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Créez des tableaux avec Microsoft Word 2007

Pour créer des tableaux avec Microsoft Word 2007 vous avez plusieurs méthodes que

nous allons découvrir dans ce chapitre

(/E; H ) - = bravade [Mode de compatibilité] - Microsoft Word - = X
fﬁ Accueil Insertion Mise en page Références Publipostage Révision Affichage ©
|£) Page de garde ~ || = 3 gﬁl .} Formes ~ 2, Lien hypertexte =] En-téte - (A= 2| QuickPart ~ | g% Ligne de signature - JT Equation
_] Page vierge j \ij He %SmartArt & Signet 2! Pied de page ~ .ﬂWordArt N _% Date et heure £2 Symbole -
»=) Saut de page | |2 x:‘u:‘;:: fil) Graphique || ') Renvoi [#] Numéro de page ~ z;:::ﬁe AS Lettrine - "9 Objet ~
Pages Tableaux Mliustrations Liens En-téte et pied de page Texte J Symboles
rm—l O R R R TR T I R R R R R I I Y =
Insertion Mise en page Références Publipostage Révision Affichage POUr inSérer un ta-
[j C E_Laj [y Formes ~ M, Lien hypertexte = 5| En-téte ~ [A=| =l QuickPart~ |2 Ligne de sic bleau allez dans
4] Bl ot || g signet = Pied de page ~ A woraat - Shoatecthen  |‘ONglet insertion
Tableau| Image Images - v S 5 Zonede  _ 5 . .
v clipart fil) Graphique | [#)Renvoi [*) Numéro de page ¥ | texte~ == Lettrine *$d Objet ~ pu|s C||q uez sur
Tableau 3x4 Liens En-téte et pied de page Texte Iloutll ta blea u
= 1 Vous disposez de 3
I thod :
NOOOoooO methodes pour creer
I o o | un tableau.
I O
I O :
RRRERERREN Ici vous pouvez
I choisir le nombre de
B Insésreun tnblens.. colonnes et de lignes
j Dessiner un tableau en vous dép/aganl‘
- en bas et & droite
Lg% Feuille de calcul Excel
o i - dans le tableau.
Insertion | Miseenpage  Références 7| x|| Vous pouvez
- S ‘ aussi cliquer
£ 1 baal Hﬂ :‘::°’m§n 2 Taille du tableau sur le menu
22 Sma - . Je
Tableau! Image Images : ~ Mombre de colonnes : 5 inserer ta-
- dipart il Graphique || 15 bleau.

e T Mombre de lignes : 2

HE/EEEE
I | I I | I | | | |
I O O O | | | O |
I | [ | O |
I O O O O | O |
I O [ [ [
I O O [ [ [ |
NN NN

0 Insérer L@ tableau..,

Comportement de ['ajustement automatique

(% Largeur de colonne fixe : IAuto E‘

" ajuster au contenu

B

(" ajuster & la fenétre

[ |

[ Mémariser les dimensions pour les nouveaux tableaux

Annuler

Une boite de
dialogue
Vvous permet
d’indiquer le
nombre de
lignes et de
colonnes.

Vous pouvez

3

j Degsine1 Insérer un tableau

‘-:% Feuille de calcul Excel

[ Tableaux rapides »

aussi ajuster
au contenu
ou a la fe-
nétre.
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Dessinez un tableau avec le crayon.

(On)\H 9~ 0 7

Accueil | Insertion | Mise en page Références

Elgl Vous pouvez aussi dessiner un tableau
e B = avec le crayon.

Page de Page Sautde

Image Images Formes SmartArt

garde v vierge page || clipat Allez dans le menu Insertion, Tableau,
ages | Insérer un tableau Dessiner un tableau.
EEE‘E%%%%%% Avec le crayon dessinez le contour du ta-
OOO0000000 bleau, puis les lignes et les colonnes.
I
I O R :_.'1_
0000000000 i
I
N

[Z] Insérer un tableau...
\Eﬁ Dessiner un tableau B

& | Conyertir [e texte elaSBbleau..

e e e e e e B e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e el i
1
1
1
1
1
; +
0L\ H9-0 )¢ rampe31lecteur? (Réparé) - Microsoft Word Outils de tableau B
s — — -
b Accueil Insertion Mise en page Références Publipostage Révision Affichage Acrobat Création Disposition @
] Ligne d'en-téte  [[] Premiére colonne ||y —04/m9 —  —0 /0 —  — | — .| Oy Trame de fond - — 3 E
Ligne Total Derniére colonne -ocIs ettt ~ |k Bordures|~ Yopt =———— - |
- - EENEE e = Dessiner |Gomme
[] tignes 3 bandes [] Colonnes & bandes 5 Z Couleur du stylet - lun tableau
Options de style de tableau Styles de tableau Tracage des bordures

Une série d’outils supplémentaires apparait dans I'onglet Outils du tableau, création, dont
le crayon, une gomme, le réglage des traits, une trame de fond, couleur du trait, les bor-
dures ainsi que des modéles de tableaux.
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Gommer un trait.

Pour supprimer des traits vous disposez

d’un outil gomme.

Cliquez sur le bouton gomme dans
I'onglet outil du tableau, création,

Y2 pt

groupe Tracage des bordures et amenez
la gomme sur le trait, déplacez ensuite
la gomme sur le trait a supprimer.

o2 Couleur du stylet ~

Dessiner
un tableau

Tracage des bordures

- 2 A

{Gomme|

|
|
|

Modifications d’un tableau.

Nous venons de découvrir 3 méthodes de création d’un tableau avec Microsoft Word

2007. Un tableau peut étre modifié pour différentes raisons telles qu‘ajout de colonnes,

de lignes, regroupement ou fractionnement des cellules.

Fusionner des cellules.

Voici le tableau sur lequel nous allons travailler.

Pour fusionner des
cellules, sélection-
nez les cellules, un
clic droit et dans le
menu déroulant
choisissez Fusionner
des cellules.

Vous pouvez fu-
sionner des cellules
sur une ligne ou sur
une colonne.

|6 I E® - A~ E

Verdana ~ 11 ~ A"

>
i g

Couper
=3 Copier
& Coller

Insérer

Supprimer les cellules...
I3 Fusionner les cellules h

Bordure et trame...

Voici le tableau aprés la fusion de 2 cellules.
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————— 6 I =EW-A-E Fusion de cellules dans une colonne.

Couper

Copier

G & %

Coller |

Insérer >
Supprimer les colonnes
Un paragrz 0 Fusionner les qrllules

e (fa“d. HF  uniformiser la hauteur des lignes che est li;

E.. naka

Fusion de cellules dans plusieurs lignes et plusieurs colonnes.

Fractionner des cellules.

L ‘ G IE¥-A- : Fractionner des cellules | 2 |@
[
! Nombre de colonnes : 2 o
Nombre de lignes : 1 =

& Coller

nt de fractionner

Insérer >

Supprimer les cellules

— Dr”
48 Fractionner les cellules... N \

Pour fractionner une cellule, positionnez-vous dans une cellule, un clic droit et dans le

menu contextuel choisissez Fractionner les cellules ; dans la boite de dialogue choisissez
le nombre de colonnes et/ou de lignes a insérer.

= alu i~
Annuler |

Ajuster manuellement la taille des cellules.

kil

I

Pour ajuster la largeur des cellules, amenez avec votre souris sur la limite de séparation
des cellules. La fléche se transforme en double fleche.

Décalez cet outil a droite ou a gauche pour modifier la largeur des cellules.

C’est le méme processus pour modifier la hauteur d’une ligne de cellules.

i

—
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Insérer des colonnes, des lignes ou des cellules.

&

Pour insérer une ou plusieurs colonnes, N T T [

positionnez vous dans une cellule, un

clic droit et dans le menu déroulant @] coer

choisissez l'insertion a réaliser. e — =

Al Insérer des colonnes 3 gauche
‘ Supprimer les cellules... @l Insérer des colonnes a droite
I <l Insérer des colonnes a gauche | Eractionner les cellules... B Insérer des lignes au-dessus
1 3 > | [l Bordure et trame... &4 Insérer des lignes en dessous
il Insérer des colonnes a droite R F:a"ag; Il orientation du texte... S= Insérer des cellules..
B4 Insérer des lignes au-dessus Si vous avez sélectionné plusieurs colonnes
{ 4 Insérer des lignes en dessous vous pourrez insérer autant de colonnes que
! B! - Tsérer descatiutés: de colonpes s_elect/onne_es. )
’ Le processus sera identique pour insérer une
ou plusieurs lignes.
| I I
& Caller
Insérer » | Insérer des coltsnes a gauche
Supprimer les cellules... | Insérer des colonnes a droite
Insertion d’une colonne a gauche.
| I |
& Coller
Insérer 4 Insérer des colonnes a gauche

Supprimer les cellules... Insérer des colonnes a droite

45 Fractionner les cellules... Insérer des 'iﬁes au-dessus

;H Bordure et trame... Insérer des lighes en dessous

B g

Insertion d’une colonne au dessus.
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o

Verdana =~ 11 ~| A" A" A F

G 7 = -
& Couper
53 Copier
[ Coller
Insérer >

Insérer des colonnes a gauche

Supprimer les colonnes Insérer des colonnes a droite

Un par| | Fusionner les cellules Insérer des lignes au-dessus

Insérer des lignes en dessous k:
Uniformiser la largeur des colonnes

B

id

< :E Uniformiser la hauteur des lignes
+
WE|

Insérer des cellules...

Insertion de plusieurs lignes en dessous.

Gérer des listes.

Pour gérer des listes (feuille de présence,
annuaire etc.) vous pouvez utiliser un ta-

bleur (Excel par exemple) ou un traitement o T¥swakia .
de texte (Word dans notre article). F— T

Avec Microsoft Word, vous pouvez trier e Ao

votre tableau, sur 3 colonnes différentes, :“& :‘E,;"

en ordre croissant ou décroissant et en te- T — ﬁ‘;‘:wwm

nant compte de la ligne de titre. g i

Trier une colonne.

Oa ﬂ = J o noms [Mode de compatibilite] - Microsoft Word Qutils de tableau - X
Accueil Insertion Mise en page Références Publipostage Révision Affichage Création Disposition (7}
lg Sélectionner ~ EZI ﬁ Insérer en dessous | (23 Fusionner les cellules ;JLJ 0,4 cm % dI 5= il | E D o
[ Afficher le quadrillage ; A insérer 3 gauche {8 Fractionner les cellules | 53 sum 2 H BEEE=E : = ;
B Propriétés Suppvrlmer a:j;eer:;us [l nsérer a droite 3 Fractionner le tableau || i Ajustement automatique ~ F;j}_al = Oﬂf,'li;"s" "[‘:gﬁfﬂ‘f Donvn“s

Tableau Lignes et colonnes & Fusionner Taille de la cellule G Alignement

A l g f
\Z+| 58 x
[ 1’%1 Répéterles  Convertir Formule

lignes d'en-téte en texte
| Données |

Trier

Alphabétise le texte sélectionné ou trie les
données numériques.

Noms=
UNE=
BETDU=
RETDU=
ATTUTD=
BUBETT=
| BUBETT=
UUBETT=
UUDUET=

&) Appuyez sur F1 pour obtenir de f'aide.

o0 o o o o oo
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Pour trier un tableau sélectionnez la

20x

Ireclé
colonne a trier et cliquez sur l'outil e Sl W oo 1| & Croissant
N =l e |
tri. 2 Utilisant : |Paragraphes Ll € Décroissant
f zecé
.« . Y . . . ] .
Choisissez les criteres de tri et indi- | | =] types  [rexe o
quez si la premiére ligne est une | Utlsant: [Paragraphes e
ligne de titre (prénom et nom com- jace
.. . . o } % Croissan
posent, ici, la ligne de titre). i 2l et rede B
E Utilisant : |Par.3graphes _] Reces
i Ligne d'en-téte
i " Non
E Options... | oK I Annuler
i
Ton I ~TISaIGNF Trs
Trier plusieurs colonnes.
( 6:3’"\ = U = fichier-indexation [Mode de compatibilité] - Microsoft Word Outils de tableau
—&y Accueil Insertion Mise en page Références Publipostage Révision Affichage Acrobat Création Disposition
B i & T A A [ QL\,H” AaBbCcI| AaBb( AaBb( AaBbCcl AaBbCel M
C°1|” |6 7 § v abe x, X* Aa~||®~ A' | T Normal Titre 1 Titre Sous-titre  Accentuat... - I:":‘foi:;v
Presse-papiers Police {F] Paragraphe Style (]
| Trier
Alphabétise le texte sélectionné ou trie les
données numériques.
@ Appuyez sur F1 pour obtenir de I'aide.
pps PowerPoint
ppsx PowerPoint
ppt PowerPoint
@ Arobase
activation Activation
) J administrateur Administrateur
Pour trier sur plusieurs colonnes, sélectionnez les = rid= a'f':v\\i_?_ §:§
colonnes a trier et cliquez sur le bouton trier, on-
glet outil de tableau, accueil, groupe paragraphe, il bt I [
trier.
Paragraphe f«

=

Trier
ire dé
Colonne 1 E] Type: Texte
Utilisant : |Paragraphes
2edé
Colonne 2 EI Type : Texte
Utilisant : |Paragraphes
3edé
El Type: Texte
Utilisant : |Paragraphes

Ligne d'en-téte

() Oui @ Non

==
E] @ Croissant

B (") Décroissant

H

@ Croissant
() Décroissant

[]

@ Croissant
(") Décroissant

[~]

oK RU Annuler ]

Choisissez les co-
lonnes a trier, 3
au maximum, en
indiquant de type
et 'ordre (crois-
sant ou décrois-
sant).

Cochez le bouton
radio ligne
d’entéte (ou
non).
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vOptions detri ?

Séparateurs de champs

Eventuellement cliquez sur le bouton
options et choisissez les séparateurs
de champs, respect de la casse et la <

|E| Colonnes seulement

Iangue. [ Respecter la casse

") Autres

Options de tri

Trier selon la langue

Francais (France) B
[ ok ][ annuer
Pour sélectionner une colonne.
4
Pps PowerPoint
ppsx PowerPoint
ppt PowerPoint
@ Arobase
4
pps PowerPoint
PPSX PowerPoint
ppt PowerPoint
@ Arobase

Pour sélectionner une ou plusieurs colonnes, amener le pointeur de la souris sur le haut
de la colonne a sélectionner, le curseur se transforme en fléche et la colonne sélection-
née devient bleutée.

Répéter les lignes d’entéte.

& de compatibilité] - Microsoft Word Qutils de tableau SRR
TENCes Publipostage Révision Affichage Création Disposition (7)
érer en dessous | 53 Fusionner les cellules || 3] 04em S HF BEIHFEFH A= ’VI o
érer 3 gauche fE8 Fractionner les cellules || 5 tH EEE — : ‘
, Orientation Marges de Données
érer a droite iﬁ’Fradionner!e tableau i Ajustement automatique ~ [ggj B Gintede  Bcellole -
i Fusionner Taille de la cellule ] Alignement
A % o
7 :% 35 X
Trier Répéterles | Convertir Formule
— e lignes d'en-téte' en texte
Prénoms. Nom= I= S
Alain= CROUSSUN= B _—2onnees
Alfred= BETTUNU= o} Répéter les lignes d'en-téte
Angelina= NATGOTTI= o} v ' -
Répete les lignes d'en-téte sur chaque page,
Annas ECHIVAL= 5 2 g St
Antoinette= NATTUNOL | [of Cela concerne uniquement fes tableaux qui
Bernard= DUNONT= o] s'étendent sur plusieurs pages.
Chantala HFNRFTIz r

Si votre tableau est plus grand que la taille d’'une page vous pouvez répéter les lignes
d’en-tétes.
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Bordures dans un tableau.

l Insertion Mise en page Références Publipostage Révision Affichage Création Dispositiot

Arial - 10 - A |. ol o “'].L_‘ AaBbCcDc | AaBbCcDe Az

[6 7 § -aex x aa|[¥-A-| |EE=S=]& Thomal [Tzt 1 pour tracer les bordures
Police G Da h Bordure inférieure du tableau, CliqueZ sur

I'outil bordures de

Bordure supérieure

Bordure gauche , A
Bo R I'onglet accueil.
Aucune bordure
_— utes les bordures ‘
CpgomsNams ekl e
Alain= CROUSSUN= o Bordures intérieures
Alfred= BETTUNU= I s -
Angelinaa NATGOTTI= u Bordure intérieure horizontale
Anna= ECHIVAL= o Bordure intérieure verticale
Antoinette= NATTUNOL I= o] o =
Bamards DUNONT= = ordure diagonale bas
Chantal= HENBETI= o Bordure diagonale haut
v noms [Mode de compatibilité] - Microsoft Word QOutils de tableau

ertion Mise en page Références  Publipostage Révision  Affichage ’
,'{7 "|-A’ 'A"']. e = l"s_"“?:??’f'g][il! AaBchDc; AaBbCcDc Aal
I § vabe x, % Aav||¥- A-| = E‘-E.El[éwllg~~=ﬂaﬁﬂu TNormal | fSansint.. — Tit

S
| Bordure inférieure

Création  Disposition

Police ) Paragraphe

Choisissez le
type de bor-
dure dans le
menu dérou-
lant.

. Bordure supérieure

Bordure gauche

| Bordure droite

Aucune bordure

@‘ Toutes les bordures

Bordures extérieures

Bordures intérieures
| Bordure intérieure horizontale
| Bordure intérieure verticale

Bordure diagonale bas

Bordures et trames.

np \ -5 )5 fichier-indexation [Mode de compatibilité] - Microsoft Word Qutils de tableau
A | |
< I Accueil | Insertion Mise en page é ip g évisi Affichage Acrobat Création Disposition
= = = .... i
\ @ ol 1 | |3 =2)(7]  AsBbcad AaBb( AaBb( AaBbCel AaBbCel A
C°l'¢’ |G I 8§ vabe x, % A;'H‘B?v A | |§ = = _|-|ﬁ' ﬁ(‘| ‘ 1 Normal Titre 1 Titre Sous-titre  Accentuat.. - |::°sgy'tl:sr'w

L\Presse‘papig(sj | Bordure inférieure Style )|

_Police

Bordure supérieure = e e

Bordure gauche
Bordure droite
Aucune bordure

Toutes les bordures

= Bordures intérieures

Bordure intérieure horizontale

Bordure intérieure verticale

Bordure diagonale bas

* Bordure diagonale haut

Ligne horizontale

Dessiner un tableau

L[ Afficher le quadrillage

}Q Bordure et trame... h I =
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Vous pouvez choisir un enca-
drement a un tableau depuis le
menu bordures et trames.

Choisissez le type
d’encadrement (aucun, enca-
dré...), le style du trait, sa cou-
leur et sa largeur.

Bordure et trame

[ =

Bordures \ Bordure de page l Trame de fond \
{ | Type: Style : | Apercu
| e - Cliquez sur le schéma ci-dessous
| Aucun ou utilisez les boutons pour
J . ‘ appliquer les bordures
1| rm——— 3 -
; D Encadré
= —
E | Toutes L 1 =
== adi| :
=
Hﬂ Quadrillage Couleur :
= : Automatique E
z | Personnalisé Largewr: UJ N
1]
| | It —
B Appliquer 3 :
Tableau B
3 | Ligne horizontale... [ oK r}J [ Annuler |
E R

| PowerPoint

_ PowerPoint
: PowerPoint
. Arobase

Supprimer des colonnes ou des lignes.

4 Couper

Copier

Coller

Insérer

Supprimer les colonnes %

=
ot

Fusionner les cellules

Uniformiser |a hauteur des lignes

et supprimer les cellules.

mer des lignes.

Ajuster la largeur d’une cellule au contenu.

Pour supprimer une ou plusieurs cellules,
positionnez vous dans une cellule (ou sé-
lectionnez plusieurs cellules), un clic droit

La procédure sera identique pour suppri-

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

Nom Prénoms]

Bianchi,
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Nom Prénoms

Bianchi Jean
Francois

Cormnil Yves Ro-
ger

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

correspondante.
il
Nom Pr & Couper
Bianchi 98 22 | copier
£ 24 Coll
- L oller
Comil Y\ 2
R« Insérer >
Supprimer les colonnes
I3 Fusionner les cellules
4F  Uniformiser la hauteur des lignes
t{j Uniformiser la largeur des colonnes
Q Bordure et trame...
”ﬁ Orientation du texte...
~ Ali >
un paragraphe peut &tre lignement de cellules
¢ cadré a gauche Ajustement automatique » | FE  Ajusterau con§1u ’
* adroite - Le tex{ [ pyopriétés du tableau... Féd  Ajuster 3 la fenétre r
rée A nalche. 2
Pour ajuster au contenu, sélectionnez une Nom | Prenoms
colonne ; un clic droit et ajustement auto- Bianghi | Jean Francois
matique au contenu. | Cornil | YvesRoger

Ajuster la largeur d’une cellule a la fenétre.

|
Nom Prénoms
Bianghi | Jean Francois
| Cornil | YvesRoger

li} | Orientation du texte...
Alignement de cellules 4
Ajustement automatique > ‘*ﬁ;
“¢f  Propriétés du tableau... gﬁ!‘
| Lt
J =

Ajuster au contenu
Ajuster 3 la fenétre

3

Largeur de colonne fixe |

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

ter a la fenétre.
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Uniformiser la largeur des colonnes.

Nom

Prénoms

Jean Francois

Couper

Yves Roger

£ o

Copier

=

Coller

Insérer »
Fusionner les cellules
Uniformiser Ia hauteur des lignes

Uniformiser la largeur des colonnes

s

B B

Pour uniformiser la largeur des colonnes, sélectionnez le tableau une, un clic droit, uni-

formiser la largeur des colonnes.

Orienter et aligner le texte dans une cellule.

Vous pouvez modifier 'orientation du texte dans

une cellule.

Pour modifier l'orientation du texte dans une cel-
lule, positionnez votre curseur dans la cellule dési-
rée, un clic droit, dans le menu contextuel cliquez

sur orientation du texte...

Insérer 4
Supprimer les cellules...

458 Fractionner les cellules...

(]

L Bordure et trame...
“ﬁ Orientation du texte..,

¥,

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

Alignement de cellules

9-10h
10h-11h
£
1H] =
- 11h-12h
Aprés-midi 14h-16h

Pour aligner le texte dans une cel-
lule, sélectionnez la cellule, un clic droit
alignement de cellules et choisissez un
des 9 cadrages.

4

cal
Lu
Matin 9-10h An
10h-11h All
; 11h-12h Es
Aprés-midi 14h-16h Pe
tec
16h-18h Di
Orientation du texte - Cellule de tableau @
Orientation Apercu
Texte
2
y 7 82 £
E 2 S @
- o I g -
o GE e
T ¢ @ X
B O
Appliquer & :
[ OK '9 [ Annuler
o AR .
Q] Bordure et trame... 1
|li} Orientation du texte...
Alignement de qujlules 4 }%lfjfj
Ajustement automatique y ===
%3  Propriétés du tableau... =] =l =
E T
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Appliquer un style a un tableau.

fichier-i ion [Mode de ¢ ibilité] - Microsoft Word Outils de tableau SRR

‘777 e

Accueil lnuvm Misunuige Rﬁimms Publipostage  Révision  Affichage k:mbn! J Création pqsm

[ Ligne d'en-téte [~ Premiére colonne EEEEE '_ j— .
[~ Ligne Total [ Derniére colonne ‘ e i 3pt

. = Dessmer Gomme

[[] tignes 3 bandes [_| Colonnes 3 bandes 2] -’ Couleur du stylet un tableau

Styles de tableau Tracage des bordures [

Grille couleur - Accent 1

PowerPoint

Depuis I'onglet outils de tableau, création, vous pouvez appliquer un style a votre ta-
bleau.

‘}vu:) s fichier-i ion [Mode de compatibilité] - Microsoft Word | Outils de tableau =

Révison  Affichage  Auobat | Création | Disposition |

e
|
|

[T Ligne d'en-téte Ll Premiére colonne

I7] Ligne Total [ Derniére colonne |

7 Dessiner Gomme
£, Couleur du stylet =

[T] Lignes & bandes [_] Colonnes 3 bandes un tableau

| Optionsdestyledetableau |

i

Vous pouvez choisir un style pour la

| ] Ligne d'en-téte @ Premiére colonne premiére colonne, pour la ligne
S A
Ligne Total [T Derniére colonne d’entéte...
[] Lignes & bandes [_| Colonnes 3 bandes

Options de style de tableau

— i Outils de tableau ' =

| Création [ Disposition

[7] Ligne d'en-téte |¥| Premiére colonne - = > B =] ..4:
= = -
[ Ligne Total || Derniére colonne ES— BE= 3pt E5

2 = = A Dessiner Gomme
[] Lignes  bandes [_| Colonnes & bandes = —/ Couleur du SWIH . un tableau

_ Options de style de tableau Styles de tableau _ Tracage des bordures =
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Convertir un tableau en texte.

(A H9- -0 )+ fichier-indexation [Mode de c ilité] - Microsoft Word Outils de tableau - L=
toay o <
S Accueil Insertion Mise en page Références Publipostage Révision Affichage Acrobat Création Disposition (7]

l§ Sélectionner ~ @ Insérer en dessous | [z Fusionner les cellules M| S HE rE—]]E =2 A= 7 Répéter les lignes d'en-téte

HBEEE =

Orientation Marges de

|2l

Trier

E2E!

Supprimer | Insérer

{8 Fractionner les cellules | 57

i Afficher le quadrillage i insérer a gauche 812 cm | =% Convertir en Sﬁe\

B Propriétés v au-dessus Gl Insérer  droite 3 Fractionner le tableau || FiR Ajustement automatique | (=] (=] [ dutexte I cellute Je Formule
Tableau Lignes et colonnes ) Fusionner Taille de la cellule {F] Alignement | Données
Convertir le tableau en texte
Convertit le tableau en texte régulier.
Vous pouvez choisir le caractére de texte a
utiliser pour séparer les colonnes,
*
pps PowerPoint
| ppsx. PowerPoint
ppt PowerPoint
@ Arob
D e
e Adnaten
(= #op " n a
A l ) Répéter les lignes d'en-téte

|== Convertir en fexte |
Trier -

Pour convertir un tableau en texte, sélec-
Ji Formule

tionnez le tableau et allez dans I'onglet
disposition, groupe données et sélection-
nez convertir en texte.

| Données |

Dans la boite de dialogue convertir le ta- e hme — dés
bleau en texte choisissez le séparateur e‘_’a' par |
(marques de paragraphes, tabulations...). ) Merques de paragraphe

\ i
© Points-virgules

() Autres : D |
[

[V] Convertir les tableaux imbriqués !

oy L] |

pps
ppsx
ppt
@

activation

%
-
=
=

-

PowerPoint¥
PowerPoint¥
PowerPoint¥
Arobase?
Activation¥

Ici le séparateur est la tabulation.

Convertir un texte en tableau.

Pour convertir un (D) \ "9 -0 )

fichier-indexation [Mode de compatibilité] - Microsoft Word

texte en t a b | eau , Accueil \ j lnse}tiT | Mise en page Références Publipostage Révision Affichage Acrobat
sélectionnez le @ e a) BB P T2 gl || B e PR E
teXte et a | I ez Page de Page Sautde Tableau Image Images Formes SmartArt Graphique 'g Sngnet. | En-téte Pied de Numéro = Zone de
’ | garde ~ vierge page ‘ . clipart  ~ 4] Renvoi v page~ depage~ | texte~
dans I'on g let In- Pages Riats o A Liens | En-téte et pied de page |
sertion, cliquez 5 s e
sur |e bouton Ta- A Insérer un tableau...
bleau et Sélec_ @ Dessiner un tableau
. . | &5 Conyertir le texte en tableau,,, |
tionnez convertir [{% Feuille de calcul Excel h Wi-Fi (réseau sans fil)
le texte en ta- 2] Tableaux rapides » xm‘dl::s ’
date indows Update

bleau. WA S

XPS XPS

zoom Zoom
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Les calculs dans Microsoft Office Word 2007.

Accueil Insertion

lg Sélectionner ~
b

Supprimer

5 Afficher le quadrillage
5 Propriétés

Tableau

Mise en page

Références

=

Insérer

au-dessus I Insérer 3 droite

=
& Insérer en dessous M|

A insérer a gauche

Publipostage  Révision  Affichage  Acrobat  Création

.t

325em |

{28 Fractionner les cellules | {54

= Fractionner le tableau

os3m :HE EHEE A=
HEE =
H=E=

Disposition (7))

nRlIE

Orientation Marges de Données

Bien qu’il ne faille pas confondre les ta-

bleaux de Word et ceux d’Excel, le traite-

ment de texte Word est capable
d’effectuer certains calculs du tableur Ex-

cel.

Pour insérer une formule dans une cellule,

positionnez vous dans la cellule ou vous

voulez insérer un total, allez dans |I'onglet
Disposition et cliquez sur formule.
Ici le total sera la somme des lignes si-

tuées au dessus.

{8 Ajustement automatique ~ =l dutexte Iacellule
Lignes et colonnes Fusionner Taille de la le E
A Sl ﬁ&
zl E=
Trier Convertir Formule
en texte
Données
Janvier Mars Avril
Mac OS X 100 200 300
Windows 7 1000 2000 1000
Formule 1?7 |
Formule :
=SUM(ABOVE)|
Format de nombre :
=]
Insérer la fonction : nsérer le signe

‘ OK!};| [ Annuler }

&
lanvier Mars Avril
Mac OS X 100 200 300 | |
Windows 7 1000 2000 1000
1100 2200 1300
Formule |- !@
Ici somme des colonnes situées a B
gauche. =SUM(LEFT)
Format de nombre :
[~]
Insérer la fonction :
[ Annuler ‘
Recalculs.
T TP Galibri(Cor- 111~ A° A" A F| Dans Word les modifications
Mac 05 X 100 e 7 =w- A - i=sEi= . [600 des données ne provoquent
Windows 7 1000 Py e — T ;
1 = — 7600 pas un recalcul automatique,

24 Coller
Eif I\/fttre a jour les champs

Matification du champ...

comme dans Excel.

Positionnez vous dans la cel-
lule a recalculer, un clic droit
et mettre a jour les champs.
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Insertion d’une formule.

. B Mac OS X 10¢ G I =EwW
Vous pouvez insérer une formule dans une Windows 7 100C

11001 anna |
cellule du tableau de Word. 1'%
Positionnez vous dans la cellule, un clic 3
droit, modification du champ. @ Coller

Tanviar | Calibri (Cor ~ 111 ~ A" A" A~ ji

! Mettre a jour les champs
Magification du champ...

Basculer les codes de champs

Champ 7
Choisissez un champ Propriétés du champ

Catggories : Cliquez sur e bouton G-dessous pour défine les options avancées des champs
(Toutes) I~

. 3 Dans la boite de dialogue champ, cliquez

A sur formule.

Avancé

BoutonAtteindre
BoutonMacro
ChampFusion

SR RTRERRSRARTRRRRRSRNTRRSRRSTTSRRSRSSTtaRRRSSRTeateRssRteateRssTtensesssiesserer

ta H 2

Citation biblographique =
-barres

oten:) i For - i
Codebar e L L b i
‘Comparer

CreateDate

Date N

Conseryer a mise en forme & chaque mise 3 jour
Desaiption :
Calauie le résultat d'une expression

‘Codes de champ [ o ]

e B Formule 7
Formule : L
=SUM(ABOVE)

| Formule :
Format de nombre :

& { =SUM(b2:b3)
Insérer la fonction : Inst

Lozl ol Format de nombre :
e —" =
AND oK | ‘ Annuler ‘

iy 3 Insérer la fonction : Insérer le signet :
DEFINED
FALSE v
IF

INT X

Comme dans Excel, les colonnes sont nommées A, B, C, D, etc. et les lignes 1, 2, 3, etc.
Vous pouvez entrer les formules avec les coordonnées des cellules (A1, B2...).
Ici on fera le somme de b2 a b3).
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Création de publipostages avec Office 2007.

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

Microsoft Excel

Insetion  Miseenpage  Fomules  Données  Révison  Affichage  Acobat

-0

ML SNl (R |
Le(o-A- EEEEE H (B-wmw

Algnement

5 [sunowe

E

adr
One Press SARL

Crimp_Titre

0 Monsieur le RédacteiCreate 261 rue de Paris

0 M. David o Internautes Micro ID Presse 27 Bd Moretti
1 M. Nicolas Guyot  L'Ordinateur Individuel 26 rue d'Oradour sur Glane
0 Monsieur le RédacteMagazine 3 Vos Mac  La Favrére

0 M. Ivan Roux Micro Hebdo 26 rue d'Oradour sur Glane
0 Mme Annabelle BOU Micro Hebdo

0 Mme Isabelle GoubitMicro Revue

26 rue d'Oradour sur Glane
70 rue de Strasbourg
3 rue Bayard

261 rue de Paris
34 rue Jean Jaurés
34 rue Jean Jaurés
34 rue Jean Jaurés
114 rue des Pyrénées

Volnay Publications.
Volnay Publications.
Volnay Publications
HowtoDo Publishing
101-109 rue Jean Jaurés
101-109 rue Jean Jaurés
39 Quai Pres. Roosevelt

0 M. Jocelyn Flores  Windows Vista

01 AlainLoHégarat  Microsoft France 92130 1

Je voudrais envoyer un « mai-
ling » a des revues et a des cor-
respondants pour les informer du

lancement du site Internet des

Communautés Numériques.

18 avenue du Québec
91957 COURTABOEUF 1 cedex

75393 PARIS cedex 08

M. Philippe Blondet
Fréjus ie 2 juin 2008 Microsaft France.

oooooooo

91957 COURTABOEUF 1 cedex
Chére Madame,

Y3l le plaisr de annoncer le lancement Gu ste Intemet e fass

vous
Communautés Numéniques > sur ol Fourré

www.communautes-numeriques.net

enue du Quél
RTABO!

18 avenue
91957 COUR'

bec
EUF 1 cadex

Ce ste, animé par des ., 2 pour objectf premier de mettre la
informatique & 3 portée du grand pubic, les pius expérimentés n'étant Pas oub
phus.

La premiére opération que je vais réaliser, c’est la création d’un fichier avec Microsoft Ex-
cel qui contiendra les informations nécessaires a I'impression de lettres personnalisées
ainsi que des étiquettes.

Création du fichier adresses avec Microsoft Excel.

= 9~ v revues - Microsoft Excel
Accueil Insertion Mise en page Formules Données Révision Affichage Acrobat
=2 % (= = = = L) et} || B=Insérer ~ e
== = Standard Y. = i L ;
B 53 S5l 132 & 3% Supprimer > | (8]~
Coller o R < - BT | +0 ,00 Mise en forme Mettre sous forme Styles de | .., 2
- J e \5@ o /000] %6 0] conditionnelle~  detableau~ cellules~ (2] Format ~ L
Presse-papiers Police & Alignement {F] Nombre {F] Style Cellules
M1 ~ (@ £ |
|A| B C D E F G H I ]
1 Civimp Titre Revue adrl adr2 CP Ville N C
2 |1 0 Monsieur le RédacteiCreate One Press SARL 261 rue de Paris 93556 MONTREUIL cedex 9 1
30| 1 0 M. David Céme Internautes Micro ID Presse 27 Bd Moretti 13014 MARSEILLE 4 1
4 1 1 M. Nicolas Guyot L'Ordinateur Individuel 26 rue d'Oradour sur Glane 75504 PARIS cedex 15 8 1
5 1 0 Monsieur le Rédacte Magazine 3 Vos Mac  La Favrére 79250 NUEILS-LES-AUBIERS 1 1
B 0 M. Ivan Roux Micro Hebdo 26 rue d'Oradour sur Glane 75504 PARIS cedex 15 7] 4
7 |2 0 Mme Annabelle BOU Micro Hebdo 26 rue d'Oradour sur Glane 75504 PARIS cedex 15 7] 1
8 | 2 0 Mme Isabelle Goubi¢Micro Revue 70 rue de Strasbourg 94300 VINCENNES 5] 1
9 2 1 Mme Geneviéve Jur¢ Notre Temps 3 rue Bayard 75393 PARIS cedex 08 14 1
10 | 1 0 M. Fernando Miguel PC Expert 34 rue Jean Jaurés 92800 PUTEAUX 3 1
11 | 1 0 M. le Rédacteur en cPC Solutions One Press SA 261 rue de Paris 93556 MONTREUIL cedex 1
T R e e ¥ o = e ey T e e e AmeAA AETEAl v P

Voici les informations qui vont constituer mon fichier:
Civ : ce code permettra de choisir une formule de politesse avec un bon accord.
Titre : M. le rédacteur en chef ou le Prénom et le nom
Revue : nom de la revue
Adrl : ligne adresse 1
Adr2 : ligne adresse 2
CP : code postal.
Ville

Ultérieurement j'ajouterai d’autres informations pour effectuer des tris ou sélections ou
assurer un suivi de mes courriers.
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ﬂu’) ™ & (s -
: ——— R & - s docmers » maig qE p— E},‘

o i Enregistrer une copie du document Organiser v Nouveau dossier = @
| HSouyeau “  Nom Modifié le Type
g A B obotheqoes &) 10711/2009 12:44 Feuille M
~ . ‘ Enregistrer le chm au format classeur Excel. (¥ Documents e bt )
7 Quvie i noge
(. Classeur Excel prenant en charge les macros : ":;’:'““'

| I Enregistrer Enregistre le classeur au format XML prenant en ¢ i i

| % Ordinateur
=] (—1 Classeur binaire Excel &, Disque local (C:)
Enregistrer sous g Enregistre le classeur au format binaire optimisé f 5 Shared Folders (\
| chargement et un enregistrement plus rapides. el i .
jer: | adresses- -
= oo A % Classeur Excel 97-2003... Nom de fichier: adresses-conum
|/ Ouvrir a partir d'Office Live » %) G z = Type: [Classeur Excel -
— =1l | Enregistrer une copie du classeur entiérement cor APt
Excel 97-2003. Auteurs : Yves Comil Mots-clés : Ajoutez un mot-clé
[ =1 [P TARes?
[ Envegistrer les
miniatures
Sp— o+ [imepge |

Je vais sauver le fichier Excel en format Excel 2007 (extension .xlIsx) ; le nom du fichier
est adresses-conum.xlsx.

Création de la lettre avec Microsoft Word et fusion des
données.

v \‘ % 'F,-.a ! g

>

COmmunautes =NUMenques .not

1
Fréjusie-10-novembre-20099

1

J'ai- le- plaisir- de- vous- annoncer- le- lancement- du- site- Internet- de- I'association-
Communautés-Numériques®»-sur-"URL®: ||

www.communautes-numeriques.nety

Ce- site,- animé- par- des- bénévoles,- - a- pour- objectif- premier- de- mettre- la- micro-
informatique-a-la-portée-du-grand-public,-les-plus-expérimentés-n’étant-pas-oubliés-non-
plus.q

Cesite-comporte-plus-de-70-films-dans-différents-formats,-des-pages-html-et-des-textes.-
La-plupart-des-présentations-en-format-PowerPoint-(ou-compatible)-sont-disponibles-pour-
d'éventuelles- adaptations,- en- particulier- pour- des- animateurs- de- clubs- de- micro-
informatique.§

Pour- que- vous- puissiez- commencer- a- découvrir- notre- réalisation,-je-joins- une- petite-
plaquette-qui-vous-donnera,-je:l'espére-l'envie-d’en-découvrir-plus.q

1
Dans-l'espoir-que-notre-démarche-aura-retenu-votre-attention,

Veuillez-agréer-nos-salutations-distinguées.

Voici le texte de la lettre ou il faudra incorporer les informations de publipostages venant
du fichier Excel adresses-conum.xIsx.

i
—/ Accueil Insertion Mise en page Références Pubhwstage Révision Affichage Acrobat ‘f_l)

[ 4 [ b b %
3 Rechercher un d aire .

ner & Fusion et publipostage
b A r au format Adobe PDF
Créer Démarrer Ia fusion et le publipostage Champs d'écriture et d'insertion Apercu des résultats Terminer Acrobat

=1 Enveloppes \:J Démarrer la fusion et le publipostage ~
2 Etiquettes | (Gl Sélection des destinataires ~
A Mod

liste de destinataires

Pour créer des publipostages (mailings dans la langue de I'Oncle Sam), cliquez sur
I'onglet Publipostage.
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Cliquez ensuite sur Démarrer 2
la fusion et le Publipostage
dans le groupe Démarrer la
fusion et le publipostage de
I'onglet Publipostage.

Sélectionnez Lettres.

Créer

e
-/ Accueil
|=1 Enveloppes
2 Etiquettes

Insertion Mise en page Références Publipostage

;j Démarrer Ia fusion et le publipostage ~
(7o~ . Do > e |
{,ﬁ Sélection des destinataires = |

i

£ : e fasion o
E Entrer une nouvelle liste...

Champs d

| S

Créer 7] Utiliser la liste existante...

‘ 8= Sélectionner a partir des Contacts Outlook...

Cliquez ensuite sur sélection des destina-
taires, utiliser la liste existante.

Ici je sélectionne mon fichier Excel
adresses-conum.xlsx.

Accueil

=1 Enveloppes ‘__:] Démarrer la fusion et le publipostage 'i

=l Etiquettes

Insertion Mise en page Références Publipostage

E

Lettres P ]l

Messages kdroniques

(G

=1 Enveloppes...

L5l Etiquettes...
@Qv\ i Documente s maling r

O NG AEUGRE @

% Modifié récemment g

Bibliotheque Docum...

Organiser par:  Dossier ¥
B Bureau mailing
| Emplacements récents 2

Public Nom Modifié le

& Téléchargements 10/11/2009 14:14
10711

10/11,

£2/] adresses-conum

) Jettresd

1] lettres-conum

4] mailingCAconum1009-lettres

m

4 Bibliothéques
*| Documents

=) Images ) revues 1C
& Musique ) revues-etiquettes 01
B videos ] revues-etiquettes2 1
1] revues-lettres 08/0
'8 Ordinateur 6] revues-lettres2 10/11

& Disque local (C:) il i

Nouvelle source...

Nom de fichier: adresses-conum

v | Toutes les sources de données v
Outils  ~ 9Ewir I+ Annuler

= ™
N L Sélectionner le tableau -2 |3
Sélectionnez la totalite du
fichier Excel et cqu uez sur Nom Description  Modifiée le Créée le Type
OK. Feuil1$ 11/10/2009 2:14:05PM  11/10/2009 2:14:05PM TABLE
La premiére ligne du fi-
chier Excel contient les
noms des rubriques (en-
tétes de colonnes). .
4 | 1] 3
[V La premiére ligne de données contient les en-tétes de colonnes l RK I [ Annuler
by
—:2/ Accueil Insertion Mise en page Références Publipostage Révision Affichage Acrobat (7]
=] Enveloppes | |-* Démarrer Ia fusion et le publipostage ~ 2] Bloc d'adresse &~ ek K 41 | > M A_’ @J
2| Etiquettes _YQ Sélection des destinataires ~ e _—] Ligne de salutation J__’] -] Recherck destinataire 4] W_J A
[ Modifier la liste de destinataires ":‘J‘ : Tw .“f;:‘ 34 insérer un champ de fusnol;\\" 2 i s 3, Rechercher les erreurs ::;:gl::;ﬁ F::’f;rﬁtaf:z:;i?r‘:g?

Créer Démarrer la fusion et le publipostage

Positionnez vous dans la
zone qui contiendra
|'adresse de vos corres-
pondants.

Publipostage

Champs d'écriture et d'insertion

5] Ligne de salutation

Apercu des résultats Terminer Acrobat
Révision Affichage Acrobat
=] Bloc d'adresse (2P~ hscy [ 4|1 [P M
Gl & Beacherehers & cEinabaire
UA\“'_-‘_‘ Er un gestinataire

—J/ Rechercher les erreurs

Ici je vais insérer la zone
civ (civilité, en général
Monsieur, Madame...).

1
«Civ»{f

Fréjusie-10-novembre-20094

Civ Apercu des résultats

-

imp

Titre
Revue
adrl
adr2

Ville
N
C

publipostage
Fréjusie-10-novembre-2009¢

version
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Insérer un champ de fusion L Civ | Apercu des résultats

Insérer : | imp L

") Champs d'adresse @ Champs de base de données Titre
{2 Revue
Civ - I}
b | e
Revue | adr2
adrl
adr2 CP
& Ville
Ville
N N
C
publipostage c :
version " «Civ»<Titre»¥

puUbiipostage
- er «Revue»}q

| Faire correspondre fes champs.. | ([ Tnseer ]

Fréjusie-10-novembre-20099

5] Bloc d'adresse |2~ <ﬁ%§ /K 4|1 I
! j_]‘ Ligrje de salutation ;f_‘, Apergt‘.l A ﬂ Rechercher un destinataire «C'V» ‘«Tl tre»ﬂ
. Insérer un champ de fusnonq i) résultats Q/ Rechercher les erreurs
m Gi Apercu des résuitats
o i «Revue»
_ imp
Titre
Revue «ad r1 » ﬂ
adrl
! adr2 b «ad r2 »1]
CcP
ville «<CP>» -«Ville»ﬂ
N
£ «Civ»<«Titres9 H]
publipostage
i «Revue»f .-
Fréjusie-10-novembre-2009¢
«adrl»q

Maintenant les différentes rubriques du fichier Excel sont maintenant dans la partie
adresse de la lettre.
NB : n‘oubliez pas d’ajouter une espace entre « Civ » et « Titre « et « CP » et « Ville ».

Mettre des conditions.

| hiid et =
Accueil Insertion Mise en page Références Publipostage Révision Affichage Acrobat
=1 Enveloppes |- Démarrer Ia fusion et le publipostage ~ j 5] Bloc d'adresse _?D\} g@%j
= Etiquettes :J@ Sélection des destinataires ~ — ;] Ligne de salutation ‘,_'_‘, ‘ )
= ) ; . Champs de fusion 5 ; Apercu des
_”{ Modifier Ia liste de destinataires en surbrillance 2 Insérer un champ de fusion ~ =} résultats
Créer Démarrer la fusion et le publipastage Champs d'écriture et d'insertion
. =] Bloc d'adresse <P~ @x |11
Dans votre publi- E 2 % ||K A
postage vous =] Ligne de salutation Demander...
pouvez mettre Yoom . :
des conditions G Insérer un champ de fusion ~ Remplir...
our choisir un ‘et T i g )
Fibellé mps d'ecriture et d'insertion Si...Alors...5inon...
N® enregistr. de fusion

Positionnez vous a I'endroit voulu dans votre lettre puis allez dans I’'onglet publipostage,
Bloc d'adresse, du groupe Champs d’écriture et d’insertion. Sélectionnez si... alors... si-
non...
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Insérer le texte suivant :

Insérer le mot clé: Si 2|23
SI
Nom du champ : Elément de comparaison : Comparer avec :
Civ estégal & 1

Cher-Monsieur,jq I

Jai- le- plaisir- de- vous- annoncer-
Communautés-Numériques®»-sur-l'U

Cher Monsieur,

Si le nom du champ Civ est égal a 1,
alors insérer Cher Monsieur, sinon

Sinon, celui-di :

Chére Madame,

mettre Chére Madame.

Annuler

Vous pourrez aussi insérer une condition
pour la formule de politesse.

Vérification du publipostage.

Pour vérifier votre publipostage, cliquez
sur le bouton apercu des résultats ; cliquez
sur le petit triangle pour parcourir vos dif-
férents destinataires, si nécessaire.

B

M|

»29 Rechercher un destinataire

Apercu des
résultats

2, Rechercher les erreurs

Apercu des résultats

Sélectionner des destinataires.

=
=1 Enveloppes
2l Etiquettes

Accueil Insertion Mise en page Références Publipostage Révision

B

Champs de fusion

Affichage
__°'_| Démarrer la fusion et le publipostage ~ ;] Bloc d'adresse
f§ Sélection des destinataires ~ |] Ligne de salutation

_‘-«f Modifier la llstelx destinataires
Créer

Démarrer Ia fusion'et le publipostage Champs d'écriture et d'insertion

Vous pouvez sélectionner destina- Fusion et publipostage
taires de votre publipostage.

Allez dans le menu modifier la

en surbrillance jj Insérer un champ de fusion = %)

La liste des destinataires suivante sera utilisée dans le processus de fusion. Vous pouvez compléter ou modifier cette liste 3
l'aide des options ci-dessous. Utilisez les cases a cocher pour ajouter ou supprimer des destinataires. Cliquez sur OK lorsque
votre liste est préte & l'emploi.

Monsieurie-Rédacteuren-Chefq

MagazineaVos-Macy

LaFavrérey

79250 NUEILS-LES-AUBIERSY

Fréjusde-10 novembre 20099
«

Cher-Monsieur,

L

Yai- le- plaisir- de- vous- annoncer- le-
= 'URLS

lancement- du- site: Intemet- de- Iassociation-

CommunautésNumériques®s-sur-'URL®:§
Www.communautes-numeriques.nets

Ce: site, animé: par- des- bénévoles, - a: pour: objectif- premier: de: mettre: la- micro-

o
plus.§

Acrobat @
2~ <€~{a‘ [ 4le [» b LS %
1’ Y : «i’ Rechercher un destinataire o
Apercu des a Terminer & | Fusion et publipostage
résultats | < Rechercher les erreurs fusionner~ || au format Adabe PDF
Apercu des résultats Terminer Acrobat
Destinataires

Source de données

. . . [v |Tire « [ Vile <[Cv <[mp - -
I ISte des deStI natalres d u g rou pe adresses-conum.xlsx | v | M. Nicolas Guyot | PARIS cedex15 Il I1 =
mOd Ifler Ia IISte des deStI natalres adresses-conum.xlsx ¥ Mme Geneviéve Jurgen... PARIS cedex 08 2 1 i

4 - adresses-conum.xlsx [¥ M. Patrick Zemour PUTEAUX 1 1

d u g rou pe De marrer Ia fu sion et Ie adresses-conum.xlsx [V M.Bernard Le Du PARIS 1 1
p u bl | posta g e d e | ’On g Iet pu b I | pOS- adresses-conum.xlsx [V M. Armaud Lambert ISSY LES MOULINEAUX 1 1
ta ge adresses-conumlsx M. Franck Haelmert | 15SY LES MOULINEAUX |1 |1
: adresses-conum.xlsx [V M. Laurent ELLERBACH  ISSY LES MOULINEAUX 1 1

5 Z ’ TR adresses-conum.xlsx [V M. Joseph Cohen ISSY LES MOULINEAUX 1 1 a
il Insertion Mise en page Référer o T o e . -

Source de données

__:, Démarrer la fusion et e publipostage -

adresses-conum. xlsx

:@ Sélection des destinataires ~
E{ Modifier la liste Ike destinataires

Deémarrer la fusion et le publipostage

Affiner la liste de destinataires
4| Trier...
] Filwer....
{1 Rechercher les doublons. .
4] Rechercher un destinataire...

N

[Z valider les adresses...

Vous obtenez une boite de dialogue pour effectuer d’autres actions ainsi qu’un apercu du

fichier Excel (ou autre base de données).
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Source de données Affiner | liste de destinataires

] adresses-conum. xlsx -
Vous pouvez affiner la

liste des destinataires
de votre publipostage
en cliquant sur filtrer.

%1 Rechercher les doublons...
_ | 4’] Rechercher un destinataire...

) valider les adresses...

Eiltrer les enregistrements | Trier les enregistrements l

Champ : Comparaison : Comparer & :

imp E] Egalé E] 1 ~
Bt [v] lav [v| Egala [+] 12
e [v] -

Effacer tout

Ici je veux sélectionner les fiches dont imp = 1 et Civ est égal a 2.

Fusion et publipostage : Destinataires

La liste des destinataires suivante sera utilisée dans le processus de fusion. Vous pouvez compléter ou modifier cette liste 3

l'aide des options ci-dessous. Utllisez les cases & cocher pour ajouter ou supprimer des destinataires. Cliquez sur OK lorsque
votre liste est préte 3 I'emploi.

Source de données p" Titre « | Ville v | Civ ~ | imp v
adresses-co ds v = Genevieve Jurge DARIS cedex 08

adresses-conum.xlsx ¥ Mme Martine Tiphaine  ISSY LES MOULINEAUX 2 1
adresses-conum.xlsx [¥  Nathalie JACQUELIN POITIERS

< | m \ 3
Source de données Affiner la liste de destinataires

adresses-conum. xlsx P 4| Trier...

4 Eitrer....

“:j Rechercher les doublons...
.| 4] Rechercher un destinataire...
_:‘/ Valider les adresses...

3 Fiches ont été sélectionnées.
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Rechercher une fiche.

Vous pouvez rechercher des fiches sur une
donnée, telle que le nom.

Fusion et publipostage : Destinataires

votre liste est préte & lemploi.

La liste des destinataires suivante sera utiisée dans le processus de fusion. Vous pouvez compléter ou modifier cette liste 3
Iaide des options ci-dessous. Utiisez les cases & cocher pour ajouter ou supprimer des destinataires. Cliquez sur OK lorsque

=]

Source de données | I [Tme « | Ville v|(:m v|mp Sia
adresses-conum.xsx [ Monsieur le Rédacteur .. MONTREUIL cedex 1 0
adresses-conumaxsx [V M.David Come MARSEILLE 1 0
adresses-conum.xlsx [V M. Nicolas Guyot PARIS cedex 15 1 1
adresses-conum.xlsx [V Monsieur le Rédacteur ... NUEILS-LES-AUBIERS b3 0
[Tl M. lvan Roux PARIS cedex15 I
adresses-conumaxsx [¥  Mme Annabelle BOUA... PARIS cedex15 2 0
adresses-conumaxsx [V Mmelsabelle Goubier ~ VINCENNES 2
adresses-conumaxsx [V Mme Geneviéve Jurgen... PARIS cedex08 2 1 o
L s L i L e . . ,
Source de données Rechercher une entrée I 2 )=

adresses-conum. xisx Retherchers

") Cechamp :

Regarder dans : @ Tous les champs

Trier les fiches.

Vous pouvez trier les
destinataires du publipos-
tage sur un champ.
Cliquez sur Trier, puis
choisissez le champ a

trier.

Ici tri sur le code postal

(CP).

! Filtrer les enregistrements | Trier les enregistrements

Trier par :

Puis par :

Puis par :

< | 1 |

o)
adresses-conum.xlsx [V Mmelsabelle Goubier ~ VINCENNES 2
adresses-conum.xlsx [V Mme Geneviéve Jurgen... PARIS cedex 08 2

Source de données Affiner la liste de destinataires

adresses-conum. xlsx | 41 Tier..

\(j Filtrer...

_:‘/ Valider les adresses...

31 Rechercher les doublons...
¢] Rechercher un destinataire...

Lancement du publipostage depuis le fichier lettres.

Un double-clic sur
I'icobne du fichier
contenant la lettre
type lancera
I'application Micro-
soft Word.

E @Qv‘ . » Bibliothéques » Documents » mailing
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v|‘7lr

I Organiser v (x| Ouvrir « Partager avec v Imprimer Graver Nouveau dossi
¢ Favoris — Bibliotheque Documents
2y Modifié récemm| mailing
[ -
B Bureau ‘ Nom Modifié le
| Emplacements r¢ ‘ i =
Public I &3] adresses-conum 10/11/2009 14:14
‘ [ 0/11/2009 14:35
4 Téléchargement: :-] letirest AL
| \ ﬁ lettres-conum 10/11/2009 15:24
4 Bibliothéques ‘ ‘ Type : Document Microseft Office Word 10/11/200912:39
2D " } Auteurs : Utilisateur Windows 1071172009 12:44
=L AOCHMEnts \ Taille: 23,7 Ko 01/06/2008 17:28
&= Images Modifié le : 10/11/2009 15:24 > ot
Fiius B - 10/11/2009 13:02



Microsoft Office Word

L'ouverture de ce document exécutera la commande SQL suivante :

Word fait le lien avec le
fichier Excel et vous de-
mande de confirmer le
lien.

!\ SELECT *FROM "Feuil1$™ ORDER BY "CP" ASC

Des données provenant de votre base de données seront insérées dans le document. Voulez-vous continuer ?

Afficher l'aide >>

AaBocc0 AaBbC aamnce AAB A P
TSt el Twea  Twe - Modti

Et voila notre lettre. == — = : >

«Titre»y

“Revuer§

| «adri»g
<adr2»q

«CP»Villesg
q
Fréjusie-10-novembre-2009¢
q
| Cher-Monsieur, 1

Exécution du publipostage.

01 H & lettres-conum - Microsoft Word = ™ X
>/ Accueil Insertion Mise en page Références Publl%astage Révision Affichage Acrobat ‘@‘
=1 Enveloppes || Démarrer a fusion et le publipastage ~ : 2] Bloc d'adresse £ Ad «éq | 4|1 [, | N @L‘-
2 Etiquettes j@ Sélection des destinataires ~ j _,1 Ligne de salutation fJ { ﬂRecher(h:r un destinataire bv: ‘,J X I*‘Jv
_'n,{ModmerIa liste de destinataires czz’:ﬁibﬁé‘:‘s"?n jj Insérer un champ de fusion ~ 2] A,?;E;:;::s —l/Rechercherles erreurs ::;,T,:‘:;fﬁ F;j'f;,ﬁtafngzzségit
Créer Démarrer la fusion et le publipostage Champs d'écriture et d'insertion Apercu des résultats Terminer Acrobat
i
Cliquez sur l'onglet publipostage pour avoir % =1
accés aux commandes. =) WJ
Cliquez sur le bouton Terminer et fusionner ’°. - _ :
pour garnir les adresses et autres informa- Eermievty || Fsin b publipasiate
. .. fusignner ~ au format Adobe PDF
tions venant du fichier Excel adresses. chn
Ter er Acrobat
'A S Pour générer I'ensemble des lettres cliquez
«b«"i'_; - sur Modifier des documents individuels...
Terminer &/ | Fusion et publipostage Vous aurez dans un fichier Lettresn,
fusionner~ || auformat Adobe PDF I'ensemble de lettres générées que vous
! &9 Mod&gr des documents individuels... pourrez inspecter et éventuellement modi-
_la?é Imprimer les documents... fier.
| =
‘ +ny Envoyer des messages électroniques...
FiSion avet ti not doc: @.E’E‘ Choisissez ensuite le type de fusion, la totalité,
I’enregistrement en cours ou une sélection de ... a.
Fusionner les enregistrements
© Tous Archivez, si nécessaire votre document et imprimez
) Enregistrement en cours vos lettres.
) De: A
[ g% ] | Annuler
{ g
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Création d’étiquettes avec Office 2007.

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

Création du fichier adresses avec Microsoft Excel.

Nous utiliserons le méme fichier Excel vu dans le chapitre sur le publipostage.

i = = Decumentl - Microsoft Word = = X
i)
>/ Accueil Insertion Mise en page Références Publipostage Révision Affichage Acrobat 7]
=1 Enveloppes ||} Démarrer la fusion et le pul&postage > =R
=) Etiquettes _@9 Sélection des destinataires v '# o

Créer Démarrer la fusion et le publipostage

Allez dans l'onglet Publipostage et cliquez
sur Démarrer la fusion et le publipostage.
Dans le menu déroulant choisissez Eti-
quettes...

Dans le menu dérou-
lant fournisseurs des
étiquettes vérifiez si le
modele correspondant
a vos étiquettes
existe ; si le modéle
n’existe pas il vous
faudra créer la topo-
graphie de vos éti-
quettes en cliquant sur
le bouton nouvelle éti-
quette.

Options pour les étiquettes

Informations sur limprimante

Q' Imprimantes feuille a feuille
Description
Fournisseurs des étiquettes :

Numéro de référence :

Champs d'écriture et dinsertion

Fusion et publipostage
au format Adobe PDF
Acrobat

Apercu des résultats Terminer

1

‘_] Lettres

| ez Messages électroniques

% =1 Enveloppes...

T_',i Etiquettes... %

I'BER| .pgnartnica |

~ Imprimantes 3 alimentation en continu

Alimentation :  Bac par défaut (Bac par défaut) E)

Autres/Personnalisées

_|Ace Label M

_|Avery Zweckform

Microsoft

A-ONE étiquette laserfiet d'encre personn...
! 2,96 cm
6,05 cm

21an X 29,69 cm

es/Personnalise
Avery A4/A5 )
Avery US Letter bapier :

C-Line Products Inc.

OK

l Détails... | [Nol%elle étiqL Compulabeyl S y

] t Annuler

Dimensions d'étiquettes

Apercu

-2 (sl |

Marges de coté
r—Pas horizontal -+

Marge supérieure :

~—Nbre d'étiquettes (vert.)
Largeur—“—

Depuis la référence A4 (Portrait), il
faut créer les étiquettes a l'aide du
schéma fourni par Word.

NB : 3 la place du 2™ pas vertical, il

Pas vertical Maitais
4 ——
Nbre d'étiquettes (horiz.)

Référence de I'étiquette : | A4 (Portrait)
Marge supérieure : 2,3cm > Hauteur d'étiquette : 2,96 cm
Marge latérale : 1,2em + Largeur d'étiquette : 6,05cm
Pas vertical : 2,98 cm +- Nbre d'étiquettes (horiz.): 3
Pas vertical : 6,07 cm I Nbre d'étiquettes (vert.): 8
Taille de la page : A4 (210 x 287 mm)
Largeur de la page : 21cm Hauteur de la page : 29,69 am

Bl

faut lire pas horizontal (6,07 cm).
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Supprimer un modeéle d’étiquettes.

Pour supprimer un modeéle d’étiquettes, Optionspourles étiquettes 9]
sélectionnez le nom de I'étiquette dans la R
liste et cliquez sur supprimer, que vous © Inprimantesfeulle s el Amentation:[Bac par dfaut Boc pr 6P [
confirmerez. Descrption , :
Microsoft Office Word Eoumisseus des diquetes: | uves Persomalsées [
Numéro de référence : Description
/,—\. - Type : étiquette laser fjet d'encre personn...
t@ Etes-vous sir de vouloir supprimer A4 (Portrait) ? mnpl -

Taille du papier : 21cm X 29,69 cm

Oui Non
[ Q_J [ ] | petais... | [ Nouvelle étiquette... | [

Dimensions d'étiquettes

Pour renommer un modéle d’étiquettes Apercu
personnalisé, sélectionnez le nom du mo- | R e
dele dans la case référence de I'étiquette PesE S peae
et donnez un nom. 3

b T ” +—Nbre d'étiquettes (vert.)

- . P tical '—argeur—I—

Ici I'étiquette va s’appeler MicroApp 5057. ] A Hauteur

q

4 ——Nbre d'étiquettes (horiz.)

E Référence de ['étiquette : |MicroApp 5057

t\m b0 Cutis de tableau
Y e

3 tweioppes Y
Jtinne | P

Et voila la planche d’étiquettes créée. -

Insérer les données adresses dans les étiquettes.

[y m==

~ Accueil Insertion Mise en page Références | Publipostage | Révision Affichage Acrobat Création Disposition @
|=1 Enveloppes QDémarru Ia fusion et le publipostage ~ ~‘ =] Bloc d'adresse 2P~ ey “ o4 ‘ ' o ‘
2] Etiquettes |Gl Sélection des destinataires — 2 Ugne de salutation iy | ¢!]Rechercher un destinataire ’
Shemndefusion Apercu des Terminer &  Fusion et publipostage
(& Entrer une nouvelle liste... illance 0 Insérerun champ de fusion = [ || résyjtats | < Rechercher les emreurs fusionner - || au format Adobe PDF
Créer 1 Utiliser la liste existant:h Champs d'écriture et d'insertion Apercu des résultats Terminer Acrobat
85 Sélectionner a partir des Contacts Outlook...

ik
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Pour insérer les données adresses, position-

L S R < 5
nez vous dans la premiére étiquette de la i=3 Remaneriatusian stie publipastage

planche d’étiquettes, allez dans I'onglet pu- [@Séled‘ion des destinataires ~
blipostages sélectionner des destinataires, )
utiliser la liste existante. E Entrer une nouvelle liste...

Utiliser la liste existante[}

et o s

, . . . L
Sélectionnez ensuite le fichier Excel =]« Documents » maiing ~Ter | [ Fechecherdans - maiing 2]
adresses. ek e i =~ [ @
; : " Bibliothéque Docum... Ofganisérpary Dbssier'®
=SS ———— . ————————— 0 Favoris mailing
15 Modifié récemment pe
= Nom Modifié le
Nom Description  Modifiée le Crééele Type | Emplacements récents 4 ] adresses-conum 10/11/2009 14:14
114 141 . Publi e 10/11/2009 14:35
B Feuil1$ 11/10/2009 2:14:05PM  11/10/2009 2:14:05PM  TABLE B pubic e T 372000
18 Téléchargements I T 10/11/200915:24

[ Taille:14,0 Ko 10/11/200912:39
@ Modifié le: 10/11/2009 14:14 10/11/2009 12:44

- Bibliotheques

%) Documents ] revues-etiquettes 01/06/2008 17:28
&=/ Images 9] revues-etiquettes2 10/11/2009 13:02
& Musique 4] revues-lettres 08/07/2008 17:09
<] m ] » ] B vidéos ) revues-lettres2 10/11/200913:03

La premiére ligne de données contient les en-tétes de colonnes / s . ] )

Nom de fichier : v | Toutes les sources de données v

|
‘}@A | E

Ttifv 7% TS UE tauTean
) == = .
~ Accueil Insertion Mise en page Références | Publipostage Révision Affichage Acrobat Création Disposition
| =1 Enveloppes |2 Démarrer la fusion et le publipostage ~ J 2] Bloc d'adresse (/28 Gy ‘ K 4|1 ‘ » Di} f:*:.‘
= Btiquettes | (Gl Sélection des destinataires ~ 3 Ligne de salutation o 2] Rechercher un destinataire || = ;
o % 5 s Champs de fusion o, : Apercu des Terminer & | Fusion et publipostage
‘ :{Madmer la liste de destinataires en surbrillance . Insérer un champ de fusion v Q résultats | J,/ Rechercher les erreurs fusionner~ || au format Adobe PDF
.} Créer Démarrer Ia fusion et le publipostage Champs d'écriture et d'insertion Apercu des résultats || Terminer Acrobat
i &
)
«Enregistrement suivant» «Enregistrement suivant»
«Enregistrement suivant» «Enregistrement suivant» «Enregistrement suivant»
ences Publipostage | Révision Affichage Acrol
VAR e Lty - AN e Yo .
- : Allez dans le bloc champs d’écriture et
2] Bloc d'adresse B e

= d’insertion, insérer un champ de fusion et
= H o & I3 . . A /4
2 Ligne de salutation @ sélectionnez le premier champ a insérer

Champs de fusion .- . . A
en surbrillance | @@ Insérer un champ de fusions ) dans I'étiquette.

Chan‘{ Civ
I
= i _ 3 Sélection des destinataires '::I |5] Ligne de salutation
|._1_| Insérer un champ de fusion = e ey Champs de fusion ; -
j{ Modifier la liste de destinataires en surbrillance nsérer un champ de fusnonq
I Civ Démarrer Ia fusion et Ie publipostage Cham Civ
: imp
Im
P Titre
| Titre b Revue
4 adrl
Revue
adr2 [}
‘ . «Titre» cP
Insérez ensuite les autres i
e «adrl» Ville
champs de l'étiquette. 5
I
€
publipostage
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| «Titre» | «Enregistrement suivant» «Enregistrement suivant»
| «adrl» | I

«adr2»

| «CP» «Ville»l

| «Enregistrement suivant»

Les champs ont été insérés dans la premiére étiquette.

Mettre a jour les étiquettes.

nces Publipostage Révision Affichage Acro . ,
Il faut maintenant répercuter les adresses
j =] Bloc d'adresse “2*  sur toutes les étiquettes de la planche.
— 2 Ligne de salutation o Cliquez sur le bouton mettre a jour les

Champs de fusion ag 3 .
en surbrillance 3 Insérer un champ de fusion ~ | %

Champs d'écriture et d'insertion

étiquettes dans le groupe champs
d’écriture et d’insertion.

| «Titre» kEnregistrementsuivant»«T‘rtre» | «Enregistrement suivant» «Titre»
! «adrl» «adrl» {«adrl»
«adr2» | «adr2» | «adr2»
«CP» «Ville» «CP» «Ville» «CP» «Ville»
B «Enregistrement suivant»«Titre» «Enregistrementsuivant»«Titre» | «Enregistrement suivant»«Titre»

«adrl» «adrl» | «adrl»
Les adresses ont été répercutées sur la planche d’étiquettes.

Apercu des résultats.

1sertion Mise en page Références Publipostage Révision Affichage Acrobat Création Disposition
1émarrer la fusion et le publipostage ~ j 5] Bloc d'adresse (2 | 4|3 [ b M 2y
élection des destinataires ~ - d Ligne de salutation J_J o:] Rechercher un destinataire S
I . g - Champs de fusion ., 3 Terminer &
fodifier a liste de destinataires en surbrillance 2. Insérer un champ de fusion v 2] résultats —J/ Rechercher les erreurs fusionner ~
Emarrer la fusion et le publipostage Champs d'écriture et d'insertion Apercu des résultats Terminer
! M. Nicolas Guyot Monsieur le Rédacteur en Chef | M. Ivan Roux
| 26 rue d'Oradour sur Glane | LaFavréere | 26 rue d'Oradoursur Glane
{ 75504 PARIS cedex 15 | 79250 NUEILS-LES-AUBIERS 75504 PARIS cedex 15

Pour avoir un apercu de la planche d'étiquettes, cliquez sur le bouton A ercu des résul-
tats.
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Terminer et fusionner.

U—J/ Accueil Insertion Mise en page Références Publipostage Révision Affichage Acrobat Création Disposition @
=] Enveloppes | || Démarrer la fusion et le publipostage ~ 5 ] Bloc d'adresse B 5 ey l|[14 4|3 | By @1_»
2 Etiquettes _§ Sélection des destinataires ~ j _] Ligne de salutation f_, %A{ v_’] Rechercher un destinataire Dl}‘ W :
__-{ Modifier la liste de destinataires C:?,TS:;,E”;‘:\SC’S" jj Insérer un champ de fusion * ] Aféesf\l:a‘::s‘ —]/ Rechercher les erreurs ;:;2‘::;,8: F:j'fcn,,f,;f:ggﬂgsééie
Créer Démarrer la fusion et le publipostage Champs d'écriture et d'insertion Apercu des résultats Terminer Acrobat
Pour terminer le publipostage et fusionner avec les données venant c
du fichier Excel, cliquez sur Terminer et fusionner du groupe termi- 3
ner de l'onglet Publipostage. SN
Word générera un fichier Etiquettesn que vous pourrez sauvegar-
A o : : Terminer &
der et imprimer, en totalité ou certains enregistrements. 3
. — ) fusionner ~
ion avec un nouv. doc. - :
Fusion avec un nouv. doc. | % ||wfdm e
Fusionner les enregistrements
" Enregistrement en cours
De: A
| OK ] | Annuler ]
4 - y yrZa=
Creation d’'une planche d’etiquettes personnelles.
Cin ) =m 5
“// Accueil Insertion Mise en page Références Publipostage Révision Affichage Acrobat (7]
=1 Enveloppes | |4 Démarrer la fusion et le publipostage ~ E\l

a8 Ethﬁ(es (Gl sélection des destinataires ~

Créer Démarrer Ia fusion et le publipostage Champs d'écriture et d'insertion

Vous pouvez créer des étiquettes sans
passer par un gestionnaire de fiches.
Dans lI'onglet Publipostage cliquez sur Eti-
quettes.

Dans la zone adresse entrez les informa-
tions adresses et choisissez le type
d’étiquettes (ici page d’étiquettes iden-
tiques). o
Options pour les étiquettes -2 =S

Informations sur limprimante

Imprimantes 3 alimentation en continu
©! Imprimantes feuille 3 feuille Alimentation : Bac par défaut (Bac par défaut) [T]
Description

Fournisseurs des étiquettes : | Autres/Personnalisées E

Numéro de référence : _ Description
[Mcoappsosz R Type: étiquette laser fjet d'encre personn...
‘ Hauteur : 2,96 cm
| Largeur: 6,05cm
Taille du papier : 21cmX 29,69 cm
b |
| petais... |

[ﬂouveileéﬁquethe... I { Supprimer [ ‘ Annuler ‘

Fusion et publipostage
au format Adobe PDF

Apercu des résultats Terminer Acrobat

2=

Enveloppes et etiquettes

| Enucloppes | Efiqueties |

Adresse ; il + 7] Expéditeur
Microcam06 -
Crédit Agricole I

111 rue Emile Dechame BP 250
06708 St Laurent du Var cedex‘

Imprimer thuette
Autres/Personnalisées, MicroApp ...

Stiquette |aser fiet d'encre personn. ..

@ Page d'étiquettes identiques
[ Etuuette unique

e |1

Avant l'mpression, insérez les étiguettes dans le bac d'alimentation manuelle.

Imprimer | ‘ Mouveau document | | dkions..‘ | |§Fﬁand’1issementélech’onique... |

| Annuler

En cliquant sur options vous pouvez choisir le modéle d’étiquettes. Ici je vais choisir le
modeéle que j'ai créé précédemment. Cliquez sur nouveau document pour avoir votre

planche d’étiquettes personnelles.
\

' Avant limpression, insérez les étiquettes dans le bac d'alimentation manuelle.

Imprimer ’ Luouveau doq{nent | { Options... J [Affranchissement électronique...
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Création d’'une table des matieres.

Il est facile d’insérer une table des matiéres avec Microsoft Word 2007. Les tables des
matieres sont basées sur les styles de titres. Vous pourrez utiliser des modéles de tables
de matiéres qui vous seront proposées. Votre texte devra comporter des titres qui de-
vront se référer a un style de titre (titre 1, titre 2 etc.). Je vous propose de découvrir les
différentes étapes pour construire une table des matiéres.

Ce que je voudrais obtenir.

Utilisation des styles standards.

NoTE—— Voici la table des matieres de la Rampe
B B o . ol 2 de Lancement numero 25. )
L'interface graphique, un concept qui a réy é l'utilisation du & 6 H H
i o : Cette table est basée sur 3 niveaux hié-
Les fenétres: 9 . . . .
Les manipultionsdes fenétres s rarchiques Titrel, Titre2 et Titre3 que
Renvoyez I'ascenseur. 10
Apergus des crans deWindows 7. n nous reverrons avec les styles.
Le menu démarrer de Windows 7. 11
L'utilisateur quia ouvert la session. 12
La fenétre ordinateur. 12
Accéder 3 votre dossier personnel 13
Une fenétre sous Wndows 7. 14
Chapitre I - La gestion des fichiers - I'affichage 15
Les noms des fichiers. 15
Affichage des fichiers et des dossiers sous Windows 7. 15
Affichage trés grandes icones 16
Affichage grandesicones. 16
Affichage icones moyennes. 16
Affichage petitesicones. 16
Affichage sous forme de liste. 17
Affichage sous forme de liste détaillée. 17
Affichage sous forme de mosaique. 17
Affichage du contenu. 17
Affichage degr 5 18
Affichage des fichiers sous forme de petitesicénes. 18
Affichage desfichiers sous forme de liste. 18
Affichage desfichiers sous forme de liste détaillée. 19
Affichage desfichiers sous forme de mosaique. 19
Tris des fichiers. 20
Affich le panneau de prévisualisati 20
Chapitre II - Fichiers et dossiers, organisez vos données. 21
Fichiers et dossiers. 21
A propos des chemirs. 21
Quels caractéres utiliser dans les noms de fichiers ou de dossiers ? 23
Créer des dossiers. 23 B HRGER
Renommer un fichier ou un dossier 23
Compresser un dossier. 23
Supprimer des dossiers ou des fichiers. 23
Vider la corbeille. 23
Les bibliothéques dans Windows 7. 23

L=
o
/ Accueil Insertion Mise en page Références Publipostage Révision Affichage Acrobat 7]
[+ Ajouter le texte ~ L i) Insérer une note de fin 1 ;ﬁ) Gérer les sources j -] Insérer une table des illustrations j = ;21:‘ 52
: = -l (=
|7 Mettre a jour Ia table AE Note de bas de page suivante ~ =4 (4 style: APA 1
Table des Insérer une note Insérerune Insérer une Entrée Citation
matleresl% de bas de page € citation~ 4! Bibliographie - légende ') Renvoi
able des matiéres Notes de bas de page 7l Citations et bibliographie Légendes Index Table des référenc...

Pour créer une table des matiéres, allez dans
I'onglet Références et cliquez sur table des matiéres
dans le groupe table des matiéres.

[=} Ajouter le texte ~
=¥ Mettre a jour la table

Table des

matiéres[}
able des matieres

Au préalable il aura fallu donner un style aux titres utilisés par la table des matiéres.
Les noms standards des titres sont Titre 1, Titre 2 et Titre 3.
Il sera possible d’utiliser d’autres noms de styles ; ce que nous verrons plus tard dans ce

chapitre.
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[l Ajouter le texte - AB] [‘] Insérer une note Table des matiéres
(=¥ Mettre a jour la table A§ Note de bas de
Table des Insérer une note |
matiéres v de bas de page t
Prédéfini ) Sommaire
Table automatique 1 ! :‘,’.’”‘,".‘ SH SO i IR KT O AMeVER SR COnpORNT ,1
Sommaire ’:‘ L z I
Taez 1S ’ . I /
Titre 3. b 1 o 2
Table automatique 1 ° :
TS s e et : i :
forme dans les styles Titre 1-3 B 2
Dans le menu déroulant prédéfini choisis- i tmden :
sez un modeéle de table des matiéres. ————
Table automatique 1.
Table automatique 2 Table des matiéres 3
Table des matiéres
Table des matiéres
Tre2 L :
TS Table automatique 2 il
‘ Table des matiéres automatique (intitulée
‘| Tableau manuell ‘Table des matigres’) qui inclut tout le texte
i mis en forme dans les styles Titre 1-3 2
i D i :
° l;::iurdw _:
; ia.’lu;-y\:w.rdt cédérom ou de DVD. ::
: 5
S Lesoid Sateorve 3
Table automatique 2
Modifications du style du titre.
Nous avons vu comment créer une table des matieres avec I'utilisation des Titres Stan-
dards (Titre 1, Titre 2, Titre 3), examinons ensemble le processus pour créer une table
des matiéres avec d’'autres appellations ; il s'agit, dans notre cas de abmRampe_titrel,
titre2, titre3.
(E': H9-0 = rampe25w7w2007 - Microsoft Word = = x
A Accueil Insertion Mise en page Références Publipostage Révision Affichage Acrobat ‘Q)
B ; Verdana - 16 ~ AT A"HH & %l” T| AaBbC haBﬂ AaBb! 4aBbccD AaBbCcD % ?2::::::”
Coller g (012 8~ abe: x, % Aav||¥+ A-|||=E &y~ -] | TabmRa.. | TabmRa.. | TabmRa.. Tabm_lég.. 7Abm_tex. - Modifier Ty =
- les styles v || 4 Sélectionner
Presse-papiers & | Police = Paragraphe o style | Modification
AaBbC |AaBH| AaBbi 4ssbccp aasbeep A AaBbC |AaB l AaBb( 4sBbCcD AaBbCCD
flabmRa.. | TabmRa.. | TabmRa.. Tabm_lég.. T Abm_tex.. = l:’:igy":i;'v fabmRa.. | Tabn,Ra.. | TabmRa.. Tabm_lég.. T Abm_tex..
| Style l} & | 1 abm Rampe_titrel

| AaBbCcl A4aB aaBbCI AaBb

. ) , 7 Abm_tex.. TLlégende Tlégendel T Normal Rampe_Tit...
Les styles sont accessibles depuis I'onglet

|
Accueil, groupe styles ; cette boite contient | AaBbCd AaBb AaBbcc AaBl

Ies StYleS ra pideS . TRampe-i.. TRampe-i.. TRampe-t.. Sous-titre Titre 1
AaBbCcL AaBbCcD {
AaBbCcD 4 At AngCt Aaprc a ; c AaBb
i Titre 3 Titre 4 Titre 5 Titre 6 Titre 7
TAbm_tex.. |—
T ! AaBbC AaBb( Assbce
Titre 8 Titre 9 1 Verdana...

VOUS pOUVGZ avoir un apergu des StY|es en Enregistrer la sélection en tant que nouveau style rapide...
cliquant sur le petit triangle situé en bas, @ "%} &sacer iamise en forme
droite de la bO’l\te des Styles. :‘}j_, Appliquer les styles...

T ™ Lad T NAracec
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] Modificatior Styles v x "Modiferle style ==~
Propétds

d Styles oo Effacer tout 2 tlom: abm Rampe._tivel
= z | e oo g
abm Rampe_titre 3 T J abm Rampe_fitre1 E] i :::?:’:D’kwmh ’::::m ol
:i J Mettre 3 jour abm Rampe_titrel pour correspondre 3 la sélection Mise en forme o »
abm Rampe_titre2 T 14 Modifier... h \:M; — HE BE I_S '=—:‘
abm_légende 1 T } Sélectionner toutes les occurrences 12 w= B2=8 == et
Abm_texte 10 T Effacer la mise en forme des instances de12
Abm_texte 11 T Revenir 3 Titre 1 Texte ple Texte exemple Texte e pl
Abm_texte 9 T { = Texte exemple Texte ple Texte pl
Accentuation a ‘ Supprimer de la galerie de styles rapides Texte ple Texte ex ple Texte 1
Acronyme HTML a B e o
Adresse destinataire T ’w:,"‘;ﬁf:;if&" rig bt n?fmf;?:ﬁ:‘ﬁ e et S
Adresse expéditeur T H A
A5 g il En cliquant sur le lanceur de boite de dialogue vous voyez apparaitre
fopeldenctedefn @ une longue boite de styles (a gauche).
e Y En cliquant sur le petit triangle situé a droite d’un style (ici
Gtaton 1 abmRampe_titrel) vous avez accés au menu modifier qui ouvre alors
resi ok = . | la boite de dialogue modifier le style.
P NB :les styles abmRampe_titrel, titre2, titre3 remplacent dans mon
[ Désactiver fesstyles iés document les titres standards Titre 1, Titre 2 et Titre 3.
Options...

[ Modifier le style @
Propriétés
Nom : abm Rampe_titre1
Type de style : Paragraphe

Style du paragraphe suivant: =~ Rampe-intro

[-]
Style basé sur : 713 Titre 1 B
[~]

Mise en forme

Verdana [Fl1s  [Z]|[6] £ s | E— ]

B ==z |=

I
Ml
]
nvi
“mr

Texte exemple Texte exemple Texte exemple
Texte exemple Texte exemple Texte exemple
Texte exemple Texte exemple Texte exemple

Texte exembple Texte exembple Texte exemnble

Police :(Par défaut) Verdana, 16 pt, Gras, Couleur de police : Rouge, Etendu de 0,25 pt, Crénage 14 pt, Espace Aprés : 15 pt, Ne pas ajouter
d" espace entre les paragraphes du méme style, Bordure : Encadrement : (Triple lignes continues, Automatique, 0,5 pt Epaisseur du trait), Style :
Mettre & jour automatiquement, Style rapide, Sur base de : Titre 1, Style suivant : Rampe-intro

[¥] Ajouter & Ia liste des styles rapides V] Mettre & jour automatiquement
@ Uniquement dans ce document () Nouveaux documents basés sur ce modéle

T

Nom : nom du style (ici abmRampe_titrel).

Type de style : ici paragraphe.

Style basé sur un style préalablement défini : ici Titre 1.

Style de paragraphe suivant : ici Rampe-intro.

Mise en forme : police (Verdana), taille (16), Gras, italique, souligné, couleur.
Cadrage, interlignage, retraits.

Suivi d’'un exemple et du détail.

Cochez éventuellement les cases ajouter a la boite des styles rapides et mettre a jour au-
tomatiquement.

Les Aventuriers du Bout du Monde la revue des clubs Microcam - page 33



Police...

Paragraphe...
Tabulations...
Bordure...
Langue...
Cadre...

Numérotation...

-

Touche de raccourci...

Le menu Format per-
met d’autres réglages.

Police Paragraphe o8 x|
Police, style et attributs | Espacement des caractéres | Betraitetemacement | Enchebiementy
Général
i i : cenve |}
Police ;. Stfedepolice:  Taile: Algnepent =]
) |Gras tveau hidrarchque = Nveau 1 =
Tw Cen MT Condensed
Tw Cen MT Condensed Extra Bold Retrait
Gauche : oam |% De Ire igne : De
Drgite : om |2 (Auaun) = z
Coulewrdepoice:  Soulignement: Coulewr de soulignement: —
I (- | | (fuan) [~ Automatique -1
Effets Espacement
["]garré [] ombre [7] Petites majuscules Avant : opt |5 Interigne : De:
[ Barré double [] Contour [] Majuscules Aprés: 1s5pt |2 Smple =
[ Exposant [C] Relief [T Masqué [7]Ne pas ajouter dlespace entre les paragraphes du méme style
] 1ndice ] Empreinte
Aperqu Aperqu
’ Verdana | e S o e e Lo M ol S Wi
T oyt Tas aompt o g
Police TrueType, identique & [écran et & limpression.

(s (i)

Tabudations...

o) [mie ]

Boite Polices

Boite paragraphe.

Panngraphe "o s Tabulations 0 ‘Bordure et trame - N N Co Js
_'_g_gwm:.n_m-:_:'ummb Position s [[Gordures | Bordire depage | Trame de fond
Pagratin 0 Remplisage Aperqy
| Fyter veunves ot crphaivs Avane codewr [ =]
4 !_Irwtvqfnd!-ﬂ AS pm"‘ef: Taie
| St de page avant stie: [ Transparente EI . »
Exceptiors de mse en forme Couleur Automatique ]
Zoprmer les mméros de bone -
i Alignement
Gpbons de 2cne de texte S E -
[T TRep—— © Gauche © Centré (©) Droite
Ao [= () Décimal © Barre
Points de suite Appliquer 3 :
Paragraphe E
Apergu 75
b=
[Tondore. | (o) (ot
n n . n
Boite paragraphe, onglet Boite Tabulations. Boite Bordures et trames.
enchainements
Numéros et puces Personnaliser e clavier
i Numérotation || puces Spedifier une commande
Catégories : Commandes
e e panEro TS Styles - -
11— |0
Aucun(e) ||| 22— |2 =
Il3——||9——
| | | * 3
i I [ Spédfier une séquence davier
I 4 | &) Touches actuelles : Nouvelle touche de raccourd :
——— | | B- b) ~ = = 1
| ;o | o) i i
| | | =
—_—
| a- I.-
|5 = B Enregistrer d | Normal
iC. [TTT— registrer dans : | Normal E
| | Description
Py . Police :(Par défaut) Verdana, 16 pt, Gras, Couleur de police : Rouge, Etendu de 0,25 pt,
l De e noveadifomiatdca mdainting. ] Crénage 14 pt, Espace Aprés : 15 pt, Ne pas ajouter d'espace entre les paragraphes du méme
style, Bordure : Encadrement : (Triple lignes continues, Automatique, O0...
a ; Py .
Boite numeéros et puces. Boite raccourcis.
Vodfierlestle Modifer e style - @
o Propriétés ‘
Bom : abm_Jégende 1 Nom : Abm_texte 10 |
Type de styie : Paragraphe [ Type destyle : Paragraphe [=|
Style basé sur : o kgende 1 [+] Style basé sur ¢ o Abm_texte 11 [=]|
Style du paragraphe suivant: | § abm_légende 1 [~] Style du paragraphe suivant: | 1 Abm_texte 10 E]i
vise en forme Mise en forme:
Verdana o [ e s Automatiue || Verdana e [[]e z s Automatoue [ +]
=== 3= =12 iE i Bl==z= == 2z & >

Texte exemple Texte exemple Texte exemple Texte exemple Texte exemple Texte
exemple Texte exemple Texte exemple Texte exemple Texte exemple Texte exemple
Texte exemple Texte exemple Texte exemple Texte exemple Texte exemple Texte
exemple Texte exemple

Autres styles.

Texte exemple Texte exemple Texte exemple Texte exemple Texte exemple Texte
exemple Texte exemple Texte exemple Texte exemple Texte exemple Texte exemple
Texte exemple Texte exemple Texte exemple Texte exemple Texte exemple Texte
exemple Texte exemple
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Insérer une table des matieres.

Nous allons maintenant procéder a la créa-
tion de notre table des matiéres depuis les
titres non standards.

Dans l'onglet références, cliquez sur le
bouton table des matiéres, insérer une
table des matiéres.

] Insérer une table des matiéres...

[3‘ Supprimer T
;i ... |Insérei une table des matiéres |

’L"—:\\ H9-0)-
19/7 Accueil

[Zw Ajouter le texte ~

4 | 3 Mettre a jour Ia table
Table des
matiéres v
| Prédéfini

E Table automatique 1

Insertion Mise en page Références | Pub

UyInsérer une not:

AE Note de bas de
Insérer une note .
de bas de page ﬁ Afficher les note

Sommaire
Titre 1 1
Titre 2 1
Titre 3.

Table des matiéres
Tapez le titre du chapitre (niveau 1)
Tapez le titre du chapitre (niveau 2)
Tapez ke titre du chapitre (niveau 3)

Tapez le titre du P (niveau 1)
‘Tapez le titre du chapitre (niveau 2)

Nd L

2] Insérer une table des matiéres...

[3( Supprimer. is
& Enregistrd Insérer une table des matiéres Iar

“Table des matiéres S ) ’Styles : X
Table des llustrations || Effacer tout -
Apercu avantimpression Apercu Web - Abm_texte T
TiErri‘:rt'z'-'.': el 3 Abm_texte 10 i
Titre 3 Titre 3 abm-titre 1 b |
abm-titre2 T
. - | abm-titre3 1|

Afficher les numéros de page
Aligner les numéros de page & droite

Caractéres desuite : | ..., E[

numéros de page

Geénéral
Formats : ;Depuis modéle E}

Afficher les niveau : 3

Utiliser des liens hypertexte & la place des

Ici c’est abm-titrel, titre2, titre3
qui seront utilisés pour la table des
matieres.

Cptions, .. | | Modifier ...

(ot ot Cliquez sur options pour indiquer
o) [Lpmer ] les 3 niveaux.
Table des matiéres 2% 3 v abm-titrel | 1
Index | Table des matiéres | Table desdlustanond < abmitre? 11
Options de la table des matiéres m‘ A —
i = ¥ abm-titre3 1
ble des matiéres 3 partir de : [ L
Styles disponibles : Niveau : Corps dE texte
Abm_texte &4 = 1 s =
s o Miveaux hiérarchigues
:E:’:: v abmitel 1 TN =
5 v abm-tire2 1 : |
= v zbm-titre3 1 ¥  abm-titrel ]_
Général St bx v ¥ abm-titre? |2
Formats [¥] Niveaux hiérarchiques L
. | [T champs dentrée de table o Ebm—ﬁtrES 3l
e = . s
o e Il faut donner le niveau de chaque titre.
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CREATION 007. 30
o 30
3
31
3
Table des matiéres 1 33
3
3t
CREEZ DES TABLEAUX AVEC MICROSOFT WORD 2007 cecrecemerenmsesens 3 2 3
D ae o CREATION DUNE TABLE
GOMMER UN a
u
Fusionner des cellul
Fractionner. 8
4 lataille. 8
des cellul 9
10
10
1
Pour sélectionner une coloan: 12
12
13
Bordures et tra; 1
14
AUSTER LALARGEUR D' 14
AJUSTER LA LARGEUR D' ALAFENETRE 1
AL 16 |[Créez des tableaux avec Microsoft Word 2007]
ORIENTER ET ALIGNER LE' LULE. 16
AUNTABLEAU 17 Pour créer des tableaux avec Microsoft Word 2007 vous avez plusieurs méthodes que
P FASCiE 18 nous allons découvnir dans ce chapitre
C TEXTEEN 18
LES CALCULS DANS MICROSOFT OFFICE WORD 2007. e 19
RecaLcuL 19
INSERTION 0
-

Et voila notre table des matieres « fait maison ».

Mettre a jour la table des matieres.

Si vous avez modifié votre document, en
particulier en ajoutant des pages, il faut

Dossier réalisé par Yves Roger Comil

.
Microsoft
WL Most Valuable

procéder a la mise a jour de la table des Prfesionl
mat_igres. e
Positionnez vous dans la table des ma- Sl e

tieres, elle devient grisée ; un clic droit et
mettre a jour les champs.

dd & _oupe Les Aventuriers du Bout du Manad
. B Coller
LUpiIc Y ! Mettce & jour les champs ——

Mosticton du champ.3

=t |
& Coller sl
— Police..

% Paragraphe... mahéres

B 2! Mettre a jour les champsh [ | roun = 7 —
Modification du champ... [mree fGanbrialc |11 <A A A~ ]

L s {0 7 ®Ww- A-iFieic - P

Basculer les codes de champs Divers.. 3

Mettre 3 jour la table des matieres | 7 |[ma]

Mise & jour en cours. Choisissez parmi les options Cliquez dans le bouton radio mettre a jour

suivantes : ; .
) Mettre & jour les numéros de page uniquement les numeros de page uniqguement ou
ekt EROE SR mettre & jour toute la table.

@ iMettre a jour toute la table:

] tomies )

Découpage de votre document en sections.

Peddepageimpaire Sectoni- | .

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

| Entétedepagepare Secton2-|  Table des m) identique auprécédent

QUELQUES INFORMATIONS DE BASE POUR DEVENIR UNE PARFAITE SECRETAIRE............. 1
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| Pied de page paire -Section 2 - } el e 1 s g il _‘ Identique au précédent [

Rampe de Lancement numéro 31 —novembre 2009 — page VI

En-béﬁe de page impaire -Section 3 -

Quelques informations de base pour devenir
une parfaite secrétaire.

! En tvnogoraphie le mot espace est féminin.
Pied de page impaire -Section 3 - fie peut étre coups.

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

En-téte de page paire Section 3 - |
Barre de fraction (/): collée au signe quila précéede et a celui quila suit.

Si vous créez votre table des matiéres en méme temps que le corps de votre document,
il peut étre intéressant de découper votre ceuvre en sections.

Une section pour la table des matiéres avec une numérotation en chiffres romains et une
section pour le texte courant avec la premiére page commencgant a 1, par exemple.
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Création d'un index.

Aprés avoir vu la création d’une table des matiéres, découvrons maintenant comment
créer un index. La création d’un index se fait en 2 étapes : la premiére étape consiste a
marquer les mots ou phrases qui seront indexées et la deuxiéme étape c’est la création a
proprement parler de l'index.

Il existe deux méthodes pour indexer un document, le marquage manuel et le marquage
par un fichier de concordance.

Marquage manuel des entrées d’index.

63 Hd9-0 s rampe3l - Microsoft Word = = ¢
3
7/ Accueil Insertion Mise en page Références Publipostage Révision Affichage Acrobat @
[3 Ajouter le texte ~ UiyInsérer une note de fin L 3] Gérer les sources 2] Insérer une table des illustrations R o=
28 ABl i j/ : al e | = :24;.
|l Mettre a jour la table A§ Note de bas de page suivante ~ = 3 style: APA > 1! Mettre 3 jour |a table =) =)
Table des Insérer une note Insérerune i Insérer une A Entrée Citation
matiéres de bas de page = Afficher les notes citation 44 Bibliographie - légende A Renvoi
Table des matiéres Notes de bas de page F Citations et bibliographie Légendes Index Table des référenc...

L'outil index est utilisable depuis I'onglet Références, Index, entrée.

A gauche un exemple d’index.

Vous pouvez créer une entrée d’index, T =)
:L\:I%" :

pour un mot, une phrase, un symbole
unigue ou marquer une rubrique qui
s’étend sur plusieurs pages. Entrée
Pour ajouter une marque d’'index, sé-
lectionnez le mot (ou la phrase) et cli-
guez sur entrée dans le groupe Index
de l'onglet référence.
Vous avez 2 options pour marquer une entrée :

e Marguer une entrée : seule I'entrée sélectionnée

sera indexée.

e Marquer tout : la premiére occurrence du texte
- choisi dans chaque paragraphe sera indexé, et
- en respectant la casse.

Index

«Le cadrage des paragraphes

«Les listes (numérotées, puces) Marquer les entrées d'index [~
«Interlignage.
«Tri dans des tableaux Index
«Afficher/masquer les marques de paragraphes Entrée: [Interlignage J
«Bordures des tableaux 5 —_
eLes styles Sous-entrée : ‘
«Modifications (recherche, remplacement, sélection de te Options
i : : E e : Ici interlignage
L‘onglet insertion. Renvoi: |Voir ‘

sera indexé
dans cette page
uniguement.

©) Page en cours
") Etendue de page

Signet :

Format des numéros de page

L'onglet insertion contient:
«Pages (page de garde, page vierge, saut de page|
«Tableau [ 1talique

[ Gras

Cette boite de dialogue reste ouverte pour
-| permettre le marquage de plusieurs entrées
" | dindex.

Rampe de Lancement numéro 31 —novem

[ M_arquerDLJ [Marqger mut] | Annuler

Rampe de Lancement numéro 32 — décembre 2009 — page 38




« Afficher/masquer-les-marques-de-paragraphes{:-XE-"Paragraphe”§

.......... 3

Vous pouvez renvoyer un mot
vers un autre.

Sélectionnez le mot (ici photo),
cliquez sur le bouton ajout a
Iindex ; cochez le bouton op-
tion Renvoi et ajoutez le mot
derriére voir (ici image).

— g
Pour recolorier une photo, cli

— Choisissez la colorisd

Ici je vais mettre la
de gris.

Modifier le coni

b

=3

Marquer les entrées d'index |I|
Index
Entrée : IPhoto
Sous-entrée : \ j
Options
@ Renvoi : il"oiri'rgge N
_) Page en cours
") Etendue de page

Format des numéros de page
[Tl Gras
[ 1talique

Cette boite de dialogue reste ouverte pour
permettre le marquage de plusieurs entrées

d'index.
I Annuler

Marquer

T—

Conception et création de l'index.

mossy

o
- 4 Accueil Insertion Mise en page Références Publipostage Révision Affichage Acrobat
(2 Ajouter le texte ~ ABl Uiy Insérer une note de fin ‘ 1{ ) Gérer les sources ﬂ
= | ¥ Mettre a jour la table A§ Note de bas de page suivante ~ — 3 style: APA
Table des =

Insérer une note
matiéres

Table des matiéres Notes de bas de page

de bas de page =) Afficher les notes

Insérer une
citation~ 4 Bibliographie ~
Citations et bibliographie

Insérer une
légende (4] Renvoi

(] Insérer une table des illustrations -:—21‘} 52

Citation

ﬂ*‘ @
Entrée
Légendes

Index Table des référenc...

Index

Quand vous avez fini le marquage des en-
trées d’index vous pouvez insérer votre in-
dex, en général en fin du document, a la
suite d'une page courante ou dans une

section spécifique.

Entrée

Index

= 1

&
S

Positionnez vous a
I’endroit désiré dans
votre page index et cli-
quez sur l'outil insertion
de lI'index dans le groupe
index de l'onglet réfé-
rence.
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Index

Index [ Table des matiéres Ln’able des illustrations I Table des références

Choisissez le modéle d’index, le
nombre de colonnes, la langue.

Apercu avant impression [ Aligner les numéros de page 3 droite
Aristote, 2 ~  Type: @ Une parligne ) Ala suite ; ¥ 1
éroi i i F - Caracteres SUIte } |eereeer ”
Asterotde~s Voir Jupiter @ coonnes: |2 Py Caracteres de suite (™ ]
Atmosphére
Terre Langue : Anglais (Etats-Unis) B . i &
R L Formats : Depuis modéle
ionosphére, 3
mésosphére, 3-4
stratosphére, 3 2
o Baastg
[] aligner les numéros de page a droite Avec puces
Caractéres de suite : |.......
Formats : 3
Type : Une par ligne ' A la suite
Classique |
Recherché Colonnes @ |2 =
Moderne i |
Avec puces | i p
Langue : Anglais (Etats-Unis) B
Index
A H P
Alignement, 4,13,51 Habillage, 29, 30, 34 Page de garde, 8, 46,47
Attributsd'untexte, 15 Habillage d'une image, 30 Pages paires etimpaires, 42
Hypertexte, 9 Paragraphe, 2,3,4,8,12,13,14,
B 15,18,19,27,40,48,49,58
I Partage, 20
Barre de tiches, 11 PDF,56
Bordure, 9, 51,52 Hlustration, 5, 28 personnalisation, 47,53
Bordures et tramages Voir Image, 1, 9, 28, 29, 30, 31,32, 33, Pieddepage, [.5,9,37, 40,41,
Rampe 20 34,35,36,41,46,54,55 42,43,44,45,46,51,58
Imprimer, 55 Police, 15,16,17,53
G index Voir Création d'un index Ponctuation, 1, 5,12
Rampe 20 PowerPoint, I, 58
Cadrage, 8 28 Prebrlxitié::t:agegdiﬂérente, 46
Cadrage du texte, 13 publipostage, 9
Cadre, 36 :::z:}fm:g: gou approche). 5 publipostages Voir Rampe 20
Casse, 15 iy Puce, 2,4,8,48,49
Césure (coupure desmots), 3 e Puces, 2, 8, 48,49
Chapitre, 2,5
Clavier, 11,12 ] R
\ ’e
Un modele d’index.
Index
Index | Table des matiéras | Table des illustrations I Table des références Index
Apercu avant impression Groupe, 13,26, 30, 32,34,41.45. 37,39,41.43,45,46,47.48,
4 Type: @ Une par ligne ) A la suite [ A 1 e Op::lg,zlésﬂdﬂ 46
2t i Organiser, 30
A [ coomes: 5 [ e ] e
= - Habillage, 29,30, 34 Orthographe. 10.12.22,24
8 2 Langue : | Frangais (France) E [ B 1 Loyt .30 Ouverture d'un fichier, 21
Astéroides Voir Jupiter e — 1
Atmosphére .8,46,47
e i P TIh
P - —e— S 16,19,27.40.48,49,56
Partage, 20
i PDE.S6
o Cadrage, 8 Rampe 20 personnalisation. 47,53
|| aligner les numéros de page & droite
Caracteres de suite : v \ ,
- T — Le modeéle recherchée.
Habillage, 29, 30, 34
billage d'une image, 30 || P II
|| B | Hypertexte, 9
B Pagede garde, 8, 46,47
Barre detaches, 11 Pages paires etimpaires, 42
Bordure, 9, 51,52 [ 1 | Paragraphe, 2,3,4,8,12,13, 14,
Bordures et tramages Voir 15,18,19,27,40,48, 49,58
Rampe 20 Hlustration, 5, 28 Partage, 20
Image, 1, 9, 28, 29, 30, 31,32, 33, PDF, 56
[ < I 34,35,36,41,49,54,55 personnalisation, 47,53
p %55 photo Voir image
index Voir Création d'un index Pieddepage,1,5,9,37,40,41,
Cadrage, 8 Rampe 20 42,43,44,45,46,51,58
Cadrage du texte, 13 Interlettrage (ou approche), 5 Police, 15,16,17,53
Cadre. 36 Intarlionace 8 Pttt 4 £ 4n
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Mise a jour de l'index.

Aok /e - Rampe Zu Police, 15, 16,17,
Pour mettre a jour l'index, positionnez vous :n;#ﬁpef%uf R e
H i i n‘; swerPoint, I, 58
Qa_ns la page index, un clic droit et mettre ] i
a jour les champs. | @& Coller blipostage, 9
T 4 o E = iblipostages Voir Rampe 20
\ o ar I\_-‘letti}éjourleschamps ?ce.Zé:iéB,;&;‘?
- j! Met‘thajour les Champs Ju Modification du champ... ro—
o = Basculer les codes de champs R |I
[ 7 S| R 6

Création d’un index depuis un fichier de concordance.

Vous pouvez indexer un document a partir
d’un fichier de concordance qui sera com-

posé d’un tableau a 2 colonnes : e Fowae
e La premiére colonne contient les o o

s . activation Activation

entrées que vous voulez indexer. simin Admn

e La deuxiéme colonne les entrées P At

s By e . . AFP AFP
d’'index a générer depuis le texte fi- AxPor Ao
S ajuster la taille des cellules Afmuh taille des cellules
gurant dans la premiere colonne. e e

Ceci permet de préparer une liste des entrées a indexer et vous évitera de les marquer
une a une. Par cette méthode vous pourrez indexer des documents similaires (par
exemple un manuel sur Word 2008 et un autre sur Word 2007) sans avoir a ressaisir les
entrées d’index ; il sera possible d’ajouter au fichier de concordance des entrées spéci-
fiqgues a un document, ou de créer un nouveau fichier contenant les ajouts.

Marquage automatique depuis un fichier de concordance.

Pour indexer votre texte depuis un fichier 1 T
. 5 - 513,°20,:30,34,:34,41,95,
de concordance, vous pouvez vous posi- E‘ﬂ””"aic I SA 7 bs,50,529
tionner n‘importe ou dans votre document 6 I EW-J-IFFEE-]
ou vous mettre dans la partie index, soit ookl —t] |
vierge, soit déja créé. : E:ﬁ;;zg;igm
Un clic droit, modification du champ. '||: & i exte, 99
5 |
=If Mettre & jour les champs BAed 3 prette 3 jour es champs S
Bordur: Mbifi(ation du champ... k.
Mt}ifi[atiﬂ.n du [hamp.“ Bam Basculer les codes de champs ﬁn';s'228,31130313233
1: A Police.. 85,36,41,49,54,557
Basculer les codes de champs 3| paragraphe.. sl —
e = i
g "~ ttrage-{ou-approche), 59
Cadre, i= Numérotation » mage, 87
Cacea Vi —nn 2
o ‘2= Choisissez une catégorie (ici
Choisissez un chamj Propriétés du cham . .
Catégories : i C::;u:surIebou:onci-dessouspourdéﬁnirIesopﬁonsavancéesdeschamps |ndeX) et C|IqueZ SUr Ie bouton
(Toutes) B - IndeX
Noms de champs : &H =
Comparer 4| Champ

CreateDate
Date
Définir
Demander
EditTime

£ Catégories :
FileName

|

‘ Choisissez un champ

\

|
FileSi
Fusiontnr (Toutes) | »
Heure
Imprimer
Indurelmage
IndureTexte ’ [ =
o | IndlureTexte

InitialesUtilisateur |

Noms de champs :

InsertionAuto v |

Conserver la mise en forme & chaque mise & jour | Info
Description | InitialesUtiisateur ‘
Gieeuriiidex | InsertionAuto s
[ Codesdecham o] [ pmer .
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Index 2|
Apergu avantimpression _ ‘ | Marguer entrée... | | MarquagEEutn. iz
i Type : @ Unpe par ligne Ala suite :__ = E T, = ] 1 P o
A Colonnes: |3
Aristote, 2 Langue :  Francais (France) [~ (_J\_) [ Biblicthéques » Documents » =y - o
Astéroides Voir Jupiter T 3 =
Atmosphére Organiser v Nouveau dossier =+ A ©
T e - @ Microsoft Officeword  ;  Bibliothéque Docum... i
Templates Inclut: 2 emplacements
Aligner les numéros de page a droite fom
Favoris E microsoft
L Modifié récemment My Weblog Posts
Formats : Recherché 1= P Bureau 4] fichier-indxation
Emplacements récents a Mes dossiers de partage
Public ) rampe24
& Téléchargements ] rampe24mod
) rampe25w7w2007
Bibliothéques ] rampe26w7
; i . § Documents ) rampe3t 4 1
| Margquer entrée... | (Weaseoe o | & Images ] rampe3imod 15/11/200916:53
B e —= 2 Musique i i ’
| === ii‘l.njer_i Nom de fichier: fichier-indexation -
n . . Outils v | Annuler |
Dans la boite de dialogue Index cliquez sur — :
le bouton marquage automatique.
Sélectionnez ensuite le fichier de concor-
dance.
50,552,567 .. ape - . .
opuons.-lz.-sTv,4o,4s~n Positionnez vous dans l'index, un clic droit et
mettre a jour les champs.
24 Caoller
] Mt bloyq s champs I Mettre a joyr les champs
[— Modification du champ... t -
Basculer les codes de champs r'.‘1n:|d|f|{at||:| |j|_| Champ...
A Police...
5 Paragraphe.. L Basculer les codes de champs
Wi ‘= Puces » L
Windows1,45,4| 3= Numérotation @ 3

WindowsVista,-587

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

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

www.microcam06.orqg
et

WWW.Mmicrocam35.orqg
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http://www.communautes-numériques.net/
http://www.microcam06.org/
http://www.microcam35.org/

Tisser des liens sur Internet.

Ajouter un lien.

Dossier réalisé par Yves Roger Cornil

L Microsoft’
MVP 2
. Professional

www.communautes-numerigues net
www._microcam06.org
Www microcam35.org

w&w.comilicom

Pour ajouter un lien vers Internet (ou lien
hypertexte), sélectionnez le texte, un clic

o oo x
Généralités surla mes: <
Windows Live Mailau ¢ &
Le courrierindésirable
Créezdes dossiers et¢
Lagestion des contact i

e Mail

—

Dossier réalis

Dans le menu contextuel Insérer un lien hypertexte Ea
CI | q uez sur I|en hyper' Lier & Texte a afficher : 'www.cornil.com | Info-bulle, .. |
texte Fid\?e—‘:]ou Regarder dans : Mes documents E] @ @ [;J
. = page Web 7 z 7
W Lien hwrtexte... onie) | [ | Bocerotes Oneiots Saet..
- $] i Mes fichiers recus (3 | Cadre de destination...
Emglé‘:eme”‘ (] Mes sources de données 3
. , (inslad Pages Mon papier 3 lettres
Modifiez, éventuellement parcoures | | My Weblog Posts
by - . Mes dossiers de partage
i) £
le texte a afficher et ae s | B doc
|'adresse document récents | ] fichier-indexation
’ £ | message-abm >
: Adresse : Www. cornil.com El
Adresse de
messagerie T Tuler

Adresse :

Ajouter une info-bulle.

Texte a afficher : |http:/fwww. cornil.com

Pour ajouter une info-bulle sur le lien hy-
pertexte, cliquez sur le bouton info-bulle.
Saisissez le texte dans la boite de dialogue
et cliquez sur OK.

Définir une info-bulle pour le lien hypertexte

Texte de ['info-bulle :
| 'site "pro” d'Yves Cornil

Remarque : les info-bulles personnalisées sont prises en charge
par Microsoft® Internet Explorer ® version 4 ou ultérieure.

Annuler ]

B

http: /fwwww.cornil. com

| Infobuing: |
Loy’

site "pro” d'Ywves Cornil
Citrl+clic pour suivre le lien

WWW.microcar
WWW.microcan
hitp //www . comil.com
i
Et voila l'info-bulle qui apparait dans le

texte de Word quand on passe la souris sur
le lien.

Quvrir le lien hypert%e

Un clic droit sur I'adresse ouvre un menu
contextuel ; cliquez sur ouvrir le lien hyper-
texte pour accéder au site avec votre navi-
gateur préféré.

Les Aventuriers du Bout du Monde la revue des clubs Microcam - page 43



Supprimer un lien hypertexte.

WWW communal Henetica - 12 - A" A" A f
Www mid (= RLBT

wwwmid® L EY-A-FEE-
hitp:/wwecomil com Il
& Coller

| |, Modifier le lien hypertexte...
Sélectionner le lien hypertexte
Quvrir le lien hypertexte
Copier le lien hypertexte

Supprimer le lien hypertexte b

MICRd A Police...

Modifier un lien hypertexte.

WWW.COMM| Helvetica ~ 12
Wy
WWV
mim\zmu,rrmnﬂ,r:nmi

| A AT fr
G I|[Ew-A-EE:

& Caller

2. Modifier le lien

&2

pertexte...

r P

Sélectionner le lien hypertexte
Quvrir le lien hypertexte
Copier le lien hypertexte

=% Supprimer le lien hypertexte

Pour supprimer un lien hypertexte, un clic
droit sur le lien et dans le menu contextuel
supprimer le lien hypertexte.

I =% Supprimer le lien hypertexte
|

Pour modifier un lien hypertexte, un clic
droit sur le lien et dans le menu contextuel
modifier le lien hypertexte.

&)

. Modifier le lien Egpertexte...

Vous pouvez mo-

difier le texte a
afficher, ainsi que
I'adresse.

Modifier le lien hypertexte -2 3]
Liera: Texte 3 afficher : \www.cornil.com Info-bulle... I
3 QI
Fichier ou Regarder dans : Mes documents l"__] IEJ L:J_]
page Web g :
existant(e) . Blocs-notes OneNote - Signet...
S — 1 Dossier mailing
¢ ac Mes fichiers regus | | Cadre de destination...
Emgléceme"'t (] Mes sources de données 3
do::fn:it Pages Mon papier 3 lettres
parcourues My Weblog Posts
& @ Mes dossiers de partage
Créer un Fichiers | &% doc_ ) ]
document récents | ] fichier-indexation
& | message-abm ¥
o Adresse : http:/fwww.cornil.com/ E]
Adresse de
messagerie [ Annuler I

P(gblier un document Word sur Internet.

Enregistrer une copie du document

v 3 Document Word
= | Enregistrer le fichier au format de document Word.

Nouveau

7 Quvrir

Document Word 97-2003

H Enregistrer sous v | B Enregistre une copie du document qui sera entiérement
compatible avec Word, versions 97  2003.

v | Modéle Word
Enregistre Ie document en tant que modéle qui pourra étre utilisé
pour la mise en forme des futurs documents.

~
7 Ouvrir & partir d'Office Live > :’J Adobe PDE

H Enregistrer dans Office Live » | [iw.=) Texte OpenDocument
o Enregistrer le document au format Open Document.
e
(L=l imprimer » PDF ou XPS
= ; Publie une version du document sous la forme d'un fichier PDF ou
XPS.

N
V4 é »
7| Préparer —] Autres formats
TN, Ouvre I yoite de dialogue Enregistrer sous afin de chaisir parmi
5 tous les types de fichiers possibles.
ﬁ Envoyer »

Il est possible de publier un document
créé avec Word sur Internet ; mais atten-
tion, la mise en page pourra étre diffé-
rente de celle de votre document original.

Allez dans le menu fichier enregistrer
autres formats.
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Dans le menu enregistrer, choisissez le (LT » swiabine » documens » T
format : T ———— =

-’ :'""‘“"‘"""’"'"‘ “  Bibliothéque Docu.. ...,
. AN nclut : 2 emplacements S
Type: [Qp_c_qmgng Word =P e
Public N
et Document Word & Téléchargements 1 Blocs-notes OneNote
~" Document Word prenant en charge les macros maiing
4 Bibliotheques Mes fichiers regus
Document Word 97-2003 3 Documents 1 s s de dowes
Modéele Word = Images microsoft
e o' Musique M ier 3 lett 17/11 3
Modéle Word prenant en charge les macros B Vidos - ¥ —r— '
Modéele Word 97-2003 Nom de ichier: rampe33 =
PDE Type: [Document Word -

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

dossier Document XPS
Modele Word

Page Web a fichier unique Modele Word prenant en charge les macros
Page Web Modéle Word 97-2003
POF
< RA @ Caciii s ot i 05
Page Web, filtre Page Web b fichier unique
Format RTF : -m(l’ag_e Wb, it ‘
: Format RTF

Vous disposez de 3 formats d’enregistrements de pages Web :
Page a fichier unique.

Page Web.

Page Web filtrée.

Auteurs

Parametres pour toutes les pages Web.

Donnez un nom de fi- Nom de fichier: rampe33w v
chier. Type: [PageWeb v
Auteurs : Yves Cornil Mots-clés : Ajoutez un mot-clé

Donnez ou modifiez le
titre de la page Web. [T Enregistrer la miniature Titre de la page : | Windows Live Mail

Ajoutez un ou plusieurs

mots clés, si nécessaire.

'béfinirletitredela’page (2 =) l Outils 'l | Enregistrer I [_

e e lapaoe - \ Connecter un lecteur réseau...
Windows Live Mail sous Windows 7|

Le titre de la page s'affiche dans la barre de titre du navigateur.

Options d'enregistrement...

Options générales...

uw {ﬂ] j Opticns Web... %

Choisissez, éventuellement, des options Web en Compresser les images...
cliquant sur outils et options Web.

Options Web |2 |[za)

| Fichiers I Images I Codage | Polices 1

i
wd L

-

Navigateurs cibles
Les personnes affichant cette page Web utiliseront :

Microsoft® Internet Explorer ® 4 ou version ultérieure l_—:_—l
Tous les choix ci-dessus proposent des pages \Web plus petites que les choix
. précédents
Options pour _
les navigateurs. Options
|| Accepter PNG en tant que format graphique A

L_j, Désactiver les composants non pris en charge par ces navigateurs

| Se fier au format €58 pour la mise en forme des polices

Q Se fier 3 VML pour afficher les graphismes dans les navigateurs

|| Enregistrer les nouvelles pages Web en tant que pages Web & fichier unique

[ ok || Annuer
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Options Web

ilmages ] Codage | Polices [

[ 2 |[35] dptions Web

Noms de fichiers et emplacements
|| Regrouper les fichiers de prise en charge dans un dossier
[] Utiiser si possible des noms de fichiers longs
[7] Mettre & jour les liens lors de 'enregistrement

Editeur par défaut
/| Vérifier si Office est I'éditeur par défaut pour les pages Web créées dans Office
€érifier si Word est ['€diteur par défaut pour toutes les autres pages Web

Options pour les fichiers.

[ Navigateurs | Fichiers Codage I Polices l
Moniteur cible
Taille de I'écran: 800 x 600 %
Pixels par pouce : 96 E

Taille de I'écran: 800 x 600

Pixels par pouce :

Options pour les images,
en particulier la taille

Options Web

‘ Navigateurs I Fichiers I Images

[ 2 |34 OptionsWeb

| MNavigateurs | Fichiers | Images | Codage |

Codage

Recharger le document actif en tant que :

Type de fichier :

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

Puolices par défaut

Alphabet occidental (Windows) E]

Jeu de caractéres :

Chinois simplifie

Chinois traditionnel

Coréen

Cyrillique

Grec

Heébreu

|Japonais

| Multiingue: /Unicode fAutre script

[=] Taile: [z [#]
[+] maie: (0 [+]

Police proportionnelle :  Times New Roman

Police & largeur fixe : | Courier New
OK ] [ Annuler [ oK ] I Annuler ]
Codage. Polices.
Nom de fichier: rampe33w &
Type: |Page Web v
Enreglstrez Ia Auteurs: Yves Cornil Mots-clés: messagerie

page html et ses
fichiers associés.

4 Cacher les dossiers

[T] Enregistrer la miniature

Titre dela page : | Windows Live Mail sous

[ Changer de titre... ]

QOutils  ~ »Enfj:ést_rer Annuler

Enregistrer une page Web.

Mom de fichier: rampe33w

Type: | Page Web

Nom

rampe33w_fichiers

Dans le cas d’un enregistre- P T

ment d’'une page Web, Word
va générer un fichier htm et
un dossier contenant des fi-
chiers images et xml.

£ rampe33w
89 rampe33

Bibliothéque Documents

Inclut: 2 emplacements

. Mes fichiers requs

Organiser par: Dossier ¥

Modifié le Type

29/11/2009 11:47 Dossier de fichiers
17/11/2009 20:36
18/12/2008 21:39 Dossier de fichiers
29/11 0'24009 11:47 Document HTP;IL
26/11/2009 21:03

Document Micros...

Dossier de fichiers
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Bibliothéque Documents

rampe33w_fichiers

Organiser par: Dossier ¥ | Propriétés de : rampe33w_fichiers @

Nom o Modifié le Type Taille . | Général | Patage | Sécurté | Versions précédentes
2 colorschememapping 29/11,/2009 11:46 Document XML 1Ko [} o

= filelist 29/11/2009 11:47 Document XML 19 Ko 1 rampe33w_fichiers

£| header 29/11/200911:47  Document HTML 10 Ko

[@ image001 29/11/200911:46  GIF Image 1Ko Tyes Dossier de fichiers

[8) image002 29/11/200911:46  PNGImage 9Ko

Emplacement : C:\Users\Yves Roger Comil\Documents

Le document Word rampe33 a généré un ol SN S o)

fichier rampe33w.htm et un dossier danees© 43 Mo (56 967 168 octets)

rampe33w_fichiers contenant 585 fichiers Coers | S8y Rehiers0 Dosssn

pour une taille totale de 53’ 2 Mo. Crééle: Aujourd hui 29 novembre 2009, il y a 3 minutes
UU [&] cAUsers\Yves Roger Comil\Documents\rampe33w.htm - [ 42| x |[£2 Live search o~
Fichier Edition Affichage Favoris Outils 7
x Google E] *§ Rechercher -{' & - gp- | B - % Mesfavoris~ | "% Orthographe ~ 3 Traduire ~ €, ~ () Connexion ~
X &% WindowsLive Bing [ 084 Quoideneuf? Profil  E-mail Photos Calendrier MSN > ‘ [7] Seconnecter | x @;Convertir v [ Sélectionner
% (OMeafeesitedvior| ~
57 Favoris | 55 (@ Sitessuggérés v 2| Plus de compléments... v
5| # MICROCAM.. | Comil Yves R...| € Comil Yves ... £ Comil ues R..| € Windows Liv...| @ Windows... x | | T~ B) ~ -2 & ~ Pege~ Sécuité~ Outis~ @~ *

(Simple Mall Transfer

Protocol). ‘é!,
\ 4 W

Comment avoir une adresse N

Pour accéder a l'Internet il vous faudra ouvrir un compte (abonnement) chez un Fournisseur d’Accés Internet (FAI, provider en anglais).
C'est le fournisseur d'accés Internet qui vous attribuera (ou vous pourrez la choisir) une adresse électronique (utilisable dans notre POP précédent).

Une adresse électronique est de la forme :
nom@fournisseur.x

Le nombre de caractéres du nom est variable et dépendra du fournisseur d'accés ; généralement 8 a 12 caractéres, quelquefois beaucoup plus. Le nom
attribué pourra correspondre a votre propre nom, ce qui est souhaitable, mais qui sera dépendant des doublons pouvant exister chez votre fournisseur d'accés
(et de Ia taille accordée pour I'adresse électronique).

Vous pourrez, suivant le fournisseur d'accés Internet (FAI) donner votre prénom en plus, soit complétement, soit en abrégé, ou sous lidentité d ‘un
pseudonyme.

Votre identifiant doit &tre unique chez votre fournisseur d'accés et notez que le @ (se prononce at), est obligatoire dans
I'adresse électronique (nom@fournisseur.x)

Fournisseur: identifie le fournisseur d'accés (Orange, Free, etc.)
.x : variable, peut étre .fr (France), org, ou .net, ou .com ou autre.
Par exemple:
microcam06@microcam06.org
microcam06@orange.fr
yves.cornil@free.fr

Messagerie intégrée ou spécialisée.

Affichage sous Internet Explorer 8.

Page Web a fichier unique.

Nom de fichier: rampe33wu =

Type: [Page Web 2 fichier unique v

Auteurs : Yves Cornil Mots-clés : messagerie
0L rampg33wu 29/11/2009 11:55 Document MHTML

éJ ramp T‘p& . DOCUnTEnt ;leTr\AL 29113009 11'47 [—"C‘:UHTEH{ HTML
1) rampq Taille: 73,7 Mo 26/11/2009 21:03 Document Micros...
Modifié le : 29/11/2009 11:55 10711 /2NNQ 15,77 Narimant LTI

& maarcr

Le document Word rampe33wu a généré un fichier rampe33wu.mht,
pour une taille de 73,7 Mo.
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Page Web filtrée.

Nom de fichier: [Elld=Elal =
Type: | Page Web, filtrée 7
Auteurs: Yves Cornil Mots-clés : messagerie

Le document Word rampe33pwf a généré un fichier rampe33pwf.htm, et un dossier
images pour une taille de 7,73 Mo.

Microsoft Office Word

Si vous enregistrez rampe33 dans ce format (Page Web, filtrée) toutes les balises propres & Office seront supprimées. 1l
se peut que certaines fonctions Office ne soient pas disponibles lorsque vous rouvrirez cette page. Voulez-vous
enregistrer le document dans ce format ?

l ‘ « Pour enregistrer, diquez sur Oui.
« Pour conservez la mise en forme, cliquez sur Non. Puis, enregistrez le document au format Page Web (HTML).
Oui ‘ | Non
X
rampe33pwf_fichiers [} 30/11/2009 14:03 Dossier de fichiers

Date de création : 30/11/2009 14:03
Taille: 7,73 Mo
Fichiers : image001, imagef02, imagel03, imagel04, image005, ...

Quel format de page Web utiliser ?

Pour choisir un format de page Web a générer il faut tenir compte des critéres suivants :
e Taille des fichiers générés.
e Compatibilité avec les principaux navigateurs (Internet Explorer, Firefox, Safari).
e Utilisation vis-a-vis de Microsoft Word.

v Page Web filtrée :
C’est le format page Web filtrée le moins gourmand.
Compatible tous navigateurs.
v" Page Web unique :
Le format mhtml est gourmand en place disque
n‘est compatible, en standard, qu’avec Internet Explorer 7 ou 8.
v Page Web.
Le format html est gourmand en taille disque.
Compatible tous navigateurs.
Réutilisable dans Microsoft Word.
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Copier-Coller

jtin) L
Accueil Insertion Mise en page Références Publipostage Révision Affichage Acrobat @
2 N PR =T 34 Rechercher ~
o Verdana v 12 v AA \‘A’/l Sy “%H‘“' %
B s : £ AaBbC ha Bﬂ AaBbC | 4sBbCcD 2 Remplacer
Coller - 2 ~||3b2 + - = v Bie é — Modifier

A ¥ |G| Z 8 ~abe x, x* Aa~||® A |||f =-|| {Dl #i~|| 7abmRa. TabmRa.. | TabmRa.. | Tabm_lég.. - les styles~ | L Sétectionner -

Presse-papi.. Police £} Paragraphe {F] Style {F] Modification

Les commandes copier et coller sont accessible depuis I'onglet Accueil du ruban Office.

(;gpier le texte.

accuel | insemlon  Miseenpage  Références  Publipostage  Résion Affchage  Acrobat wl Sélectlon nez . 23
; 2 Recnercner - L
% == 29 aaBbc PaBHY AaBbC ssssccn % Jiaves Ie texte é Accueil
B | temma. Temma. faam. i o Medfi | 7
: copier, allez e
e
: , | &
dans l'onglet 1
ion, ¢ &me de d hé énéeal és d - - 2
Vs Grogrmme ot o meo Word cutsea, TS popae 0% accueil et IEE]
Filtre des messages pour éviter que votre boite aux ettres principale ne sait encombrée de . Coller
messages indarabies cli quez sur
Attention, le filtre ne fait que classer le message dans un dossier particulier (y compris , . . b
Ia corbeille) ; si un correspondant vous envoi un gros fichier, il faudra étre patient, ou | outll copier
alors aller sur Internet pour supprimer le message indésirable, si votre fournisseur vous p . o
offr ca senice. Presse-papi.., /=
Le texte est

Gestion de la messagerie au quotidien.

3 iy mémorisé dans le presse-
o b i s pator e de doss o papier.

B : les noms peuvent varier en fonction du logiciel utiisé.

ilsiront 31a corbeille (ou dans
un dossier en atterte de suppression).

Le raccourci clavier est le trés
classique ctrl-c.

Si, dans un message, f'un URL Locator), elle sera

'un lien, ce 3 votre interl de se brancher directe-
ment sur I'adresse en cliquant sur le lien indiqué.

NB : les noms peuvent varier en fonction du logiciel utilisé.

Supprimez de temps en temps les messages devenus inutiles, ils iront 3 Ia corbeille (ou dans
un dossier en attente de suppression). .

mJVerdana ~ A A AT

- — —
= 3= o= v
= == =

Si, dans un message, vous donnez |'adresse d'un URL (Unifo
accessible sous forme d’un lien, ce qui permettra a votre interl
ment surl'adresse en cliquant sur le lien indiqué.

I EY-A-4E

[

A

&  Couper
Goiazas sie "
Avant d’utiliser le logiciel de messagerie. 33 Copies [}
Il faudra au préalable configurer votre ordinateur pour | B Coller
a distance (numeéro de téléphones, identifiant, mot depasse, a@ A  pyjice...
maines). La connexion a Internet pourra étre automatique ou -
=1 Paragraphe...

Vous pouvez aussi sélectionner le texte, un clic droit et dans le menu contextuel, copier.

Couper du texte.

e | o
Pour couper du texte (ou tout autre objet), sélectionnez le texte dans & e
I'onglet accueil et cliquez sur 'outil couper.
Le texte est supprimé du document et mémorisé dans le presse- —
papier. ¥ =] =
. ‘ oller f
Le raccourci est le trés connu ctrl-x). Presse-papi..

Vous pouvez aussi sélectionner le texte, un clic droit et dans le menu contextuel, couper.
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Coller le texte.

5

W
-2/
Accueil

Allez a I’endroit voulu ou le
texte doit étre inséré et cli-

Insetion  Miseenpage  Références  FPublipostage  Reévision  Affichage  Acrobat

I 5y | oeNewronn -1z - [& £[#)] (1=~ 15 - (B[] aaBbc haBl AaBbC ssmce
Coller } |6 7 § ~abe x, X A2~ ||~ A~ |====|lz|Hd- 5| reomRa. TabmRa. TabmRa. 7abm_lég. - quez sur I’outll CO”er.
Presse-papi.. % Police = Paragraphe gl style

Gestion de la messagerie au quotidien. " y 3
Accueil
* Lesmessages recus seront archivés dans un dossier boite de réception.
* Les messages envoyés seront classés dans un dossier messages envoyés. -
* Les messages enattente d'envoi seront classés dans un dossier boite d’envoi. (e {
* Lesmessages encours seront classés dans un dossier brouillon v
* Laplupart des logiciels de messageries vous permettront de créer des dossiers ou des
sous-dossiers pour mieux classer les messages regus ou envoyés.
==l
Coller
Supprimez de temps en temps les messages devenusinutiles, ils iront a la corbeille (ou dans j
un dossier en attente de suppression). b

Le rac-

vier est
ctrl-v.

NB : /es noms peuvent varier en fonction du logiciel utilisé.

Si, dans un message, vous donnez I'adresse d’'un URL (Uniform Resource Locator), elle sera
accessible sous forme d’un lien, ce qui permettra 3 votre interlocuteur de se brancher directe-
ment sur l'adresse en cliquant sur le lien indiqué.

i}

|Presse-papi.. ™

Si, dans un message, vous donnez I'adresse d’'un URL (Uniform Resource Locator), elle sera
accessible sous forme d’un lien, ce qui permettra a votre interlocuteur de se brancher directe-
ment sur l'adresse en cliquant sur le lien indiqué.

ic)

A la fin du texte copié vous avez un petit logo du presse-papier qui contient un menu dé-
roulant qui vous permet d‘agir sur la mise en forme.

Glisser-déplacer du texte.

NB : /es noms peuvent varier en fonction du logiciel utilisé.

Supprimez de temps en temps les messages devenus inutiles, ils iront 3 la corbeille {ou dans
un dossier en attente de suppression).

Si, dans un message, vous donnez I'adresse d'un URL (Uniform Resource Locator), elle sera
accessible sous forme d‘un lien, ce qui permettra a votre interlocuteur de se brancher directe-
ment sur l'adresse en cliquant sur le lien indiquéi
Avant d’utiliser le logiciel de messayerie.

Il faudra au préalable configurer votre ordinateur pour les adresses de votre connexion

a distance (numéro de téléphones, identifiant, mot de passe, adresses TCP/IP, noms de do-
maines). La connexion 3 Internet pourra étre automatique ou manuelle.

Vous pouvez déplacer
un texte d‘un endroit

A 1l faudra au préalable configurer votre ordinateur pour les adresses de votre connexion

Avant d’utiliser le logiciel de messagerie.

aun a distance (numéro de téléphones, identifiant, mot de passe, adresses TCP/IP, noms de do-
autre maines). La connexion a Internet pourra étre automatique ou manuelle.
Sélection- Gestion de la messagerie au quotidien.
nez le « Les messages recus seront archivés dans un dossier boite de réception.
t t * Les messages envoyés seront classés dans un dossier messages envoyés.
exte ’ * Les messages enattente d’envoi seront classés dans un dossier boite d’envoi.

Les messages en cours seront classés dans un dossier brouillon .
La plupart des logiciels de messageries vous permettront de créer des dossiers ou des
sous-dossiers pour mieux classer les messages regus ou envoyes.

laissez le doigt ap-
puyé sur la souris,
une fléche et une va-

NB : /es noms peuvent varier en fonction du logiciel utifisé.

Supprimez de temps en temps les messages devenus inutiles, ils iront a la corbeille (ou dans

courci cla-

lise apparait sous la
fleche, déplacez le
texte jusqu’a I’'endroit
désiré.

un dossier en attente de suppression).

Si, dans un message, vous donnez l'aqresse d‘un URL (Ur_\iform Resource Locator), elle sera
accessible sous forme d'un lien, ce qui permettra 3 votre interlocuteur de se brancher directe-
ment sur I'adresse en cliquant sur le lien indiqué.

i ®
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(@

Options Word
Standard [ . 3 =
3_:"‘] Options avancées pour |'utilisation de Word.
Affichage
Vérification Options d'édition
Enregistrement #] ta frappe remplace le texte sélectionné
L i suirsies ] iZJ Lors d'une sélection, sélectionner automatiquement le mot entier
[V] Autoriser le déplacement de texte par glisser-déplacer

Pour que la fonctionnalité du glisser-déplacer soit activée, allez dans les options de Word,
options avancées, cochez la case autoriser le déplacement de texte par glisser-déplacer.

Copier des mises en forme.

Vous pouvez
reproduire la

-

]

mise e,n |Dpticn: de n:-:ullagrzl | (= Conserver la mise en forme source
fo,rme.d une (" Respecter la mise en forme de destination
sélection de
texte et (' Conserver le texte seulement
, . .
/iﬁgllgg;;a Définir le collage par défaut...
portion de
texte.

Cliquez sur le triangle a droite du petit dessin du presse-papier qui est a la fin du texte
coller ou déplacé.
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Changer la casse.

C’est quoi la casse ?

‘w \ .'....-

Reportons-nous a l'encyclopédie
libre Wikipedia pour nous éclairer :

http://fr.wikipedia.org/wiki/Casse
- En typographie, la casse est un
casier ou I'on range les caractéres
en plomb. Ces caractéres ont cha-
cun une place bien spécifique, les
lettres les plus utilisées se trouvent
au centre de la casse, les lettres ca-
pitales se trouvent sur la partie
haute (haut de casse), et les minus-
cules sur le bas (bas de casse).
- En informatique, la casse dé-
signe le fait de distinguer les lettres
majuscules des lettres minuscules.

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

Changer la casse de minuscule a majuscule.

AL - 5 rampe33 - Microsoft Word & =
\'0@ d9-o P 2 =
‘ Accueil Insertion Mise en page Références Publipostage Révision Affichage Acrobat (7]
=1 ] < - | [ (Bl == = =4 diRedaes
L4 T Verdana ° A B|EiE = =27 aaBbc RaBH AaBbC 4ssbcen ab
53 - 2ac Remplacer
Coller - 2 Al A IEEEE= - | ég.. — Modifier E
P |G I 8§ ~abe x, X Aaﬂ A- I EEE=E| ,,,M‘@ T abm Ra T abm Ra TabmRa.. Tabm_lég.. - s yles~ || b Sélectionner -
Presse-papi.. || Police e Paragraphe i Style El Modification
2"'1“‘5"'1 Modifier la casse R TV O+ O N K ORI CRy :éﬁ‘;
Méfiez| Metl'ensemble du texte sélectionné en nt des informations sur votre compte ou votre

carte MAJUSCULES, minuscules, ou applique

< er votre code secret.
d'autres styles usuels de mise en majuscule.

[ B L A

fac| g uyez sur ur obtenir "aide. lien da ’ iez-le
S:U:c © Aopuy F1Pou obtene de Tl as:lru::rt'e;es navigatel:.rssl:r:.odernesontcg:ﬁtre
anti-phishing.
L
— . s . Verdana v CaREEaEE

Sélectionnez le texte et cliquez sur 'outil Modi- ———

- - - & v ar . - ===
fier la casse dans le groupe police de l'onglet AR R e sl Sl SR
Accueil. Police Majuscule en début de phrase
Sélectionnez la fonction désirée dans le menu T g (B minuscules
déroulant. T MAJUSCULES N

carte 1re lettre des mots en majuscule
. De fa iNVERSER IA cASSE

DE FACON GENERALE, NE CLIQUEZ PAS DIRECTEMENT SUR UN LIEN CONTENU DANS UN MES-
SAGE ; COPIEZ-LEPOUR LE COLLER DANS VOTRE NAVIGATEUR PREFERE. LA PLUPART DES
NAVIGATEURS MODERNES ONT UN FILTRE ANTI-PHISHING.

Le texte sélectionné a été transformé de minuscules en majuscules.

Rampe de Lancement numéro 32 — décembre 2009 — page 52



http://fr.wikipedia.org/wiki/Casse

Changer la casse de majuscules a minuscules.

: -\y Accueil Insertion Mise en page Références Publipostage
Sélectionnez le texte, cliquez sur 20y T ——
I'outil changement de casse et j =[r|| vercana o b MIF. SN N EERGE SR
minuscules dans le menu dérou- Coller } |6 I § e x X Aav|¥-A- === 5
Iant' Presse-papi... ™ Police Majuscule en début de phrase

E] 2.,.1.,.5...1 minuscules h

Z Méfiez MAJUSCULES

- carte 1re lettre des mots en majuscule

°:° DE EA INVERSER IA cASSE

de facon generale, ne cliquez pas directement sur un lien contenu dans un message ; copiez-le
pour le coller dans votre navigateur prefere. la plupart des navigateurs modernes ont un filtre

anti-phishing.
Le texte sélectionné a été transformé de majuscules en minuscules.

("C';) Hd9-0 s rampe33 - Microsoft Word - B X
o

Accueil Insertion Mise en page Références Publipostage Révision Affichage Acrobat ‘Q)

=20 % 5 el E P (] % 33 Rechercher
Cq & verdmna ° A x| = =21 9] paBbc BaBH AaBbC assbcen 5
53 3 Sac Remplacer
Coller v 2 ~{|ab2 + - é _ Modifier
i 7 |G L 8§ v sbe Xx; X "Aa||B” A | v P fabmRa.. TabmRa.. fTabmRa.. Tabm_lég.. — les styles ~ || b Sélectionner -
Presse-papi., ¥ Palice | Majuscule en début de phrase Ephe & Style F] Modification
2-:-1-|r§v,-;| minuscules ‘7»|Iv5-x‘lev‘vw,:‘llw:,plx-u‘|;13v1-1l.x-|‘1;:1‘15‘|Ira-|‘1s~|- Ej
& Méfiezg MAILSCULES emandent des informations sur votre compte ou votre
o carte j 1re lettre des mots en majuscule |de donner votre code secret.
= de fac INVERSER JA\CASSE }ctement sur un lien contenu dans un message ; copiez-le

Z pour le coller dans votré navigateur prefere. la plupart des navigateurs modernes ont un filtre
o anti-phishing.

De facon generale, ne cliquez pas directement sur un lien contenu dans un message ; copiez-le
pour le coller dans votre navigateur prefere. La plupart des navigateurs modernes ont un filtre

anti-phishing.

Le texte sélectionné a été transformé avec majuscules en début de phrase.

Dans les phrases précédentes nous n‘avons pas tenu compte des caractéres diacritiques
(accentués et autres) ; on peut donc corriger le texte avec le correcteur orthographique.

( b) H -9 - rampe33 - Microsoft Word = = X
- Accueil Insertion Mise en page Références Publipostage Révision Affichage Acrobat @
él Recherche .’*_%]' F LAY | :}y :] “f_’, Final avec marques i 2 %2 Refuser ~ J L, -
f | == = N7
<> Dictionnaire des synonymes & o | = 5] Afficher les marques ~ = ¥} Précédent B
Grammaire et 5 e Nouveau Suivi des Bulles S Accepter _ Comparer | Protéger le
oﬁhﬁraphe A3 Traduction 223 | commentaire —J modifications~ - UP] Volet Vérifications ~ - 9 Suivant - document ~
’ Vérification - Commentaires Suivi Madifications Protéger
Grammaire et orthographe (F7) T T R T AR A IO S - SO e T O T R v S - D TS O ey, - E;
Vérifie 'orthographe et Ia grammaire du ous des messages qui vous demandent des informations sur votre compte ou votre
texte dans le document, ncaires et qui vous demande de donner votre code secret.
w
! De facon generale, ne cliquez pas directement sur un lien contenu dans un message ; copiez-le
5 / pour le coller dans votre navigateur prefere. La plupart des navigateurs modernes ont un filtre
e anti-phishing.

Les Aventuriers du Bout du Monde la revue des clubs Microcam - page 53



] ‘Grammaire et orthographe : Francais (France) '
Absent du dictionnaire :
| [De facon generalel ne cliquez pas directement sur un - [ Ignorer ]
lien contenu dans un message ; copiez-le pour le B
coller dans votre navigateur prefere. = [ Ignorer tout ]
_| | Adouter au dictionnaire |
Suggestions :
- [ Modifier
générales 1
[ Remplacer tout
: [ Correction automatique ]
Langue du dictionnaire : Frangais {France) B
E
\ (V] vérifier la grammaire
| Options... Retab [ Annuler

De facon générale, ne cliquez pas directement sur un lien contenu dans un message ; copiez-le
pour le coller dans votre navigateur préféré. La plupart des navigateurs modernes ont un filtre
anti-phishing.

Le texte sélectionné a été corrigé.
Les majuscules accentuées.

Les majuscules doivent comporter les accents ; cette régle est souvent ignorée ; dans
Word 2007, c’'est une option.

-

Optibns Word
= |
Standard ABC| 2 <, 3 il |
"‘2‘,: Modifier la maniére dont Word corrige et met en forme le texte, \
Affichage = |
F»\Cﬁiﬁuﬁoﬂ 4 Options de correction automatique ‘
Enregistrement Modifier Ia maniére dont \A{ord corrige et met en forme le Options de correction automatique... ] ‘
texte au cours de la frappe :
Options avancées |
Lors de la correction orthographique dans les prog Microsoft Office

Personnaliser

V| Ignorer les mots en MAJUSCULES
Compléments ®

Ignorer les mots qui contiennent des chiffres

Centre de gestion de la confidentialité Ignorer les chemins d'accés aux fichiers

|| Signaler les répétitions au moyen d'un indicateur

[¥] Allemand : utiliser les régles postérieures a la réforme de I'orthographe ‘
Majuscules accentuées en francais

%Suggérerg partir du dictionnaire principal uniquement

Ressources

m

[ Dictionnaires personnels... ]

Le réglage se fait dans les options, vérification, majuscules accentuées en francais a co-
cher.
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DE FACON GENERALE, NE CLIQUEZ PAS DIRECTEMENT SUR UN LIEN CONTENU DANS UN MES-
SAGE ; COPIEZ-LE POUR LE COLLER DANS VOTRE NAVIGATEUR PREFERE. LA PLUPART DES
NAVIGATEURS MODERNES ONT UN FILTRE ANTI-PHISHING.

Lors des conversions de minuscules vers majuscules,
les accents sont maintenant conservés.

Les capitales ne sont pas des majuscules.

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

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

« LONGTEMPS MARCEL S'EST COUCHE DE BONNE HEURE.»
Capitales et majuscules se distinguent par leur fonction :

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

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

Les régles d'utilisation des majuscules varient d'une langue a l'autre.

seule la premiére et la dixiéeme lettres sont majuscules. On s'en rend mieux compte si on
écrit cette phrase en petites capitales : « Longtemps Marcel s'est couché de bonne heu-
rel»

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

H H H s des informations sur votre compte ou votre I
Le choix ital i m -
e cho de_s cap tq es (ou petites ajus Vor ]
cules) se fait depuis le lanceur de boite de o
. . , R uRH Police, style et attributs | Espacement des Carad?ﬂejj
dialogue Polices de I'onglet Accueil.
— _ = Police ;. Style de police : Taille :
Cia ) t}!‘ 02083 % :ahvelg Verdana Normal 3
o / Tw Cen MT Condensed [Norms i 18 -
_/ Accueil Insertion Mise en page Références Tw Cen MT Condensed Extra Bold ‘Itallque o |
Utsaah —| \Gras 10
g & Vani ‘ | Gras Italique 11
B Verdana v 9 AT AT [ = \—/ 112
_;51 : X Couleur de police : Soulignement :  Couleur d
Coller j G 7 S - abe X, x* Aa~ ‘_aE) v A - :z: Automatique E (Aucun) B
v P =5
o | Effets
Presse-papi.. ™ Police [ ] Barré ] Ombre
Barré double Contour
[7] Exposant [ Relief | Masgué
................ [ Indice [] Empreinte
reerla
[¥]iPetites majuscules! sowr
| I Ma UEI:UIEE s DE FACON GENERALE, NE CLIQUEZ PAS DIRECTEMENT SUR UN LIEN
i l Police TrueType, identique & I'écran et & impression.
|| Masgue ol ]
[ par défaut... oK
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http://fr.wikipedia.org/wiki/Majuscules

DE FACON GENERALE, NE CLIQUEZ PAS DIRECTEMENT SUR UN LIEN CONTENU DANS UN MESSAGE ;
COPIEZ-LE POUR LE COLLER DANS VOTRE NAVIGATEUR PREFERE. LA PLUPART DES NAVIGATEURS MO-
DERNES ONT UN FILTRE ANTI-PHISHING.

DE FACON GENERALE, NE CLIQUEZ PAS DIRECTEMENT SUR UN LIEN CONTENU DANS UN MESSAGE ; COPIEZ-LE POUR LE COLLER
DANS VOTRE NAVIGATEUR PREFERE. L& PLUPART DES NAVIGATEURS MODERNES ONT UN FILTRE ANTI-PHISHING.

En noir le texte est en majuscules, en rouge le texte est en petites majuscules.

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.microcam06.org/abm.htm
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Notes de bas de page, renvois, légendes.

Les notes.

Insérer une note de bas de page.

Ui rampe32train - Microsoft Word

VC‘Jg\lE‘

Outils de tableau

-/ Accueil Insertion Mise en page References Publipostage Révision

[Si Ajouter le texte - - 1Inserer une note de fir
i - - AD A

= AK Note de bas de page suivante ~
Table des Ir
matiéres = 4

Table des matiéres

.]I

Notes de bas de page

Pour insérer une note de bas de page pla-
cez le curseur derriére le mot! sur lequel
vous voulez apporter une note de bas de
page et allez dans I'onglet Références.

R e P e w

Mise en page Reférences Publipostage Reél

Mote de bas de page suivante -
Insérer une note| .
de bas de page | = ATFICNEr LE5 NOLES
Notes de bas de page

--I.i'] Insérer une note de fin

Affichage

3 e

Citations et bibliographie

Mise en page

Création

Disposition

Acrobat

w1 Renvol

Légendes

References Publipostage =

[i'] Insére de fin

ﬁg Mote de bas de page suivante =~

;. Aificher les

notes

Motes de bas de page

Choisissez ensuite quel type de note vous
voulez insérer :

Note de bas de page.

Note de fin.

Ici choix de note de bas de page.

Word? ajoute un trait en bas
de la page ainsi que le nu-
méro de note.

Vous devrez taper le texte
correspondant a la note.

Pour insérer une note de bas de page pla-
cez le curseur derrigre le mot?! sur lequel

vous voulez apporter une note de bas de
page et allez dans 'onglet Références.

Word? ajoute un trait en bas de la page
ainsi que le numéro de note.

Maintenant je vais ajouter une autre note
derriére le mot Word ; le numéro de note
est maintenant 2. En bas de la page il faut
saisir le texte de la deuxiéme note.

! Note de bas de page.
2 Microsoft Office Word

Ici je tape Note de bas de page.

I Note debas depage.

I Note debas de page.

I'Note debas de page.
2 Microsoft Office Word
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Insérer une note de fin.

Vous pouvez ajouter une note de fin' au lieu d’une note de bas de page.

Vous pouvez ajouter une note de fin]au lieu d'une note de bas de page.
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iNote de ﬁ.nl

Paramétrage des notes.

] : Mote de bas de page et de fin de document m
AB1 [ ijInserer une note de fin
AE Mote de bas de page suivante - Explacme:
Insérer une note | |Bas de page |Z| |
de bas de page é Afficher les notes —
| Motes de fin : | Fin de document |- l
Motes de bas de page F] =
*
En cliqguant sur le lanceur de boite de dia- ' Format
3
logue’ du groupe notes de bas de page Format de la numérotation : |1, 2, 3, ...
vous pouvez effectuer quelques réglages. 1 s .
Personnalisée : Symbole...
Sur I'emplacement de la note. . :I
Sur le format. ADOE e [t E]
Sur I'application des modifications. ! Numérotstion : |Continu E| '
Appliguer les modifications
Appliquer les modifications & : |.5. cette section Izl

I Insérer | [ Annuler ] | Appliquer I
Emplacement
Choix de I'emplacement de la =
P || @ Motes de bas de page : Bas de page ﬂ
note.
Motes de fin :

Sous e texte

3 Le lanceur de boite de dialogue se présente sous la forme d’une fléche dans la partie
droite du groupe.
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Format
Format de la numérotation : .1, s TR
Choix du format. Personnalisée :
A partir de :
Mumeérotation
T —— Ll Ll "
Caractéres spéciaux - m
Police : |Symbol | E| L
°i"2xoc6n+i5:: |—.J'
Choix du symbole de note. NS IR QDD n|u|DD|lz|c|cle|¢
gl Z|VI®e|™MII|V]| - |=|a|vielc | U
|
sl o] ([@lo|™|z| (|| [T LIS .
1 Caractéres spédaux récemment utilisés : 1
[+]
€| £|¥[o|®[™+|2|<|>|+|x|o|n|a|p
Symbol: 183 Code du caractére : | 183 ge:;S\rmbcies {aé.cimc;n_l_) E
o]

Mumérotation ; Continu ﬂ

Choix de la numérotation. Appliquer les modifications

Recommencer & chague section

: : : i Fecommencer & chaque =
Appliquer les modifications 3 | oot ooooor que pag

Appliquer les modifications

Ou appliquer les modifications Appliquer les modifications & ¢ | A cette section
& cette section

= A tout le document
[ Inserer

Insérer un renvoi.

Aprés avoir vu les notes de bas de page, page 57 voyons maintenant les renvois.

'n.,‘\‘\_ H9-0)¢ rampedztrain - Microscft Werd - Outils 04 tableass Lo |
- Insertinn Mize en page nétérences Publipostage Rfwision Affichage Arrnnat Créatinn Dispositian L4
oh [ Aioutes le tede < ABl <oy Imséres une note de fin : 1) Gerer bes sources j 3 Instrer une lable des Bustrations 1'_ 3 Insérer Minden
3 M Metere & jour 1a tabite AR Note de bas 0 page tuivante = —¥ (L3 ste: apa f tettre & j0ur b tatde M bettre b our | indes
Tabie des Ingérer une note Insdrer une Ingérer une Entrée
matisres - de s e page Sl Adficher les notes citation - 4 Bibliograghie - bgence | ) Rermui
Tabile dii matidres Nales de by de page D Citalians et biblogiaphie Legenies Indiex
P . e .
our Inserer un renvol (par Creation D}spn“hﬂn

exemple sur un numéro de page),
tapez le mot page et placez le
curseur derriére puis allez sur
I'onglet Références, groupe Lé- Insérer une

R . - | 'm) Renvoi
gendes et cliquez sur renvoi. | légende | !
[ Légendes |

A Insérer une table des illustrations

=] Mettre a jour la table
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Renvoi - M
- =
Dans la boite de dialogue Catégorie : Insérer un renvoi a :
Renvoi choisissez la caté-  §| Tte [2] [Mméro de page -]
gorie sur laquelle effectuer 3 Insérer comme lien hypertexte [7] inclure Ci-dessus/Ci-dessous
le renvoi. . 'Séparateur de nombres :
Il faut aussi préciser sur || Pour le titre :
quel élément porte le ren- || |Créez des tableaux avec Microsoft Waord 2007 -

. Tisser des liens sur Internet, i

VOl. Copier-Coller
Changer la casse,

. z . Nutes de bas de page, renvois, légendes,
Ici la catégorie porte sur le Moty e e, - 3
titre (Notes de bas...) et se Créer une table des ilustrations.

Lo P /
réfere au numero de page. www.micrasoft. com ffrance foommunautes fusergroups fdefault. mspx
Ayez du style,
Des styles, pourquoi ?
+ i
Insérer ] [ Annuler
.
Catégorie : Titre
Lt Mumérao de page
Muméro de titre
Signet Muméro de titre {pas de contexte)
Mote de bas de page Numéro de titre {contexte complet)
Mote de fin N Ci-dessus/c-dessous
Equation
Figure
Ajouter une légende.
TDa 4 H9-0)= rampe32train - Microsoft Word - | Outils Image | Outils de tableau
= S alieh s Miechnoe] Références. EERMRRROSHIC T Rivhion T SUIdneT S obal Format Sitation’™DENoHIn
2w Ajouter le texte ~ Uiy Insérer une note de fin ‘7«».’- 3 Gérer les sources ‘:I' [} Insérer une table des illustrations "_1 =] Insérer l'index
|2¥ Mettre a jour la table . AE Mote de bas de page suivante ~ ‘E llé Style: APA - '_i I Mettre & jour 1a table L= + =¥ Mettre 5 jour I'index
Table des Insérer une note Insérer une Insérer une| Entrée
matiéres = de bas de page =] Afficher les notes citation - g Bibliographie ~ légende | ['h] Renvoi
Table des matiéres Motes de bas de page P Citations et bibliographie | Légendes | Index

Dans Microsoft Word 2007 vous pouvez insérer une éti-
guette de Iégende.

Sélectionnez I'image et allez dans I'onglet Références,
groupe Légendes et cliquez sur I'outil Insérer une Iégende.

Format Création Disposition

|j Insérer une table des illustrations

| =¥ Mettre a jour la table
Insérer une| :
légende | [f]Renvoi

SR AR T | Légendes
Figure 1 Julius Agricola  @——707 /7 —
Microsoft donne un numéro Légende B e
(ici Figure 1), complétez en [—
saisissant le texte de la Ié- |Figure 1 Julius Agricola |
gende (ici Julius Agricola). Options

Etiquette : éFigure EI
Dans les options choisissez Position: | Sous I sélection E|
le type d ethuette ainsi que [ Exclure I'étiquette de la légende

I'emplacement de la |é- 2 : —
’ Nouvelle étiquette... ] Supprimer texte
gende.

| Légende automatique... | [ ok || A |
| — =
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Eliqucti= - fFigure Position |5nus la =élection m

. |Au-dessus de la sélection
[] Exdlure 't Sous la selection

. | - B Légende automatique (70 |-
Numérotation des légendes M S— _ e
2 : - I Ajouter une |égende lors de linsertion d'un objet de type :
Format : E’ || ||| Présentation Microsoft Office PowerPoint 37-2003 -
L | Présentation Microsoft Office PowerPoint prenant en charge les macro
. . ["| présentation OpenDocument
[ Indure le numéra de chapitre [ System Monitar Cantrol
: AR PR =1 || Tableau Microsaft Ward
| Style de debut de chapitre !Tltl E-l_ o | [ Text= OperDocument |?|
Seéparateur : |- (trait d'union) Il % m::;;:; Esiam'::fr =
[ - ——_ )
i Exemples : Graphique II-1, Tableau 1-A Options
H | . I
Efiquette : |Figure
E oK ] [ Annuler i = 2 =
| Position : | Sous l'objet
E“ — —— =
1]
ok | | Annuer

Créer une table des illustrations.

Vous pouvez créer une table des illustra-
tions avec les images accompagnées de

légendes. Allez dans le groupe légendes .
de l'onglet Références et cliquez sur Insé- SEREIEEIE

] Insérer une table des illustrations

\=If Mettre 3 jour la table

. . légende M) Renvoi
rer une table des illustrations. 3 ,
Legendes
Toblede il ot | (e
| Index | Table des matigres | |
Apercu avant impression Apercu Web
Figure 1: Texte ... * | |Figure 1: Texte £

Figure 2: Texte..
Figure 3: Texte. .

Figure 2: Texte 4
Figure 3: Texte

Paramétrages de la table || [Figure 4: Texte.. 2 Figure 4: Texte

des illustrations. Figure 5:Texte...................... Figure 5: Texte
Afficher les numéros de page Utilis’er des liens hypertexte & la place des
Aligner les numéros de page 3 droite numeéros de page

Caractéres de suite : .......

Général
Formats : | Depuis modéle lz]
Légende : |Figure B

Inclure titres et numéros

[ Options... ] ’ Modifier, .. ]

ok ][ snser ]
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MUG:
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MUGfrance.fr

Figure 3 Logo des Microsoft User Group

Apple User Group

1
Xi:x ﬁ N> » Fr
ﬂ I
Figure 2 Les animateurs des AUG et MUG ]
sur le stand Microsoft lors d'Apple Expo Figure 4 Logo des Apple User Group
2007, France

Mise a jour de la table des illustrations.

ie en page Références

Publipostage Revision Affichage Acrobat
AB,{ [';']Iﬂsérer une note de fin = l‘ Cﬂ Gérer les saurces |4 Insérer une table des illustrations j [£] Insérer I'index
= 1= —
AJ_?‘ MNote de bas de page suvante = — A Style: APA L L = Mettre a jour la table L —I¥ Mettre 3 jour 'index
nsérer une note Insérer une Insérer une Entrée
de bas de page EIAﬂlcher\es notes citation ﬁjﬁlblmgrapme o légende 4] Renvoi
Notes de bas de page {F] Citations et bibliographie Légendes Index
2 FL e Wl LR (L M | cE BT E | Mettre 3 jour la table des illustrations WP P AR | 7
Figlfe £ Les animateurs des MUG fors S s e
v i - et & jour a table des illustrations pour
G AppYe Expo 3003 inclure toutes les entrées dans le document.
#
Figure 1 Julius Agricola 5g¢
Figure 2 Les animateurs des MUG lors d'Apple Expo 2007 60

Figure 1 Julius Agricola

Figure 2 Les animateurs des AUG et MUG sur le stand Microsoft lors d'Apple Expo 2007,

.......................................................................................................................... 62
Figure 3 Logo des MiCrOSOft USEI GIOUPD .......c.iuuiiuiiiiiiiieie ittt saesassaasaasasanaanasansanenes 62
Figure 4 Logo des Apple USEr Group FranCe ........c.uuieiiiiiiiii it i i e et saneaaneas 62

Voici notre petite table des illustrations.
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Ayez du style.

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

Des styles, pourquoi ?

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

Les styles sont enregistrés dans un modele Normal.dot.

’ﬂ:,l i\ H9-0)5 -rlmpdllrlq - Microsoft Word = [
“ | Auweil | Insetion Miseenpage  Refeences  Publipostage  Revsion  Affichage  Auabat o
= _ R ETE S iR #4 Rechercner -
; s = N w (%) === # #0T] paBl AaBbi AaBbC AaBbC AwmBbCa paBlf Asebce A o
Coller G J §-aheox w Aa-|%- A |BEE S W (IS - - tabmbiteel Tabmwre? Tabmaite3 Tlégende  Themal  TRampet.  Soustitre _  Modifier i3

JF Reproduire s mise & forme B gtyles - | W Sélectionner -

Prevse-papiers = Pusice 3 Paragrapne : e 21 Madifatian

Vous accédez aux styles par I'onglet Accueil, groupe style.

haBﬂ AaBb( AaBbC AaBbC A4aBbCdI AaBlj AaBbCc %

T abm-titrel T abm-titre2 7T abm-titre3  TLlégende T MNormal 7TRampe t.. Sous-titre — IMﬂgirTiEf
25 STyles T

Style ]
Appliquer un style.

Pour appliquer un style a un paragraphe, positionnez-vous dans le paragraphe et cliquez
sur le style voulu dans la boite de styles rapides.

‘Brences Publipostage Révision Affichage Acrobat Creation Disposition

- 112 - | A AT|| Y| | || EE| 8| T PaBﬂ AaBb! ,haBbCl AaBbC

abe x, %' As~||®- A ||| [FEadIRe. Rt Tabm-titrel 7 abm-titre2 |7 abm-titre3 | T Légende

Police {F] Paragraphe i Style

I'J'I'l'l%'l"_'l'z'|'3'|'-"|'5'|'5'|'.7'|'E'|'5'|'1:"|'l'_' T abm-titre3 |} 14 1 + 15

Appliquer un style.

Ici la phrase Appliquer un style a comme style abm-titre3.

Si style que vous désirez n’est
pas dans les styles rapides, cli-
quez sur la fleche autres.

haBﬁ AaBbi AaBbC AaBbC AaBbCcd AaBl AaBbCe

T abm-titrel T abm-titre2 T abm-titre3 T Légende T Mormal TRampe t.. Sous-titre

AaBbC 4aBbccp AsBbccD AaBbCi AaBbCc 4sBbced BaBbi

Titre 1 Titre 2 Titre 3 Titre 4 Titre 5 Titre & Titre 7
Bli AaBbC«
J * AaBbC AaBbi aasbceD
pe_t.. Soustitre |- Maodifier Titre & Titre9 T Verdana..
les styles = ) B :
% e Enregistrer la sélection en tant que nouveau style rapide...
] @l

") Effager la mise en forme

4, Appliquer les styles..

Modifier un style.
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F3 Rechercher ~

AaBbCcl A aBli AaBbCc % Renpiacer
ifi G- _ti Modifier
Pour m_od|f|er un style exis TMormal ~ TRampe_t.. Sous-itre les styles - | b Sélectionner =
tant, cliquez sur le lanceur = T
de boite de dialogue du
groupe style et sélectionnez ;. USRS U 5 Styles v x
le style a modifier.
. _ , = Légende B]
Ici il s’agit du style Légende. g
[, Mettre & jour LEgende pour correspondre 3 la sélection
Cliquez ensuite sur modifier. . | |84 Modifier.
styfe Selectionner toutes les cocurrences 14 I’\\5 sl
i Effacer la mise en forme des instances de 14
Supprimer Légende...
- Supprimer de |a galerie de styles rapides _ .
Modifier le style - M
Propriétés
Mom Légende |
T;"ese“""e’ "’:‘?gra"“f % Le style Iégende
Style basé sur : Normal s .
StﬂE;uparagraphEsuivant' T.Ncrmal B avant mOdIflcatlons'
Mise en forme
i Fl# Flle 7 s | n—]

| &= =

Ici la phrase Appliquer un style a comme style abm-titre3.

¥

Police :Arial, 14 pt, Couleur de police ; Rouge, Style : Style rapide, Sur base de : Normal, Style suivant : Normal

[¥] Ajouter & Ia liste des styles rapides [ Metire & jour automatiquement

(@ Uniquement dans ce document () Nouveaux documents basés sur ce modéle

| Modifier le style - - - L -
Proprigtés
[om : Légende
Type de style : Paragraphe E
Style basé sur : T Normal E
Style du paragraphe suivant : | 17 Mormal E
Mise en forme
Verdana [z} 10 El‘ G s | Automatique E
EE==|B==gE | =

Ici la phrase Appliquer un style a comme style abm-titres.

Police :.\Jerdana, ].0 pt, Iﬁlique, Cenh"é‘, Style : Mettre & jour autcmaﬁc]uement, .Sty‘ie rapide, .Sur base de : Mormal, Style suivant : Normal

[7] Ajouter a la liste des styles rapides
() Nod

(@ Uniquement dans ce document

Aprés avoir modifié
les caractéristiques
du style (police,
taille, cadrage, etc.)
cliquez sur OK.
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Créer un nouveau style basé sur un style existant.

Donnez un nouveau nom (ici Rampe_titrel), le style de style (ici paragraphe), la base du

modele (ici Titre 1), le style du paragraphe suivant (ici Abm_texte), la police, taille, attri-
buts.

Styles v x Pour créer un nouveau style basé sur un style existant, cliquez
—— @ dans le paragraphe a partir duquel vous voulez créer le style et
4 cliquez sur le bouton nouveau style.
Titre 1 12
|Abm_texte 1T|‘_
Abm_texte 10 T Afficher |EDEFI;LI

[7] Désactiver les styles liés

[abm-titre1] -
abm-titre2 T Options...

abm-titre3 T
Index 1 T
Légende T
— » Modifiez le style et cliquez sur OK.
ours T

Afficher I'apercu
[7] Désactiver les styles ligs

Options...

"
Créer un style a partir de la mise en forme m
Propriétés
MNom : .Abm_texte justifé
Type de style ; | Paragraphe

Style basé sur ; T abm_texte

Style du paragraphe suivant : T Abm_texte justifé

FEE]

Mise en forme
_Vef&lana E[l[] E” G [ 8§ | Automatique El
-

L
L]

|

i

Vous pouvez donner d'autres réglages en cliguant sur le menu format.

| Justifig, Style ; Mettre & jour automatiqguement, Style rapide, Sur base de : Abm_texts

Ajouter A la liste des styles rapides [V iMetire & jour automatiquement!
@ Uniguement dans ce document () Nouveaux documents basés sur ce modéle

(o [
|

A

Voici le nouveau style Abm_texte justifié
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es - x| [
s 5 AaBbCcD haBﬂ AaBb( AaBbC

Abm_texte justifé | | abm_t[y. Tabm-titrel fabm-titre2 1 abm-titre3
labm-titre1| " | Style
abm-titre2 ¥ JMbm_textejustiféLn TSR I e DN O
abm-titre3 T

Le nouveau style a été ajouté a la galerie de styles rapides.

Supprimer un style de la galerie de styles rapides.

4aBbCcD  AaBbCcl M . % iﬁ‘ :::mn;::-
Pour supprimer un style de la galerie de styles rapides, g vnomor [vrompe. |- Mearir | ECTEEN
sélectionnez le style, cliquez sur le triangle a droitedu 5+ & 2
style puis cliquez sur supprimer de la galerie de styles —
rapides. - :

ours T

Ici suppression du style Rampe_titrel. \ ampe_titrell

Mettre 3 jour Rampe_titrel pour carrespondre 3 Is sélection

Mettre a jour Rampe_titrel pour correspondre 3 la sélection

%4 Modifier...

Modifier...
Sélectionner toutes les occurrences 1

Effacer la mise en forme des instances de 1

Revenir  Titre 1..

n

Supprimer de | galerie de styles rapides s

Sélectionner toutes les occurrences 1
Effacer la mize en forme des instances de 1

Bevenira Titre 1...

Supprimer de la galerie de styles rapides I}
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Le dessin dans Word 2007.

Word 2007 n’est pas un logiciel de dessin, mais il posséde des outils pour ajouter diffé-
rentes formes a vos textes (fléches, ronds, cubes, etc.).

an'\-\ Ho-u)= rampe32train - Microsoft Word - Outils de tableau
Ld/ Aceueil I Insertion Mise en page Références Publipostage Révision Affichage Acrobat Création Disposition
e = E] ) B3 5 a ﬂ a |} iﬁ 3 = ;Eul [A=] j 4 A~ &ligne de signature - TC
% D Y= [ I:U‘ = =, = =J = = = e ﬂ
Pagede Page Sautde | Tableau | Image Images Formes SmartArt Graphique Lien  Signet Renvoi | En-téte Pied de Numéro | Zone de QuickPart WordArt Letirine . Equation Symbale
garde~ vierge page - cipart  + hypertexte ~  page- depagev || texte~ - - "gd Objet ~ - -
Pages Tableaux THustrations Liens En-téte et pied de page Texte Symboles
Y Y ’ - -
Acces a la barre d’outils dessins.
, .
Pour acceder aux outils de des- . . o ,
Insertion Mise en page References Publipostage

sin, allez dans I'onglet Insertion,

groupe illustration. =] ol EE I-EP _ -
Cliquez sur l'outil formes pour |"I_zl : T Eidl| R | z_EE ii

accéder aux lignes, formes de saut de || Tableau | Image Images Formes Smartirt Graphigue
base, etc. page g clipart  ~
Tableaux Mustrations

Quelques formes de bases et autres.

’-EP % “ a E Formes récemment utilisées
Forﬁ;s SmartArt Graphigque L::J Sigr \ \‘ l:l |:| [:] & —I_ —L’ E:> 4} E‘

hypertexte

| Formes récemment utilisées -f% _\h\' 'Iﬂ"‘*- { } }-ﬁ
Nl

=y

Lignes otgng] Ity 8 Rptlihadh g

Formes de base

BEOOUC06ANCOo [EBOOUCO® ANOOD

OO0 XD A % 7
C~OCoC )L olsi=w INOIEIS) £

Fiaches pleines € S0 )4 3
PRt ETSLPR ST
g%g@"ﬁ>$DDB‘@@ﬁ Flﬂ[hﬁp‘ﬂil‘lﬁ
e | et LrRID
coraeerzoay [ Swndsobhuan
QB0 1rdp A

0003 00400 15 A0 A g

_' A i J_I‘J AQ AQ dd Org-aniglamme.-s
anenEBeenony |[LO<SOJOO00Sc0ay
f}ﬂjmﬁ | CDONRB X ¢ AVED
Nomeliezonsdedesin ] @ E E:l O
Bulles et Iégendes Etoiles et banniéres
[ 62 0.8 A d0 5 A3 A di e g < oy (B £y 45 8 3 TR (0 i)
A AR g 8 A0 AT T T BRI
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Ajouter un texte a une forme.

Pour illustrer les outils de dessins, j'ai Etoiles et banniéres
créé un titre de chapitre avec un dessin e e oy i 5 ok TR () 1)
parchemin. Elﬂﬂm A

Je choisis la forme parchemin horizontal 4 — - 't : in
des étoiles et banniéres. A o2

1::]

_I_

Placez le parchemin avec la croix, étirez ensuite ce parchemin pour obtenir la taille vou-
lue.

rﬂs\\ IR rampe32train - Microsoft Word - Outit G dessin  Ousils de tanleau | B
.‘/I ‘“B‘ nsertion Mize ¢n page Retérences Fudiipostage Révmon Aftichage Acrobat formst Créston Oespotition £
PENSNO0 - s Ox nemplissage de forme = [ o : ] (ol @] S Mettre au premier plan = |2 Aligner = ilasm *
OALLOY: . . . . . . . | @ Contour deforme - L) o%a Db =) gy rutmed ramitrepion = T Graur

- - Eftet - EMet Poyel 3 -
AeESAl Y- B | S ~ 3 Modther s forme - i = o TN liHannsge duteme S Rotation - || o A5 em T

Insérer des formes <tytes de formes n #tets s ambre ety 30 Organiser Taule

Mise en page Références Publipostage Révision Affichage ! . . = . LN
(L ‘

000000

.| . . . . . - -l boooooo|
) - = d
(%S
Styles de formes LR
Dans le groupe styles de formes de I'onglet Format, choisissez () ) en|
une couleur. eoeeeen.
Voici le par-
chemin avec un I
dégradé de
gris ; un clic
droit dan.s le Couper
parchemin pour Copisk °
faire apparaitre T
le menu ajou- -
ter du texte. | . [}
Groupe 4
Ordre ¥
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. |
o—a
e

1 i
[ = S
i
Le curseur est positionné sur le parchemin pour la saisie du texte.

: T

|
B S

'______

Il reste a mettre en forme le texte.

lTlmes -[12 ']A‘ AT
V- A-EEE-

"""""""""" G 7

[l

Procédez au choix de la police, taille,
couleur et cadrage.

&

53 Copier

""""""""""" B cCaller -

LA Police..
¥

Couper

=
=Y Paragraph

Et voila le travail !
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Les graphiques, les SmartArt, le WordArt.

T— - rampe32train = Microsoft Wor - " Outils de tableau ’
Accueil | Insggtion l Mise en page Références Publipostage Révision Affichage Acrobat Création Disposition I @

. - 2| QuickPart ~ [ Ligne de signature ~ | TT Equation ~

Es] Page d‘e garde ¥ I E @ %::::typmexte %

u Page vierge 4 WordArt @ Date et heure 2 Symbole ~
=) || Tableau || Image Images Formes SmartArt Graphique || N | En-téte Pied de Numéro | Zone de A= x
»= Saut de page ; > cipart | [#Renvoi ‘ +  page~ depage~ || textev == Lettrinz~ ’gd Objet ~ |

| Pages | Tableaux] | Dlustrations. L tiens || Entéte et pied de page || — Texte _ I symboles

Les graphiques.

Vous avez besoin rapidement d’un graphique et M
vous ne maitrisez pas tres bien Microsoft Excel ? @ ‘ ﬂ
L’outil graphiques est fait pour vous. Image lmages Fotines SHaTEALE G,aph,que
Allez dans l‘onglet insertion et cliquez sur cipart -
graphiques dans le groupe illustrations. Ttustrations
sérerun grapiaue 2| Choisissez le type de graphique, Word
|[2 modeis tistogramme —— __ B vous emmeénera ensuite dans Excel.
g limj|a®) 88 00| o8] 93] 33 -
& Secteurs =) = | o= = ] o WO - 5 "Bt
] o8] 98] 8] [ o] AR | | C0_Moctes e
iz womeoneir || 4] | A AR b m M
8 s::: i @ Courbes
Anneau (o ~/ =i -45.'.4-1 .... ‘/\ 7
? Bulles ”/1 l/l |& E I@ ‘&I i@
# Radar Secteurs
fam] | ] [ [aR] (o] ] Y
[ Gérer les modgles... | [ Définic comme graphique par défaut | [ ok | [ Amner |

Ay . V4 " ". - '_ »
Il vous reste a modifier les données - p e o Moo O e
N . < | Auueil | Insetion  Miseenpage  Formules  Données  Révision M Acrobat

our les adapter a votre besoin. By K oo - (% e| T sunawa - | Gk | 3

p p (‘Tﬁu |01!le».|\§=§§ H%m}m % supprimer - || (3] ﬂm@a
g |[EeAY e s YE | Eiromat- || 2 fitrer~ séiectonner+
Presse-p: & Police || Afignement = | Nombre Cellutes Edition

R e | c | 0D TR—

1 Série 1 Série 2 Série 3 Ehesasey o | ¢ | D | E £ 8 i !
— 1 Série 1 Série 2 Série 3

2 Catégorie 1l 4,3 2,4 2 2 catégorie1 43 24 2

e = % 3 Catégorie2 25 44 2

| 3 |Catégorie 2 2,5 4,4 2 4 catégorie3 35 18 3

4 |catégorie 3 3,5 1,8 3 T .

- 4 k)
5 |Catégoried 4,5 2,8 B 8 Pour redimensionner la plage de données du graphique, faites glisser le coin inférieur droit de la plage.
6 | s d
10

A [ B c G
25 Janvier Mars Avril
| 2 Mac 30 24 50

3 |pC 30 a4 120

a4

voua o e ,.‘?’f.”,n";"?.l?u,iﬁ"":i.i‘ bl B4 P 2 ol
ks

Louti graphiques est fait pour vous. o S Y
apant

Le graphique est intégré a votre page.
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Modifier le type de graphique.

e

En double-cliquant sur le graphique dans
votre document Word fait apparaitre des
outils complémentaires pour vous per-

mettre de modifier le type de graphique.

P If - :
Accueil Insertion Mise en page Références Publipostage Révision Affichage Acrobat | Création  Disposition Mise en forme

oW @ R 5 ok oo [l ok [k e ik

Modifier le type  Er i ir les éls Modifier les Actualiser Disposition

4]

de graphique comme modéle || lignes/colonnes des données données les données rapide v =
Type Données Dispositions du graphique Styles du graphique

Modifier le type  Enregistrer 3 Modéles
de graphigue comme modéle
; Type i tmgramme Hﬂ
|£¢  courbes
Pour modifier le type @ Secteurs D gicups
de graphique, cliquez E Barres A“
sur le bouton et choi- | |..

sissez le type de gra-

phique et cliquez sur oK ] Annuler
le bouton OK. = ) —

>

Le nouveau graphique est maintenant
intégré a votre document.

W Janvier
B Mars

® Avril

Modifier les données du graphique.

Pour modifier les données, sélectionnezle =~
graphique, un clic droit et modifier les mo'T
données.
Supprimer la série de données  Janvier
&4 Rétablir le style d'origine ::':

ﬁ Modifier le type de graphique Série de données... Supprimer la série de données
L@ Modifier les données... l}

) Rotation3D..,

| Rétablir le style d'origine

Modifier le type de graphique Série de données...
Maodifier les données... N

Rotation 3D...

Ajouter une étiquette de données = =
Ajouter une étiquette de données

Ajouter une courbe de tendance

Ajouter une courbe de tendance..

[%f Mettre en forme le point de données |§ et enTomelc o e darndens
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Je saisis de n

ouvelles données.

[ @ Ll ) Y !ﬁ - aa'p’hique d_microsoft
\/ [ Accueil I Insertion Mise en page Formules Données
| ('3 % calibri -1 - [E==|5  standard
S G |GIS||AA||E=E@'M = %
Coller e | <0 ,00
<9 B AY | EEE] |
Presse-papiers || Police /| Alignement /| Nombre
D12 +( £
A a8 1 c  IE Fom—
Bk Janvier Mars Avril
______ Mac 30 24 50
3 |PC 80 44 120,
54
Graphique SmartArt.

L'outil Graphique SmartArt permet de créer des

processus, des listes graphiques et des

organigrammes.

Allez dans l'onglet Insertion, groupe Illustrations

® Janvier
W Mars

= Avril

Le graphigue a été mis a jour

TP =

S m Graphique
clipart x W

Hustrations

l Image Images Formes

et cliquez sur l'outil SmartArt.
MChoisirun graphique SmartArt
Choisissez B Tous o. ey
le ty;;e de = Liste °0e° :\ K
ra que 9 Pr

gt c?iqt?ez R?c%;isiﬁ -- ,-\
sur OK. F. Hidrarchie EaEn ES-Em

4 Relation

Matrice

A Pyramide

Engrenages

Permet de représenter des idées
imbriquées. Chacune des trois
premiéres lignes de texte Niveau 1
correspond & une forme d'engrenage
et le texte Niveau 2 correspondant
apparait dans des rectangles a c6té
de la forme d'engrenage. Le texte
non utilisé n'apparait pas mais reste
dlsponlble si vous changez de

Tapez votre texte ici
7- [Texte]
* [Texte]
. . * [Texte]
Modifiez ensuite le
texte présent sur

chaque engrenage.

Eng!

ox,:r][kmler

~ [Texte]
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Choisir un graphique SmarArt l “‘;. [
) Tous
Avec les graphiques SmartArt vous = e ;- 'c%DE" sas E =
pouvez créer des organigrammes ; i «=f L[58 @ — = =1
. .7 . - . - = [ b d
cliquez sur hiérarchie et choisissez [Eare—— -~ =l @Dﬂ::
un modele. ot ==\ =]
Dels Hiérarchie
A Pyramide Permet de représenter les relations
:'égaggimes qui progressent de haut
e
Tapez votre texte ici % |7
Tapez ensuite le texte cor- . [Text[el ] [Texte]
by * [Texte
respondant a chaque case de ek
la hiérarchie, soit dans la # Héits) r 1

* [Texte]

partie gauche, soit dans « (Texte] il
chaque case de la partie i [Texte] [Texte] f
droite.

[Texte] | § [Texte] | § [Texte]

Hiérarchie...

—

R — T
N Accueil Insertion Mise en page Références Publipostage Révision Affichage Acrobat ] Création . Format

G 3 Ajouter une puce $ Promouvoir e - &
= =
4= De droite a gauche 4 Abaisser é :.ﬁ > 2
Ajouter une _ || Modifier les —| || Rétablirle
| : &3 Disposition ~ Vole’(Tm = DD D‘[j 7 5

forme ~ couleurs graphique
\ Créer un graphique Dispositions. Styles SmartArt Réinitialiser

Vous pouvez changer le modéle d’organigramme, ainsi que les couleurs.

<

=Y vt isetion  Museenpage  Reféences  Publpostage  Révsion  Affkhage  Aaobat | Création | Format

Président
Tapez votre texte ich fF . [ ) - =] q 3 1
© résdent 5 e = a0 Vice- Vice
(st a i Président W Président M
« office O 3 =5 /5]
« Vice Présidert - . -
TR : Vice- 0 X = v
Président ) ‘ i ¢
s i — g Windows Office Macintosh
| Permet de représenter ies relatons
| bsresnc e o, Windows Office Macintosh
En savor pius s le graphioue Smartrt H e
I — :

-{i‘” ---;

Oupostion:

—

l Président I
T\]\
Présldemw
| ' v

\ PréSi:i?"‘M
Windoy, ~
2 2 Office

—J Macintogh

Quelques variations.
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WordArt.

\/ Accueil ' lnswon l Mise en page Révisit Affichage Acrobat @

) Page de garde ~ “ ‘ . @ ‘ a ‘ 8 Lien hypertexte | L j - |2l QuickPart ~ |2 Ligne de signature ~ | TT Equation ~
D Page vierge [ A Signet = 4WordArl X @ Date et heure £2 Symbole ~
= Tableau || Image lmages Formes SmartArt Graphique En-1 tete Pied de Numéro | Zone de %
»=, Saut de page - clipart - I'8) Renvoi ‘ page~ de page~ || texte~ AS ettrine ~ §d Objet ~

_ Pages || Tableaux | _ Nwstrations Liens || _En-téte et pied de page Texte bol

A= 2 QuickPart ~ | Ligne de signature ~ Le WordArt permet de donner quelques « effets
= spéciaux » a du texte.
Pl qw‘"dm' (53 Date et heure Allez dans l'onglet Insertion, groupe Texte et cli-
texte~ == Lettrine - ’$d Objet ~ quez sur WordArt.

Texte

| | Choisissez ensuite le modéle de WordArt.

{ (S} Date et heure || §2 Symbole ~

\Z| QuickPart ~ |2 Ligne de signature ~ | JT Equation ~ u

Placez le WordArt a I'endroit voulu et dans la
boite modification du texte WordArt saisissez le
texte.

Wierdfrt wgrw worda,, WordArf WordArt

Wordlzt WordArt WordArt wora2yt Weniliet

feoz manaveE avpatof

Modification du texte WordArt [0 [

Police :

= HHE@

Texte :
clubsMicrocam!

Worddrt WordA woian Wordhrt Wordpn
Wordaet WorGAre Wordht Wiy woupdi]

= e B

APAVE ~Pheed

T = i » [ =
\/ Accueil Insertion Mise en page Références Publipostage Révision Afhchage Acro‘bat ’ Format
| ﬁ AV Ad P R C] D? ‘ @ ‘ 4 Mettre au premier plan = |2~ ‘5““ 3 e
i - 4. bt nuisl |
2 Wordin 'W! Wordart * £~ U@ B3, Mettre 3 rarriére-plan + B~ S —
Modifier Espacement __ == Effets Effets Posrtlon =gnBm I
le texte - =" % A' d'ombre v CI 3D~ .Habnllage du texte ~ Sk || )

Texte Styles WordArt Effets d'ombre Organiser Taille ]

i S R L R 5 O iy P s = F RS © AL - S
=z
—

Un double-clic sur le texte WordArt (ici Clubs Microcam) fait apparaitre des nouveaux ou-
tils : styles WordArt, effets d’'ombre, effets 3D, habillage du texte.

mwmmuwma«ummmm‘

z‘ h.{)xﬂlﬁ z s An'n '. JAA

Sttes Worsat et sonmes

ST sty 14 worgan [ 5

I:IIIinﬂ'ﬂ'

NVIIVIVY
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[ et metios  Woceapwe  Witienes  Pipedspe | Rbwen  Aage  Aoobd |

AV & 2%~ ) o s @ R
ol Y 6w lﬂ"lwﬂ-z- O o 2 3 m D=
reae e A ool Q[T | Fhaxe

- e - -

RIS styleas woraat |5 XX s+ SR =
——

= i - e

Accueil Insertion Mise en page Références Publipostage Révision Affichage Acrobat ] Format |

A 7 28 ) o (@] @] Smetreoupremierpion - s sl =
& Yoy sl | Y %] £%0, @ - || DA <

2Z- By Mettre 3 amiére-plan -
Modifier Espacement o = Effets | Position
e - =T 5 A~ | o EL R

poeny e Habillage dutexte - Sh+ | v

Le texte que j‘ai saisi comme
WordArt est devenu une
image que je peux déplacer,
agrandir, rétrécir, déformer,
donner des effets, etc.

X

P NN\ W

SN

NS=

B Couleur3p
<% PBrofondeur
% Qrientation

Publipostage  Révision  Affichage Acrobat

....... % — = =
; » A tan v B || w0 m——
V ' - Oy o ‘ \ @ ‘ ‘ €3 Mettre au premier plan ~ |2 | 571 /6,24 em
i &Y 8 P P%0,||= B (| = =
: = Effets o Effets | [Po ; ,. 531648 cm
¢ A. Foabias I, 3D~ || Habillage du texte v S Lo ere

Effets d'ombre

v

| Autres options de disposition...

L'image WordArt peut étre cadrée, habillée par rapport a du texte.
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Traitement des images.

Dans la Rampe de Lancement 31 (page 28 et suivantes) nous avons découvert comment
insérer une image dans un document Word ; nous avons vu aussi comment réduire et
rogner une photo. Je vous propose de découvrir quelques effets a appliquer aux photos.

Outil styles d’images.

L'on ne peut assurer
notre cité, le nom de
d'autres villes

I'origine, fut pris sans

que Jules César fut le fondateur de
julien, qu'elle partage avec tant
antiques dont César ne fut point 3
doute, en hommage au grand tribun.

Forvm Jvlii, par sa

un noeud routier et
de I'axe Rome-

place forte, la

citée par Tacite, ait
I'invasion des Cimbres
Marius. On peut
commence 3 étre

situation géographique, commandait
stratégique important, clé de pa
Narbonne, il est possible que cette
“claustra mans”, la clé de la mer,
été renforcée au moment de

et des Teutons, par le dictateur
admettre I'hypothése que le port ait
creusé 3 cette époque (112 AvC.).

Voici une photo habillée classiquement, telle que nous 'avons vue dans la Rampe 31.

=T

e
Wi es),
correspondance de Cicaron, datée |

assurer qua Jules César fut e
notre i Juben,

Styles d'images

Un clic sur la photo fait apparaitre
I'onglet format ; le groupe styles
d’'images va nous permettre d’appliquer
des effets a notre photo.

Forvm Jvlii2 - - B
Accueil Insertion Mise en page Références Publipostage  Révision Affichage Acrobat ] Format | @
S g i v T i viBr || T e
& Luminosité ﬁ Compresser les images ~ ] e — 3 - l@ Forme de I'image =] ‘C& Mettre au premier plan v |= | :}IJ s/ -
(D Contraste - B3 Modifier 'image il | el l“ ~ [Z Bord de Iimage ~ — @Y Mettre & I'arriére-plan ~ 8-
, —— ) — S - [ Position A5 Rogner — 461 em 2
&g Recolorier ~ g Rétablir I'image J ¥ ) Effets des images ~ - Habillage du texte ~ A sl o >
Ajuster | Styles d'images £} \ Organiser Taille F}
TR gy W . g L'établissement des Romains 3 Fréjus, date trés probablement de cette époque, on
@\ ﬂ -0 2 rvm Jvli heu e oAt ek e 2 Biiaion 8 Bk fandoela vaeet bt Tar ke
3 k 'h B ~ —_______ - ] AvC. pour trouver dans le texte, la premiére mention de Forvm Jviii (le Marché de Jules),
N z : - oz =z e dans la correspondance de Gicéron, datée de I'an 43,
\/ Accueil Insertion Mise en page Références Publipostage Révision 4

assurer que Jules César fut le

| notre cite, le nom de julien, qu'elle
d'autres villes antiques dont César

| Torigine, fut pris sans doute, en

| grandtnbun.

L'on ne peut 1
fondateur de
partage avectant |
n inta

‘ . m——

T — rL— r — (L o T— | hzrf'\\"mggem

il il el e ——
- - commandait un

{& Recolorier ~ "@ Rétablir I'image important, clé de

rbonne, il est possible que cette place forte, la

2 - “claustra mans”, la clé de la mer, citée par Tacite,
Ajuster e o ait été renforcéeau | momert de finvasion des
- Cimbres et des Teutons, par le dictateur
B ) Marius. On peut admettre I'hypothése que le port
EI P
- = ==

% Luminosité ~ HCompresser!es images

(D Contraste ~ B3 Modifier I'image

situation géographique,
noeud routier et stratégque |
passage de I'axe Rome-

ait commencé  étre creusé 3 cette époque (112 AC.).

: ::‘ ‘: Cliguez sur un des styles.

Ici : pivoté, blanc.

7"“,.'\ -

|3 ymdl (=
L Pivoté, blanc
F T —

-
o e R

el
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é lSiDn Aﬂlchage Mmba! T-;ﬁmﬁ‘
W @ Forme de I'image ~ E £ Mettre au premier

Compresser les images .
Modifier I'image g > W Bord de I'image ~ 'iﬁ Mettre a I'arriére-p
= Position

Rétablir I'image

Insertion Mise en page Références Publipostage

aster Styles d'images el

Organiser

<1100 200300 41| Ellipse métallique

Ellipse métallique

) Effets des images v 33 Habillage du texte

8 109 10 1 T 1 B2 A3 1401 (155 1

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

: ellipse métallique.

L'on ne peut assurer
notre cité, le nom de
d'autres villes
I'origine, fut pris
tribun.

que Jules César fut le fondateur de
julien, gu'elle partage avec tant

Forvm Jvlii, par sa
commandait un
important, clé de

il est possible que
mans”, laclédela
renforcée au moment
Teutons, par le dictateur
que le port ait commencé a étre creusé a cette époque (112 AvC.).

situation géographique,
noeud routier et stratégique

cette place forte, la "claustra

mer, citée par Tacite, ait été
de linvasion des Cimbres et des

Bord de I'image.
npresser les images P [y Forme de I'image ~
difier I'image d) rd k" - |L7Mde ‘ima

ablir l'image 7 | Couleurs du théme
r Styles d'images m mm . B . [}

L'établissement des Romains a Fréj ﬁ I I I I I I I i
ignore le commencement précis de s3

AvC. pour trouver dans le texte, la pre
dans la correspondance de

£3; Mettre au premier plan ~ |3~ @

B3, Mettre a 'arriére-plan ~ 3]~

abillage du texte - A
Organiser

14+ ) 1150 1 v

L'on ne peut assurer
notre cité, le nom de
d'autres villes
I'origine, fut pris
tribun.

Sans contour

Autres couleurs de contour...
Epaisseur
Tirets
Forvm Jvlii, par sa
commandait un
important, clé de

il est possible que
mans”, laclé dela
renforcée au moment
Teutons, par le dictateur
que le port ait commencé a

P
noeud routier et stratégique
passage de I'axe Rome-Narbonne,
cette place forte, la "claustra
mer, citée par Tacite, ait été
de l'invasion des Cimbres et des
Marius. On peut admettre I'hypothése
étre creusé a cette époque (112 AvC.).

Cliquez sur l'outil bord de I'image et sélectionnez une couleur, /e tour est maintenant
orange.

Actuul lnsemon Muse en page Réfé Publipost: Révisi i Acrobat ‘I 7-7’;"-!#@1

% Luminosité 13 Compresser les images

= 2 @ Forme de I'image E £ Mettre au premier plan ~ |=~ @ a0 53;0“’
(D Contraste ~ g Modifier 'image : ~ [ Bord de I'image ~ —' B Mettre & I'arriére-plan ~  [3]~
2 = Pasition 3 Rogner = 461 cm
% Recolorier ~ ‘m Rétablir I'image ¥ ) Effets des images ~ - Habillage du texte ~ Sh~ as

Ajuster _ Styles d'images £} Organiser Taille

=
[ SR T S R SR IO, I S TR D0 T op RO S SO At | S IG ¥ S ICs O Big & A P & O s “ Ry, 17: 1 418"

L'établissernent des Romains a Fréjus, date trés probablement de cette époque, on
ignore le commencement précis de sa fondation. Il faut attendre le milieu du 1er siécle
AvC. pour trouver dans le texte, Ia premlere mertlon de Forvm Jvlii (le Marché de Jules),

L'on ne peut assurer
notre cité, le nom de

que Jules César fut le fondateur de
julien, qu’elle partage avec tant

d'autres villes antiques dont César ne fut point a
I'origine, fut pris sans doute, en hommage au grand
tribun.

Forvm vlii, par sa
commandait un
important, clé de
est possible que
mans”, laclé de la

situation géographique,

noeud routier et stratégique
passage de I'axe Rome-Narbonne, il
cette place forte, la "claustra

mer, citée par Tacite, ait été
renforcée au momernt de l'invasion des Cimbres
et des Teutons, par bl =4 le dictateur Marius. On peut
admettre I'hypothése quele port ait
commenceé a étre creusé a cette époque (112 AvC.).

Pour poursuivre sur d’autres transformations, je reviens sur un entourage classique de
l'image.
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L'établissement des Romains a Fréjus, date trés probablement de cette époque, ¢
ignore le commencement précis de sa fondation. I faut attendre le milieu du 1er siéc
AvC. pour trouver dans le texte, la premiére mention de Forvm Jvlii (le Marché de Jules

antiques dont César ne fut point a
sans doute, en hommage au gran

passage de I'axe Rome-Narbonne

Marius. On peut admettre I'nypothése



Rotation 3D.

|
1)1 9 - ¢
il g R 5 == - ——
Accueil Insertion Mise en page Références Publipostage Révision Affichage
@ Luminosité v H Compresser les images l@ Forme de I'image ~ ‘ﬁ Mettre au premier plan ~ &~ U 538 (m -
(D Contraste ~ & Modifier I'image a L_/ Bord de I'image ~ Mettre a l'arriére-plan ~ E —
o Position Rogner = 451 an &
& Recolorier ~ ‘m Rétablir I'mage m_ [ Habillage du texte ~ Sh il USSR
Ajuster Styles d'images Organiser Taille
— Prédéfini »
mv e 4 5I6I'a_ ;i P 1 13¢ 1 v14+ 1 4150 | 17
L'établissement des Romains a Fréj{ | 5| ombre , t de cette époque, on
ignore le commencement précis de sd - " le milieu du 1er siécle
AVC. pour trouver dans le texte, Ia pre — i (le Marché de Jules
-l Réflexion » | Pasde rotation -
L'on ne peut assurer i
notre cité, le nom de g Lumiére "

N
A
o
B
<
&

\
d'autres villes
l'o_rigine, fut pris
tribun. ; Bordures arrondies »

Forvm vlii, par sa
commandait un

3 5 Biseau >
important, clé de i

est possible que

mans”, laclé dela ] Rotati 5
renforcée au = ™ ”E}

et des Teutons, par
admettre
commence 3 étre creusé 3 cette époque (112 AvC.).

I'hypothése d

Aprés l'assassinat de Jules César, dans le Sénat le 15 ma
profondément troublée, traversa une période de guerre civil
généraux romains, commandants en Gaule Méridionale, Marc Antg
leurs armées au pont sur I'Argens, sur le territoire de la commun|
23 kilométres de Fréjus. L'armée rebelle est considérable, plus

troupe, elle compte les Vileme, Villéme -dont les vétérans s'in
Fréjus- IXéme Légions, plus de trente cohortes de cavalerie gaulo
Vérne Légion, des Alouettes, dont le souvenir est parvenu jusqg

Que Marc-Antoine, qui fut un grand général, ait choisi notre
ralliement, montre l'importance du lieu, gu'il puisse résider pend.
armée, prouve l'importance économique de Forvm Jvlii.

C'est donc dans cette plaine d'Argens, sous nos murs, que
éveénements les plus marquants de I'histoire romaine, la rencontre

Page:1sur5 | Mots:2144 | <  Frangais (France) |

EELC O]

% | Options de rotation 3D...

Dans l'outil 3D vous avez différente outils de mise en perspective et autres effets a appli-

quer a votre image.

; Bordures arrondies »
B e »
‘L;J Rotation 30 >

sar, dans le Sénat le 15
e période de guerre civil
saule Méridionale, Marc Antd
le territoire de la commun|
slle est considérable, plus ¢
me -dont les vétérans s'in
cohortes de cavalerie gaulo

ajalsl

L'établissement

L'on ne peut ass!
nom de julien, g

en hommage au
noeud routier et
de I'axe Rome-

= Tacite, ait été re

I'hypothése que
(112 AvC.).

Ici effet isométrique droit vers

antiques dont César ne

Forvm vlii, par sa

forte, la "claustra

des Teutons, parle

des Romains a Fréjus, date trés probablement de cette ép

ignore le commencement précis de sa fondation. Il faut attendre le milieu du :
AvC. pour trouver dans le texte, la premlere mention de Forvm Jvlii (le Marché «
dans la correspondance de Cicélt

datée de I'an 43.

on,

esar fut le fondateur de notre
partage avec tant d'autres ville
fut point a I'origine, fut pris sar
tribun.

urer quUE
u'elle

grand

situation géographique, comm
&tratégique important, clé de p
Narbonne, il est possible que ¢
mans”, la clé de la mer, citée
au moment de l'invasion des C
digtateur Marius. On peut admet
ait commencé a étre creuse a cette é

nforcée

le port
()_.

le haut.
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Controler la pagination.

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

Eviter les lignes veuves et orphelines.

Marc-Antoine s'étant conduit d'une facon Injurieuse envers Rome, 'Orent et I'Occident
s'affrontérent, les fottes de Marc-Antoine et de Cléopdtre réunies livrérent bataille dans
Ja mer @Epice, $ous la promentaira @'Actium, avee calla @'Octave, ceki-c) vaNGUILT du

COMBOL, 6NVOYD G8NS e POrt e FOrum Juls, QUEIQUES trois cents galdres.

Le réglage se fait depuis I'onglet
Accueil, groupe Paragraphe, lan-
ceur de boite de dialogue para-
graphe, enchainements

=~ i 2] 9]

-
—_—

»—

M

[
]
]
1
?‘?
k

&)

Paragraphe

Pour éviter les veuves et les or-
phelines, sélectionnez les para-
graphes ol vous voulez appliquer
cette option et cochez la case évi-
ter veuves et orphelines dans en-
chainements de la boite de dia-
logue paragraphe.

Lignes solidaires sur une page Paragraphe —

ou une colonne.

» Sélectionnez les lignes olu vous
voulez appliquer cette option et
cochez la case lignes solidaires.

Paragraphes solidaires sur une || ecetons demise en forme

page ou une colonne.

» Sélectionnez les paragraphes ou
vous voulez appliquer cette option | Aucun -]
et cochez la case paragraphes so- ||

lidaires.

Insertion d’un saut de page

avant un paragraphe.

» Sélectionnez les paragraphes ou
vous voulez appliquer cette option
et cochez la case saut de page en

avant.

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

qui a été rejetée au début de la page suivante.

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

I/ est de bon ton d’éviter les veuves et les orphe-
lines.

fog __ —
2 Acuen | msetion  Mueenpage  Rétérences  Publpostage  Révsion  Afkhage  Aaoost | Créstion  Dispostion
o ) . AR EEae 131 A
8 [veen 10 & W[2) 3= =S E T nasveeo aasbceo paBH AaBbi
e =[Sy = -] | 1Abmter.. TAbmter. fabmtrel 1abm-tre2 - Mo

e
esstvies -
Police ) Patagraphe g Style 5
o S ———— " .

%uand Vous dehmsses des opbons g
des sauts de pages automatigues oul

Eviter les lignes veuves et dq | Berat etespacement Er‘ﬂ'*q}' ghairpents |
e == W[ gt
] Exiter veuves et arpheines
| Baragraphes soldares
- - o= Lones soldarres
1 Saut de page avant
- Une veuve est Ia derniére ligne dil | Exceptors de mse en forme.
suivante. T mrekioniie o
Une orpheline sl premisrelignfll =~ — SPereT s ume
lignes étant sur la page suivante. ] He pes couper les mots
1l est de bon ton d'éviter les ve Optians de zone de texte
Le réglage se fait depuis le meny Habilage rapproché :
Ava
JZZT polce_Outs
Police... |
Document...
Pour éviter les veuves et les i
orphelines, sélectionnez les
paragraphes ou vous voulez | |
appliquer cette option et co- | | T
chez la case éviter veuves et
orphelines dans enchaine-
ments de I'outil paragraphe.
Lignes solidaires sur une pd
tons... Por défat.. o Aeudes
e e e ol s] o) (e
lignes solidaires.
e — m"
X

Retrait et espacement |:

Pagination
Eviter veuves et orphelines
[7] Paragraphes solidaires
[ Lignes solidaires
[ saut de page avant

l [ supprimer les numéros de ligne
[ Ne pas couper les mots

Options de zone de texte
Habillage rapproché :

Apercu

- Usz cgcine an b pemis Bpac dun pampmphc qu ot o ba de paze. o mem Sgmar fmme ur B e
P

[ Par défaut... | [ ok ][ Annuer

Fl[labdaﬁons... ]
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Les modeles.

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

Microsoft Word 2007 vous propose des modéles.

S — —

_— P
off e 12| Brochure Technologie/commerce
(2 pages, 2
5

m)

| s
325 Ko 1 m 3 56 Kby
HAAATT ($9Votes)

Accueil avec les différents modélé? o Modéles inTétﬁs.
P— T e )

2| | Document vierge

Quand vous lancez Word 2007 et que vous
cliquez sur Nouveau, le premier écran vous
emmeéne vers la bibliothéque de modeéles ;
le modeles proposés par Word et vos
propres modeéles.

Créer [ Annter |
| D e TOuti: Ge tabless o) z .
o ~=% Sans rentrer dans les détails, le

30 e S C AN EE

w-A- EEE

modéle Rampe est un extrait

de cette Rampe de Lancement.
Le modele comprend :

La premiére page avec
la Navette.
La deuxieme page avec
I"édito

Une page couverture du
dossier.

Une table des matieres
Des pieds de pages im-
paires et paires diffé-
rentes.
Un index.

£+l LesAventuriers syt
B2 du
| S pout du Monde

La reve des dubs Microcom
n Ramoe da ancement numén - date

-+ ¥+ ¥

i ———————|

¥+

ol b

Pageilsurd Mots:262 H Frangais France)
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Sauvegardez votre modéle.

:@ H9-0)- Documentl - Microsoft Word o i
\-/| Accueil l Insertion Mise en page Références Publipastage Révision Affichage Acrobat @
& ibri = AR E e e o 2 Rechercher ~
E(B & Calibri (Corps) 2t (A A |[§]‘ [= *— == ;irl'“” AaBbCcDc | AaBbccDe AaBbCi AaBbCc (s
Coller J [6 7 §-dex, X M |¥-A-| ESSE|iE2 ih TNormal | TSansint..  Titrel Tre2 - lmm:f': I Stlectionner~
Presse-papl.. Police 5 Paragraphe 5 styte 5| Modiiation

‘Page:lsurl Mots:0 | Frangais (France)

Lors du lancement de Word, cllquez sur Nouveau. Pour creer un modele cliquez sur
I'onglet Mes modéles, puis créer un nouveau modéle.

K Voo Wod Gurm devsoena | e x| |
Accusd | Gneemion  Miempege  Rétdrerees  Mblpuriage  Riveien  Mfchege  Accbst  Crieten  Dupestien “ w
'j: ™ Ce AW EEE tl\ll\!h aiabcid | asinced Biaiboo u A A mwanc: B Dg - - IS ®) [EE RS ausvcco asmbceo assbceo u M ::::
(--J 67 8- ..‘,“.9‘ nlal\;l\a.,u Abmtede TAomter Taomes. Tabmaml . P <-, (@7 §-dew x A ¥ A~ IIll\.Ir\"‘« F Aot (¥ Abmt ¥ st ¥ obm vt (o ST o pane
Paragraohe. E P

@ Les Aventuriers
=~/ du

Bout du Monde

La revue des clubs Microcam
Rampe de Lancement numéro — date

o
Allez dans le document & gy
| cuell

vous servant de modele (il
est actuellement vide) et i)
cliquez sur Coller dans ‘ -Q
I'onglet Accueil. e

Presse-papi... [ |
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T~ y e —— —Cee
; L 9 - N - . o3 te SN icrosoR Word R —— e
1 0i
—] Sl Envegistrer une cople au socument 2\ Reenerenes = |
{5 Rocument Word ) AagbCeD Ealﬂ AaBbt A B aapiecer
& j Envegistres be fichies wu furmat de document Wosd. b tabmte. taomem tavetne
L Queie * les s ¢ Sélectonner
(ju Moddie Word Sle. = | Modfiatien
H b ot oor Ia e on formie des fudire documents. s-t] 4
i Woea 972003
“a Envegistrer jous L2 E_j Lnregistre une copae QU Go<UMeNt Qut 1€18 entiérement |
compatible avec Word, versiom 97 & J003.
./ Ounrir d partic 8 Office Lve » :j Adobe PO
H Enreqistier danss Oftice Live + ToeOpedocument tndas
Enregistret le docunent b format Open Document
g Imgrimer » POF ou )PS
Bublie Une ¥er1ion G SOCUMENt $0us 1 forme d'un ficher POY oy
3 s
Z " ] v formats
Ounre ta belte oe dalogue Enteglstrer sous #in de choius parmi
d eore! - 0us Je3 types O fichiers possiDies.
Ly e
U Eemer

[ optenuwers |[X gueter wora ||

Paget10sUri0 | Moty M2 (D Pranca (France;
: o

T

ﬂ Nouveau 9 i sondhon: ...
o Document Word
~ ~— | Enregistrer le fichier au format de document Word.

/7 Quvrir
W Modéle Word

l I Enregistrer ‘ | Enregistre le document en tant que modéle qui pourra étre utilisé
pour la mise en forme des futurs documents,

= ,, Document Word 97-2003

M Enregistrer sous * | | Eenregistre une copie du document qui sera entiérement

compatible avec Word, versions 97 a 2003,

Pour énregistrer votre modéle cliquez sur le bouton Office, enregistrer sous, modéle
Word.

rg]Emagutnr
Q 1. « Microsoft » Templats » Rechercher dans : Templates
Microsoft Word vous pro- —— = e _ — -
pose d’enregistrer le mo- e e i = el % v W |
déle dans le dossier Mi- o il Nem Modiicle
1041 EQUES
crosoft Templates ; don- g R Ji Document Themes 13/11/2009 17:01
nez un nom é votre fi- ;Im 1. LiveContent 13/11/2009 17:01
: \ - . ek L O St Graphics 07/12/2009 1515
chier modele (ici modele- o' Musique
rampe) cliquez sur enre- B Vidéos =
gistrer 4
/M Ordinateur h
&L Disque local (C:)
o CLEF WRB (E5) )
©# Shared Folders N\ i T B, '
Nom de fichier: modde-rampd -
Type: | Modéle Word -
Auteurs : Yves Cornil Mots-clés : Ajoutez un mot-clé
I Enregistrer |a
miniature
(&) Cacher les dossiers Outils ~ | FEnrggistrer | | Annuler
Ly
= =
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Utiliser un modéle personnel.

&« & [Rechercher un modele sur Micrasoft Office Online []|

L) g

-
/7 Quvrir

H Enregistrer
R Enregistrer sous

b{ Publier
o
_‘ Fermer

~
/7 Ouvrir 3 partir d'Office Live »

H Envegistrer dans Office Live »

Documents récents

1 modele-rampe

2 rampe-modele

3 rampe-modele

4 rampe32train

5 abm.modéie

& rampe20

7 Forvm Mii2

& Forvm Wi

9 fichier-indexation
fichier-indexation
essalswebapps2
rampe33
rampe33pwf
rampe33wf
rampe33wu
rampe33w
rampe31mod

Modéles installes

Mes 'ﬁdﬂ I ‘
Créer & Partir d'un
document existant...

Microsoft Office Online

Proposé

Brochures
Bulletin d'informatio...

Calendriers

i

Cartes de visite
Cartes de veeux
Chéques-cadeaux

Compte-rendu de
réunion Normal

Contrats

Curriculum-vitae

TEXERERYERERERY R X

l::_i Options Word ] lX Quitter Word j

Nouveau

Mes modéles | |iveContent |

modele-ampe

8§ 49

Document vide

Bae
Apercu
Apergu non disponible.
Créer un nouveau
@ Document ) Modeéle

| Accuell | imeion  Musenpage  Références  Publipostage  Révalon  Affichage  Acobat  Création  Dispastion
KNS EE R e ssscco paBl AaBbi . A

(@ 7 B -sha, % Ao~ ¥-A- HEE W5 &- D taomrete Tiomtec. Taomitrel Tavemttre

St

rampe-modele rampe19

Pour utiliser mon modéle, je clique sur
Nouveau, puis mes modéles

Je sélectionne mo-
déle-rampe, créer un
nouveau document et
je clique sur OK.

. Moditier |
les stytes =

0

Et voila le document prét a étre modifié.
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Index

I%I
Adresse, 18, 20, 21, 30, 43, 44
Ajouter un texte a une forme, 68

Ajuster la taille des cellules, 5
Alignement, 13

I%I
Boot Camp, II
Bordure, 3, 4, 10, 11

C I

Cadrage, 64, 69

cadrer le texte, 13

Calculs, 16

Calculs dans Word, 16

capitales, 52, 55

casse, 38,52,53

Casse, 1,9, 38,52,53

Chapitre, 2, 26, 31, 68

Clavier, 49, 50

clubs Microcam, |, 11

Coller le texte, 50

Colonne, 2,3,4,5,6,7,8,9,11,12,13, 14,16, 17, 20,
40,41,79

Compte, 7, 48, 53, 55

copier, 49

Copier des mises en forme, 51

Copier le texte, 49

Couper du texte, 49

S N——

Déplacer, 50, 51, 75
Dessin, I, 51,67, 68
Dossier, 46, 47, 48, 80, 82

E I

enregistrer, 25, 44, 45, 46, 82
En-téte, 9, 20

Envoyer, 18

Etiquette, 26, 27, 28, 29, 60
étiquettes, 18, 26

Extension, 19

Extensions, 19

. F |

Fenétre, 2,12

fichier de concordance, 41
Fusion, II, 5

Fusionner des cellules, 4

G I

Gérer des listes, 7

Glisser-déplacer du texte, 50

Graphique SmartArt, 72

Graphiques, 70

Groupe, 4, 8, 15, 20, 21, 22, 29, 30, 31, 32, 38,39, 52,
58,59, 60, 61, 63, 64,67,68,70,72,74,76,79

H I

Habillage, 74
html, 46, 47, 48
Hypertexte, 43, 44

I I

[llustration, 67

Illustrations, 61, 62, 67

image, 39

Image, 12, 39, 46, 48, 60, 61,75,76,77,78
Interligne, 33, 38

L I

Langue, 9, 19, 40, 55
légende, 60

Lien, 25, 43, 44
Lignes solidaires, 79
lire, 26

M I

Macintosh, II

majuscules accentuées, 54
mhtml, 48

modeles, 80

.~ |

note de bas de page, 57
Numéro de page, 59, 60
Numérotation, 37, 59

o) I

Objet, 49

Onglet, 2, 3, 4, 8, 10, 14, 15, 16, 19, 20, 21, 22, 25, 26,
28, 30,31, 32, 34, 35, 38,39,49,52,55,57, 59, 60,
61,63,67,68,70,72,74,76,79, 81

Options, 9, 30, 35, 38, 45, 51, 54, 60, 79

Orientation, 13

orientation du texte, 13

Orienter, 13

orpheline, 79

Orthographe, 55
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|

pagination, 79

Paragraphe, 8, 15, 33, 34, 38, 63, 64, 79
Paragraphes solidaires, 79

Pied de page, 1,57, 58,59, 79, 80

Police, 33, 52, 63, 64, 69

publipostage, 18, 20, 21, 22, 23, 24, 25, 26, 30
Puce, 34

Puces, 34

. r |

Raccourci, 49, 50
Régles, 54, 55
renvoi, 59
Rogner, 76
Ruban, 49

s

saut de page avant, 79
Sauvegarde, 30
Section, 37, 39

Souris, 5,9, 43, 50

" Note de fin

style, 63

Style, I, 11, 14, 31, 32, 33, 34, 63, 64, 68
style du titre, 32

styles rapides et effets, 76

T 1

table des illustrations, 61

Tableau, 2,3,4,7,8,9,10,11, 13,14, 15,17, 41
Tableaux, 2, 3,4,7,8,9,10,11, 13, 14, 15,16,17,41
Titre, 7, 8, 31, 32, 35, 45, 60, 63, 68

Tri, 8, 24

Trier un tableau, 8

\'4 I

veuve, 79
Veuve et orpheline, 79
veuves et orphelines, 79

w I

Web, 45, 46,47, 48,55
WordArt, 74
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