment et pages de garde.

e T TG .l_:;;:_;_._“-ﬁ e P e e s

§ . ,.,,__...,.  Capmaues &-ﬁ‘gf___‘__ Imadres une page de gurde — —
s BT — = s —_1_ = I " =

WTMW"HLH Q’L’ ' u‘ ILH 7,7 e R s

2] [ e ey [ R TR B O~ :i 2

q ]

1 3 Fréjus, ville romaine

B [Tltre dU dOCUment] ‘ E Forvm Jvlii, 2000 ans d’histoire |

‘ [Sous-titre du document] E Yves Cofnil

Yves Cornil

Entrez le titre du document.

Ml—:,‘l“—-.l._?“"ml“‘l

Tabte Ges mamares

..”:.:”::; %—a Lo

Changez I'image proposée dans le modeéle
de page de garde.

Ici je fait un classique glisser-déposer de-
puis un image qui est sur le bureau.
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Tableaux rapides.
I Eléments de document - ‘—ﬁblmxmder’ phig l Gi

Tableaux mis en forme pour calendriers,
Insérer un tableau rapide |registres et listes

Complexe

Cliquez sur un tableau pour linsérer || —————— L] i ,
dans le document. | == e

L’outil tableaux rapldes permet de créer des tableaux, selon un modeéle pré-établi ; vous
trouverez ci-apres quelques modeéles de tableaux qui vous sont proposés.

Em— e — ——
L ==E e [ B S EEE
2R i 4 : . ‘ . 1 .

Points de re|

i

afwlne

-

Graphiques.

] Eléments de document ] ' ' hi l ‘WordArt ‘
Aires H Barres. H Bulles H Histogramme H Anneau H Courbes H Secteurs H ‘Radar H ‘Boursier H Surface H

Insérer un g

—— | 2l 22 E21 120 -1

Cliquez sur un type de

5

Vous avez besoin rapidement d’un graphique et vous ne maitrisez pas tres bien Microsoft
Excel ? L'outil graphiques est fait pour vous.

I l Eléments de document | Tabl pid l hi ' i Art- ' WordArt l
. [  Bulles x x r x Courbes x Secteurs x Radar [ Boursier [ Surface = )
Barres empilées 3D 1 b |
Cliquez sur un type de graphique pour ’ E 5 ’ } & ‘
l'insérer dans le document. \

& Excel Fichier Fdition Affichage Format Outlls Donnée
ij’n—’:f (Js| Serie1
Mac PC Sans
2003 25 130 45
2004 35 123 30
2005 50 144 27
2007 78 145 12
SO T Word vous emmeéne dans Excel ; modifiez les
s =z 355 ; données pour créer votre propre graphique.

S — g o1 | 1) | W3] 80 40 | ) e
m--Tnoa—— =S I=Ni=EI WL Ak O - ey : = :.:Tff::;.,

‘ = [w-u.nu

‘ ®Mac ®PC "Sans Quatriage.
1 b precoues K0 8
i | Secondxens [0 KU
- . - \ e

friguettes : | Valewr

Ugede b W

¥ Oonntes éu gragham
§ Modder dans Eacel Trier pat

Table de donntes Ascun

* Srye de Sagramee

-3 i , | I — | | |

An 2003 An 2004 An 2005 An

: | I

&
e

— Ta— Jes 3
SO0 LT e iel seeaee G6l LD ANy Abe
== neo == e -

s

Vous pouvez changer de type de graphique ; notez la presence d’un outil graphlqu
droite dans la palette de mise en forme.
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W Données du graphiq Depuis I'outil graphique de la palette de mise en forme

Mwﬁerdalg ST ) vgus pouvez accéder directement au tableau Excel géné-
ik = ré.

Table de dj‘ Modlﬁer dans Excel E

W Style de diagramme

Graphique SmartArt.
I Eléments de document l Tabl pid l Graphi ‘—_-(E’ i 4 WordArt |
Utilisé(s) récemment | [ Liste | [ Processus | [ Cycle | [ Hi€rischémas de processus, listes graphiques et famide
I

nsérer un graphique SmartArt organigrammes
Cliquez sur une disposition SmartArt | = -

pour l'insérer dans un document. D = || EE | = il

L'outil Graphique SmartArt permet de créer des processus, des listes graphiques et des
organigrammes.

o I Chef
= | [
i SOus- chef sous-chef
i - I I
: ' dmsnon l Division Division
B
3 Exemples de graphiques SmartArt.
_s,?;miﬁ Meas P Fages:  lcel Nombee de mats 1de1 LD o - |
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Le mode publication dans Word 2008.

Le mode publication est une nouveauté dans la version Word 2008. Le mode publication
permet de créer rapidement des documents d’aspect professionnel (brochures, bulletins,
prospectus).

Le mode publlcatlon
Wo

Brouillon
Affichage Web Allez dans le menu affichage
Plan mode publication.

+ Mode Page

Mise en page du bloc-notes
Mode pullication

Un petit message vous donne des infor-
dans I'affichage en mode mations sur le mode publication (tant que
Lafichage n mode Publicaton de Word perme de créer des documerts mrimés la case ne p|us afficher n'est pas Cochée)_

daspect professionnel. Vous pouvez créer des bulletins d'informatio
prospectus, brochures et autres documents. Vous pouvez créer des do(umenls ou
utiliser les modeles.

D Ne plus afficher ce message

e un modtie dams 4 bbkachique o tments fc-dessus)
hque POur ajouter ty teate.

Sélectionnez un modeéle dans la bibliothéque d'éléments (ci-dessus)
ou cliquez simplement ici pour ajouter du texte.

Le mode pbliction ameéne de nouveaux outils, dont l'outil texte (T), qui créer
des zones de texte que I'on peut lier pour former un article.
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Insertion de zones de texte.

U\ildEGC Insertion  Format  Police  Outils  Tableau Fenétre Trav. Aid

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

Bibliothéque d'éléments

5 =5 @

wigation Bibliothéque Boite a outils
=GE= Oomi- A

S T

Barres d'outils I\ L v Standard

Personnaliser les barres d'outils et les menus...

Volet Navigation

Régle
En-téte et pied de page

v Marque de révision
Révéler la mise en forme
Plein écran
Zoom...

v Mise en forme
Contact
Tableaux et bordures
Vérifications
Arriére-plan
Base de données

v Dessin
Film
Fonction vocale

Word Fichie

Ll
L —

8 U

®00
Ple i
Nouveau Ouvrir

Normal

de texte

—

T

Vous pouvez
accéder a
I'outil texte
depuis la bar-
re d’outils
dessin ou de-
puis les outils
du mode de
publication ;
les symboles
sont le mé-
mes, les fonc-
tionnalités
aussi.

Vous avez a votre disposition un outil + avec le symbole T pour définir la zone de texte ;
a l'aide de cet outil créez votre zone de texte qui se présente comme un rectangle, avec
2 petits carrés, dont nous verrons |'utilisation plus loin.

o

Le cadre que j‘ai défini pour le texte est

trop petit.

Deux solutions sont possibles :
- augmenter la taille du cadre en ti-
rant sur un cOté ou sur un coin
(comme vous le feriez pour une

image).

- Créer un nouveau cadre et lier les
cadres entre eux.

@

1onier Al

®.0

wl one

| Bems 2
v o

Tapez votre texte dans le rectangle, ou collez du
texte ou déplacez-glissez depuis I'album (comme

ici).
ORIGINES DE
LA BRAVADE
Dés 1629, un
siecle aprés sa
cannnisatinn la

ORIGINES DE LA BRAVADE

Dés 1629, un siécle aprés sa
canonisation, la Ville de Fréjus

protecteur.

choisit Saint Frangois de Paule
o comme
octobre 1720 le Conseil Général

Le 20+9

de la Communauté exprime trés

Dans ce dernier cas cliquez sur le petit car-
ré situé en bas a droite du rectangle.

(=]
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ORIGINES DE LA BRAVADE

o comme

f

ORIGINES DE LA BRAVADE

Dés 1629, un siécle aprés sa
canonisation, la Ville de Fréjus
choisit Saint Francois de Paule
protecteur. Le 20
octobre 1720 le Conseil Général
de la Communauté exprime trés
officiellement "le voeu perpétuel
et irrévocable de féter chaque

o

ORIGINES DE LA BRAVADE

Dés 1629, un siécle aprés sa
canonisation, la Ville de Fréjus
choisit Saint Frangois de Paule

o comme

protecteur.

20 @

=) octobre 1720 le Conseil Général
de la Communauté exprime trés
officiellement "le voeu perpétuel

et irrévocable de féter chaque

% Le petit outil T apparait ; utilisez-le pour créer
‘)  une deuxiéme zone de texte.

année le glorieux Saint Frangois

Dés 1629, un siécle aprés sa
canonisation, la Ville de Fréjus
choisit Saint Frangois de Paule
comme  protecteur. Le 20
octobre 1720 le Conseil Général
de la Communauté exprime trés
officiellement "le voeu perpétuel

de Paule par une procession
générale et une grand-messe.
Les documents d'archives nous
permettent de situer en 1733
l'organisation de la premiére
Bravade en I'honneur du Saint.
C'est en 1784 que la date de la

et irrévocable de féter chaque

Dans le carré, en haut, a gauche il y a un petit triangle,
ceau de texte précédent. Procédez comme nous venons

féte fut fixée au

troisiéme

I

[

La suite du texte est mainte-
nant dans le deuxiéme rectan-
gle.

anr
e P

indiquant un lien vers un mor-
de voir pour créer un autre rec-

tangle, que I'on appelle conteneur de texte dans la terminologie de Word 2008.

o}

(=] ©

année le glorieux Saint Frangois
de Paule par une procession
générale et une grand-messe.
Les documents d'archives nous
permettent de situer en 1733 o
I'organisation de la premiére
Bravade en I'honneur du Saint.
C'est en 1784 que la date de la
féte fut fixée au

o

troisiéme .
»

ORIGINES DE LA BRAVADE

Dés 1629, un siécle aprés sa
canonisation, la Ville de Fréjus
choisit Saint Frangois de Paule
comme protecteur. Le 20
octobre 1720 le Conseil Général
de la Communauté exprime trés
officiellement "le voeu perpétuel

année le glorieux Saint Frangois
de Paule par une procession
générale et une grand-messe.
Les documents d'archives nous
permettent de situer en 1733
l'organisation de la premiére
Bravade en |'honneur du Saint.
C'est en 1784 que la date de la

et irrévocable de féter chaque

Dimanche aprés Paques, que fut instaurée la cérémonie de la rencontre historique

féte fut

fixée au troisieme

entre Frangois de Paule et la vieille fréjusienne "Misé Bertolo" et

qu'apparut le premier bateau symbolisan‘gl'arrivée du Saint par la voie maritime.
En cette méme année le Maire-Consul "autorise la formation d'une Compagnie de
Dragons et de Hussards pour solenniser avec joie et pompe la féte du glorieux
Saint Frangois." Ce corps de Bravade évoluera jusqu'a nos jours et participera a

toutes

les processions votives. Il connaitra quelques éclipses en périodes de révolutions
ou de guerres la derniére se situant en 1906 lors de la séparation de I'Eglise et de

|'Etat.

Mais au début des années 50, sous l'impulsion d'un groupe de fréjusiens, fidéles
de Saint-Frangois et mainteneurs de la Tradition, la Bravade renait enfin dans sa

forme actuelle. Elle ne cessera, depuis, de progresser.

Et voici notre texte qui est
maintenant dans 3 conte-
neurs. Notez que chaque
conteneur est numéroté ;
ici les 3 conteneurs for-
ment un article.

Si vous changez la taille
d’un conteneur, le texte
passe d’un conteneur a un
autre, dans l'ordre de ces
conteneurs de texte.

Il est possible de placer les
conteneurs composant un
article sur plusieurs pages.
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Word 2008 n’est pas un logiciel de dessin, mais il posséde des outils pour ajouter diffé-

rentes formes a vos textes (fléches, ronds, cubes, etc.).

Y Y - -
Acces a la barre d’outils dessins.
Insertion Format Police Outils Tableau Fenétre Trav. Aic

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

Les SmartArt

Barres d'outils L& v Standard
Personnaliser les barres d'outils et les menus... v Mise en forme
Volet Navigation Contact

. Tableaux et bordures

Regle ' Vérifications
En-téte et pied de page

Notes  Arriére-plan
Marque de révision Base de données
Révéler la mise en forme Dessin N
Plein écran Film

Quelques formes de bases et autres.

|
vl VA K.

™ Bulles et légendes

5 Fleches pleines 4
?%9 Organigramme >
2 Etoiles et bannigres b
© Bulles et légendes b

@ Formes de base )l

BT

f%? Organigramme >
&4 Etoiles et bannigres b PePL
PRSI

© Bulles et légendes b
——s2un
" = B »

B ag ¥
T

Pour accéder a la barre d’outils dessin, al-
lez dans affichage, barre d‘outils, dessin.
La barre d’outils dessin est une barre
d’outils flottante (elle peut avoir différen-
tes formes et vous pouvez la déplacer).

e e

= @& A @
A
AR AR
1@ /@ AB dd

K
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Ajouter un texte a une forme.

v -
e r L
ar
&5
no

i ﬁFormes de base
& Fleches pleines
'?'%9 Organigramme

+% Etoiles et banniéres

Aventul €5 gulles et légendes

périodes de révolutions
paration de I'Eglise et de

>
pe de fréjusiens, fidéles
Ande renalt enfin dans sa

L

4
b

ﬁ L 4 ﬁ icrocam - page 61
@ %8R
7= W R
18 W& M

Parchemin horizontal

1l est possible de

conteneurs comp:  Pour illustrer les outils de dessins,
article sur plusieL  j’aj créé un titre de chapitre avec

un dessin parchemin ; de plus
c’est une suite de I'article précé-

dent.

Je choisis la forme parchemin ho-

Aide

Couper
Copier
Coller

Ajouter du texte

Enregistrer en tant qu'image...
= |

rizontal des étoiles et banniéres.

Et voici le parche-
min.

Pour ajouter un tex-
te, cliquez sur la
forme, maintenez la
touche CTRL enfon-
cée (vous pouvez
aussi faire un clic
droit). Dans le menu
déroulant sélection-
nez ajouter du tex-
te.

Tapez le texte (ou
copiez-le depuis
I'album).

Vous pouvez appli-
quer un style, chan-
ger la couleur de la
forme, comme cela a
été fait pour le titre
de ce chapitre.
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I/ est difficile d’aborder toutes les fonctionnalités de Word 2008 dans 2 petits livrets, aus-
si je vous donne rendez-vous sur le stand de Microsoft lors d’Apple Expo Remix 2008 et
aussi sur mon site Internet consacré a Word 2008 ou vous trouverez des articles supplé-

mentaires, ainsi que des vidéos.

Bienvenue

Bienvenue sur le site consacre a Word 2008.
Un site créé par Yves |

* Microsoft'

Most Valuable
Professional

Table des matiéres:

L'adresse est sur la page :
WWW. communautes numeriques. net/content/word2008 aspx

\‘ , vf«@

COmmunautes-NUMerigues.net

Accueil Blogs Images Articles Téléchargements L'équipe

www.communautes-numeriques.net , I'informatique a votre portée.
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A I

Ajouter un texte a une forme, 63
Ajuster la taille des cellules, 4
album, 42, 43, 44

B I

barre d’outils dessin, 62
Bordure, 6, 10,11, 12
bordures, 1,9, 10,11, 12

_____c

Cadre, 15

cadrer le texte, 6
Cadres et bordures, 9
Calculs, 10

Calculs dans Word, 10
capitales, 35, 36, 37
casse, 26, 35, 36
Coller le texte, 33
Colonne, 5,7, 8, 10
conteneur de texte, 61
Convertir, 8

Copier des mises en forme, 33
Copier le texte, 33
Couper du texte, 33
crayon, 1

1

éléments de document, 24, 54
Encadrer, 11

espaces réservés, 18
étiquettes, 13, 19, 20, 21, 22

. r |

fichier de concordance, 28, 29
filigrane, 47

format de 'image, 46
Fractionner des cellules, 3, 4
Fusionner des cellules, 3

G I

Gérer des listes, 7
Glisser-déplacer du texte, 34
Graphique SmartArt, 58
Graphiques, 57

I I

Image, 5
index, 26
insérer un numéro de page, 41

1

légende, 39
lien hypertexte, 31
Lignes solidaires, 48

M I

majuscules accentuées, 35
mergefield, 18

mode publication, 59
modeéles, 52

N I

note de bas de page, 38
numéro de page, 41

o |

orientation du texte, 6
Orienter, 6
orpheline, 48

|

Page de garde, 56
pagination, 48
Paragraphe, 8, 11
Paragraphes solidaires, 48

publipostage, 13, 14, 16,17, 19,
20

R I

Réduction de la taille d'une
image, 45

renvoi, 38

Répéter les titres, 7

Rogner une image, 47

S I

saut de page avant, 48
Style, 10, 11, 49

style du titre, 23

styles rapides et effets, 46

|

table des illustrations, 40

table des matiéres, 23

Tableau, 1, 2, 3,4,5,7,8,9, 10,
11

Tableaux rapides, 57

Titre, 7, 11, 15

trames, 10,11, 12

Trier, 7, 8

v 1

veuve, 48
veuves et orphelines, 48

w I

WordArt, 55

Z I

zones de texte, 60
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