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Quelques informations de base pour devenir
une parfaite secrétaire.

Méme si vous avez un traitement de texte trés évolué, tel que Microsoft
Word 2007 cela ne vous dispense pas de connaitre quelques regles de
bases qui sont enseignées (ou ont été enseignées) aux secrétaires pro-
fessionnelles.

La ponctuation.

L'espace forte! (espace mot) est utilisé avec la barre d’espacement (représente 1/3 du
corps)

L'espace fine, est un espace insécable® (représente 1/4 du corps).

Les signes:

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

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

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

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

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

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

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

? (point d’interrogation) et ! (point d’exclamation). Sont précédés d’'une espace fi-
ne et sont suivis d’'une espace forte. Le mot qui suit commence par une majuscule.

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

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

Parenthéses et crochets. IIs sont précédés d’une espace forte et collée au 1" signe qui
suit.

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

Le tiret est précédé et suivi d'une espace forte

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

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

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

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

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

‘EST la premiére de la premiére lettre de la premiére ligne d’un chapitre, composée
dans un corps plus important que le texte courant. Il s’agit presque toujours d’'une
lettre capitale, ornée ou non par une ou plusieurs lignes.

(A 4 QuickPart = |2 ligne de signature
A wordart - 5] Dste et heure

A ] _;I QuickPart ~ O z&:&‘ieiglemme' *gd Objet ~
‘ A wordart ~

! ——
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q
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# [ucdagrande  -J1a - [AT x|[B] |[i= - 4= - E|[EE (A1)
& Couper
53 Copier
Les puces sont des petits sym- B cotler
boles pour mettre en valeur les Création.dfun moasaon - il
=¥ Paragraphe...
paragraphes \ Bibliothéque de puces i= Puces » Bau.
| i=  Numérotation »
flaenetl| @IN(| O || W || & || o30 - [y
| &L Rechercher... votre
| > / SyABTyRe: " Local De.
Poy = » Traduire 4 nvoyer.-
iij Définir une puce... Styles 4

P £ ¥ 7
Pour enregistrer le message dans le dossier Brouillons jusqu'a ce
que vous soyez prét & l'envoyer, cliquez sur Enregistrer sous
Brouillons Enregistrer sous Brouillon

Les mots - Les abréviations.

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

Pour ce qui suit, c’est « mission impossible », des (mauvaises) habitudes ayant été prises
par certains organismes (votre banque par exemple).
Vox populi, vox Dei ?
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M. Monsieur MM. Messieurs Mme Madame Mlle Mademoiselle
Me Maitre Mr est |'abréviation de Mister

Les mesures.

km kilométre m métre cm centimétre mm millimétre

j jour min minute s seconde

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

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

Nombres ordinaux.

Premier 1°"_Premiére 1"™_Deuxiéme 2€ Troisieme 3e

Divers.

C’est a dire c.-a-d.
Et ceetera etc.

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

Nombres.

Dans un texte littéraire ou juridique : en lettres.
Dans un texte technique : en chiffres, sinon lettre jusqu’a dix et chiffres ensuite
Une espace sépare les tranches de 3 chiffres, sauf numérotation (code postal par exem-

ple).
Dates :

Jours et année en chiffres, mois en lettres
Les chiffres romains sont employés pour les siecles, chapitres, certains noms propres ...

L'interligne.

C'est I'espace entre 2 lignes. Sa valeur est supérieure au moins d’un point a la valeur de
la lettre.
Un interlignage excessif peut rendre le texte difficilement lisible

La césure (ou coupure des mots).

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

Le paragraphe.

Un paragraphe est composé d’une ou plusieurs phrases.

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

Dans les traitements de texte un paragraphe est délimité par un retour chariot (ou tou-
che return ou touche entrée).
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Pour forcer un changement de ligne appuyez sur la touche majuscule (ou shift) et retour
chariot.

L'alignement du texte.

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

EEE=E|E|2 2 Es===5- -
Paragraphe E Paragraphe i

Aligné a gauche Centré
====(=| b - ===z b -
Paragraphe [ Paragraphe 7

Aligné a droite Justifie

Les retraits.

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

Les énumérations.

Les énumérations sont en retrait négatif (ou débord) et commencent
e par un chiffre (le texte commence par une majuscule),
* ou une lettre suivie d'un point
* une puce
e un tiret (le texte commence par une minuscule)
» et se terminent par un point virgule (;) sauf la derniére ligne qui a un point (.).

La veuve et l'orpheline.

* Lors de la coupure d'un paragraphe entre 2 pages ou 2 colonnes laissez au
moins 2 lignes de chaque coté.
e Un paragraphe de 3 lignes ne doit pas étre coupé.
* Une ligne en fin de page ou de colonne: s’appelle une veuve
* Une ligne en haut de page ou de colonne se nomme une orpheline
N’hésitez pas a utiliser I'apergu avant impression et insérez des sauts de colonne ou de
page dans votre texte.

Les titres.
* Le titre doit étre concis, clair, simple et concret.

e Le titre principal est en gros caractéres; on le mettra en majuscules si il
n’y a pas plus de 2 lignes.
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* Les sous-titres ou accroche, sont en caracteres plus faibles (en général 1/2
titre).
e Intertitres : titres intermédiaires qui sont placés toutes les 20 ou 30 li-
gnhes.
e Pas de ponctuation en bout de ligne a un titre, sous-titre, intertitre, sauf si
plusieurs lignes.
Ne pas coupez les mots dans un titre.
Un titre appartient au texte qui le suit.
L'espacement sera plus important avant l'intertitre qu’apres.
Un intertitre en bas de page doit étre suivi d’au moins 2 lignes de texte.

La numérotation.

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

1.1.1. Pour les sections 1. Pour la section

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

Les illustrations.

Les illustrations renforcent le texte

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

Une illustration est dite habillée quand elle est entourée entiérement ou en par-
tie par le texte.

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

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

Le crénage.

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

Exemple :

Normal au-dessus,

avec crénage en dessous
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Aspect général de Word 2007.

Vue d’ensemble d'une fenétre typique de Word 2007.

Bouton

Microsoft Barre d’outils accées Barre de titre
Office rapide

\ 9-9) Documentf e Microsoft Word S
| Accueil | Insertion  Miseenpage  Références  Publipostage  Révision  Affichage @

Y2 cmicomy -l - [& &[] (== = -] 3 e[l 7] '\Aaabcwo Aasbcede AaBbCi 6\ B S
T Normal

Ruban

A — : = =Tl A o 23 Remplacer
Colter - = et Y { =_ = odith
Ay 16§ abex X A - A == = ==& 5 vsansint.. || Trer (ol MOSHErH p e onner =
Presse-papiers = Police s Paragraphe i Style = Modification

Onglet

Lanceur de boite Groupe
de dialogue

Barre d’outils affichage

s
°
s

Page:1surl  Mots:0  Frangais (France) | =) J (+)

@otmaner| |3 EQ @G H @A | boces | B part shop pro-tmages.|[) “Microse. (&8 | |«nemun

Affichage d’'un document Word.

Vous avez plusieurs modes d‘affichages d’'un document =
Word. J | —EJI 53 Web
Allez dans l'onglet Affichage et cliquez sur le mode _ Plan

"affi i Page Lecture _ ’
d’affichage voulu dans le groupe affichage document. plein écran =] Brouillon

Affichages document

(Ca H9-0 ) rampe3llecteur2 (Réparé) - Microsoft Word - =
Gt ) S

Accueil Insertion Mise en page Références Publipostage Révision Affichage Acrobat

|

" Quadrillage | Miniatures 0] @ Deux pages E Réorganisertout | 1] Defilement synchrone

Page Lecture __ s Zoom 100% = | Changement = Macros
plein écran =] Brouillon Barre des messages = Largeur de la page Fractionner 414 Rétablir Ia position de la fenétre | ge fenétre ~ 03

| J o) 5 web | Régle | Explorateur de documents Q 9 June page 2 Nouvelle fenétre | 1) Afficher cote 3 cate | %1
4 Plan |

Affichages document Afficher/Masquer Zoom Fenétre | Macros

espace forte. Les mots - Les abréviations
Suppression toujours devant une voyelle qui est remplacée parun paint.
Saufdans les unités de mesures

Parsuppression de certaines lettres (Cie, S5té, cf. ou ganf.)

%% (pourcentage) précédé et suivi dune espace forte.

L'apostrophe n'est précédée ni suivie d'espace.
Pour ce qui suit, c’est « mission impossible », des (mauvaises) habitudes ayant été prises
par certains organismes (votre banque parexemple).

Vox populi, vox Dei ?

La lettrine

'EST | premiére de |a premiére lettre de la premizre ligne d'un chapitre, composée
dans un corps plusimportant que le texte courant. Il s'agit presque toujours d'une
lettre capitale, ornée ou non par une ou plusieurs lignes.

M. Monsieur MM. Messieurs Mme Madame Mlle Mademoiselle

Me Maitre Mr estl'abréviation de Mister
7] e s s

[A-| & Quickeart~ || Py e

Les mesures

ane] '9dOMet <

km kilométre m métre cm centimétre mm millimétre

g A wordart - Lertrinedans T | Men = 3jour min minute s seco 4

Affichage mode page, le plus classique.
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| i e outits - 2 - ]| | 4 Ecran1314surss ~ b | |44 Options d'affichage ~ X Ferme

postal par exemple). La césure (ou coupure des mots).

Dates : jours et année en chiffres, mois en lettres La césure se fait entre 2 syllabes par l'introduction d’un tiret.

Les chiffres romains sont employés pour les siécles, chapitres, certains Pas de coupure dans 3 lignes consécutives. Les césures ralentissent la lec-
nNoms propres ... ture d'un texte. Evitez les coupures qui pourraient préter a confusion.

Le paragraphe.

L'interliane.

Affichage lecture plein écran ; pour revenir a un autre mode cliquez sur fermer.

(Oa)\H 98 )= rampe3llecteur (Réparé) - Microsoft Word - =
g ]
-} Accueil Insertion Mise en page Références Publipostage Révision Affichage Acrobat 17}
J J_"J = WE Régle Explorateur de documents ’:{ ; ;. une page 3 Nouvelle fenétre F}fﬂ
[4 Pian Quadrillage Miniatures 20 (1] Deux pages = Réorganiser tout =2
Page Lecture _ Zoom 100% _ Changement = Macros
plein écran =l Brouillon Barre des messages =] Largeur de la page || [=] Fractionner étre | de fenétre~ v
Affichages document Afficher/Masquer Zoom Fenétre Macros

La justification
Le texte est dit justifié quand il est aligné a droite et a gauche.

La césure (ou coupure des mots).

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

MWWWWMA/W
Affichage Web ; pour revenir a un autre mode cliquez sur fermer.

rampe3llecteur2 (Réparé) - Microsoft Word
Accueil Insertion Mise en page Références Publipostage Révision Affichage Acrobat
[ || 5 Affi le ni :
|4 | Corps detexte ~ | % 99|| 2 fficher le niveau
V' Afficher Ia mise en forme du texte

(& & & =| X HESE Afficherle  Reduire les Fermer le
Afficher la premiére ligne document sous-documents || mode Plan

Qutils Mode Plan Document maitre Fermer
L'espace forte! (espace mot) est ytilisé avec la barre d’espacement (représente 1/3 du

corps)
L'espace fine, est un espace insécable? (représente 1/4 du corps).

Les signes:

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

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

Affichage Web ; pour revenir a un autre mode cliquez sur fermer le mode plan.

) (i i)+ rampe3llecteur? (Réparé) - Microsoft Word = X
a -
-) Accueil  Insertion  Mise en page Références Publipostage  Révision Affichage Acrobat ©
j J_"J 5 Web Régle Explorateur de documents © } ) Une page 33 Nouvelle fenétre \jfﬂ =
L o (i3 i m" =;
|3 Plan Quadrillage Miniatures N L 13d Deux pages =] Réorganiser tout =2
Page Lecture - Zoom 100% _ Changement = Macros
plein écran L ‘&m Barre des messages =] Largeur de la page || [=] Fractionner de fenétre~ -
Affichages document Afficher/Masquer Zoom Fenétre Macros
L'espace forte' (espace mot) est utilisé avec la barre d’espacement (représente 1/3 du G
corps)
L’espace fine, est un espace insécable? (représente 1/4 du corps).
Les signes:

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

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

Affichage mode brouillon ; pour revenir au mode page, cliquez sur le bouton Page.
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Le ruban.

Bouton

Microsoft

Office

Ruban

Barre d’outils acces

rapide Barre de titre

= n-u Document! - Microsoft Word ¢ - X

Accueil Insertion Mise en page Références Publipostage Révision Affichage

i— .. ﬁ Rechercher ~
Calibri (Corps) 1 & a2 * 55=||FE 2|24 9| | aasbeene | aaBbeeDe AaBbC %
5 - 23 Remplacer
Sller = ~[aby - llEE=E=lEl ; — Modifi
7 |G Z- 8§ ~ abe X, %" Aa~|| A = 5|58 i N°' al | T Sans int.., Titre 1 v |!$°5W|!e$” lg Sélectionner -

s Police Paragraphe Style I Modification

/'

Lanceur de boite

Groupe
Onglet de dialogue g
Les onglets.
L’onglet accueil.
cl!., AQ =) o v fval [Mode de compatibilité] - Microsoft Word -
) Accueil Insertion Mise en page Références Publipostage Révision Affichage

Arial v 1115 v AN \| ' (=~ i=~ ;:v H%H' q’[‘ AaBbCcl | AaBbCal AaBbCe - % 33 Rechercher ~

~ 53 2ac Remplacer
Coller ~ & ~{lab? - i i i _ Modifier
¥ |G| Z “8~ abe x, x* Aa~||¥~ A~ | T Normal 1 Titre 1 MTitre2 = fes styles~ || L Selectionner -
Presse-papiers Police F} Paragraphe {F] Style ] Modification

L'onglet accueil regroupe:
ele presse papier

eLes polices (nom, taille, gras, italique, souligne, barré, indice, exposant, surlignage,
couleur)

eLe cadrage des paragraphes

eLes listes (numérotées, puces)

eInterlignage

oTri dans des tableaux

sAfficher/masquer les marques de paragraphes

eBordures des tableaux

eLes styles

eModifications (recherche, remplacement, sélection de texte).

L’'onglet insertion.

@ \Q 0 )+ fval [Mode de compatibifité] - Microsoft Word e
o

Accueil Insertjon Mise en page Références Publipostage Révision Affichage

‘j Page de garde - — | Ellg 4_,) Formes ~ 29 Lien hypertexte j En-téte v ‘A _;J QuickPart ~ \_gLigne de signature v JU Equation

] Page vierge Hel i =] SmartArt A& Signet 5| Pied de page ~ A wordart ~ _% Date et heure £2 Symbole ~

= Tableau | Image Images X . Zonede :

=, Saut de page s dipart il Graphique || [ Renvoi () Numéro de page * || texte~ AS Lettrine~ ’9d Objet ~

Pages Tableaux Hustrations Liens En-téte et pied de page Texte Symbaoles

L'onglet insertion contient:
ePages (page de garde, page vierge, saut de page)
eTableau
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eIllustration (images, formes, SmartArt, graphique), liens (hypertexte, signet,
renvoi), entéte et pied de page (entéte, pied de page, numéro de page), texte
(QuickPart, WordArt, lettrine, date et heure, objet, ligne de signature), symboles.

L'onglet mise en page.

63 = - - v fval [Mode de compatibilité] - Microsoft Word
o
J Accueil Insertion Misg\en page Références Publipostage Révision Affichage
A] " [ [ Orientation » ¥= Sauts de pages ~ A Filigrane ~ Espacement
3 |
—1 | A 3 Ij Taille ~ ¥ Numéros de lignes ~ | <) Couleur de page ~ = :: 0 pt =
"Emes larges __ P = -
v £E Colonnes ~ b~ Coupure de mots ~ g Bordures de page 5 :E 0 pt 3
Thémes Mise en page F] Arriere-plan de page Paragraphe ]

L'onglet mise en page contient:
eLes thémes (pour les versions nouveau format Word 2007)
eMise en page (marges, orientation, taille, colonnes, sauts de pages, numéros de
lignes, coupures des mots).
eArriere-plan de page (filigrane, couleur de page, bordures de page)
eParagraphe (retrait, espacement).

L'onglet référence.

( /ﬁn \ |ﬂ ' v v fval [Mode de compatibilité] - Microsoft Word - gX
o -
/ Accueil Insertion Mise en page Références Publipostage Révision Affichage @
[Z¢ Ajouter le texte [}y Insérer une note de fin Gérer les sources L | L i 7 e
i s 33 EETR-E
|27 Mettre a jour la table AK Note de bas de page suivante ~ Syvont h:}, Style: APA X = E) =
Table des Insérer une note Insérerune . . 7 Insérer une Entrée Citation
matiéres v de bas de page =l Afficher les notes citation v iij Bibliographie ~ légende A
Table des matiéres Notes de bas de page {F Citations et bibliographie Légendes Index Table des références
, rer . .
L'onglet références contient :
eTable des matieres
eNotes de bas de page
eCitations et bibliographie
eLégendes
eIndex
eTable de réferences.
y -
L’'onglet publipostage.
6:) = ) ~ fval [Mode de compatibilité] - Microsoft Word =TEEX
= Accueil Insertion Mise en page Références Publipostage Révision Affichage (?)
|=1 Enveloppes L E?‘-Q | |
2 Etiquettes —=";'J = re

Démarrer la fusion Sélection des Mo

et le publipostage ~ destinataires ~ de ire en erunc de fusio sult & che e fusionne
Créer Démarrer la fusion et le publipostage Champs d'écriture et d'insertion Apercu des résultats Terminer

r?-.

L'onglet publipostage contient:

eCréation d’enveloppes et étiquettes
eDémarrage de la fusion et du publipostage
eChamps d’écriture et insertion

eApercu des résultats

eRecherche d’un destinataire

eTerminer et fusionner.

Les Aventuriers du Bout du Monde la revue des clubs Microcam - page 9



L'onglet révision.

@ H9-0 )+ fval [Mode de compatibilité] - Microsoft Word -ZXx
R b,
Accueil  Insertion  Miseenpage  Références  Publipostage | Réysion ] Affichage @
A, Recherche & | . Rl 2% Final avec marques -l %2 Refuser - 3 E
5 z | 4 X || | = | 3 |
<> Dictionnaire des synonymes & | e | — |Z] Afficher les marques ~ ¥ Précédent ‘[ | X
Grammaire et ., 5 | Nouveau e Suivi des Bulles s Accepter : Comparer|| Protéger le
orthographe %3 Traduction 123 || commentaire ~d | modifications~ [B] volet verifications ~ - % Suivant - document ~
Vérification L& tai Suivi | Aodificati Protéger

— prewe ———————— -

L'onglet révision contient:

eVérification du document (grammaire et orthographe), recherche, dictionnaire des sy-
nonymes, traduction

eCommentaires

eRévisions (suivi des modifications, bulles)

eModifications

eProtection du document

L'onglet affichage.

\E - L’i) s fval [Mode de compatibilité] - Microsoft Word - oXx
Accueil Insertion Mise en page Références Publipostage Révision ] Affichage l @
@Web 7 7Regle ) Exploratieurﬂde documents | s EUne page i %Nouve"efenétve BB |
v |3l Plan [F™Quadrillage [T Miniatures Q ‘ (33 Deux pages ; = Réorganiser tout | .3 @
| Lecture _ Zoom 100% _ | Changement = Macros
plein écran (= Brouillon | [] Barre des messages | =) targeur de la page || [] Fractionner A4 | defendtre~ |~
i Affichages document | Afficher/Masquer ! Zoom ( Fenétre | Macros |
L'onglet affichage contient :
eAffichage du document (page, plein écran, web, plan, brouillon)
eAfficher/masquer (régle, quadrillage, explorateur de document, miniature)
eZoom
eFenétre
eMacros
= (e — tvision i Affichage |
Révision ] Affichage [ _— -
= . —— ; ‘ ‘ 5 [Ll) Une page | £33 Nouvelle fenétre | |
; L une page | | ‘ o il
Lepeil — ‘ Deux pages | = Réorganiser tout
D Zoom 100% —— o=
@g e pae é Larg&ty de la page Fractionner 2
=) Largeur de la page ’ | . Zoom ; Fenétre

Zoom

;\ffichage d’une page.
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Débuter avec Microsoft Word 2007

Saisie du premier texte.

Lors des séances de travaux pra-
tiques a Fréjus Vous Accueille,
sous Word 2002, je donnais, gé-
néralement, comme texte a saisir
un des articles sur Austerlitz paru
dans les ABM, sous les doigts de
Bertrand Pénisson. Ici j'utiliserai

AUSTERLITZ

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

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

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

guelquefois des textes technigques
sur l'informatique.

par le major autrichien Freienberger et 12 canons. Le ~ revers 1'ennemi 4 Telnitz et Sokolnitz entre Davout et

combat se déroule i la hauteur de la fourche otila route

Tui tandis que Vandamme descendra plein sud pour lui

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

Le lancement de Word se fait par un classique double-clic sur I'icone du logiciel ou depuis
la barre de taches (sous Windows 7).

Si vous ne maitrisez pas le clavier.

Les claviers modernes comportent une centaine de touches, quelquefois plus.
Les claviers sont divisés en 3 grandes zones :
- Partie caractéres, a gauche,
- Partie fleches de déplacement, au centre,
- Pavé numérique a droite (sauf sur certains claviers qui n‘ont pas ce pavé).

La plupart des touches donnent accés aux caractéres majuscules et minuscules ; d’autres
touchent peuvent composer 3 caractéres différents (par exemple, ALT_GR, MAJ 8).

Pour taper un caractére majuscule, appuyez,
simultanément sur la touche majuscule (ou maj. ou shift
ou grande fléche ; localisation 5°™€ ligne, touche de
gauche). On peut bloquer le clavier en majuscule en
appuyant sur la touche lock (ou grande

fleche soulignée ; localisation 4™ ligne, touche de
gauche).

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

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

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

Austerlitz.

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

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

Le texte saisi comporte quelques fautes que nous corrigerons dans quelques instants.
Sont soulignées en vert les fautes présumées de grammaire (ponctuation, accords, etc.)
et en rouge les fautes présumées d’orthographe (qu'il s’agisse de fautes de frappe ou
pas).

NB : Les options de corrections se parameétrent dans le menu outils, grammaire et or-
thographe.

Corrigeons notre texte.

12h30, il dcide d’attaquer p 12h30, il décide «

vers le Santon. vers le Santon.a
:ﬂ

Dans le texte saisi, il manque l'accent a décide.

Pour se déplacer dans le texte, on peut utiliser la souris ou les
fleches de la partie centrale du clavier.

Vous placez le curseur entre le e et le ¢ de décide, vous faites un
retour arriére avec la touche retour arriére (ou backspace, ou
grande fleche gauche), le e est supprimé ; tapez alors le é.
Procédez de la méme facgon pour corriger la bataille.

A propos des paragraphes dans Word.

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

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

Le changement de
ligne est représenté
par le signe

b5

Austerlitz.
“q
Austerlitz, 2-décembre 18035, peu aprés midi. +

Rampe de Lancement numéro 31 — novembre 2009 — page 12



Cadrage du texte.
Pour aligner le texte, Word met a votre disposition 4 outils qui sont dans I'onglet accueil.
\ = =||l=- || B

L'alignement du texte se fait au niveau du para-
Paragraphe “ graphe.

Cadrage a gauche.

{4 ‘n‘n‘ H9-0 - Introduction aux ordinateurs [Mode de compatibilité] - Microsoft Word
a3
—// Accueil Insertion Mise en page Références Publipostage Révision Affichage
2 « At i BeL (3= v d= - G| [SE EE| A
T Verdana 12 A ||| 3= va= | | AaBbCcDc | AaBbCcDe AaBbCi %
Coller |6 I § ~abex, X Aa||¥- A-||=E==ES =S - T Normal | T Sansint.. Titre 1 — Modifier
f ﬁ fes styles
Presse-papiers Palice F] Paragraphe £} Style f

Introduction aux ordinateurs

Vous étes novice dans le domaine des ordinateurs et vous vous demandez
a quoi ils servent et quellls raisons vous auriez d’en utiliser un ?
Bienvenue, vous étes sur la bonne page ! Cet article offre une vue
d’ensemble des ordinateurs : ce qu'ils sont, leurs différents types et ce
que pouvez faire avec.

Ici le texte est cadré a gauche et il va étre centré.

Au centre.

Si nous voulons aligner au centre notre premiére Austerlitz, amenez le curseur n‘importe
ou dans le mot Austerlitz (qui forme a lui seul un paragraphe) et cliquez dans l'outil ali-
gner au centre.

L’alignement au centre est a réserver pour les titres et les poemes.

Introduction aux ordinateurs

Vous étes novice dans le domaine des ordinateurs et vous vous demandez
a quoi ils servent et quelles raisons vous auriez d’en utiliser un ?
Bienvenue, vous étes sur la bonne page ! Cet article offre une vue
d’ensemble des ordinateurs : ce qu'ils sont, leurs différents types et ce
que pouvez faire avec.

Le texte est maintenant centré.
Texte cadré a droite.

Implicitement (sauf dans le cas de modele) le
texte est cadré a gauche. Pour l'aligner a droite
positionnez-vous dans le paragraphe a cadrer et
cliquez sur le bouton aligner a droite dans le
groupe paragraphe de lI'onglet accueil.

=
i
Pa

Le texte est aligné sur la droite et des espaces sont ajoutés a gauche.
L’alignement a droite est a réserver pour les légendes des graphiques.
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Introduction aux ordinateurs

Vous étes novice dans le domaine des ordinateurs et vous vous demandez
a quoi ils servent et quelles raisons vous auriez d’en utiliser un ?
Bienvenue, vous étes sur la bonne page ! Cet article offre une vue
d’ensemble des ordinateurs : ce qu'ils sont, leurs différents types et ce
que pouvez faire avec.

Le texte est cadré a droite.

Le texte est dit justifié, quand il est aligné a

: ¥| | droite et a gauche.
Pour justifier un paragraphe, positionnez-

% = vous dans le paragraphe et cliquez sur |'outil
justifier.
Word ajoutera, si nécessaire, des espaces
entre les mots pour assurer les alignements,
a droite et a gauche.

Introduction aux ordinateurs

Vous étes novice dans le domaine des ordinateurs et vous vous demandez
a quoi ils servent et quelles raisons vous auriez d’en utiliser un ?
Bienvenue, vous étes sur la bonne page! Cet article offre une vue
d'ensemble des ordinateurs : ce qu’ils sont, leurs différents types et ce
que pouvez faire avec.

Le texte est justifié.

Austerlitz.9

g

Austerlitz, 2 décembre 1805, peu apres midi. +
Les Francais se sont emparés du plateau de Pratzen, éosition clé du champ de - bataille,
coupant ainsi en-deux les forces alliées. Les tentatives-des forces alliées pour le reprendre ont
€choué, etla défaite des Austro Russes estinéluctable.

La justification peut donner des résultats pas trés heureux. Ainsi dans
le texte ci-dessus, j'ai inséré un « a la ligne » sur notre premiére ligne
et les espaces insérés par Word peuvent rendre le texte difficile a lire a
cause des espaces ajoutés pour la justification.
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Afficher/masquer les marques de paragraphes.

Pour vous aider é com- /@ H9-06 = Introduction aux ordinateurs [Mode de compatibilité] - Microsoft Word
. Accueil Insertion Mise en page Références Publipostage Révision Affichage
prendre ce qui se passe - = 511 M
e - Verdana |12 My B =k aBbCcDc | AaBbCcDt (
dans votre texte utilisez i —ee L % | rsebceoc] aasbcenc AaBbei | A
, . . Coller 7 |@ £ 8 ~abex % Aa~||- A-||EE = !\hsj;,{‘a' 8~ | TNormal | TSansint..  Titrel - ‘:\:zgy'frs'v
I‘outil afficher les mar- . oice | e———— o :
ques de paragraphes
dans l'onglet accueil.
a— - -
!l g ; Introduction-aux-ordinateurs

Vous-étes-novice-dans-le-domaine-des-ordinateurs-et-vous-vous-demandez-
a- quoi- ils- servent- et- quelles- raisons- vous- auriez- d’en- utiliser- un®?-
Bienvenue,- vous- étes- sur- la- bonne- page9- Cet- article- offre- une- vue-
d’ensemble- des- ordinateurs®: - ce- qu'ils- sont, - leurs- différents- types- et- ce-
que-pouvez-faire-avec.§

Qu'est-ce-qu’un-ordinateur°?q

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

La modification d'un texte, d’un mot, voire d’une lettre se fait sur un texte qui a été pré-
alablement sélectionné.

Pour sélectionner un texte, amenez le curseur a gauche du texte, appuyez sur la souris
et déplacez vous vers la droite en restant appuyé la souris.

Le texte sélectionné est sur un fond bleu dans les versions Mac et en noir (et texte blanc)
dans les versions Windows.

On pourra aussi se positionner a droite du texte et se déplacer vers la gauche.

Affichage immeédiat des modifications.

{/b:j H - 5 Introduction aux ordinateurs [Mode de compatibilité] - Microsoft Word
i)
- Accueil Insertion Mise en page Références Publipostage Révision Affichage
=1 - ] |A" 7)) [ AaBbCcDC AaBbCcDe AaBbCi
ol S [T Syllen - i i Modifier
Coller ormal T Sansint. Titre 1 =
Ty Symbol ARNBEGI I fes styles ~
Presse-papiers Paragraphe iF] Style ]
~— ™ Tahoma = - =
T Tempus Sahs ITC
T Times New Roman
T Traditional Arabic son 2
T Trebuchet MS
Ty Tunga = =
ion aux ordinateurs
B Tw Cen MT
. " Tw Cen MT Condensed le domaine des ordinateurs et vous vous demandez
T Tw Cen MT Condensed Extra Bold uelles raisons vous auriez d’en utiliser un ?
sur la bonne page ! Cet article offre une vue
s Verq§na teurs : ce qu'ils sont, leurs différents types et ce
Ty Visser $and TS
i CFnaddv di -
T rdiomis Soni un ordinateur?
B Vrinda machine qui exécute des taches ou des calculs

Une grande nouveauté introduite dans Microsoft Office Word 2007:

- I'apercu immédiat de la modification introduite. A chaque changement de la police dans
le menu déroulant police vous voyez aussitot la nouvelle apparence de votre texte.

- Il en sera de méme si vous changez la taille de la police.

Les différents outils sur la graisse, italique sont accessibles de fagons trés classiques de-
puis des outils facilement identifiables:
gras, italique, souligné, barré, indice, exposant, changement de casse (Aa), surli-
gnage, couleur
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La taille des caractéres, est modifiable soit depuis le menu déroulant, soit depuis I'outil
plus grand ou plus petit.

).Qﬂ, Q !) Sl = Introduction aux ordinateurs [Mode de compatibilité] - Microsoft Word

~ ‘ Accueil Insertion Mise en page Références Publipostage Révision Afﬁchyge
ik H &smElE
[ =2 T SIENCIL =

S % sylben
_papiers [

Presse-papiers B symbol ABKEBIT Lo
T Tahoma
T Tempas Sahs ITC
T Times New Roman
"r Traditional Arshic PREe]
T Trebuchet MS
Tp Tunga
T Tw Cen MT
T Tw Cen MT Condensed
T Tw Cen MT Condensed Extra Bold
T Verdana

§||‘Z”@| AaBbCcDc  AaBbCcDc AaBbCi %

TNormal T Sans int... Titre 1 — Modifier
les styles

Paragraphe {E] Style ]

Coller

1 Aux ordinatenrs

omaine des ordindtenrs et vous vous demandez & guoiils
vous auriez d'en utiliser un ¢ Bienvenue, Vous étes sur la
Jﬁcuunc Ve A('Lnszm}le des ordinatenrs : ce gu'ils sont,

B Viner % Mrm% zg_y:}:wv’f.szlrcmlu.

e vordinatenr ¢

T Poctnmir Farser
Changement de police.
Rappelons qu’une police représente une ) H9-06 - Introduction aux ordinat
Certa”’]e forme de Caractéres. Les systémes 7 Accueil Insertion Mise en page Reéférences Publipostage
d’exploitation Windows et Mac OS X propo- B H ExElE
sent une grande variété de polices. Collee g ||| T Syiben ’

- 7| symbol ABXSETnIop

Si vous travaillez des textes pour tous les
environnements (en particulier Mac et
Windows), veillez a utiliser des polices qui
existent dans ces 2 environnements.
Soyez sobre dans l'utilisation des polices
dans un méme texte.

Un menu déroulant vous propose les poli-

'esse-papiers ¥

% Tahoma
T Tempas Sahs ITC T

T Times New Roman

Hr Traditional Arsbic PrEe
T Trebuchet MS

Tunga .
e ion:
B Tw Cen MT

. . T Tw Cen MT Condensed le domz
ces d |Sp0n|b|es- T Tw Cen MT Condensed Extra Bold uelles rai
sur la bc
) ) o T Verdana teurs : ¢
Ici la police choisie est Verdana. e Viser Fomnsd 172
T CFnadii
W RN un ol

Changement de taille.

,,C!n ' = 'O > U * Introduction aux ordinateurs-w7 - Microsoft Word

k.

- ‘ Accueil Insertion Mise en page Références Publipostage Révision Affichage

‘a % Verdana -
=

5 (247 asbcede AsBbcede AaBR
Coller 7 |G\I §7.*,

| [=)e- -

,ﬁ‘ Presse-papiers Pol 10 {F] Paragraphe ] Style

» [

T Normal T Sansint.. Titre 1

(22~ A~ ==

o= INTRODUCTION AUX ORDINATEURS

V|36 novice dans le domaine des ordinateurs et vous vous demand:
ales s servent et auelles raisons vous auriez d’en utiliser un

Vous pouvez changer la taille du texte sélectionné en allant dans le menu déroulant situé
a coté du menu police sur la barre d’outils mise en forme.

La taille des caractéres est exprimée en points.
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Changement d’attribut.
;.c!p A u " = U % bravade

| Accueil Insertion Mise en page Références Publip¢
=
| =] f Verf!ana v i1l - ,‘A. A'||il{| (3=
Coller ‘T8 - abe x, x* Aa-||~- A-||E =

1 J l& r_}

||Presse-papiers 4 Police
La-BRAVADEY
-9

Le- poéte- provencal-
Frederic: Mistral, - dans-
son- dictionnaire- Lou-
Trésor- dbu- Felibrige,-
noits- nrécice-rrte- «%la.

bravade

}.C!a‘g'o'u =
)

Ve

Accueil Insertion Mise en page Reférences Publip¢
‘ =] * Verdana v i1l - || A A'Hi}" = vé}

we y RIS ke XA (Y-A EE

||Presse-papiers | Police =l

TR .’;g."'. T D K o A

La-BRAVADESY
q

Le- poéte- provencal-
Frédéric- Mistral,-

i S B A RN

Le texte Frédéric Mistral, qui est en italique va a étre mis en gras.
Le principe est identique pour l'italique et |le souligné

Coloriage du texte.

Vous pouvez colorier du texte sélectionné en allant

voalE=s

| Presse.

]
]
M |
w

B Automatique

Couleurs du théme
H EEEEEEN

Couleurs standard
| N STHEEEN

73 Autres couleurs...

Aucun déroulant surligner .

Cemmm
EEEEN
EEECN

dans le menu déroulant couleur de police situé a
I'extréme droite de la barre d’outils mise en forme.

Un certain nombre de couleurs vous sont proposées ;
si vous voulez un coloris particulier, cliquez sur autres

couleurs.

Austerlitz

Austerlitz

Vous pouvez surligner du texte sélectionné en allant dans le menu
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Sélectionner tout.

u " l’ Introduction aux ordinateurstode de compatibilité] - Microsoft Word - = XW
_J Accueil ] ciion DNEtsooue ) it ) Bbipona Révision  Affichage ©
Hﬁmes New Roman 'I24 "{lﬁ;] [iE’éE*‘g‘_—:‘l Eﬁ@m [

TR AN T S

ol | A 33 Rechercher =
AaBbCeDc | AaBbCcDc AaBbCi

“’ ac Remplacer
T Sans int...

_ Modifier
Zet " les styles v L} Sclectlonnu
= Madification

‘II Normal

Introduction aux ordinateurs

Vous étes novice dans le domaine des ordinateurs et vous vous demandez a quoi ils servent et

mallac raicans vane anriar A’an ntilicar 1m ? Rianvannia  wvanc atac onr 1a hanna nams | Mat

A 33 Rechercher ~
AaBbCcDc | AaBbCcDc AaBbCi I b Remp!acer

TNormal | fsansint. — Tire1  _ Modifier
s 3 - les styles ~

|

=T

L}

Sélectionner les objets

Sélectionner le texte ayant une mise en forme semblable

Introduction aux ordinateurs [Mode de compatibilité] - Microsoft Word - g X
Miseenpage  Références  Publipostage  Révision  Affichage @

A 33 Rechercher ~
ATR al

i 2ac Remplacer
ke . _ Modifier a
T Normal T Sansint =l fecates [§ Sélectionner ~
IF] Modificption

Les retraits de paragraphes.

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

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

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

L_"_)E rampe31 - Microsoft Word -  Outils de tableau | !
Insertion Mise en page Références Publipostage Révision J Affichage l Acrobat ! Création Disposition I
_1 ) Afficher cate a cote
o ==

| [@] Régle I”| Explorateur de documents q ,! LI une page @ E

7| Quadrillage I7] Miniatures =129 (1] peux pages - 14] Defilement synchrone
Web  Plan Brouillon Zoom 100% Nouvelle Réorganiser Fractionner Changement Macros
"] Barre des messages Largeur de la page || fenétre out 214 Rétablir Ia position de la fenétre | de fenétre ~

es document Afficher/Masquer Fenétre

Pour afficher la régle, allez dans l'onglet affichage et cochez la case régle.
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r-i-v-l-x§§~|-1r'|-é<'xv3-nv_z-»vs-f-aﬁ |7 1B 4§ 1 10 11 | 120 | 130 @+ 140 115 ¢ 1| 1GEIAR e
¥ ;

Sur la partie gauche de la régle se trouvent 2 petits triangles.
Sur la partie droite se trouve un triangle pour le retrait a droite.

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

paragraphe.
Le triangle du bas (pointe vers le haut) sert pour le retrait des autres lignes du
paragraphe.
S — Si les 2 curseurs (haut et bas) sont solidaires, appuyez sur la touche
g majuscule en méme temps que vous déplacez un curseur.
Le zoom.
Il y a 2 fagons de « zoomer un texte »: Révision Affichage Acrobat

* Depuis l'onglet affichage zoom. Une boite de = ——

dialogue précisera le zoom. ts .\Lﬁ . une page
e Depuis le curseur zoom (en bas a droitedela | "W = (3] Deux pages
A Zoom | 100% 3
fenétre). $ =] Largeur de la page
Y Zoom ‘
= =

(") Largeur de lapage () Plusieurs pages :

AaBbCeDdE=XxYvZz
AsBbCeDdE=XxYvZz
AaBbCcDdE=XxYyZz
AaBbCeDdE=XxYvZz
AaBbCcDdE=XxYvZz
AsBbCeDdE=XxYyZz
AaBbCeDdE=XxYyZz

() 100 % () Largeur du texte

) 75% (") Toute la page

Pourcentage: 70% 5+

Apercu

Donnez le pourcentage de zoom.

[ o ][ Amer ]

B | -
= O—z +)
o Dy T |

- E
#(81)9| AaBbC AsBbCI AaBBCC AaBbC 4ssbcen A =
) Tidgnde Thoms  Seustue el | Twez o M

Bougez le curseur situé en bas, a droi-
te de la fenétre, a gauche ou a droite
pour obtenir le zoom désiré.
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Enregistrer et ouvrir des fichiers sous Word 2007.

Enregistrer un fichier sous Word 2007.

@\ 40
2 Enregistr ie du d t
j Notrean nregistrer une copie du documen
@ Document Word
~ = Enregistrer le fichier au format de document Word.
7 Ouvrir

/

H Enregistrer
H Enregistrer sous

~
/ Ouvrir a partir d'Office Live

H Enregistrer dans Office Live
?_;T Préparer
ﬁ Envoyer

7 Publier
= 2

‘]‘ Eermer

»

>

W | Modéle Word
= Enregistre le document en tant que modéle qui pourra étre utilisé
pour la mise en forme des futurs documents.
77 j Document Word 97-2003

Enregistre une copie du document qui sera entiérement
compatible avec Word, versions 97 a 2003.

=0
.| Adobe PDF
"

@ j Texte OpenDocument

Enregistrer le document au format Open Document.

~—]] Autres formats

T Ouvre la boite de dialogue Enregistrer sous afin de choisir parmi
tous les types de fichiers possibles.

PDF ou XPS
Publie une version du document sous la forme d'un fichier PDF ou
XPS.

SOus...

22 options word | [ X guitter Word

Un nouveau format de fichier.

Vous venez de taper votre premier tex-
te sous Word 2007, il est peut-étre
temps de sauvegarder votre travail.

Pour sauvegarder un document sous

Word 2007, cliquez sur le bouton Office
et allez dans le menu enregistrer

Choisissez ensuite le type de fichier.

Avec la version Word 2007 a été implémenté un nouveau format de fichier : le format

Open XML. Ce nouveau format permet de créer des fichiers de plus petites tailles et faci-
lite la récupération de fichiers endommagés ainsi que le partage de fichiers.
Une nouvelle extension a été mise en ceuvre .docx.

@\ H9-0)+s rampe31lwin - Microsoft Word
1 Documents récents
Nouveau
1 rampe3iwin
~
7 Ouvrir 2 rampe31
s 3 rampe31
v 4 pres300ct09
Enregistrer
1 5 pres300ct09
| 6 pres300ct09
H Enregistrer sous »
Z ppwort 201 M7
- 8 doc26e Mes documents\pres300ct09.docx
74 Quvrir a partir d'Office Live » 9 014_Word_Overview_Final

H Enregistrer dans Office Live

»

Apple Expo 2008

Donnez un nom a votre fichier et choisis-
sez un format de fichier dans le menu dé-
roulant format ou depuis le bouton Office
enregistrer sous.
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« Groupe resdentsel %) ramp l
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b Nom de fichier: rampe3lwin

Il est possible de relire des
fichiers « anciens » avec

Type: \Decumentiiond

Document Word
Auteurs :

PDF
“ Cacher les dossier Document XPS
Page Web a fichier unique
Page Web
Page Web, filtrée
Format RTF
Texte brut
Document XML Word
Document XML Word 2003
Texte OpenDocument
Works 6 - 9 Document
Works 6.0 - 9.0

Ouverture d'un fichier Word.

@] H9-0 i rampe3lwin - Microsoft Word

Documents récents

Nouveau

rampe3iwin
Ouvrir rampe31
rampe31
pres300ct09
pres300ct09
pres300ct09

ppword201Mad
Mes documents\pres300ct09.docx ]

Enregistrer

Enregistrer sous 4

doc26e
014_Word_Overview_Final
Apple Expo 2008

O 100 N I s W

Quvrir & partir d'Office Live »

Enregistrer dans Office Live »

LU AL DO

Document Word prenant en charge les macros
Document Word 97-2003

Medéele Word

Meodéele Word prenant en charge les macros
Modéele Word 97-2003

I'extension .doc (format des
versions de Word 97 a
2004), et vous pouvez aussi
sauvegarder le document
de traitement de texte en
version compatible Word
97-2004 (c'est-a-dire avec
I'extension .doc) ; d'autres
formats sont aussi a votre
disposition.

NB : La version Word 2004
est la version pour le Ma-
cintosh qui correspond a la
version de Word 2003 pour
Windows.

La version qui correspond a
Word 2007 sur le Macintosh
est Word 2008.

Pour ouvrir un fichier en format
Word (format .doc ou .docx), cli-
quez sur le bouton Office puis al-
lez dans le menu fichier ouvrir.
Vous avez aussi la possibilité de
rechercher par documents ré-
cents un fichier que vous avez
récemment sauvegardé.

Ici je vais ouvrir un fichier récent
pres30oct09.
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Vous meéritez une bonne correction.

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

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

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

Dans Microsoft Word, il existe 2 méthodes de corrections :

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

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

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

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

bravade [Mode de compatibilité] - Microsoft Word =

@ d9o-o -

Accueil Insertion Mise en page Références Publipostage Révision Affichage
v S, Recherche & L] Al i‘;_?, 7‘} 2% Final avec marques v g %2 Refuser ~ E] [y
S Dictionnaire des synonymes & | = 5 ] Afficher les marques ~ ‘ ) Précédent L
Grammaire et| . i P Nouveau Suivi des Bulles L Accepter i Comparer | Protége
orthographe g Traduction 223 || commentaire ~J modifications~ - 2] Volet Vérifications ~ - 92 suivant v docume|
| Vérification Commentaires Suivi Modifications Protég

.-z-u-p.-gr..LD.-L-|-;_'|~¢-|-E-|-é-|-|_7-|-§-.~|gv|-i_o‘wy-u-gz-1-13-|~14-|-15-.-1s-|-17‘|-m-.

La BRAVADE

Le poéte provencal
Frédéric Mistral, dans
son dictionnaire Lou

Ce Saint Thaumaturge
calabrais né a Paola le
27 Mars 1416, mort a

feste une protection
constante a ses habi-
tants confiants et fi-
déles.

LN |1 L SR § DS S b X O |

9

@

Trésor dou Eelibrige

Plessis-les-Tours le 2

nous précise que <« la
Bravadg » consiste en
décharges de mous-

Avril 1507 et canonisé
le 1er Mai 1519 est
célébré avec ferveur

Ce témoignage de pié-
té s'exprime, en Ia

Pour vérifier la grammaire et I’'orthographe, allez dans I'onglet révision et cliquez sur
I'outil grammaire et orthographe.

Srammaire et orthographe : Frangais (France) i
Absent du dictionnaire : s
C'esten 1784 quela datede la féte futfixée = ' Sile mot n’existe pas dans le diction-

au troisieme Dimanche aprés Paques, que fut L
instaurée la cérémonie de la rencontre histo-
rique entre Francois de Paule et |a vieille

Ignorer tout

11

naire, vous pouvez |'ajouter a votre
Aouter u dcfiopnake dictionnaire personnel.

lusa” =0 L

ggesﬁ°ﬂs= Ly Les habitants de Fréjus sont des fré-
réeerties h  jusiens (mais on prononce fréjus-

Benpioces Byt siens) et les habitantes sont des fré-
- jusiennes.
Langue du dictionnaire : |Frangais (France) B
[] vérifier la grammaire
.
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Coupures des mots.

~ | Options de coupure de mots... ‘

La BRAVADE

'i\aBchI AaBbCI AaBb(

T Normal | T Sans int... Titre 1

-

La BRAVADE

Les Aventuriers du Bout du Monde la revue des clubs Microcam - page 23



Remplacer un texte.

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

Pour remplacer du texte, allez dans l'outil remplacer de I'onglet d’accueil.

E\‘ 9 -0)= lnmpr!lm Microsoft Word o o
=/ accuer | insemion  Mueenpsge  Rétérences  Publiposage  Réwsion  AMKhage  Acrobat w
=1 A 1 o BT | (/o0 ] P T T 51l 2 Recherener =]

] o [Tt i A N (|2 =0 = S SR RIS AaBbC | AsBbCE | AaBbC¢ AaBLC AsBbCeD AsBbCeD AaBbCi % e
o ’.mew' lamiseenforme | @ 4 8 Tobe % x' Aa-i|®7- A | |NF W W M [S-|| - - riecende | triomal | soustere Tare1 Titre 2 Titre 3 Ttred = MooHier l

Presse-papiers g votice g Paragraohe Stvle Rocherches (i« )

q TEENEE] ..:1 (RN RS RNy RN R R R R R Ry TR T RS RS SRS T RS ERE ] | Recherche du texte dans un document i

- E
Rechercher et remplacer m M

Remplacer | Atteindre

Rechercher : Word 2008 B
Remplacer par : |Word 2007 [3
[ Remplacer ] [ Remplacer tout ] [ Suivant ] [ Annuler ]

Pour rechercher un texte et le remplacer, allez dans le menu édition, remplacer.
1. Dans la boite de dialogue rechercher entrez le texte a rechercher (ici Word
2008).
2. Dans la boite de dialogue remplacer par entrez le texte de remplacement (ici
Word 2007).

Si vous voulez remplacer toutes les occurrences du texte sans aucun controle visuel, cli-
quez sur remplacer tout.

Si vous voulez contrbler chaque modification, cliquez sur remplacer ; quand le mot se
présente (il est surligné), cliquez sur remplacer pour valider la modification, sinon cliquez
sur suivant pour ne pas modifier le texte et passer a la recherche suivante.

» Creéezdes tableaux avec Microsoft Word 2008.
» Bordures et tramages des tableaux et des paragraphes

. heasensatel

7

i PN T T S RO N T - Y vV .
TN S R W e e 2
Rechercher et r:empl_acer‘ - - . ng

Rechercher | Remplacer | Atteindre

Rechercher : Word 2008 ' El

Remplacer par : |Word 2007 B

Remplacer ] [ Remplacer tout ] [ Suivant i [ Fermer ]
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En colonnes par deux.

Pour mettre votre texte sur plusieurs colonnes allez dans I'onglet mise en page puis cli-
quez sur l'outil colonnes et sélectionnez le nombre de colonnes (une, deux ou trois). Vous
pouvez choisir 2 colonnes, avec une petite colonne a gauche ou a droite.

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

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

Deux colonnes.

i ] H9-0)+ rampe31 - Microsoft Word -— Outils de tableau
)

Accueil Insertion ‘ Mise en page Références Publipostage Révision Affichage Acrobat Création Disposition
- = = = = = - - = 7 - =
EI B couteurs m iB—‘ ]j J = ¥=) Sauts de pages ’_‘Aj @ ﬂ R‘etrar! ‘Es_pa(ement _J» f J _JJ N-‘ |¢-DD
= [A]Polices ~ . — I | £ Numéros de lignes ~ || - 5 A gauche: 0 cm 3| 3= Avant: 0 pt & - -
mes — Marges Orientation Taille |Colonnes| Filigrane Couleur Bordures | __. = —i|| Position  Mettre au Mettres  Habillage Aligne
o [O]frets - v - - -~ b Coupure de mots - = depage- depage | EXAdroite: 0em | fSApresiopt 3 preler plan'= farrierespian dis teste
Thémes Mise’ - ] Arriére-plan de page Paragraphe ] Organiser
G2 | Un l‘if:‘.74»1"5'»-‘“54}-’7;’_‘;~a~'u-9-|‘-'15--‘-u~--xi’~-‘-u"u-u-s‘vl's-|-'15-‘--x'7'--ru§-‘
) " H .
‘ =] ‘ — hation.
| — te! (espace mot) est utilisé forte. Le mot qui suit commence par une
= : e d’espacement (représente majuscule.
rois .
Le point d’interrogation et le point
e, est un espace insécable? d’exclamation) sont collés lors d'une pa-
CREL 1/4 du corps). renthése droite.
:I Droite Pour les anglais ; ! ? % sont collés au
e mot qui précéde.
uires colonnes- 1) & virgule est collée au mot
qui précéde et est suivie d'une espace Parenthéses et crochets. IIs sont pré-
forte. cédés d'une espace forte et collée au 1"
ey TR s
f sy 2 . .
Ici j'ai sélectionné 2 colonnes.
(PE el "7 WS rampe31 - Microsoft Word N Outils de tableau
Accueil Insertion ; Mise en page K Rélérencgs Publipostage Révision Affichage Acrobat Création Dispasition
7 == — = [T—=1 = B = 7 —t i | » S
% B couleurs i By ¥= Sauts de pages u @ g Retrait Espacement | ] L = |
[A] Potices - = Lj lj L £ Numéros de lignes = = £5 A gauche: 0cm 2| 4= Avant: 0 pt = = =) L2 7" <5
Thémes — Marges Oris i Taille |Colonnes| __ Filigrane Couleur Bordures = _._ . . =1l va N || Position  Mettre au Mettre 3 Habillage Aligner G/
< [O]ettets ~ S v = " |b& Coupure de mots ~ ~ depage- depage || EZAdroite: Ocm  :||¥SAprészopt 3 rerierpan = Katbrepibn = dliteite =
Thémes Mise = F] Arriére-plan de page Paragraphe ~ Organiser
EEZE th .-i‘{'--":‘-“s--?e‘w'v7"_f)-a~‘n-9~v-iu-'v‘u-'n-‘{z-|Wu-|-u‘|'~zs"v'~1a‘v‘x'7‘|~u~'
- . - . ]
beux nation
J te! (espace mot) est ytilisé forte. Le mot qui suit commence par une
+ e d'espacement (représente majuscule.
tois =
Le point d'interrogation et le point
= e, est un espace insécable? d’exclamation) sont collés lors d'une pa-
[SpSaucne 1/4 du corps). renthése droite.
Droite Pour les anglais_; |.? % sont collés au
e mot qui précéde.
vtres colonnes-_ILa virgule est collée au mot
qui précede et est suivie d'une espace Parentheéses et crochets. IIs sont pré-
forte. cédés d'une espace forte et collée au 1°"

Vous pouvez choisir la taille de la colonne de gauche ou de la colonne de droite.
Ici la colonne de gauche de gauche sera plus petite.

Mise en page [ Arriére-plan de page Paragraphe F] Organiser

:.’.- e B % 1 ;". . :'n 3‘-’3;2 40 ? | {a;'- 7 : 8 u';b'-'u -?;_Ap”i CAL e f D2 f cq3 et e 45 | 16 L AT s 1B |
La ponctuation.
L'espace forte! (espace mot)  sont suivis d’une espace forte.

d’espacement (représente 1/
L'espace fine, est un espace! :(deux points). Les deux points ne sont pas suivis

du corps). d’une majuscule, sauf derriére remarque ou nota.

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

, (virgule). La virguleest cc  L’espace avant est insécable pour éviter un rejet a la

est suivie d'une espace forte.  ligne suivante.

Pas de virgule devantune pa  ? (point d’interrogation) et ! (point d’exclamation).

La colonne de gauche est plus étroite.
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Passage a 3 colonnes.

I:!::),} H9-¢)= rampe31. - Microsoft Word B outils de tableau
a
- Accueil Insertion ‘ Mise en page \ Références Publipostage Révision Affichage Acrobat Création Disposition
[Aj I couteurs - D i:%x l'j [==| |*= sauts de pages ~ @ @ D Retrait | Espacement E]| [y (& )l'\‘ |EL
= [A] Potices - e < £ Numéros de lignes ~ = 35 A gauche: 0cm 2| #= Avant: 0 pt = =] =] -JV = =
hemes Marges Ori fon Taille |Colonnes| Filigrane Couleur Bordures | _._ . o | —|| Pasition  Mettre au Mettre 3 Habillage Aligni
< [O]ertets - s 2 5 - |b Coupure de mots ~ ~  depage~ depage | EXAdroite: 0cm 21 X2 Apres: o pt 2 premierplan = Fatnite-plan= diitene~ v
Thémes Mise — ) Arriére-plan de page Paragraphe & Organiser
== OO RN 7S o e L e S S R ] |
D a
7 nation.
) te! (espace espacés et sont collés au c'estun appel de
roks lisé avec la mot qui précede et sont note(1).
= cement (re- suivis d'une espace
[ES} couche 3 du corps) forte. Le tiret est précédé
e, estun es- . et suivi d'une espace
Droite ble? (repré- : (deux points). Les forte
corps). deux points ne sont pas
EE  Autres colonnes... 1
b = suivis d'une majuscule, -
Les signes: sauf derriére remarque Guillemets frangais

, (virgule). La virgule
est collée au mot qui
précede et est suivie
d’une espace forte.

Nac Aa virAanla dAavant

ou nota.

Les signes doubles ;_;
1 2 ontune espace
avant et aprés.

1 Taenara avuant ack incAl

« et anglais " sont
précédés d'une espace
forte et sont suivis
d’une espace fine
pour le guillemet fran-

Pour-les-anglais:;:!:?-
%:-sont-collés-au-mot-qui-
précede.q

1

Parentheses-et-cro-
chets. Ils-sont-précédeés-

Pdle-Tuirne |
1] r
L'apostrophe-n’est-pre-
cédée-ni-suivie-d'espace.§
ol

«:Saut de section (continu) ::

Vous voyez ici les sauts de sections incorporés dans le texte.

Insertion d'un saut de colonne.

Les retrait

Les retraits s"appliquenta la pre-
miére ligne d'un paragraphe et aux
autreslignes

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

Les énumérations

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

o par un chiffre (le texte commence
par une majuscule),
ou une lettre suivie d'un point
une puce
un tiret (le texte commence par
une minuscule)
et se terminent par un point vir-
gule (;) sauf la derniére ligne qui
aun point (.).

| Miseenpage | Références Publipostage Révision Affichage Acrc
lj ﬂ‘ [D,Zf', Sauts de pages '] |A) Filigrane ~ Retrait
— Sauts de page
on Taille Colonnes
o s Page

Marque I'endroit ou se termine une page et ou

Mise en page commence la page suivante.

P Colonne
c Indique que le texte qui suit le saut de colonne
| commencera dans la colonne suivante,
1 _ N
Habillage du texte
Sépare le texte qui entoure les objets dans des pages
u Web, p. ex. le texte d'une Iégende et |e corps du texte,
\NANANANNANANANANANNANANANANANANANANANANNANANNAANANANANANANANANA

Pour insérer un saut de colonne, positionnez-vous dans le texte ou vous voulez insérer le
saut de colonne, allez ensuite dans l'onglet Mise en page, saut de page, colonne.

Les retrait

Les retraits s'appliquenta la pre-
miére ligne d'un paragraphe et aux
autreslignes

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

AV VE VA VA VA VA VA VAV VA VA VA VA VE VAV VA VE VAV VA VA VA VE VE VI VAV VA VA VA VAV VA VA VA VA VA VA VA VA Ve Ve

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

Les énumérations

Ici j'ai inséré le saut
de colonne devant
les énumérations.

par un chiffre (le texte commence
par une majuscule),

ou une lettre suivie d’'un point
une puce

un tiret (le texte commence par
une minuscule)

et se terminent par un point vir-
gule (;) sauf la derniére ligne qui
aun point (.).
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*L'alignement{:XE:"Alignement":}-du-texte.q
‘l

= cadre-a gauche Le: texte-a/rgne 2-gauche-est-lisibley

o+ adroite: --Le-texte-aligné.a-droite-est-peu-lisible. A-utiliser-pour-une-légende-pia-
cée-a-gauche.

é ] L.au-centre-n‘est-a-utiliser-que-pour-ies-

titres.q
¢ - justifié---Les Jignes-.sont-de-méme-longueur, -saut-a-la-derniére-ligney
q Saut de section {continu)
*Les-retraity Les-€numérationsy
Les-retraits-s'appliquenta-a-pre- [
miére-ligne-d'un paragraph WXES @ Srations: sont-en-retrait{: XE:

i-négatif-(ou-débord)-et-com-
mencent-q
o = par-un-chiffre.(le-texte-commence-
par-une: majuscule 9
- OU-uNe: Iettre suwle d' n pomt 1

Retrait-positif-: retrait]
a-droite.
Retralt neégatif- retral

e un-tiret: (Ie ‘texte-commence- par:
une-minuscule)- §

o - et-se-terminent: par-un-point- vir-
gule:(;)+sauf-la-derniére-ligne: qui-
a-un-point: (.).9

Apercu du document avec affichage des marques de paragraphes.

Supprimer un saut de colonne.

TP JUSLINIC T LOS Iy surnictue s s ivnyusur  fogul'grigiucriner erirgoey)

q Saut de section {continu)

*Les-retraity Les-€numérations9
Lesretraits-s‘appliquenta-la-pre- q
miere-ligne- d un -paragraphe_ iXE-"Pa- Les-énumeérations: sont-en-retrait{: XE:

négatif:-(ou-débord)-et-com-

mencent 9
. par-un-chiffre~(le-texte-commence-
par-une-majuscule},-q
o =+ oli-une:lettre-suivie: d’un- point-

Fa gauche-(composmonen ‘SOllverdana ~[12 ~ A" A Air F XE:"Puce”

maire)¥
.q G/ =%.A.=ES- texte commence: par:
e R ule): 9
: o ct-se: inent: par-un-point-: vir-
4 Couper I} ifla-derniére-ligne: qui-
L1
53 Copier ().

& Coller

Pour supprimer un saut de colonne, affi- *Lesretraity
chez les marques de paragraphes, sélec-
tionnez une marque de paragraphe et la

ligne saut de colonne, un clic droit et cou- Retrait-positif-: retrait
per. a droite |

Les-retraits-s’appliquenta Ia_‘pre-

Ajoutez si nécessaire un saut de paragra- a-gauche(composntlonen i
phe. maire)q
*Les-énumérations?
q

mencent-9
e - par-un-chiffre.(le.texte.commence:
par-une: ma}uscule),
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Insertion d'images dans un document.

Les illustrations renforcent le texte. L'illustration doit étre située au plus prés du texte
auquel elle correspond. Une illustration est dite habillée quand elle est entourée entiere-

ment ou en partie par le texte.

Insertion d'une image depuis un fichier.

ey .
Mise en page

g (] 5 3| (e

Accuegil Insertion Références Publipostage

D P

Révision

8 Lien hypertexte

Affichage Acrobat Création Disposition

S = -

Zone de QuickPart WordArt
texte ~ Y.

Signet
Page de Page Sautde Tableau ||Image {Images|Formes SmartArt Graphique o A En-téte Pied de Numéro
garde - vierge page < clipart v 4] Renvoi v  page~ depage~
Pages Tableaux Nlustrations Liens En-téte et pied de page
Quelques informations de base pour devenir
une parfaite secrétaire.
Meéme si vous avez un traitement de texte trés évolué, tel que Microsoft Word 2007 cela ne
vous dispense pas de connaitre quelgues régles de bases qui sont enseignées (ou ont été en-
seignées) aux secrétaires professionnelles.
La ponctuation.
L'espace forte! (espace mot) est utilisé avec la barre d’espacement (représente 1/3 du
corps)
L'espace fine, est un espace insécable? (représente 1/4 du corps).
Les signes:
, (virgule). La virgule est collée au mot qui précéde et est suivie d’'une espace forte.
Pas de virgule devant une parenthése ou un crochet et qui ne sont jamais suivis par une
majuscule sauf si nom propre.
. (point). Le point est collé au mot qui précéde et est suivi d'une espace forte. Le mot
qui suit commence par une majuscule.
; (point virgule). Le point virgule est précédé d'une espace fine et suivi d’une espace
forte. Pas de majuscule aprés, sauf si s'il s’agit d’'un nom propre
. , . ,
Mike en page Rétésncas Publipostige Pour insérer une image, allez dans lI'onglet

Bl [ § }

| n P =

Image !Images | Formes SmartArt Graphique
clipart v

Mustrations

insertion et cliquez sur |'outil image pour choisir
une image depuis un de vos fichiers.

Si vous voulez une image depuis la bibliothéque
clipart, cliquez images clipart du groupe
illustrations.

Vous pouvez aussi ajouter des formes, des « SmartArt » ou des graphiques.

QQ ’ « Mesimages » photos-Lille

Organiser v

i Microsoft Officew | Bibliothéque Images

Organiser par: Dossier ¥

photos-Lille
- Favoris
s Modifié récemm |
B Bureau
=\ Emplacements rs
S DSCNO0807 DSCN0808 DSCN0809
Public ¢
& Téléchargement: ¢ &
. Bibliothéques
</ Documents
!§1‘ Images DSCNO0810 DSCNO0817 DSCNO0818
@' Musique
2 vidéos - 1 o
Nom de fichier: DSCNO0808 v ITouts les images V}
Outils  ~ [ In[\i‘er Iv] [ Annuler ]

Nouveau dossier = v [ @

- ‘4’ 1 ‘ Rechercher dans : photos-Lille 0 |

Sélectionnez une image et cliquez
sur insérer.

Ici je vais insérer une image depuis
le dossier photos-Lille du dossier
mes images.
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" La ponctuation.
Lespace forte! (espace mot) est utilisé avec la barre d'espacement (représente 1/3 du
corps)

L'espace fine, est un espace insécable? (représente 1/4 du corps). L’Image a été |nSérée entre IeS ||g nes
tassignes: du texte, de plus I'image est un peu

, (virgule). La virgule est collée au mot qui précade et est suivie d'une espace forte.

Pas de virgule devant une parenthése ou un crochet et qui ne sont jamais suivis par une g ra nde pa rra p po rt au texte.

majuscule sauf si nom propre.

- (point). Le point est collé au mot qui-précade et est suivi d'une espace forte. Le mot
ui suit commence par une majuscule.

Nous verrons plus loin comment ré-
duire I'image et comment rappro-
cher le texte de I'image, qui s’appelle
habillage.

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

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

Insertion d’une image depuis un clipart.

Pour insérer une image clipart, allez dans l'onglet insertion et cliquez sur l'outil images
clipart pour choisir une image depuis la bibliotheéque cliparts.

Miseenpage  Références  Publipostage  Révision  Affichage  Acrobat — >
N on N
2 3 Bt e LN =N — 31 Images clipart X
_]_l ‘J J A& Signet ~ —:’j I —
lmage limages|Formes SmartArt Graphique ) En-téte Pied de Numéro | Zone de QuickPart WordArt Lettrine | Rechercher :
dipart |~ 5] Renvoi ~  page- depagev texte~ - v

INustrations Liens En-téte et pied de page Texte | OK I

Rechercher dans :

Collections sélectionnées v
Quelques informations de base pour devenir = Partout
une parfaite secrétaire. ¢[00 Mes collections [_|
[éme si vous avez un traitement de texte trés évolué, tel que Microsoft Word 2007 cela ne D CO"G CthﬂS Ofﬁce' ‘
us disp pas de e quelques régles de bases qui sont enseignées (ou ont été en-
rgnées) awx secrétaires professionnelles. [
a ponctuation. i Z
espace forte! (espace mot) est utilisé avec la barre d’espacement (représente 1/3 du i "’L""D Foumltu re
rps) oL, 3
espace fine, est un espace insécable? (représente 1/4 du corps). & D AQHCUitU re
- +-[] Animaux
(virgule). La virgule est collée au mot qui précéde et est suivie d’une espace forte.
as de virgule devant une parenthése ou un crochet et qui ne sont jamais suivis par une
1ajuscule sauf si nom propre.
-
(point). Le point est collé au mot qui précéde et est suivi d'une espace forte. Le mot —
Ji suit commence par une majuscule. 4 ‘
et - Mot Word BB csnm oumsemien )

e Marmpae  Siw Pblpedi Wi Amugs  Aseka | P | Cdwen  Ouesten

Méme si vous avez un traitement de texte trés évolué, tel
que Microsoft Word 2007 cela ne vous dispense pas de

Choisissez une collection d‘images ‘
clipart et cliquez sur une image. ' “M’

ont été enseignées) aux secrétaires professionnelles.

La ponctuation.

L'espace forte* (espace mot) est utilisé avec la barre d’espacement (représente 1/3 du
corps)

L'espace fine, est un espace insécable? (représente 1/4 du corps).

Lessignes:

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

- (point). Le point est collé au mot qui précade et est sulvi d'une espace forte. Le mot
qui sult commence par une majuscule.

; (point virgule). Le point virgule est précédé d'une espace fine et suivi d'une espace e
forte. Pas de majuscule aprés, sauf si s'l s'agit dun nom propre § oo mboduied

| 3l A~
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Habillage d’une image.

Méme si vous ave

Mzcrosoft Word 2007 cela ne 1 fEls dispense pa:
sont enseignées (ou ont été enseignées) aux sec

Le texte s’est placé en bas de I'image avec

un grand blanc a droite. Pour amener le
texte au plus prés de I'image nous allons

utiliser la technique de I’'habillage.

L'habillage se fait depuis |'outil habillage.

Sélectionnez I'image, elle est maintenant

entourée par un rectangle avec des poi-

gnées, un double clic sur I'image vous fait

apparaitre I'onglet format avec le bouton

habillage dans le groupe organiser.

Accueil Insertion Mise en page Références Publipostage Révision Affichage Acrobat | Format (7]
# Luminosité = 13 Compresser les images = — = = = = L Forme de I'image ~ = (=84 a1 s =
D Contraste ~ B Modifier I'image il il el ol - il - . Bord de limage ~ = \ Mt 5 - ] ;J3,78 :
&g Recolorier ~ g Rétablir l'image = Effets des images ~ PosmonJHsblllag du texte * A Rogner 53 372em J
Ajuster Styles d'images £ Organiser Taille
Format (7]
1) Forme de I'image ~ 3 S« || [BET
3 g & J = :ﬁ 3] 3,78 em
= Bord de I'image ~ ‘ A I
Posmon Rogner — 372 cm
- Effets des images ~ @ Habillage du texte = A ) S
[ Organiser Taille |
= =R [}
= o | e
: " - Position | il |
P_our habiller | |mag§_ avec le tgxte (ou ha osi 'On@ Habillage du texte B [[ o0
biller le texte avec I'image), cliquez sur le T T
. , . ] Aligné sur le texte ‘
bouton habillage et sélectionnez le type s : -
d’habillage. “i’ Carré
| Rapyoché
Ici je vais choisir rapproche le texte va (= Derriere le texte
épouser, au plus pres de l'image. ] Devant le texte s
[¥] Haut et bas -
€ Autravers 1
o fic
sl
=

Autres options de disposition... E

=

Quelques informations de base pour devenir
une parfaite secrétaire.

La ponctuation.
L'espace forte! (espace mot) est utilisé avec la barre
d’espacement (représente 1/3 du corps)

Meéme si vous avez un traitement de texte trés évolué, tel que Micro-
soft Word 2007 cela ne vous dispense pas de connaitre quelgues
régles de bases qui sont enseignées (ou ont été enseignées) aux secré-
taires professionnelles.

' L'espace fine, est un espace insécable? (représente 1/4 du corps).

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

- (point). Le point est collé au mot qui précéde et est suivi d'une espace forte.
Le mot qui suit commence par une majuscule.
; (point virgule). Le point virgule est
suivi d'une espace forte. Pas de majus-
d’un nom propre

précédé d'une espace fine et
cule apres, sauf si s'il s’agit

... (points de suspension). Les
sont pas espacés et sont collés
sont suivis d'une espace forte.

points de suspension ne
au mot qui précéde et T

: (deux points). Les deux points ne

sont pas suivis d’'une majus-
cule, sauf derriére remarque ou nota.

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

Le texte épouse le texte.

Réduction d'une image.

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

Pour réduire I'image, cliquez sur cet-
te derniére ; la photo est entourée
de poignées.

Quand vous approchez la souris
d’une poignée vous voyez apparaitre
des doubles fleches.

Pousser les doubles fleches vers
I'intérieur pour réduire d'image ; ti-
rez les doubles fleches vers
I’'extérieur pour agrandir l'image.
Pour garder les proportions, tirez ou
pousser les doubles fléeches dans les
coins.

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

N
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Autre facon de réduire I'image.

at | Format Création Disposition (7]
) Forme de I'image ~ Br ’ 4y Mettre au premier plan Sy || [ e =
-‘,_") g kj 4] b :. \__ur_j, .:IJ 10'36 (1) -
L—-.'_/Bord de I'image ~ 2, Mettre a I'arriére-plan L :
Position Rogner — 1382 cm
«' Effets des images ~ ~ [ Habillage du texte ~ AT e %
I Organiser Taille '7[\&
- . . Taille B
Une autre fagon de réduire la taille d’'une image, _a : el
c’est de passer par l'onglet Format, groupe Taile ]| Texte de remplacement |
tai”e. Taille et rotation
Hauteur : 10,36 cam 5| Largeur: 13,82cm 5
Sélectionnez I'image, allez dans I'onglet Format, Rofation :  |0° :
groupe taille, puis cliquez sur le lanceur de boite Echelle
de dialogue (fléche située a droite) ; vous avez Houteur: [100% [ Largeur: [100% {5

alors une boite de dialogue taille. B Broportionnele =
|¥| Proportionnelle a I taille d'origine de Image

. s Rognage
Modifiez I'échelle hauteur et largeur, en cochant A , = ) ~
. . gauche: 0cam %+ Haut: 0cm =
aussi les cases groporponn,ellt_e et - opote:.  [oow 1] pas P—
proportionnelle a Ia t:':_nlle d’origine, pour éviter T
une déformation de | Image. Hauteur : 10,36 cm Largeur: 13,82cm
Rétablir
Echelle
Hauteur: 33 % - Largeur: 100 % Feqmer
[¥] Proportionnelle
[¥] Proportionnelle 2 Ia taille d'origine de lmage
. (point). Le point est collé au mot qui précéde et est suivi d'une espace forte. Le mot
qui suit comiiience par une majuscule.
; (point virgule). Le point virgule est précédé d’'une espace fine et suivi d'une espace
forte. Pas de majuscule apreés, sauf si s'il s'agit d’'un nom propre
L'image a été réduite a 33%.
Rogner une image.
ybat | Format Création Disposition @

_J) Forme de I'image ~ | Al 4 Mettre au premier plan |f:a' —“_Iﬂ} 5 657em =

-~ [Z Bord de image ~ P 3, Mettre a I'arridre- 5 g i
= osition __ ogner| = P
* ' Effets desimages ~ - D€ Habillage du texte - ‘A~ io+ 876 cm |

£ Organiser Taille .

Pour rogner une image, sélectionnez I'image et cliquez sur I'outil Rogner dans 'onglet
Format, groupe Taille.
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qui suit commence par une ma'uscule qui sult commence par une rna'uscule

’

; (point virgule). Le pcmt virgule est prééde d’une , (pomt vnrgule) Le pomt vnrgule est precede d un

La photo est entourée de p0|gnees de rognage. Amenez le pointeur vers le c6té que vous
voulez rogner vers la poignée du milieu ; vous obtenez un + sur le c6té a rogner.

Ui o e paruief i Mafulehie’

il = cIM suit commence 2 par une ma'uscule1
n I r = s
; (point virgule). Le poi t V|rgu e est précédé d'ur , (point vurgule) e point virgule est pre

Tirez Ie + vers l'intérieur de la photo ; vous voyez apparaitre une ligne pointillée. Ame-
nez la ligne jusqu’a I'endroit désiré ; la partie gauche a été rognée.

O e i e e Rk e o R e

qui suit commence par une majuscule. I 8Uit commence par une ma'uscule_l
B y ¢ ‘“‘; N q o i -
7 (pomt VIrgule) Le pomt V|rgule est pre i (point vnrgule) Le point v1rgu|e est pré

Procédez de la méme fagon sur la partie droite de la photo ; je vais faire disparaitre

I'homme en blanc pour ne conserver que la statue.
qui swt_commence par une ma

Je n'ai gardé que la statue entre les lignes
de texte.

B : la photo du Lecteur a été prise a
Mouscron (Belgique) en juin 2009.
Les images ont été éclaircies pour mieux
voir les repéres de rognage.

;(point_virgule). Le point virg
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Les signes:

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

. (point,. Le point est collé au mot qui précéde et est suivi d’'une espace forte. Le mot
p p qui p p
: -, qui suit commence par une majuscule.

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

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

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

Les signes doubles : ; ! ? ont une espace avant et aprés.
- L’'espace avant est insécable pour éviter un rejet 3 la ligne suivante.
2 (point d'lnterrogatlon) et! (point d'exclamatlon) Sont précédés d'une espace
fine et sont suivis d’'une espace forte. Le mot qui suit commence par une majuscule.
Le point d'interrogation et le point d’exclamation) sont collés lors d’une parenthése
droite.

J’ai procédé a I’habillage de I'image.

Modifier les réglages d’une photo.

)
%) Accuell  Inseion  Miseenpage  Références  Publipostage  Révision  Affichage  Acrobat Format Création

& Luminosité NJ3 Compresser les images — — = _ = = [ Forme de 'image j o Luminosité "i CO"‘IDTESSCT les images
D Contraste - B Modifier Iimage ﬁ‘ d‘ sl ‘ d IE] - [Z Bord de l'image ~ s

= Positi
4 Recolorier - %1 Rétablir l'image T Effets des images - %

() Contraste ~ Ej Modifier I'image

Ajuster Styles d'images

La ponctuation. , & Recolorier - g Rétablir I'image
L’espace forte! (espace mot) est utilisé avec la barre d’espacement (représente 1/3 du E
corps) a
L’espace fine, est un espace insécable? (représente 1/4 du corps). A UStcr

Les signes: A

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

- (point;. Le point est collé au mot qui précéde et est suivi d'une espace forte. Le mot
2 ~ qui suit commence par une majuscule.

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

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

j | wminosité - 1 compresser esimages - D€PUIS I'onglet Format, groupe Ajuster, vous pouvez apporter
. des modifications a I'image intégrée a votre texte, en
particulier la luminosité et le contraste.
+30 % f . . .
N . Pour modifier la luminositeé cliquez sur le bouton
<20% Luminosité.
f
A . Dans le menu déroulant Luminosité choisissez le pourcentage
5 a appliquer.
A ) 0 % (Normal)
> S— : Recolorier une image.
S 0% 5
2 Luminosité ~ ,Sﬂ: Compresser les images
I
L 30% (D Contraste ~ B3 Modifier I'image
uv,cj»u i vBRecoloner l:}"g Rétablir I'image
o Ajuster
%, options d ction des i . . .
- Pour recolorier une photo, cliquez sur le bouton Recolorier.
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Choisissez la colorisation a appliquer.

i Luminosité ~ :;ICompresser les images —_— —]
(D Contraste ~ ﬁModlﬁerl'image ‘d ‘—
(G Recolorier -| g Rétabiirrimage Ici je vais mettre la photo sélectionnée en nuances
Aucune recolorisation c| de gris.
R
= |
T Modifier le contraste.
~— B
M * i Luminosité ~ ;}(Compresserles images
VM ) Contraste" %Modlfier I'image
(B B! : ™ e e e 2
e el el o el e (P o=
Variations légéres i
’ D w= i
ol ol o ol el
22)  Autres variations > O =20% f
7 Couleurtransparente L
C. +10% i
O‘ 0 % (Normal)
O -10 %
C -20%
. 30 %
‘ 40 %
%‘/ Options de correction des images...

Pour modifier le contraste, cliquez sur le bouton Contraste et choisissez le pourcentage a
appliquer dans le menu déroulant.

Déplacement d’'une image habillée.

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

; (point virgule). Le point vir-
et suivi d’'une espace forte. Pas
d’un nom propre

... (points de suspension). Les
espacés et sont collés au mot qui
forte.

: (deux points). Les deux points
sauf derriére remarque ou nota.

Les signes doubles ; ; ! ?
L’'espace avant est insécable pour
? (point d’interrogation) et!
cédés d'une espace fine et sont suivis d’une espace forte. Le mot qui suit commence par
1ne mainscille.

| gule est précédé d'une espace fine
de majuscule aprés, sauf si s'il s’agit

points de suspension ne sont pas
précéde et sont suivis d'une espace

ne sont pas suivis d’'une majuscule,

ont une espace avant et aprés.
éviter un rejet 3 la ligne suivante.

““0 (point d’exclamation). Sont pré-

Pour déplacer une image habillée dans votre texte, sélectionnez I'image et glissez-la a
I’'endroit désiré.
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Rotation d'une image.

| virﬁﬁie est
4 da majuscl

. Les points
qui précéde

points ne si
ta.

Pour effectuer une rotation a votre image, sélectionnez-la et amenez le pointeur de votre
souris sur le rond vert situé au sommet du cadre entourant I'image ; le rond vert contient
maintenant une fléche circulaire

; (point virgule). Le point virgule
d’une espace forte. Pas de majus-
nom propre

... (points de suspen-
sont pas espacés et sont
d’une espace forte.

% sion). Les points de suspension ne
collés au mot qui précéde et sont suivis

: (deux points). Les
cule, sauf derriére re-

deux points ne sont pas suivis d’'une majus-
marque ou nota.

Initiation a l'utilisation de la micro-informatique
sur Internet,
C'est Communautés Numériques :
WWW.communautes-numeériques.net

La proximité ce sont les clubs Microcam, a Saint
Laurent du Var et Rennes.

WWW.microcamQ06.org
et
WWW.microcam35.org
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Le découpage en sections.

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

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

Insertion d'un saut de section.

(na HA9-0 - rampe3llecteur2 - Microsof
~x Accueil Insertion Mise en page Références Publipostage Révision Affichage sas  Pour insérer un saut
K- l:] Fﬁ\ 13 B )= Sauts de pages ~ |A) Filigrane ~ Retrait de section, allez
== B | dans I'onglet mise
The'mes . Ma:ges Onenvtatlon Tar'lle Colo'nnes . Page I . . en page, SaUtS de
ane e | ' sttt page Saut de sec-
tion continu ou saut
Colonne . .
Indique que le texte qui suit le saut de colonne de seCt|0n avec In-
commencera dans la colonne suivante, trOdUCtion dlun Saut
Habillage du texte de page (page sui-

Separe le texte qui entoure les objets dans des pages va nte, page paire ou

Web, p. ex. le texte d'une égende et |e corps du texte,

= impaire).
'L sauts de section
o Page suivante
L Insére un saut de section et démarre la nouvelle
d| section a la page suivante, h
b
e Continu
= Insére un saut de section et démarre la nouvelle
i section sur la méme page.
K- |
Page paire
Insére un saut de section et démarre la nouvelle
section sur la page paire suivante,
"1

Page impaire
Insére un saut de section et démarre la nouvelle
section sur la page impaire suivante,

N

Exemple< ¥
‘Normal-au-dessus,+

en-dessousn

o
" 1] Saut de section {page suivante)
Un saut de section avec un saut de page a été inséré.
Type de saut de section Description
Page suivante Insére un saut de section et une nouvelle section sur la page suivante.
Continu Insére un saut de section et une nouvelle section sur la méme page.
Page impaire Insére un saut de section et une nouvelle section sur la page impaire
suivante.
Page paire Insére un saut de section et une nouvelle section sur la paire suivante.
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Insertion automathue d’une section.

au-centre-n'est-a-utifiser-que- pour-les:

titres.q
¢ justifié---Les:lignes--sont-de-méme-longueur, - saut-3-la-derniére-ligne9
q Saut de section {continu)
*Les-retraity Les-énumérationsy

Lesretraits-s apphquenta Ja-pre- q
] Les-énumérations: sont-en-retrait{: XE:
égatif-(ou-débord)-et-com-

mencent-9
o par: un-chiffre-(le-texte-commence-
par-une-majuscule),-q
= ourune: Iettre ‘suivie-d'un-point- §
- XE:"Puce

etrait negatlf retrait
gauche-{composxtlonen ‘som-

B

o une-puced:

maire)q o - un-tiret:(le-texte-commence-par-
7 une-minuscule)- q
B Sautde colonne «---coveeveeiriiniinins o - et-se-terminent: par-un-point-: vir-
gule:(;)-sauf-la-derniére-ligne- qui-
a-un-point: (.).9:Saut de section {continu)-
1

*Lawveuve-{:XE:"Veuve:et-orpheline”-Fet:l'orpheline.q

e Lors-de‘la-coupure-d’'unparagraphe :'Paradraph

ralannaclaiccaraiimaine.d linnacAa.chaniiacAts €

re-typique-de-Word-2007.§

Ruban

0 doutils acces }damm /
o T e e

0. chp\ 1)

Barre dloutis affichage

- AV .

lentre-2-pagesou-2-

L'introduction d’'une nou-
velle section peut étre ré-
alisée automatiquement
comme ici.

Il est possible de passer
une partie de texte sur 2
colonnes (ou plus).
Sélectionnez le texte, puis
allez dans l'outil colonnes
et sélectionnez le nombre
de colonnes voulues. Word
insérera des sauts de sec-
tions au début et a la fin du
texte sélectionné.

Changement
d’orientation d'une
partie du
document.

Mon document est affiché en
format portrait ; je voudrais
mettre la page avec le
schéma en paysage (et
uniguement cette page).

La premiére opération que je
réalise est d'isoler la page
aspect général de Word 2007
en une section.

: -}:‘/ Accueil Insertion Mise n page Références Publipostage Révision Ap rés m ’étre pOSIth nn é d ans |a pa g e
E | " D E lj Ssausdepages - A Filgene - contenant le schéma je clique sur le
Thémes : Marges Orientation Taille Colonnes ii l'(‘;‘umpero: :e |19:ES x: «Sj;:u;eursd: Ia nceur de bo’l‘te de d |a |Og ue et Je ChOISIS
- - - b d v I oupur e mots ¥ { rdure. € 7 . .
Il?ein\es ) ”IiE en page ) j 1 errieri-p)an de I orlentatlon paysagel
= l Orientation
Mise en page @
Marges | Papier | Disposition
A A
Haut ! 2,5¢em < Bas: 2,5¢em 4
Gauche : 2,5cm < Draite : 1,75cm 5
Reliure : Ocm = Pasition de la reliure @ Gauche .
] Portrait Paysage
Orientation —
Pages
Portrait Paysage
Pages

Afficher plusieurs pages :

Normal E

Apercu

Il
Il

A cette section EI

Appliquer a:

Par défaut...

X

Appliquer 3 :

[=]

? A cette section

a appliquer a cette section.
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Insérer un saut de page.
Do)\ H9-™ < rampe3llecteur2 - |
it ==

Accueil Insertion ] Mise en page | Reférences Publipostage Révision Affichage

A b T 3 = —— L= o ‘ = & ;
A_aﬂl & ' Ij ; ¥= Sauts de pages ] ) Filigrane Retrait

- I Sauts de page
Theémes @ "' Marges Orientation Taille Colonnes

I Page
.‘ - Marque I'endroit ou se termine une page et ou

commence la pw suivante,

v v - v

_ Mise en page

Pour insérer un saut de page, placer le curseur a |I'endroit désiré puis allez dans l'onglet
mise en page, sauts de pages, page.

—page A9

*Les-titres.
9 z
Le titrex:XE: Titre": f-doit-étre-concis, «clair, simple-et-concret.
Le titrexi:XE:"Titre":{}-principal-est-en-gros-caractéres; -onle mettra-en'majuscules:

Un saut de page a été inséré.
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Quelques précisions concernant les sections.

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

e Marges ;

* Format ou orientation de la page ;

* Alimentation papier de l'imprimante ;

* Bordure de page ;

* Alignement vertical ;

* En-tétes et pieds de pages ;

« Colonnes ;

* Numérotation des pages ;

* Numérotation de ligne ;

* Notes de bas de page ou de fin.

Suppression d'un saut de section.

VAV VA VA CAVA VAV

s'appelle-une-

- Uneligneen-haut-de-page-o -se-nq Verdana
orphelineq e .z =

Saut de section (page suivante* ———
“{; Couper h

|52 Copier

Pour supprimer un saut de colonne, affichez les marques de paragraphes, sélectionnez
une marque de paragraphe et la ligne saut de section, un clic droit et couper.

Ajoutez si nécessaire un saut de paragraphe.

Si le Livret A Taux de Satisfaction Maximum
n’‘est pas adapté a votre vue, il existe un format
PDF plus imposant dans la page des ABM :
http://www.microcamQ06.org/abm.htm

Rampe de Lancement numéro 31 — novembre 2009 — page 40



En-tétes et pieds de page.

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

Insérer une en-téte ou un pied de page.

/E:j H9-0 )5 Introduction aux ordinateurs-w7 - Microsoft Word - =
Accueil Insertion Mise en page Références Publipostage Révision Affichage
|£) Page de garde ~ j ¥ Qﬁ] [y Formes ~ 8, Lien hypertexte | 5] En-téte ~ [A_| .5l QuickPart ~ [ Ligne de signature ~ 7T Equation ~
_) Page vierge ‘ e Zj SmartArt /& Signet 3‘ Pied de page ~ 2 dWordArt \ _% Date et heure £2 Symbole ~
):j Saut de page Tableau il Izn";g;ts ﬂh Graphique || ['n) Renvoi [#] Numéro de pag%' thr):teecie AS Lettrine - b$d Objet ~
Pages Tableaux Mlustrations Liens En-téte et pied de page Texte Symboles
, ; e vrIIwEE AUy
Pour créer un pied de page
allez dans 'onglet insertion, =] En-téte - ‘A | (=5 QuickPart - | Ligne de signature ~
groupe entéte et pied de page 12' Pied de page vi : A wordart - (5] Date et heure
et sélectionnez pied de page. Précénd 2

. N Vide
Choisissez un modele (ici al-

phabet). [

Tapez un teane]

Microsoft Office Word 2007
met a votre disposition de
nombreux modeéles pour créer Vide (trois colonnes)
vos en-tétes et pieds de pa-
ges.

[Topes un toxte) Mapes sm trte] [Tapes wn texte|

Ici j'ai choisi le modéle Alpha-
bet qui comporte, a gauche
une zone pour taper un texte Alphabet
et a droite la numérotation
automatique des pages com- ...
mengant a 1. 75 Ly .

Annuel

| Pied de page |

Introduction aux ordinateurg

Le texte de bas de page est Introduction aux ordinateurs.
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Pages paires et impaires différentes.

/(;@ H9-0 =

~ Accueil Insertion Mise en page Références Publipostage
S| En-téte ~ ET3 2 QuickPart ~ j ;
s - L |
5| Pied de page ~ 1] image - -
; Date et Atteindre A d g
[#*] Numéro de page ¥ | heure (B]Images clipart || 'en-téte | s
En-téte et pied de page Insérer Navigation

graveruncd [Mode de compatibilité] - Microsoft Word

.5: Section précédente
5:', Section suivante

1.2
= Lier au pre¢

Qutils des en-tétes et pied

Révision Affichage Création
| Premiére page différente
%Pages paires et impaires différentes

nt /" Afficher le texte du document

Options

Vous pouvez choisir d’avoir des en-tétes et pieds de pages différents pour:

> La premiére page.
» Les pages paires et impaires.

réinscriptibles (qui se terminent en R

| Pied de page impaire |

. De plus, les disques n’ayant pas été fermé sont

Windows Vista |

Ici les pieds de page
impaires et paires sont
différentes.

| Pied de page paire |

Mise en page Références Publipostage Révision Affichage
atation ~ 'r‘f;" Sauts de pages ~ _\] Filigrane ~ Retrait Espacement
v 3 Numéros de lignes ~ || ¥ Couleur de page ~ | ££0,73em 3 || 3S 141 pt 3
nnes ~  b¢” Coupure de mots ~ () Bordures de page 2 07em 3 :2 141 pt
Mise en page i "h Arriére-plan de page Paragraphe {F]

Pagel

Graverun CD ouun DVD —page

En cliquant sur le lanceur de boite
de dialogues, vous avez a votre

disposition des boites de dialogues
pour effectuer les réglages de vos

- R
4. Pour enregistrel mise en page
options associées,
page, puis cliquez e

Enregistrerlasélf |- . iz

Affiche la boite de dialogue Mise en page.

Modifier des er

en-tétes et pieds de pages.

1. Sous l'onglet I 1
téte ou Pied de pgq |_
2. Cliquez sur unel_=
Marges | Papier  Disposition I Marges ] Papier  Disposition l
Section Section
Début de la section ; INouveIIe page vl Début de la section :  |Mouvelle page v]
I™ supprimer les notes de fin I™ Supprimer les notes de fin
En-tétes et pieds de page En-tétes et pieds de page
I Paires et impaires différentes
[V Premigre page différente
A partir du bord : Eritey L5 A partir du bord Lk 125 b
: ) - partir du bord : I 5
Pied de page : |1,25 cm 5 Pied de page : |1,25cm E‘
Page Page
Alignement vertical : IHaut vl Alignement vertical : [Haut .I
Apercu Apercu
i a: lAtout le document vI Mumérotation des lignes... Bordures... = ,
gopkn.er - 2 I = I Appliquer 4: |A tout le document ¥ Numérotation des lignes. .. | Bordures... |

Pardéﬁaut...l Annuler |
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Supprimer un pied de page.

. . Révision Affichage
Pour supprimer le pied de page,
cliquez sur le menu déroulant =l En-téte - A | 3 QuickPart - | Ligne de signat
pied de page, supprimer le pied Lé Pied de page ~ A wordart - (3} Date et heure

de page, dans l'onglet insertion. =
S| Modifier le pied de page

| 5L Supprimer le pied de page
L% Enregistrer la sélection dans la galerie de pieds de page...

Insertion du numéro de page.

Ca)' Q ™ )5 w7-entetes [Mode de compatibilité] - Microsoft Word Outils des en-té
g - Betvierien i Rre ]
Accueil ’ Insertion ’ Mise en page Références Publipostage Révision Affichage Cn
|] Page de garde ~ El@ LY Formes ~ . Lien hypertexte | 5] En-téte ~ 2l Quickl
_] Page vierge -~ % SmartArt A& Signet 5| Pied de page ~ - AWordA
= Tableau Image Images - Zone de  _ _
¥=, Saut de page - clipart ﬂb Graphique || |'4) Renvoi [Q] Numéro de page '] texter 2= Lettrin
Pages Tableaux Illustrations Liens ] @ Haut de page > -
_ | Simple 4 | 5] Bas de page % > \@3
' = Numéro normal 1 E| Q Marges de la page 4
- BC
= [#]  Position actuelle [
= 1 #  Format Numéro Page...
=1 #3 CaRB e IsCRImArac Hi nane
; - K | 2UPprimer ies numeros de page e,
|

{E:D ,H,?,' Lt O I w7-entetes [Mode de compatibilité] - Microsoft Word | Outils des en-ti
: - Accueil ‘ Insertiro; ) Mise en page Réfé 3 ip g évisi Affichage a

|) Page de garde ~ Elg P Formes - &, Lien hypertexte |5 En-téte - A 12 Quick

) Page vierge E nal B I2\smartArt | 4 Signet ] Pied de page ~ A word . i
: ¥= Saut de page Tableau mage 12“":%:: il Graphique || ') Renvoi #] Numéro de page = Z:::t:‘ie AS ettril Pour aJOUter un numero

Pages Tableaux Tilustrations Liens [ Haut de page R de page a”ez dans

o] "‘ — | 4@ gasdepage *© l'onglet insertion, numé-
| umero p. | arges de la page
| . " e "L ro de page, en haut de
= [#] = Position actuelle »
‘T‘ pl1 @ Eormat Numéro Page... page o_u_ en bas de pa‘gel
| | st . et choisissez un modele.
‘_" Page X sur Y
(R s en ovs 1 N Insertion du nom-
= o bre de pages.
': e, cliquez sur Réduire la police. Vou
| N Ici le model,e est Page X
';' ier une taille de police dans sur Y/ numero de Page
= s en gras 3.
: ,E, ‘ Numéros en gras 3
e [N
1 4
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Format du numéro de page.

ol P )+ 'Format des numéros de page =
Accueil Insertion Mise en Format de la numérotation : I, I, II0, ... E]
= En-téte - & Quickp [7] Indlure le numéro de chapitre
=t ~ = 2 L
Q Pied de page Date et Q Image g Style de début de chapitre : ‘TItTE 1 L]
# g - :
[L] BEEde RN I heure @ smages q Séparateur : ‘ (trait d'union) ZI
2] Haut de page (! | Exemples : 1-1, 1-A
@ L‘a Bas de page r Numérotation des pages
] Marges de la page » iy @) A la suite de la section précédente
]  Position actuelle il © Apartirde: | jxa|
&' Format Numé%Page... I’ »
S e fse— : o ) [Comi
=X | 2 S NUMeros de page
= Tanitile miniatiire arn e atficha ati-Ascanie Al niimarn
o , Format des numéros de page
Vous pouvez choisir le format des numéros
de page (chiffres romains, chiffres ara- Format de la numérotation: 1,2, 3, ...
bes...), puis suite de la numérotation de la Flindire} Ay b
section précédente ou numéro de début. ACHIIE AUMET g B DY 1b-. ~25 -3 . H
a,0,¢c ... s
Style de début de chapitrda, B, C, ... =N
i, i, il ... 4
Separateur : = L=l g e g8 gialp)] T j

Pied de page paire -Section 2 - |

| Identique au précedent |

Rampe-de-Lancement-numéro-31--—novembre 2002 - —page VIT

Format de la numérotation : [ ENEA | | | Numérotation des pages

La table des matiéres est numérotée avec des (7) A la suite de la section précédente
chiffres romains et la premiére page du livre ® cd ‘ —=
est en chiffres arabes, commence a 1 ; le © Apartrae: |1

modeéle du bas de page impaire est ellipse.
LEn tvpographiele-mot -espace-est-féminin ¥
| Pied de page impaire -Section 3 - iui'x_lev-p_eut étre-coupeé.’

Modifier le numéro de page.

‘Eu_., =T ERTIE rampe3llecteur? (Réparé) - Microsoft Word Outils des en-tétes et pieds de page - & X%
- Accueil Insertion Mise en page Références Publipostage Révision Affichage Acrobat Création '@
=] j [=D I3 2 QuickPart ~ j‘ ‘ 55 Section précedente Premiére page différente 5} En-téte a partir du haut : 08em 3 E
= = I MIREEE | [ 7 >
= = = (& Image 55} section suivante V| Pages paires et impaires différentes | fzh Pied de page a partirdubas: [1,5em 3
En-téte Pied de Numéro | Date et _ Atteindre A le oo - Fermer I'en-téte
page~ depage~ | heure [@]Imagesclipart | ren.téte pi 23 Lier au précédent ! Afficher I texte du document [3) tnsérer une tabulation d'alignement et le pied de page
En-téte et pied de page Insérer Navigation Options Position Fermer

Une des fagons pour modifier la numérotation des pages est de double-cliquer sur le bas
de page voulu ; un onglet outils des en-tétes et pied de page, création s’affiche.
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&l Quickpart - Cliquez ensuite sur le bouton Numéro de page, puis

= C .
En-téte Pizd de| Numéro |  Date et il image A format du numero de page"'
v  page~ de page~ heure Images clipart || |
En-téte et pie Haut de page N
Bas de page »
Marges de la page >
Pasition actuelle »

PR E DD

Eormat Numéro Page... |
cl;page

Supprimer les numéros

™ R L_Q_ ) ¥ rampe3llecteur2 (Réparé) - Microsoft Word

Accueil | Insertion | Mise en page References Publipostage Révision Affichage Acrobat

CRME 8 e 2 2 e

‘ En-téte Pied de| Numéro

BE

Zone de QuickPart WordArt Lt

Page de Page Sautde ‘; Tableau ‘ Image Images Formes SmartArt Graphique 7
garde v vierge page > | clipart b4 | %) Renvoi ‘ bd page v |de page || texte~ > >
Pages - ?\Tabrleauxf! o Nlustrations —— “' Liens \ _ En-téte et pied [ Haut de page >
[#]  Bas de page »
b Marges dela page >
[#]  Pasition actuelle »
|47 Eormat Numéro Page... [
‘ 2% Supprimer les numéras de page

L'autre facon est d’aller dans le menu Insertion, groupe en-tétes et pieds de page, Nu-
méro de page, Format Numéro de page...

Basculer entre en-téte et pied de page (et inversement).

Ca) H9-™ = rampe3llecteur? (Répare) - Microsoft Word | Outils des en-tétes et pieds de page
L) i —
Accueil Insertion Mise en page P g Affichage Acrobat Création

?‘E ij EE Q QuickPart ~ = .ET: Section précédente | || Premiére page différente ﬂ: En-téte 3 partir du haut ; 0,8 cm =l

— = O | image h . 5} Section suivante [¥] Pages paires et impaires différentes || [z Pied de page a partirdubas: |1,5em 3|
En-téte Pied de2 Numéro | Date et 3 Atteindre Atteindre le a; ; ik o> 2 . A

~  page~ depage~ | heurs Images clipart || j'en-téte pied de page > Li€rau précedent (V] Afficher le texte du document [2) hsérer une tabulation d'alignement
En-téte et pied de page Insérer { Navigation | Options Position
— = = 5

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

Vous disposez de 2 outils pour passer d’'une en-téte a un pied de page : atteindre en-
téte et atteindre le pied de page.

[}

E Section précédente = L 5: Section précédente

=
‘ﬂ = 57} Section suivante : _ '@ (55} section suivante
Atteindre Atteindrele - g Atteindre Atteirdre le

Ien-téte pied de page % Lier au précédent I'en-téte pied de page|§

Navigatibn - |

I
Ul

| Navigation | l

Vous pouvez atteindre I'entéte ou le pied de page en cliquant sur le bouton Atteindre...

5% TR SRR T X0 i

q

SO I SUPERIR e SIS | S8 Sy 1

<

| pied de page paire Secton3- | | Identique au précédent |

Rampe de Lancement numéro 31 — novembre 2009 — page 4

Les Aventuriers du Bout du Monde la revue des clubs Microcam - page 45



Premiere page différente.

(a0 ‘"D - )+ rampe3llecteur (Réparé) - Microsoft Word Outils des en-tétes et pieds de page

e

Accueil Insertion Mise en page Références Publipostage Révision Affichage Acrobat Création

= —= : ,;] QuickPart ~ i‘ = l E Section précédente || V| Premiére page différente ﬁn En-téte a part
= & O [ image —_ - [5; section suivante V| Pages paires et impaires différentes | fzh Pied de page

En-téte Pied de Numéro Date et . Atteindre Atteindre le p=ms — - 2
- page~ depage~ | heure Images dipart || 'entéte pled de page |5 Lier au précédent V| Afficher le texte du document @ Insérer une ta

En-téte et pied de page Insérer Navigation Options

Généralement la premiére page d'un document ne
comporte ni d’'un en-téte, ni d'un pied de page ;
V| Pages paires et impaires différentes ceci est particulierement vrai si votre document

V| Afficher le texte du document comportg une page de_ g’arde. .

Pour avoir une page différente au niveau de I'en-
téte ou du pied de page cochez la case premiére
page différente du groupe options de l'onglet en-
tétes et pieds de page, création.

V| Premiére page différente

Options

y ! En tvpographie le mot espace est féminin.
| Premier pied de page -Section 3 - i ne peut étre coupé.

__ | Identique au précédent

Insérer une page de garde.

i
J Accueil Insertion Mise en page Références Publipostage Révision Affichage Acrabat Création Disposition L7
T 2 |—= = Ellal = N ] L L [t [==] A =
‘ a ‘j 'i| j = H% LLJ') 2% ﬁ' 8, Lien hypertexte é é ﬁ ‘A ‘g 4 4 |2 Ligne de signature n S‘z
e £ A Signet — : (53 Date et haure .
|Page de| Page Sautde | Tableau | Image Images Formes SmartArt Graphique 3 En-téte Pied de Numéro | Zone de QuickPart WordArt Lettrine " ¥ Equation Symbole
\garde ~ | vierge  page - dipart 5] Renvoi ~  page~ depage~ | texta~ ~ - "9 Objet ~ - -

Prédéfini - L Liens En-téte et pied de page Texte Symbaoles

’__] B i
e [An
o
e ée I
dlortne e
- [TAPEZ LE TrTNE DU
o e SR,
Alphabet Annuel Austere
fapeste e
e e
amese|
[Fapee e i o
== o]
e
[ Vg ke bt s dac _
o
IAmés)
Blocs empilés Blocs superposés Classique O Soft WO rd 2 O O ;
i ELM -
a]

raitement de texte au quotidien

Contraste Exposition Guide v

5

|£X  Supprimer la page de garde actuelle
=

Vous pouvez ajouter une page de garde a GO oo BB
votre document ; Word 2007 vous offre i icdadmiddll
quelques modéles que vous pourrez per-

sonnaliser.

1 | :I

l )‘_I‘

Allez dans l'onglet Insertion, Page de gar- =
Al g » Fag 9 Page de| Page Sautde Tableau

garde ¥ | vierge page Yy
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s —

— -
el | wetion | Mseenpoge  Réirnces  Puiporoge Revon Aftinage

EEEFTE-Y b

T e S —

Shomectneune

T Q

[ Lien hypertexte A= Bigne de signature =
=N O B2 s G| T 2 Sl i | e Aose - e
| Gotie™ erge “page | ki |/ o i e A taobier e Tece e
i e i o — ==

Microcam06

débuter avec Word
[Tapez le sous-titre du document]
Seiectonnez a datel

ves Roger Corail

[Tapez le sous-titre du document]
Yves Roger Cornil

e e

v-0 = rampe3llecteur? (Réparé) - Microsoft Word SERRCL

Accueil f Insertion Mise en page Références Publipostage Révision Affichage Acrobat

)
'n fome e - |& NI =BT E BT AaBbC [sBbcet| AsBbCe AaBbC sasscco - A [

t‘g Remplacer

Coller = A [ A= = = A [ : i i _ Modifier || |
[ et H G 7 § -abex X Aar|W-A Ii|~§—-:- ==& | . Tlégende | THormal | Soustite  Titrel ez o Mede oo
|presse-papiers | Police | Paragraphe G style 5| Modification |

MICROCAMO6

Microsoft Word 2007

Word 2007 I - Le traitement de texte au quotidien

Yvas Roger Cornil

.MICROCAMO6

2009
Dossier réalisé par Yves Roger Cornil

vaww.cornil.com
www.microcami6.org

Page:1sur53 | Mots:7292 | & Francais (France] | Récupéré |

La page de garde a été personnalisée.
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Listes numérotées et a puces.

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

:@ H9-0 = creationmessage-w7 - Microsof
{ L ar - —

Accueil Insertion Mise en page Références Publipostage Révision Affich

hd Lucida Grande v 14 'I' ‘f}'

.—_ p— =
._ - z_ - ;—vl'ﬁ-
!

Coller j 6 7 §'- abe:x, Aa'||a—7 .é.'l

||Presse-papiers ¥ Palice I Paragraphe F]

Les listes a puces sont accessibles depuis I'onglet accueil, groupe
B — —_ — i . ’ r . . 7
r— v F— v ‘a;vi paragraphe, et 3 types de listes (puces, numerotees, imbriquées).

L)
;
;
:

Ajout de puces ou de numéros a un texte existant.
1. Sélectionnez le texte auquel vous voulez ajouter des puces ou des numéros.
2. Dans l'onglet accueil cliquez sur le bouton puces.
3. Dans le menu déroulant, choisissez le modeéle de puces.

m Mise en page Références Publipostage Révision Affichage Acrobat
- SHis= - S| |EE S Al ar
- (& ©|®) |[=HE - |EEBUE]] aanhc ambbcr AaBbCe AaBbC 4sssceo - A
S ~abe x, X* Aa-|[®¥ - A - Bibliothéque de puces “ Normal  Sous-titre Titre 1 Titre2 = IMD?};:
es s
_Police 7] PY O [ | + 0:0 Style
= . - 77I‘l Heonco Pd:l uc;;uS; Luivinic vua uc =

page dans vd

Les titres
Puces du document

Le titre doit \/ -
Le titre prin|| = [ ] ”
plus de 2 lig

n majusculessiil n'y a pas

Les sous-tif = o0 3 : " aibles (en général 1/2 titre).
Intertitre : Définir une puce... les 20 ou 30 lignes.
Pas de ponc slitre, intertitre, saufsi plu-

sieurslignes.

Ne pas coupezles mots dansun titre. Un titre appartient au texte qui le suit.
L'espacement sera plus important avant l'intertitre qu’apres.

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

NEREE

E E[31][T]| AaRAhC AsBbCI AaBbCc AaBbC 4ssbCcd na B -l |®)| =
=

[ #2T] aamnc AZBOCET AaBBCC AaBbC sagecco

§ e x % AP A | “lomal  soustie  mwer  me2 o I S e x, X' Aa-|W- A-| | Bbliothiquedepuces 4o, | soustte  Ther  Twez o M
s
Police o O W4 & sy Police o sty
T Gee 350 G COTTE 00 UE NTESE P Uit Ou ae
page dans va | /b page dans vd| _
; il My
Les titres. Les titres
Puces du document Puces du document
o Letit 5 3 > Letit
o Lety = || ® ke _ pettra en majusculessi i > Lot = | o V> ettra en majusculessi il
n'ya A b3
| = - ya
o Less|= " iplus faibles (en général 1/2 > Less| = " iplus faibles (en général 1/2
titre) Refinlpunephice;: titre)| Définir une puce..
« Interl - jloutesles 200u30 lignes, > Inter toutes les 20 ou 30 lignes.
* zla‘fs‘lﬂ:ufs":"‘;f‘“:;“’“ enboutdelignea’unite; sousstire, intertitre, saufsi > Pasde ponctuation en bout de ligne a un titre, sous-titre, intertitre, sauf si
« Ne pas coupezles mots dans un titre. Un titre appartient au texte qui le Rlsies lighes,
suxf, P PP a » Ne pas coupezles mots dansun titre. Un titre appartient au texte quile
« L'espacementsera plus important avant l'intertitre qu’aprés. SUlE: . B
« Unintertitre en bas de page doit étre suivi d'au moins 2 lignes de texte. > L'espacementsera plus important avant l'intertitre qu'aprés.
> Unintertitre en bas de page doit étre suivi d’aumoins 2 lignes de texte.
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Les titres.
Le titre doi t concret.
Le titre ¢ s; on le mettra en majusculessi il n'y a pas
plus de 2
Les sou ractéres plus faibles (en général 1/2 titre).
Intertitre = =&ea=i=s n— “=ant placés toutesles 20 ou 30 lignes.
Pasdep| # Couesr un titre, sous-titre, intertitre, saufsi plu-
sieurslig sa Copier
Ne pas ¢ @ coller Un titre appartient au texte qui le suit.
L'espace 7 ntlintertitre qu’apres.
Unintert _ T suivi d’au moins 2 lignes de texte.

=¥ Paragraphe...
La num|:=  Puces » | Derniéres puces utilisées

= uumérotatiok A |
Numérot , V a
1. Pour| gy Lien hypertexte..,
1.1.Poul & Rechercher.. Bibliothéque de puces
1.3:3.Pd Synonymes > .

] 5C

130 POl = ! e O +

Styles » 1R /
Les illustrations. il

F ; Puces du document
Les illustrations renforcentle texte

L'illustration doit étre situéeau plus g _ ° ‘/ ’
Uneillustration est dite habillée quan ar-
tie par le texte. —

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

Par un clic droit dans le paragraphe, vous avez un menu contextuel qui vous permet de
créer des listes.

Création de listes a puces en cours de frappe.
1. Tapez sur * (astérisque) puis espacement ou tab.
2. Tapez votre texte.
3. Appuyer sur la touche retour pour ajouter les éléments voulus dans la liste ;
Word insére automatiquement la puce suivante.
Pour terminer la liste, appuyez 2 fois sur la touche retour.

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

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

Mise en page.

37 =
J Accueil Insertion | Mise en page Références Publipostage Révision Affichage Acrobat (7]
Aaj B [ [qu [j »= Sauts de pages ~ A Filigrane ~ Retrait Espacement 3| <4 Mettre au premier plan - |2 Aligner >
""" [Al- — '—j £ Numéros de lignes ~ | | Couleur de page ~ | £ A gauche: 0 cm 3| 32 Avant: 0 pt 2 J i Mettre a 'arriére-plan - 3] Grouper
Thémes — Marges Orientation Taille Colonnes s = o — || Position .-
- [e s - ~ - b Coupure demots - || [ Bordures de page | EZAdroite: 0cm 2/ ¥S Aprés: 0 pt $ [2¢] Habillage du texte % Rotation
I

Thémes Mise en page = || Arriére-plan de page Paragraphe Organiser

Depuis I'onglet mise en page vous pouvez choisir quelques réglages de votre document
(marge, orientation, taille, colonnes, sauts de pages, de colonnes ou de sections), ou in-
sertion d’un filigrane, retraits et espacement.

Orientation du document.
Do)\ 20 )¢ Nous avons déja eu l'occasion de voir
e Insettion | Mise enpage | Références I'orientation de toute ou partie d’'un docu-

ment.
Ai ' E I B Onentatﬁn ' ’r—; Sauts de pages ~
j d Numéros de lignes ~

‘ Portrait Le choix de I'orientation peut se faire aussi
= ge
i =S (——)] Paysage |FE——
E = ™

Marges

2~ Coupure de mots ~ B y . . . , .
. depuis l'outil orientation de I'onglet mise en
page.

N LE e s W e e s o LR terads [Mode da compatiits] - Mcrosh Werd -n
o e [ e T S P o ] o = o | LT o AN A
"Ik ;,’o..-—.t' st g Lt gt poges * 3 Fogane - et tapscement & Chmete s Al g,’»..’...’.u-‘.u.-m- 3 P - Fetraa tupacement &)l Mrtten gy g e 2 Abgner >
= 5H —J R Limembscdetones s iCoutendepage: Poem  : tSom o 45\ 4 T = 5 —J - IMemiset Gedgnes -+ Coutrmdepage BRaem  © 1Som . o 1] G
- 4 f -

o' Vo Marger Portr - oy b 4
FComuesemetic  [Jodwmidepece B50cm -l ta0pm o Hl Funstage o . ) " Commedemetic  J8edunidesioe BS0cm  : ta0m - o

1 R

= —
O ST S T

Orientation portrait. Orientation paysage.

Travailler a la marge.

Pour modifier les marges, cliquez €3 “'f“:’m‘ A ——
sur le bouton marges de I'onglet T &[5 (] Sowens 2
mlse en page, groupe m|se en pa_ ’M—I £ Numéros de lignes ~ || 1

arges| Orientation Taille Colonnes
ge.

b¥~ Coupure demots ~ || [

Dernier paramétre de personnahsallon
Haut: 2,
Gauche :2,5 cm Dratte: 175 cm

[[——1] Normales
Haut: 25ecm  Bas: 25cm
Gauche :2,5 cm Droite: 2,5 cm

Choisissez un des modéles propo-
sés ou utiliser des marges person-
nalisées.

Etroites
Haut: 127cm Bas: 127cm
Gauche:1,27 cm  Droite: 1,27 cm

G| Modéré
Haut: 254cm  Bas: 254em
Gauche:191 cm  Droite: 1,91 em

Larges
Haut: 254cm Bas: 254cm
Gauche :5,08 cm  Droite: 508 cm

_____ Enmiroir
7] et 2stem Bass 2stem
WL | Avintérieur: 3,18 cmA I'extérieur : 2,54 cm

Marges personnalisées...
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Marges personnalisées.

Mise en page , ‘ @ Marges
Marges | Papier | Disposition Haut : 1,75¢cm e
Marges Gauche : 2,5ecm ==
Haut : 1,75cm = Bas: 2,5cm = Relire : loem &
Gauche 2,5cm e Droite 2,5em = ]
Reliure : Ocm 5 Position de la relfiure : Gauche B
Crientation Bas: 2,5¢m -
Droite : 2,5cm -
Position de la reliure : Gauche [El
Portrait Paysage
Pages Réglez les marges.
Afficher plusieurs pages : | Normal EI
Crientation
Apercu
==
=  N=— Portrait Paysage
|| —= Choisissez l'orientation.

Appliquer 3: | A cette section B S o o———
[ o A cette section !

Par défaut... J [ Anpules ‘ A partir de ce paint
’ A tout le document

Les modifications peuvent s’appliquer a la section actuelle ou a tout le document.

A votre disposition.

"‘Mise €n page @
Marges | Papier

Section

En cliquant sur le bouton disposition

vous pouvez choisir des en-tétes et

] pieds de page pour pages paires et im-
paires, premiére page différente, ali-
gnement, numérotation des lignes, bor-

Début de la section : | Nouvelle page
Supprimer les notes de fin

En-tétes et pieds de page

m Paires et impaires différentes d ures.
[] premigre page différents
Aparth dibordy TR 08em Numérotation des lignes... ‘ [ gordures...kl
Pieddepage: |1,5cm = |
Page
Alignement vertical ¢ |Haut B [ oK ] [ Annuler ]
Apercu Depuis le bouton bordures vous avez ac-
= — ces a la boite de dialogue bordure et
Appliquer 3 : A cette section E] [ MNumérotation des lignes... ] [ Bordures...

o] (e
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Style : Apercu

Cliquez sur le schéma ci-dessous
ou utilisez les boutons pour
appliquer les bordures

3D Couleur :
ﬁif\ﬂmmaﬁque o :l
=|| personnalise | l@eewr:
g Vapt — E' "
Appliquer & : = :
Motif |A tout le document E]

(

Insérer un filigrane.

Choisissez le type d’encadré, le
style, la couleur, la largeur et
le motif de la bordure de page.

Indiquez ensuite I’'endroit ou la
bordure est a appliquer (la to-
talité de la page ou un ou plu-
sieurs cotés).

Appliquer sur la totalité du do-
cument, de la section ou de la
section sauf la premiére page

(de la section).

Un apercu de notre document.

Pour insérer un fili gra- Rz é«uzu Insertion | Mise en pag:\ Ré.iérenus mnn;msuut1 Révision  Affichage  Acrobat  Création Disposition :
I - T [y S [ 2| *Ssautsdepages~ | [ Fiigrne ) Retrait | Espacement 3| Ml
ne, allez dans l'onglet 22l . M@ O,Lﬁ !—7 C‘IJ o e | =) = e
. émes = || Marges Orientation Taille Colonnes osition =
mise en page, groupe S ey =5
arriére-plan de page.
\A] Filigrane ~ T—_
es mots - Les =
Suppression toujou
@ Couleur de page ~ gaufdans les unitél  BROUILLONT BROUILLON 2 EXEMPLE 1
! 1) Bordures de page oo
Vox populi, vox Deil
|| Arriére-plan de page M. Monsieur M L
- m— - - — aitre Ir e
Choisissez un modele Les mesures
proposé (brouillon, b et R
confidentiel, etc.) ou e et
insérez votre propre L st
fl I |g rane. Nombres ordinau|
Premier 1°_Pre
Divers
o CONFIDENTIEL 1 CONFIDENTIEL 2 NEPAS COPERT v
Etecsﬂferge :i:_( A | Eiligrane personnalisé...
Les sigles : g i::’:::::";’;‘:::‘:n dans la galerie de filigranes...
en capitales (plus -
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(a2 H9-0 rampe31lecteur2 (Réparé) - Microsoft Word Outils de tableau - =7 X
) — —
Accueil lnseninn ‘ Mise en page ‘ Références Publipostage Révision Acrobat Création Disposition @
? ‘ = ¥=] Sauts de pages ~ A Filigrane ~ Espacement j“ 3 Mettre au premier plan - |2 Aligner ~ |
&l Q Numéros de lignes &_l] Couleur de page i? A gauche: 0cm = :Z Avant: 0 pt oy v J_j Mettre a |'arriére-plan Ei Grouper
Themes Marges Onen(atmn Talllt Colonnes = L I | v= N +1|| Position A
= @v b&™ Coupure de mots ~ u Bordures de page £% Adroite: 0cm 4= Aprés: 0 pt % ﬁ Habillage du texte 5 Rotation ~
Themes Mise en page || Arriére-plan de page Paragraphe £} Organiser
La césure (ou coupure des mots).
La veuve et 'orpheline.
La césure se fait entre 2 syllabes par lintroduction d'n tiret.
- Pas gz coupure dans 3 lignes. Les césures ralentissent ls lecture Q'un texte. « Lorsdelacoupured'un paragraphe entre 2 pagesou 2 colonnes laissez au
- Evitez Jes coupures qui peumaient priter 3. ean'u:m moins 2 lignesde chaque cété.
e . Un he de 3 lignes ne doit pas &
FCq Le paragraphe. + Une ligne en fin de page ou de colonne: sappenzuna veuve
= « Une ligne en haut de page ou de colonne se nomme une orpheline
Un paragraphe est N'hésitez pas 3 uliiser Izparsy svantimpression =t insérez Jes ssuls Oe colonne

Page:105ur53 | Mots:7301 | <% Francais (France) |

compasé Sune phrases.
ripeinan s alune e Sonithaiy s el e GO
Dans les tratements de texte un paragraphe est Gélimité par un retour chariot (ou
toushe retum ou touche entrés).

Pourforcer un changement 0= ligne appuyez sur s touche majuscule (ou hift) =t retour
chariot.

L'alignement du texte.

uﬂw-gnp'nn
a.ua-e Le bexte aligné 5 gauche est lisible
ey L= textz aligné  droite ect peu lisible. A ubiiser pour une ligende pla-
céed gauche.
Centré - Lsignement au cenire miest & ubiser qus pour fes bies.
+ justifié- Les fignes sont de méme longuewr, saut 3 ls demitre igne.

Les retrait

Les retraits s'appliquent 3 la pre-
miére ligne d'un paragraphe et aux
autres lignes

Retrait pusmf retrait a droite.
Retrait négatif : retrait 3 gauche
(composition en sommaire’

Les énumérations

Lo dnumbrations sort 0 et négatt

uacue),
eu“am suivie Gun point

Untiet (i tixte commence par
e minuscule)
* =tse terminent par un point vir-
gule (2] sauf Is dermidre lgre qui
aun point (.).

page danzvolre texte.
Les titres.

Le titre doit &tre concis, clair, slmpla et concret.

Le titre principal est en g on le mettra en
plus de 2 lignes.

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

Pas de ponctuation en bout de ligne 3 un titre, sous-titre, intertitre, saufsi plu-
sieurs lignes.

Ne pas coupez les mots dansun titre. Unlmre ipp:menuu texte qui le suit.
Unintertitre en bas de page douta(resulvl dau molnsz Ingn:s de texte.

iilnyapas

« Lewrsoutavecocs

1 Lewe

La numérotation.

Numérotation internationale :
1. Pourla partie principale
1.1. Pour les chapitres
1.1.1. Pour les sections
1.1.1, Pour l'article

Numérotation classique :
1 Pourla partie principale
A, Pour le chapitre

1. Pourla section
a.Pourl'article

Lesillustrations.
Lesiillustrations renforcent letexte
Lillustration doitétresituée au plus prés du texte auquel elle correspond.

Une illustration est dite habillée quand elle est entourée entiérement ou en par-
tie parle texte,

L oui

Dars Microsoft Word, vous pouvez choisir entre 3 fype ('spproches, c'est-3-dire,
Espacement normal
+ Espacement étandu
. e

RaEMpE 0 LIWEDE MM 31 ~ Ve

Récupéré |

Brouillon en filigrane.

Filigrane personnalisé.

Pour personnaliser votre filigrane,
cliquez sur Filigrane personnalisé.
Pour supprimer un filigrane, cliquez
sur supprimer le filigrane

Filigrane imprimé

Pas de filigrane

Echelle :
@ Texte en filigrane

Langue :
Texte :
Palice :
Taille :

Couleur :
Disposition :

{Auto | | [/] Estompée

Filigrane personnalisé...

Supprimer le filigrane

‘ Frangg j&ance} B

filigrane.

gpgcymw INTERNE]

[]

1
1 Times

=]

Auto

[=]

_El (7] Translucide

@ Diagonale ()

Horizontal

(v ] [ o ) (e |
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Vous pouvez changer le
texte en filigrane en
utilisant un des textes
proposés ou en tapant
votre propre texte.

Vous pouvez changer la
police, la taille, la cou-
leur et la disposition du



=space forte.
% (pourcentage) précéad et suivi d'urne espace forts,
Lapostrophe n'sst précéaée ni suivie d'zzpace.
La lettrine
'EST Iz premibre d=la premibre lettre de ls premidre ligne d'un chapitrs, compozée

Gans un corps plus impartant qus Je texte courant. Tl s'agit presgue toujours O'uns
lettrs capitale, omée ou non par une ou phusiewrs lignes.

A_) A et - B vere o vereron
A | &l Quickpart~ | Ty
Al wordant -
Zane de

As -
texte - | £ Lettine

At T 00t b

Les puces.
-“*‘j Ho-0 * cresticnmestage-w] - Mcsosel
&)

Accued | Insetion  Miseenpege  Refdrences  Publipoitage  Réeion Ao

% tudes Grange = EeE el

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

=1 numars 31 — VST

Les mots - Les abréviations

Suppression toujours devant une voyelle qui =st remplacée par un point.
Sauf Gans les unités d= mesures

Parsuppression = certsines lettres (Cie, S, of. ougonll)

Pource qui sull, c'est = mission impossible », des (mauvaises) habituGes ayant &t prises
parcertains organismes (votrs bangue par exemple).
Vox popul, vex Dei 2

M. Monsieur MM. Messieurs Mme Madame Mlle Mademoiselle
Me Msit= Mre=st 'sbrévistion o= Misler

Les mesures

km kilome mmétre cm imétre mm millime
jjourminminute s seconde

Ggiga (miliard) M méga (million) kkilo (mille) m milli

W Watt-Hz Herz - A Ampéare -3 Joule

(mait fe di: se. nom d'un savant}
GW gjga Watt-MHzméga Herz

Nombres ordinaux
Premier 1*_Premiére 1™_Deuxiéme 2"Troisiéme 3e

Divers

Clest 3 dire c.-a-d.
Etcztera etc.

Lessigles -
=ncapitales (plus d point maintznant).
Poszible majuscule =n lers leltrs ot minusculs sutres lettres (Afror, Uneseo =te)

Une =space sépars les tranches de 3 chiffres, sauf numérctation (code postal par
=x=mple).

Dates : jours =t année en chiffres, mois en jettres

Les chiffres romains sont employ£s pour les sidqdles, chapitres, certains noms propres ..
L'interligne.

C'est I'espace entre 2 lignes. Sa valeur est supérieure au moins d'un pointa la
valeur de |a lettre,

Un interlignage excessif peutrendre le texte difficilement lisible

La justification

Le texte est ditjustifié quand il estaligné a droite et 3 gauche.

| Mots:7301 | (} Francais (France) | Récupéré |

Document interne.

Insérer une image en filigrane.

Vous pouvez insérer une image en filigrane.
Cochez le bouton Image en filigrane et cli-
quez sur le bouton sélectionner Image...

" Pas de filigrane

Image en filigrane

Echelle :

Auto [+] [¥]Estompée

f
|
Lo

Filigrane imprimé-
) Pas de filigrane

 [5] #)estompee
() Texte en fiigrane
tangue: |Franceis France)
Texte:  |BROUILLON
Police : I‘nmes o
Taille : :Alito - - 72]
Couleur : r ﬁutc;ahqje P 3 Transludde
Disposition : @) DiagonaE ) Horizontal

Sélectionnez ensuite une image dans ) insereruneimage.

vos dossiers photos et cliquez sur Insé- ) [5 « Mesimages » photesLie

rer. Organiser v Nouveau dossier =~ [ @
= = = == = — e B s g S e B
2 v Microsoft officew—  Bibliothéque Images Srganies pai
e photos-Lille
as de
£ = “{ Favoris
9) Image en filigrane 4 Modifié récemm =
Sélectionner Image... | C:\...\Pictures\photos-Lille\DSCNO660.jpg B Bureau
E chelle : e E 7] Estompé 4l Emplacements r¢
X, = . Publi ‘
() Texte en filigrane - T?,I(
r = —_— B Téléc
Langue : | Frangais (France) |
Texte : [BROUTLLON - [+] 4 Bibliotheques
Police : Times :v:] I Dedimeit
——————— [ Images
Taille : iAuto Z] ) Musique
Couleur : Automatique ] Translucde B videos -
Disposition : (@) Diagonale Horizontal Nom de fichier: DSCN0660 v  |Toutes les images =
e i
l

[ 43 |[ Rechercher dans : photos-Lite 9|

Dossier ¥
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espace forte.
% (pourcentage) précéad =t suivi C'une =space forte,
Lspostrophe n'sst précéaée ni suivie d'espace.

La lettrine

lettre capitale, omée ou non par une ou plusieurs lignes.

Pepa——
- 5t e

""’! 5 siowa -

o

i) & e
3 QuickPart -

Al wordant

Zone de AZ ot
texte - |2= e "K

A

1A b
1Y J—

G o se s

Les puces.

&)

H9-0

Accued

cresticnmitage-w]

Insertion Rétéences  Publpoitage  Résision

E-EE

Mise en page

A wodsGande -4+ LA &I

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

‘EST Is premidre gz s premidre lettrs 0=l premidrs figne G'un chapitrs, composée
dans un corps plus important que le texte courant. 11 'agit presque toujours d'une

-l

Micresel

At

Les mots - Les abréviations

Suppression toujours devant une voyelle qui =st remplacée par un point.
Sauf dars les urités 0= mesures

Parsuppression de cartsines lettres (Cie, StE, <. ougenl.)

Pource qui sull, st < mission impossible >, aes(maw.m)n.nma sysntdté prises
pllm organismes (volre Bangue par exemple!
Vox populi, vex Dei 2

M. Monsieur MM. Messieurs Mme Madame Mlle Mademoiselle
Me Maitre  Mr=st Uabréviation o= Miztar

Les mesures

km kilométre m métre cm centimétre mm millimétre
jjourminminute s seconde

Ggiga (milliars) M méga (million) kkxlo (mille) m milli

W Watt-Hz Herz - A Ampere -1 Jo

(majuscule quand la msureserspporreau nom d'un savant)
GW giga Watt-MHz méga Herz.

Nombres ordinaux
Premier 1% _Premiére 1™ _Deuxiéme 2*Troisitme3e

Divers

C'est a dire c.-a-d.
Etc=tera etc.

Lessigles -
=n capitales (plus = point msintenant).
Possible majuscule =n lere leftre =t minusculs sutres lettres (Afnor, Unesco etc)

Nombres

dans un text= Mtéraire ou juriGique - on lettres
dans un texte technique © =n chiffres

sinon lettre jusqu'd dix et chiffres ensuite

Ure espace sépare les tranches de 3 chiffres, sauf numérotation (code postal par
emnple)

Dates : jours et année en chiffres, mois en lettres

Les chiffres romains sont employés pour les sidcles, chapitres, certsing noms propres .
L'interligne.

C'est|'espace entre 2 lignes. Sa valeur est supérieure au moins d'un pointala
valeur de Ia lettre.

Un interlignage excessif peutrendre letexte difficilement lisible

La justification

Le texte est ditjustifié quand il estaligné 3 droite et 3 gauche.

| Mots:7301 | \‘b Francais (France) | Récupéré |

Apercu avec un

Imprimer.

Pour imprimer votre document, cli-
quez sur le bouton Office et sélec-
tionnez Imprimer.

Avant d’user vos co(iteuses cartou-
ches d’encre, il peut étre utile de
passer par un apergu avant impres-
sion.

Choisissez le pourcentage
d’affichage.

Pourcentage : 20%

()
| G 2

| Merges Orrtaton Tl | Zoom 100%

0| 8 [3 Qo=

ey aumer

L

G rseoctsne reme ey

s enpae o

e

d9-0
Nouveau
Ouvrir
Enregistrer

Enregistrer sous

Enregistrer dans
Imprimer

Préparer

Ouvrir 3 partir d'Office Live

rampe3llecteur? (Réparé) - Mi

Apercu et impression du document

Imprimer
Sélectionne une imprimante, le nombre de copies et d'autres
options d'impression avant d'imprimer.

Impression rapide
Envoie le document directement a I'imprimante par défaut sans
apporter de modifications.

Apercu avant impression
Affiche un apercu et modifie les pages avant I'impression,

N

Office Live »

Apercu

Pourcentage : E)T‘/ai

A=)

() Largeur delapage  (*) Plusieurs pages :
(") Largeur du texte

() Toute la page
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H9-0 )7

Apercu avant impression

uﬁb (T T R L e

Q Deux pages
Imprimer Options | Marges Orientation Taille Zoom 100%
& e = =] Largeur de la page
Imprimer Mise en page F] Zoom

rampe3llecteur2 (Réparé) (Apercu) -

Afficher la régle (% Page suivante
V! Loupe
L'jAJuster

Apercu

L’onglet apercu avant impression.

Pour imprimer cliquez sur le bouton Imprimer.

H‘)v'u s

Apercu avant impression

@@]‘g

IMDWH Options || Marges Orientation Tallle

Microsoft Word
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Créez des tableaux avec Microsoft Word 2007.
Bordures et tramages des tableaux et des paragraphes
Création de publipostages avec Office 2007.

Création d’étiquettes avec Office 2007.

Création d’une table des matiéres.

Création d’un index

Notes de bas de page

Styles

Modeles

Renvois, etc.

>
>
>
>
>
>
>
>
>
>

Découvrez les « Rampe de Lancement » sur la page :
http://www.microcam06.org/abm.htm

» Word 2007.

» Mac OS X Snow Leopard.

» Windows 7.

> Word 2008.

» PowerPoint 2008.

» Entourage 2008.

» Windows Mail sous Windows Vista.

» Windows Live Mesh sur Mac et sur PC.

» Windows Live Spaces sur Mac et sur PC.

> Le matériel pour utiliser Mac OS X et Win-
dows 7.
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Index

A |

Alignement, 4, 13, 51
Attributs d’un texte, 15

8 |

Barre de taches, 11

Bordure, 9, 51, 52

Bordures et tramages. Voir
Rampe 20

______c

Cadrage, 8

Cadrage du texte, 13

Cadre, 36

Casse, 15

Césure (coupure des mots), 3

Chapitre, 2, 5

Clavier, 11, 12

Clipart, 28, 29

clubs Microcam, 1,11

Colonne, 4, 9, 25, 26, 27,37, 38,
40,50

colonnes, 25

Coloriage du texte, 17

Colorisation, 35

Contacts, I

Correction, 22

Coupures des mots, 23

Crénage, 5

Groupe, 13, 28, 30, 32, 34, 41, 45,
46,48, 50,52

H I

Habillage, 29, 30, 34
Habillage d’'une image, 30
Hypertexte, 9

1 |

[llustration, 5, 28

Image, I, 9, 28, 29, 30, 31, 32, 33,
34,35, 36,41, 49, 54, 55

Imprimer, 55

index. Voir Création d'un index
Rampe 20

, 28

Interlettrage (ou approche), 5
Interligne, 3

1

Justfication, 14
Justification, 14

¢ |

Lettrine, 2,9

lire, 3, 14

Listes numérotées et a puces, 48
Luminosité, 34

linsertion d’images

D I

Déplacer, 12, 15, 35
Destinataire, 9
Dictionnaire, 10, 22
Dossier, 28

£ |

enregistrer, 20

Enregistrer un fichier, 20
En-téte, 41, 42, 44, 45, 46,51
En-tétes et pieds de page, 41
Enumération, 2

Extension, 20, 21
Extensions, 20, 21

______F |

Fenétre, 6
Filigrane, 9, 50, 52, 53, 54, 55

G I

Grammaire, 10, 12, 22

_____m |

Macintosh, 11, 15, 16, 21, 57
Marge, 9, 18, 50, 51
Mise en page, 50

N I

nombre de pages, 43

Notes de bas de page. Voir
Rampe 20

nouveau format de fichier, 20

Numéro de page, 9, 41, 43, 44, 45

Numérotation, 3, 5, 37, 41, 44, 51

numérotation des pages, 37

o |

Objet, 9

Onglet, 8,9, 10, 13, 15, 18, 22,
24,25, 26, 9,30, 32, 34,
37,39,41, 4,46, 48,50,
52,56

Options, 12, 37, 40, 46

Organiser, 30

8,
3

28,2
43,4

Orientation, 9, 38, 40, 50, 51
Orthographe, 10, 12, 22, 24
Ouverture d’un fichier, 21

_____r |

Page de garde, 8, 46,47

Pages paires et impaires, 42

Paragraphe, 2, 3, 4, 8,12, 13, 14,
15,18, 19, 27, 40, 48, 49, 57

Partage, 20

PDF, 56

personnalisation, 46, 53

Pied de page, |, 5,9, 37, 40, 41,
42,43,44,45,46,51,57

Police, 15, 16,17, 53

Ponctuation, 1, 5, 12

PowerPoint, II, 57

Premiére page différente, 46

publipostage, 9

publipostages. Voir Rampe 20

Puce, 2, 4, 8, 48, 49

Puces, 2, 8, 48, 49

R I

Recherches, 8, 10, 24
Regles, 1, 10, 18, 19
Remplacer un texte, 24
Renvois. Voir Rampe 20
Retrait, 4, 9, 18, 19
Révision, 10, 22

Rogner, 32, 33

Rotation, 36

Ruban, 8

S I

saut de page, 39

saut de section, 37

Sauvegarde, 20, 21

Section, 5, 25, 37, 38, 40, 44, 51,
52

sections, 37

Signature, 9

Souris, 12, 15, 31, 36

Style, 52

I

table des matiéres. Voir Rampe
20, Voir

Tableaux, 8, 57, Voir Créez des
tableaux Rampe 20

Titre, 4, 5

Traduction, 10

\' I

Veuve et orpheline, 4
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Windows, 11, 15, 16, 21,57 XPS, 56
Windows Vista, 57

Les Aventuriers du Bout du Monde la revue des clubs Microcam - page 59



Rampe de Lancement numéro 31 — novembre 2009 — page 60



