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Quelques informations de base pour devenir une parfaite
secrétaire.

Méme si vous avez un traitement de texte trés évolué, tel que Microsoft
Word 2010 cela ne vous dispense pas de connaitre quelques régles de
bases qui sont enseignées (ou ont été enseignées) aux secrétaires pro-
fessionnelles.

La ponctuation.

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

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

Les signes:

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

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

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

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

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

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

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

? (point d’interrogation) et ! (point d’exclamation). Sont précédés d’une espace
fine et sont suivis d'une espace forte. Le mot qui suit commence par une majuscule.
Le point d'interrogation et le point d’exclamation) sont collés lors d’une parenthése
droite.

Pour les anglais ; ! ? % sont collés au mot qui précéde.
Parenthéses et crochets. IIs sont précédés d’'une espace forte et collée au 1°" signe qui
suit.

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

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

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

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

! En typographie le mot espace est féminin.
2 Insécable, qui ne peut étre coupé.
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Trait d’union n’est pas précédé ni suivi d’espace. Lors d’une énumération est suivi d’'une
espace forte.

% (pourcentage) précédé et suivi d’'une espace forte.
L'apostrophe n’est précédée ni suivie d’espace.
La lettrine
'‘EST la premiere de la premieére lettre de la premiére ligne d’'un chapitre, composée

dans un corps plus important que le texte courant. Il s’agit presque toujours d'une
lettre capitale, ornée ou non par une ou plusieurs lignes.

i_A_| é (ﬂ A= = i_ﬁ Ligne de signature

| [5]) Date et heure

=

Zone de QuickPart WordArt Lettrine LgLettrine! .
texte ~ - = = . [ = | %E Objet -
2 Lettrine dans I}_
Texte ) it
Microsoft b — inun
Word 2010 =
A_: Dans le texte
| —
— Dans la marge
g Dptions de lettrine..,
Les puces.
L B |= rampe3lwin [Mode de compatibilité] - Microsoft Word K |
Accueil Insertion Mise en page Références Publipostage Révision Affichage Acrobat Crea
E Vedina  c[10 v|A° A" | Aav [ B IS Ee (dmem (4L 0
Coler gl . : WA | B= === sl
o.er j‘REpdeuireIa mise en forme G I 5 e X, X .4 é !=|= = | [ {P'
Presse-papiers . Police a Paragraphe
Revision Affichage Acrabat Creation Dispos
. = v — _ a— -l I
Les puces sont des petits sym- 1+ [i=]s= " mT SEEE AR _ Aathl_lﬁ
boles pour mettre en valeur les Bibliothéque de puces -
paragraphes. i i

{Aucune | & O & e 0:0

% || v
Puces du document

e 1[¥][»

2

TS Tl

Définir une puce...
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Les mots - Les abréviations

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

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

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

Les mesures

km kilomeétre m métre cm centimetre mm millimeétre

j jour min minute s seconde

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

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

Nombres ordinaux
Premier 1°_Premiére 1"_Deuxiéme 2€ Troisiéme 3e

Divers

C’est a dire c.-~a-d.
Et caetera etc.

Les sigles :
en capitales (plus de point maintenant).

Possible majuscule en 1lere lettre et minuscule autres lettres (Afnor, Unesco etc.)

Nombres.

dans un texte littéraire ou juridique : en lettres

dans un texte technique : en chiffres

sinon lettre jusqu’a dix et chiffres ensuite

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

Dates.

jours et année en chiffres, mois en lettres
Les chiffres romains sont employés pour les siécles, chapitres, certains noms propres ...
L’'interligne.

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

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

La césure (ou coupure des mots).

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

Le paragraphe.

Un paragraphe est composé d’une ou plusieurs phrases.

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

Dans les traitements de texte un paragraphe est délimité par un retour chariot (ou
touche return ou touche entrée).

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

L'alignement du texte.

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

|
il
il
-+ >
11

L]
L~
&

4

4
-

|

[~ Paragraphe N :E"»

Aligné a gauche Ao agriphe S
9 9 Centre
= == E|l=dD === e | D
Paragraphe ] Paragraphe [=
Aligné a droite Justifie

Les retraits.

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

Les énumérations.

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

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

ou une lettre suivie d'un point

une puce

un tiret (le texte commence par une minuscule)

et se terminent par un point virgule (;) sauf la derniére ligne qui a un point (.).
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La veuve et I'orpheline.

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

Les titres.

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

La numérotation.

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

1.1.1. Pour les sections 1. Pour la section

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

Les illustrations.

Les illustrations renforcent le texte

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

Une illustration est dite habillée quand elle est entourée entierement ou en partie par le
texte.

L’'approche ou interlettrage (ou espacement entre les caractéres).
Dans Microsoft Word, vous pouvez choisir entre 3 types d’approches, c’est-a-dire,
e Espacement normal

e Espacement étendu
e  Espacement condensé
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Le crénage.

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

Exemple :
Normal au-dessus,

avec crénage en dessous

A )
N N N N N N N N N N N N N N N N N N N N N N N AN AN AN AN AN AN AN AN AN AN AN AN AN AN AN AN N AN AN AN NN AN AN AN N N N N N N N N N N N N N N N N N N N N NN N N AN NN N NN NN NN NN NN NNl

. B
L L'INFO EN AVANT PREMIERE

'BACKSTAGE

£ L

QUAND ON AIME, ON NE COMPTE PAS !

05 February 10 01:05 PM

Ce n'est pas moi qui le dit, mais notre ami Yves Cornil, qui fait partie de notre
communauté de MVPs et qui semble étre totalement tombé amoureux de PowerPoint
2010 (on ne saurait I'en blamer :-))

Notre ami Yves a donc compilé un ensemble de ressources de plus de 170 PAGES It
(et oui, il ne compte pas Yves ) uniquement sur le sujet de PowerPoint 2010.

Pour découvrir tout cela, il suffit d'aller sur son site a cette adresse :
hitp:/iweb.mac.comiycornil/PP2010/Bienvenue.html

C'est un travail considérable qui méritait vraiment d'étre salué et qui approfondi
considérablement le eBook Office 2010 couvrant I'ensemble de |a suite.

K
K
K
K
K
K
K
K
K
K
K
K
K
K
|
|
|
K
|
|
|
|
K
K
%
B
B
B
B
B
B
B
B
B
B
o

AT AT AT
AR

Découvrez PowerPoint 2010 sur :
http://web.mac.com/ycornil/PP2010/Bienvenue.html
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Aspect général de Word 2010.

Vue d’ensemble d'une fenétre typique de Word 2010.

Onglet
fichier
(Backstage)

A =

Vedana <10 - AT AT

0 7 § - dex x M- e Tlgende  Thoms urtte el

w-A EmEam s

Les mots - Les abréviations
devant une voyele

un pont.
Sad dans las UNRES G0 Mesures

Par suppresson de Certanes lettres (Ce, Sté, of. ou cont.)

Pour e qui SUR, Cest « , des (i habRudes ayact 66 prses
Par Cartains organimes (wotre bangue par exerole).

Vox popu, vox Dei >

M Monsieur MM, Messieus MmeMacime Mile Mademowsele
Me Malre Mr estlabréviation de Mister
Les mesures
Wlomitre mmitre am centemitre mm milmitre
1 your min mnute s secorfse
G o3 (milard) M mdga (milon) K ko (mile) m mil
W Watt - Hz Hecz - A Ampére - ) Joule
(Mafsscue GUand B Mesuce 58 raODONE & HOm d'Un Savant)
GW 0302 Watt - MMz méga e

Nombres ordinaux

Promear  1%_Promeire 1% Dousdme 2+ Trowssbern 3¢
Divers

Clestd dro c-d-d.

Etcatera etc.

Les sholes
en capales (plus de point marterant).

1ece lottre ot o

(#nor, Uoesco atc.)

Nombres
dans un taxte Rt6rare ou Jundiaue : an kttres
dans un texte technique : en chiffres
snon lettre jusqu’d dix et chiffres ensute
de 3 chifres, sad

exemgia).

Page 9 jurst | Mets:6 1 | B

Le ruban.

Onglet fichier

(Backstage)
Barre d’outils acces
rapide

Accueil Insertion Mise en page ferences Publipostage Reévision Affichage
Verdana 10 v A AT Aav | B Sl g =
i . a ‘=
F Reprodifre la mise en forme G L |5 el X ¥
Presse-palfiers Palice m Paragraphe

/ e /

T W AT AaBLC ABKC AIBBCC AaBbC 485CcO 4a8CcO AaBbC:
Saidn el s tees

rampé‘l'_v\r?n [Maode de compatibilité]

Barre de titre

2 5een
er

Barre d'outils affichage

Ruban

icrosoft Word

Acrobat

i=

£l 9 AaBbC AaBbCd
-Qv T

TLégende T Mormal

Onglet
Lanceur de boite

de dialogue
Groupe
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Les onglets.

L'onglet accueil.

B9 rmpeilmin [Mode de compatibae] - Microsolt Word = 1 ]
DR o | moevion  wseempage  Aitins  Aiporage  Aeen  lchage A @
e . - -| A% & g = .. | I e A 4 Rechercner -

) Verdune:_-ji2 AL | dam | B | ISR NE B9 AaBbC AaBbCd AaBbCc |AaBbC | sssbcco 4sébcco AaBbCe | 'A’r‘s P

B [l Tlégende  THarmal  Sousditre Titre | Tiere 2 Tare 3 Titee 4

G| 7 & - aha x, w' v-A- Exam

e
J Reptoduire la mise en fame i sélectionner

L'onglet accueil regroupe:
ele presse papier
eLes polices (nom, taille, gras, italique, souligné, barré, indice, exposant, surli-
gnage, couleur)
eLe cadrage des paragraphes
eLes listes (numérotées, puces)
eInterlignage
*Tri dans des tableaux
eAfficher/masquer les marques de paragraphes
eBordures des tableaux
el es styles
eModifications (recherche, remplacement, sélection de texte).

L'onglet insertion.

wiid9-o|+ rampe3lwin [Mode de compatibilité] - Microsoft Word
Accueil | Insertion| Miseenpage  Références  Publipostage  Révision  Affichage  Acrobat
,,,,, = j | Em LI ‘ 7 ihi i Q 1 -J = 5 S A J “gl / [ Ligne de signature - Tc Q
— 4= (& + ,% E’ = j - =
=) 5[] =] O e | =l = i (5] Date et heure X
Paqa de Page Sautde Tableau | Image Images Formes SmartArt Graphique Capture lien  Signet Remoi  En-téte Fied de Numéro | Zone de QuickPart Wordart L= _ Equation Symbole
garde - vierge page - dipart d'éaan~ | hypertexte ~  page~ depage~  texte- - "4 Objet ~ - -
Fages Tableaux Tlustrations Liens En-téte et pied de page Texte Symboles

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

L'onglet mise en page.

wWd9-0|+ rampe3iwin [Mode de compatibilite] - Microsoft Word

Accueil  Insertion | Miseenpage | Reéférences  Publipostage  Révision  Affichage  Acrobat

j I couteurs - _‘ =l Sauts de pages - ' q] ] Retrait Esfa(emenl = 1 i Aligner =
[A] Palices - :‘ 3 Numéros de lignes ~ j : S 4Z avant: 0 pt = a2l _|

Thémes Marges Orientation Tallle Colonnes Filigrane. Couleur Bordures  —_ — = | Position R e e e
[©] ftets ~ + bl Coupure de mots - g page * de page 4= Aprés: 0 pt tomat Py
Thémes Mise en page 3 Arriére-plan de page Paragraphe Organiser

=

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

Wid9-3(= rampe3iwin [Mode de compatibilité] - Microsaft Word
Accueil Insertion Mise en page References Publipostage Revision Affichage Acrobat
S [Sp Ajouter le texte = ,I';‘]Insérer une note de fin :' é Gérer les sources @ (] Insérer une table des illustrations \j+ =] Insérer lindex
Q?Mettreéjnurlalama Agl‘mte de bas de page suivante ~ IEJ E.Lé Style: |APA b = ettre a jour Is table =Y Mettre a jour Nindex
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matiéres = de bas de page | Afficher les notes citation = 4 Bibliographie ~ légende [ Renvoi
Table des matieres Notes de bas de page u Citations et bibliographie Legendes Index
’ 4 . .
L'onglet reférences contient :
P

eTable des matieres

eNotes de bas de page

eCitations et bibliographie

7
eLeégendes
eIndex
4
eTable de réferences.
ré =

L'onglet publipostage.
LI A=A FAMPESLWIN [MOOE OE COMPATIDINTE] = MICFOSOTT WOra
Accueil  Insertion  Miseenpage  Références | Publipostage | Révision  Affichage  Acrobst
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et le publipostage ~ destinataires = de aire: adre appel e fusiol 5] Mettre 4 jour les étiquette résultaf T Rechercher les e fusionnet au format Adobe PDF
Créer Démarrer la fusion et le publipostage Champs d'écriture et d'insertion Apercu des résultats Terminer Acrabat

te

L'onglet publipostage contient:
eCréation d’enveloppes et étiquettes
eDémarrage de la fusion et du publipostage
eChamps d’écriture et insertion
eApercu des résultats
eRecherche d’un destinataire
eTerminer et fusionner.

L'onglet révision.

Fichier Accueil Insertion Mise en page Références Publipostage Révision Affichage Création Disposition

o - P 5 @ S = — — 5 & -
‘v 4, Recherche a& %ﬁ ] & -__29 5 Final: Afficher les marques @ ﬁ 4 Précédent _ﬂ ! E
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orthographe fi2g] Statistiques - - commentaire ' Suivant modifications ~ [B] Volet Vérifications ~ M - - modification
Vérification Langue Commentaires Suivi Modifications Comparer Protéger

L'onglet révision contient:
eVérification du document (grammaire et orthographe), recherche, dictionnaire
des synonymes, traduction
eCommentaires
eRévisions (suivi des modifications, bulles)
eModifications
eProtection du document

L'onglet affichage.

Wl =7 - O |5 rampe3Twin [Mode de compatibilité] - Microsoft Word

W_Ac(ueil Insertion  Miseenpage  Références  Publipostage  Révision | Affjchage | Acrobat

=1 = IBE = [ Rrégle © [ 4 [EDunepage 1 [ T L =
EENEIE Q 38 == F =
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Page Lecture Web Flan Brouillon » Zoom 100% x Nouvelle Réorganiser Fractionner Changement Macros
plein &cran [0 valet de navigation (=] Largeur de la page | fentre tout ' osition de la fenetre | ge fengtre - -
Affichages document Afficher Zoam Fenétre Macros

L'onglet affichage contient :
eAffichage du document (page, plein écran, web, plan brouillon)
eAfficher/masquer (regle, quadrillage, explorateur de document, miniature)
eZoom
eFenétre
eMacros
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Affichage 2 pages.

'R ,j Microsaft

£0.Office 2010
c. Pour aller plus loin

Voicl une liste de liens complémentaires pour développer vos usages de
PowerPoint 2010 :

i. La communauté PowerPoint 2010 vous en dit plus

Tout d'abord, je voulais faire part du travail minutieux réalisé par la
communauté PowerPoint 2010 et notamment les Communautés
Mumeriques animeées par Yves Comil. Yves a réalisé un site complet sur
PowerPoint 2010 regroupant des tutoriaux détaillant les sujets évoqués
dans cet eBook : http://web mac.com/ycornil/PP2010/Bienvenue html

P et
i i 1y

R A 4
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<

http://blogs.technet.com/backstage_2010/

Rampe de Lancement numéro 35.1 —mai 2010 — page 10



Débuter avec Microsoft Word 2010.

Saisie du premier texte.

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

La saisie se fait au « kilomeétre », c’est-a-dire qu’on laisse le soin

AUSTERLITZ

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

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

compris la gravité de la situation reproche au second
de n’avoir pas fait replier ses colonnes. L'ordre du
repli, donné par Koutousov 3 heures plus tot, arrive
enfin. Mais Vandamme et Saint-Hilaire prennent leurs
dispositions pour anéantir I'aile gauche alliée. Saint-
Hilaire commandera un « a-droite » pour prendre a
tevers 1'ennemi 4 Telnitz et Sokolnitz entre Davout et
Tui tandis que Vandamme descendra plein sud pour lui

a Microsoft Word d’aller

automatiquement a la ligne. La mise en forme du texte se fera ultérieurement en décou-

vrant les différents outils mis a notre di
stade, c’est une maitrise du clavier pou

sposition. Les seules connaissances a avoir, a ce
r repérer les touches, en particulier la touche en-

trée (enter sur certains claviers), majuscule (ou shift).
Le lancement de Word se fait par un classique double-clic sur I'icone du logiciel ou depuis

la barre de taches de Windows 7.

Si vous ne maitrisez pas |

e clavier.

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

- Partie caracteéres, a gauche,
Partie fleches de déplacement,
au centre,

Pavé numérique a droite.

La plupart des touches donnent acces
aux caractéres majuscules et minus-
cules ; d’autres touchent peuvent com-
poser 3 caractéres différents (par
exemple, ALT_GR, MAJ 8).

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

fleche soulignée ; localisation 4°m¢
ligne, touche de gauche).

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

Pour aller a la ligne (si nécessaire seulement),
tapez sur la touche entrée (ou enter ; localisa-
tion 3™ ou 5™ ligne, touche de droite).

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

AV AV AN

Austerlitz.

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

Au nord, Bagration qui a compris I'issue de la bataille cherche a conserver la route d’Olmutz
pour assurer la retraite de I'armee allice. Apres avoir recuyun message de Koutosov vers
12h30, 1l decide d attaquer pour pouvoir reculer et lance sa droite contre la division Suchet,
vers le Santon.
|
Le texte saisi comporte quelques fautes que nous corrigerons dans quelques instants.
Sont soulignées en vert les fautes présumeées de grammaire (ponctuation, accords, etc.)
et en rouge les fautes présumées d'orthographe (qu'il s'agisse de fautes de frappe ou
pas).

Corrigeons notre texte.

12h30. il ggvigg_d'auaquer p Dans le texte saisi, il manque

vers le Santon.¥ 'accent a décide.
Pour se deplacer dans le texte,

q on peut utiliser la souris ou les
X : fleches de la partie centrale du

12h30, 1l ddClde { clavier.
vers le Santon. < Vous placez le curseur entre le

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

A propos des paragraphes dans Word.

Chaque fois que vous appuyez sur la touche entrée (ou enter), cela provoque un chan-
gement de paragraphe. Cette notion est trés importante car elle conditionne les mises en
forme de votre document.
Pour insérer un changement de ligne, sans changement de paragraphe, appuyez
simultanément sur les touches entrée (enter) et majuscule (shift).

Le changement de ligne

Austerlitz.« est représenté par le
q signe
Austerlitz, 2-décembre 1803, peu aprés midi. + =
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Cadrage du texte.

Pour aligner le texte, Word met a votre disposition 4 outils qui sont dans |I‘onglet accueil.

95| &2~

Faragraphe ]

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

Cadrage a gauche.

Si vous voulez cadrer a gauche, sélectionnez le paragraphe (ou les paragraphes) et cli-

quez dans l'outil cadrer a gauche ; vous pouvez aussi vous positionner dans le para-
graphe et cliquer sur I'outil cadrage a gauche.

Le cadrage a gauche est le cadrage implicite dans Word.

1CES Publipostage Revision Affichage Acrobat Creation Disposition

- AT T v | BB | T A= by | a2 a= | A
A A -5 FE T AaBbC AaBbCd AaBbCc AaBbC AasbCcp
x T Légende T Mormal Sous-titre Titre 1 Titre 2
Style

S5 A0 0 Al 1 120 1 43¢ 1 cd4c 1 150 1 -8R | d7e | 180 |

-]
o

Les mots — Les abréviations

Suppression touwjours devant une voyelle gui est remplacée par un point.,
Sauf dans les unités de mesures

Par suppression de certaines lettres (Cie, Sté, cf, ou conf.)

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

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

Les mesures

Au centre.

Si vous voulez aligner au centre, sélectionnez le paragraphe (ou les paragraphes) et cli-
quez dans l'outil aligner au centre ; vous pouvez aussi vous positionner dans le para-
graphe et cliquer sur l'outil cadrage au centre.

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

£5 Publipostage Révision Affichage Acrobat Création Disposition

. v -l R R
T A A R By e asi=rane

20| T AaBbC AaBbCcd AaBbCc AaBbC AaBbCcD

M Légende T Mormal Sous-titre Titre 1 Titre 2

: LHP LA | ==
x w.A- =

Paragraphe

Style
[F2on i i@ 1 1 2 13 1.4 1 5
; T i i ; :

|6t 07 Bt 5e 0 10 | A1t 113 113 | 140 15 | pR | age | ai8e |

Les mots — Les abréviations

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

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

M. Monsieur MM. Messieurs Mme Madame Mlle Mademoiselle
Me Maitre Mr est I'abréviation de Mister
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Texte cadré a droite.

es Publipostage Revision Affichage Acrobat Creation Disposition
| A A | Aav | 22
AaBbC AaBbCcl AaBbCc¢ AaBbC aasbccr
x - A- Tlégende  TMormal  Sous-titre Titre 1 Titre 2
e Style
ko [0 £ | |-$—(:-| S Rty G | [ - P pegZe 1'-|-14-|-15-|-!@|-]_;-‘-|-13-
ot T T T T T T 7 7 T T T T

Les mots — Les abréviations
Suppression towjours devant une voyelle qui est remplacée par un point.
Sauf dans les unités de mesures
Par suppression de certaines lettres (Cie, 5té&, cf, ou conf.)

Pour ce qui suit, c'est « mission impossible », des (mauvaises) habitudes ayant été prises
par certains organismes (votre bangue par exemple).
Vox populi, voxDei 7

M. Monsieur MM. Messieurs Mme Madame Mlle Mademoiselle
| Me Maitre Mr estl’abréviation de Mister

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

Le texte est aligné sur la droite et des espaces sont ajoutés a gauche.

L'alignement a droite est a réserver pour les légendes des graphiques.
Texte justifié.

Le texte est dit justifié quand il est aligné a droite et a gauche. Pour justifier un
paragraphe, positionnez-vous dans le paragraphe et cliquez sur l'outil justifier.
Word ajoutera, si nécessaire, des espaces entre les mots pour assurer les ali-
gnements, a droite et a gauche.

= R R N s T Mcosor Word
Accueil Insertion Mise en page Réferences Publipostage Revision Affichage Acrobat
= & co ¥ v Ak P .| EIE A
Bl ) hiz R AW A FE LT AaBbC asmbeed AaBhCr AaBbi sasb
Colter = = o - oaP . A = P - 4
U8 o Rephidiite 4 nise ohi s G I 8§ -abe X, X A = B TLégende T Normal  Sous-titre Titre 1 Titre 2 Titre
Presse-papiers Palice Paragraphe Style
| | Sy O S R v 456 1T |1 R NN T T ¥ M v SO Yo W v OO CRN e - |
= T v v g T

.

1 o1 i |

| 51 41313

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

q

Austerlitz, 2

décembre

Pour mettre vatre texte sur plusieurs co-
lonnes allez dans l'onglet mise en page
puis cliquez sur I'outil colonnes et sélec-
tionnez le nombre de colonnes (une,
deux ou trois). Vous pouvez choisir 2 co-
lonnes, avec une petite colonne 3 gauche
ou 3 droite.

Le nombre de colonnes s’appliquera a
tout votre texte ou 3 la section dans la-
quelle vous étes positionné.

Austerlitz.9

1805,

peu

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

apres midi.

Les Francais se sont emparés du plateau de Pratzen, §osition clé du champ de - bataille.
coupant-ainsi en-deux les forces alliées. Les tentatives-des forces alliées pour le reprendre ont
échoué, etla défaite des Austro Russes estinéluctable.q
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Afficher/masquer les marques de paragraphes.

— rampe35 - Microsoft Word

nces Publipostage Révision Affichage Acrobat

%.' AaBbC | AaBbCcI | AaBbC¢ AaBbC A4asbcep

- A" A" | Aa- i:',

K, x| @&~ 8 ﬁ - MLégende | T HMNormal Sous-titre Titre 1 Titre 2
olice (7] Paragraphe (] Style
[2evedeie k1200210311415 161 7| Affichertout (Ctri+8) B
Nombres-« IMicrosoft-OfficeT Affiche les margues de paragraphe et autres
o s s i i boles de mi f 23

dans-un+textelittéraire-oujuridique-:-er | s— Word] AR CCMDE EIL OIS MArHUES
dans-un+textetechnigue®-en-chiffres« s Excel]
sinondettrequsqu’a-dix-et-chiffres-ensui »_s PoOWErPointy
Une-espace-séparelestranches-de-3-ch e
(code-postal-parexemple).q e
T *—p ArcessT
Dates: :-jours-et-année-en-chiffres,-m *—+ InfoPathy
Les-chiffresromains-sont-employes-poul
= g Appuyez sur F1 pour obtenir de I"aide.
1
L'interligne:
Tl = £ £ i
C'estd'espace-entre-2-lignes.-Sawvaleur-est-supérieure-au-moins-d’un-point-aJa-valeur-de-
la-lettre.q
Un-interlignageftXE-"Interligne'
1

"1

* La-justification:
Letexte-est-ditjustifié-quand-l-est-aligné-a-droite-et-3-gauche.-§

. Saut de page
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_€-_____________________________________________________________________________-a
Pour vous aider a comprendre ce qui se passe dans votre texte utilisez I'outil afficher les
marques de paragraphes dans l'onglet accueil.

Ici le texte est indexé.
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Changement des attributs d’un texte.

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

Mise en page Références Publipostage Révision Affichage Acrobat
Veidana  |-|10 A A Aar | By == -tpe | EE
o Polices de théme = Eg =EE=EE $§' T Légende T Mormal Sous-titre Titre 1 Titre 2
Verdana (En-tétes) |
= Paragraphe 1 Style
Cambria (Corps) n . n .
S S O YA SO SO~ S N A O SO0 WO T 1 O s ¥ WO ¥ X AT - SO W O (o O 7 S |
Polices utilisées récemment T ] ] i ¥ T E ] ] ] I
¢ verdana
& Arial
Toutes les polices
O dgeney 8 y 2 du texte.
0 Aharoni 11 TIAN  jer le texte, Word met 3 votre disposition 4 outils gui sont dans l'onglet accueil.
EE|=|5- T
0 ALE RIAN — L'alignement du texte se fait au niveau du paragraphe.
0. A5 AT )}ﬂqi Paragraphe
0 sogianatiow ##% a2 3 gauche.
) tngsanaPe adan ) .
o ITLEZ CADRER & GAUCHE, SELECTIONNEZ LE PAR AGRAPHE (0U LES PARAGEAPHES)
0 Aparajita GITFET 5 paNs L'OUTIL CADSER & GAUCHE ; VOUS POUVEZ AUSSIVOUS POSITIONNER DANS LE
() Lrsbic Typesetting v 1ef  PHEET CLIQUER 5UR L'OUTIL CADRAGE & GAUCHE.
(} R GE & GAUCHE EST LE CADRAGE IMPLICITE DANS WORD.
rla

Une nouveauté qui a été introduite dans Microsoft Office Word 2007:
¢ |'apercu immédiat de la modification introduite.

e Ainsi a chaque changement de la police dans le menu déroulant police vous voyez
aussitot la nouvelle apparence de votre texte.
e Il en sera de méme si vous changez la taille de la police.

Les différents outils sur la graisse, italique sont accessibles de facons trés classiques de-
puis des outils facilement identifiables:

gras, italique, souligné, barré, indice, exposant, changement de casse (Aa), surli-
gnage, couleur.

- -

Verdana * 10 " A A | Aav |
G 7 §-abex x| [A-W-A-

Police

La taille des caractéres, est modifiable soit depuis le menu déroulant, soit depuis
I‘outil plus grand ou plus petit.

fh A | Aar |8y =izt | EE

Mise en page Références

.,
4
i1}
b+
4
>
4
I
i
1
-
1]
4

Verdana - |0

Al
| !

Paragraphe

G - & "
ne g

10
11
12

14
16

: Agrandir la police

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

Le texte sélectionné est sur un fond bleu.

Les différents outils sur la graisse, italique sont accessibles defagonstrés classiques de-

puis des outils facilement identifiables:
nras, talinue, soulinng _harrg |

ire eynnsant channar

rasse (aal sorli-

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

Changement de police.

Rappelons qu’une police représente une
certaine forme de caractéres. Les systemes
d’exploitation Windows et Mac OS X propo-
sent une grande variété de polices.

Si vous travaillez des textes pour tous les
environnements (en particulier Mac et
Windows), veillez a utiliser des polices qui
existent dans ces 2 environnements.

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

Un menu déroulant vous propose les po-
lices disponibles.

Ici la police choisie est Verdana.

Changement de taille.

Verdana :T!m ~ A A | Aar | By 3

Polices de thé%& it
Verdana (En-tétes)
Cambria (Corps} | |E

Polices utilisées récemment

{} VVerdana
O Arial

Toutes les polices

(F lgency MR

Vous pouvez changer la taille

Ui 9 - 0 | rampel 4 texte sélectionné en allant
Accueil Insertion Mise en page Références dans le menu déroulant situé a
2y ~ cOté du menu police sur la
= d Couper Verdana  ~ |iB Ivljé barre d’outils mise en forme.
=3 Copier : =
Caller - ] . N _
" <3 Reproduire la mise en forme I 8§ g La taille des caracteres est ex
_ primée en points.
Presse-papiers 10 L
_l 11 =
L —
= 12
T| 14

Coloriage du texte.

[2B2.~ A= ||

B :iutomatique

Couleurs du théme ',
H EEEEEEN

§|I§'||

E.,.

Frisse.

couleurs.

Couleurs standard
HE EEEEN

74} | Autres couleurs...

Vous pouvez colorier du texte sélectionné en allant dans
le menu déroulant couleur de police situé a I’'extréme

droite de la barre d’outils mise en forme.

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

Austerlitz
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Surligner du texte.

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

Sélectionner tout.

G=NEOS X )
@
33 Rechercher =
AaBbC AaaBbccD 4asbccD AaBbCi ab Remplacer

' . : i Modifier | o —
Titre 1 Titre 2 Titre 3 THred 3] e viyies~ | [ Sélectionner +|

4

Style =_l} Sélectionner tout b L

‘15 1 1R | AIF 10 38e || (2 | Sélectionner les objets

=T

‘ %1, Volet sélection...

L'outil sélectionner tout est a I'extréme droite de I'onglet accueil.

Les retraits de paragraphes.

Pour faciliter la lecture d’un texte, il est de bon ton de mettre en retrait la premiere
ligne et/ou les autres lignes du paragraphe. Ceci se fait depuis la régle.
Les retraits s’appliquent au paragraphe ol vous étes positionné.
La partie bleutée a gauche et a droite, représente la marge gauche ou droite.

d9-u|= W rampe35 - Microsoft Word
Fichier Accueil Insertion Mise en page References Publipostage Revision Affichage Acrobat
| : [#] Regle .';; ‘ _ (L) une page _“;I E :: =
[ Quadrillage =0 [0 Deux pages —! - =2
Page Lecture Web Plan Brouillon Zoom 100% E; Nouvelle Reéorganiser Fractionner Changement Macros
_lplein écran [ volet ge navigation = Largeur de lapage | fenitre tout g SIre  de fenétre v
Affichages document Afficher Zoom Fenétre Macros
E (20 e LK 1 0o 20 003 tedri 5o oG I+ 7 I Bolo9¢ | 00 | 10e | B3 |13 | o34 | 115 1+ ot T oAgii| o8 |

Pour afficher la régle, allez dans I'onglet

. ; 7] Régl
affichage et cochez la case régle. g

[ Quadriliage

|:| Yaolet de navigation
Afficher
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LU FENELE Wid

A S = O S A WO S R O R AR O R R T KO ¥ KA > DO DO T S XY S v e -0
[ | T 0 T T T T T T T T 0 T

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

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

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

Si les 2 curseurs (haut et bas) sont solidaires, appuyez -

sur la touche majuscule en méme temps que vous dé- E

pIacez un curseur.

AR KK i
oo

e

Stand Office 2010 durant les TechDays du 8 au 10 février 2010
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Enregistrer et ouvrir des fichiers sous Word 2010.

Enregistrer un fichier sous Word 2010.

Wi | rampe35 - Microsoft Word -~

Accueil Insertion Mise en page Reférences Publipostage Revision Affichage Acrobat Creation

Vous venez de taper
votre premier texte

H LH Enregistrer i
sous Word 2010, il est Informations sur rampe35
peut—etl‘e temps de i ersuus ChUsersiyyvesmbwT\Documents\rampe35.docx

Sauvegarder Votre _: Quvrir
[ Fermer Autorisations

travail. 0a
hfonnmn_s M’-EF Toute persenne peut ouvrir, copier et modifier une quelconque partie de
ce document.

Protéger le
Récent document -

Pour sauvegarder un document sous Word 2010, cliquez sur I'onglet Fichier (appelé aussi
Backstage) et allez dans le menu enregistrer sous...
Choisissez ensuite le type de fichier.

Un nouveau format de fichier.

Avec la version Word 2007 avait été implémenté un nouveau format de fichier : le format
Open XML. Ce nouveau format permet de créer des fichiers de plus petites tailles et faci-
lite la récupération de fichiers endommagés ainsi que le partage de fichiers.

Une nouvelle extension a été mise en ceuvre .docx.

Donnez un nom a votre fichier et choisissez un format de fichier dans le menu déroulant
format ou depuis le bouton Office enregistrer sous.

Il est possible de relire des fichiers « anciens » avec I’'extension .doc (format des versions
de Word 97 a 2003), et vous pouvez aussi sauvegarder le document de traitement de
texte en version compatible Word 97-2003 (c'est-a-dire avec I’'extension .doc) ; d’autres
formats sont aussi a votre disposition.

@smqmmm‘ ]
KXo [+ Bibhcthiques » Docoments » Dottt MNom de fichier: rampe35

Organiser v Mouvesu dossier - 8| Type: | Document Word
*  Bibliothéque Documents e e Document Word

Ty Auteurs :
B e Document Word prenant en charge les macros
I Sk iy iy 3 Document Word 97-2003
Rl LIATES  Dmeasjons Modéle Word
dinpasitves R Modéle Word prenant en charge les macros
S Eiblethenoes COPresentationt 112010 12 o o ichia 1 Maodéle Word 97-2003
CDPresentation 1 1 s r de fich PDF
e e e fcklens Cacher les dossier Document XPS
Nom de fichier; TITESH = | Page Web & fichier unique

Type: |Document Werd - o Page Web

Page Web, filtrée

Format RTF

Texte brut

Document XML Word

= Cacher s domiers Ovi =, |skamsieisryl |idoonle Document XML Word 2003
Texte OpenDocument
Document Works 6 - 9
Works 6.0 - 9.0

NB :

Word 2004 est la version pour le Macintosh qui correspond Word 2003 pour Windows.
La version qui correspond a Word 2007 pour le Macintosh est Word 2008.

Office 2010 pour Windows sera décliné sous le nom d’Office 2011 pour le Macintosh.
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Ouverture d'un fichier Word.

. . . S — el Wt - )
Pour ouvrir un fichier en o :
format Word (fOrmat ! I!k ) [ v Bibliotheques » Documents » ~ [ 4| Rechercher dans : Dacuments P |
dOC ou dOCX) C"quez Organiser Mouveau dossier = M @
. . ’
sur le bouton Office puis (W] Microsoft Word = B|b\!otheque Documents Ot ot D™
Inclut: 2 emplacements
allez dans le menu fi- 4 Favors e s —E
= = B Bureau . WOrdAULU 2071072008 21:10 Uossier deTicr
chier ouvrir. | Emplacements récents || Blocs-notes OneNote 24/10/20091747  Dossier defick
\ous avez aussi la pos- | word2010 | microsoft 17/08/2009 1443 Dossier defick
TII 1§ Téléchargements @) rmpe3twin 01/03/20101338  Document Mii i
Slblllte de reCherCher par ] rampe3s 11/02/2010 08:55 Document Mi__|f
documents récents un ﬂ7EIb|IDthéqUES @jramp?j ;{am 05/12/2002 15:18 Document Mi| Jfsl
" . ’ |5 Documents @_‘] pres300| Type: Document Microsoft Word | 26/10/2009 14:47 Document Mi L :
fichier que vous avez re- =] Imoges @ doczgey Auteursi WvesRoger Comil | 221020092044 Document M
A o Musique ) rampe2! Olbzz: e 23/10/20091847  Document Mil
cerp merlt SaUVegarde . B Vidéos [=] BIBLIOT Taille: 37.4 Mo 16/09/20091730  Document XN ||
wFl d ) - 5 I= - Modific e :05/12/20091518 |} ————— .
1 "
A t ' Nom de fichier : + | Tousles documentsWord ~ +
Fichier Accueil Insertit T 1
I il

[ﬂ Enregistrer

Enregistrer sous

| |_‘}" Chuvrir Auteurs : Yves Roger Cornil
g Titre : Rampe de Lancernent 32
[ Fermer rampes] Objet ; Word 2007

Taille; 37,4 Mo
— Maodifié le: 05/12/2009 15:18

Ici ouverture du fichier rampe32train.doc.

| ‘ ] rampe3s 11/02/2010 08:55 Document Mi.__ [|Strer sous
- Bibliothéques B rampe32train 05/12/2009 15:18 Document Mil (B » avec I's
@ Documents @] pres30oct09 26/10/2009 14:47 Document Mi| yvetg?rg_e
i £ | fe'est-a-dir
[=] Images &) doc2Bessaitp0l 23/10/2009 20:44 Document Mi
J‘? Musique @] rampe25wITPO1 23/10/2009 18:47 Docurnent Mi :
B vidéos %] BIBLIOTHEQUE-itunes 16/09/200917:30  Document XV~ (Il '@ MaCir
| | i | ¢ Macintos
Nom de fichier: rampe32train - lTous les documents Word vl
||
Outils [ Ouvrir LJA} [ Annuler ]
;4' Ouvrir o
] . ] prespal Ouvrir en lecture seule
E . Quvrir une copie
7 Qe
Cluvrir dans un navigateur
j H Enaegt Quvrir avec la transformation
s h\‘!, F— Ouvrir en mode protégé
. Ouvrir et réparer
3 ; Ounriv
i : Afficher les versions précédentes
i L1 eccniramm o e
Il y a plusieurs modes d’ouvertures.
E] 90 rampe32train [Mode de compatibilité] - Microsoft Word - \
Accueil Insertion Mise en page Références Publipostage Révision Affichage Acrobat
Arial - 14 A A | Awr| By | S= A=ty
= Copi
Coller ¥ 2 aby . = ===
jReproduue Ia mise en forme G L 8 ¥iakx, X A' ‘= LT
Presse-papiers = Police [ Paragraphe

Le fichier rampe32train est en mode compatibilité, c’est un document .doc.
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Fichier Accueil Insertion Mise en page Reéférences Publipostage Révision Affichage

A Enregistrer
Documents récents

o)

Enregistrer sous

€35 o
&5 Ouvrir rampy foe

E\rampe35
[f Fermer N Clefs Office Pro = =
@% Mes documents ”" 4

Informations

modele-rampexib
http://yvescornil.workspace.office.live.com/Docs

- &

W) R,

Récent
I .

modele-rampe
=] Mesdocuments

Emplacements récents

rampe35
E\rampe3s

Documents
C:\Users\yvesw7Fusi\Documents

Docs
http://yvescornil.workspace.office.live.com/Docs

#2Documents
https://xa@rm.docs.live.net/6c35872759d0c69¢/ " 2Documents

Vous pouvez aussi ouvrir un fichier récemment utilisé dans Word depuis le menu récent.

C’est quoi SkyDrive ?

£7 Windows Live

Accueil > Mes photos > Windows Live Skydrive

£7 Windows Live SkyDrive

Bénéficiez gratuitement de 25 GO d'espace
pour stocker et partager vos fichiers en toute
sécurité.

S

sn«mr:.-«:qi. Werémie e R —
B 1
o =0
Tt

Avec Skydrive, stocker et sauvegarder vos données sur
les serveurs sécurisés de Microsoft.

Vos documents, photos ou tout autre type de fichiers
sont accessibles depuis n'importe que PC connecté a
Internet.

Partagez des fichiers volumineux avec les proches que
vous choisissez.

A N

Nouveau : Visionnez et éditez vos documents Office
(Word, Excel, Powerpoint) depuis n'importe quel PC,
directement depuis skydrive ! £n savoir plus

B 8 ® |

Déja utilisateur
de Messenger ou Hotmail ?

Nouvel utilisateur ?

votre Skydrive

SkyDrive c’est un disque gratuit sur Internet de 25 Go pour stocker et partager des pho-

tos, des documents, etc.

Vous pourrez visionnez et modifier vos fichiers Office (Word, Excel, PowerPoint) depuis
n‘importe quel ordinateur (Mac et PC) et sur la plupart des navigateurs (Internet Explo-

rer, Safari, Firefox, Google Chrome, etc.).

Pour obtenir un espace disque inscrivez-vous sur le site SkyDrive avec un Windows Live

ID.

Dossier sur SkyDrive sur :

http://www.communautes-numeriques.net/content/internetdisk.aspx
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Partagez vos documents sur Internet.

En complément au chapitre sur I’enregistrement et 'ouverture d’un document Word,
voyons la sauvegarde et l'ouverture depuis Internet.

Enregistrer dans SkyDrive.

Accueil Insertion

Avec Word 2010 vous pouvez enre-
gistrer, ou plutét partager, un fi-

Mise en page Reéférences Pﬁblipostage

|l Enregistrer

chier Word. Enregistrer et envoyer
B Enregistrer sous
Allez dans I’onglet fichier, partager, B3 ouviir '0:_ .] Envoyer 2 |'aide de la messagerie
enregistrer dans le site Web (Sky- B5 Fermer
Drive) ou dans SharePoint. ‘ o Envegisterdansleste Web %
Informations

}m‘ Enregistrer dans SharePoint

Récent

moc

G Accueil Insertion Mise en pag

Pour enregis-

blipostage Révision Affichage Création Disposition
trer dans Sky- T ; e
. Enregistrer et envoyer Enregistrer dans Windows Live
Drive vous Enregistrer sous ;
= s i Enregistrer sur le Web pour accéder 3 ce document & partir de n'importe quel ordinateur ou pour le partager avec
avez beSOi n & ownir 3 Envoyera l'side de la messagerie Fatirasperonnes:
- [ Fermer ——— — — 4 i WibGE
d’'un Windows ‘ Q Enregistrer dans le site Web ) Ensevoirplus sur Windows ive
Informations. J o 2 .
Live ID Connectez-vous 4 I'side de : Windows Live ID (Hotmail/Messenger/Xbox LIVE)
.
b i) Enregistrer dans SharePoint
-
Nouveau @ Publier en tant que billet de blog %
. Connélion
My Types de fichiers

Enregistrer —] e R W s Live

r B
Connexion a docs.live.net ﬂ

Entrez vos informations didentification

Enregistrer ot envoyer

Windows Live ID
‘ accéder & ce document b partie de nimporte quel ordinateur ou pou le partager avec
§  Envoyer Faide de la messagerie
eeeeee I =5
0 Enregistrer dans le site Web " caminead 2
Adresse électr. : € yves.comnil@free.fr v Récent G Erewics dene et 3 Photos
Mot de passe : sssssee Nouveau Q]  Publerentant que bille de blog

3 Imprimer
[] Ouvrir ma session automatiquement ¥ Types de fichiers

Aide

net 3 e

E3 Quater

) oterundocument 077385

Ouvrir un compte .NET Passport Aide

Donnez votre Windows Live ID et le mot de passe associé.
Choisissez un dossier et cliquez sur le bouton enregistrer sous.
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{1 « 635727%d60e » *2Documents
—— Orvmn;' Nouveau dossier - = - N & A’Z - b
(] Microsat Weed Nem Modihe ie Type
— b Espaces detiwvad 2] essaswebappsd
Donnez un nom au fichier et cliquez sur en- s

registrer.

Téléchargement sur 18 SerVeUr s—— |

Norn de fichier: modele-rampeld
Type: | Document Went

Auteurs 1 Yves Roger Comil Mots-zlés : Werd, Office. Windows, buresutique

taregrer s
meature

= Cacher les dossiers Outits ~

Ouvrir un fichier depuis le SkyDrive.

Fichier Accueil

Insertion

Mise en page Reéférences Publipdstage ﬁévision

| Enregistrer

Bl Enregistrer sous
(5 ouvrir

[ Fermer

Informations

Nouveau

Depuis Récent nous pouvons voir les derniers documents récents, dont le fichier modele-

Documents récents
modele-rampext
https;//xa)@rm.dacs,live.lg/665872759d0(6921 #2Documents

modele-rampe
Mes documents

modele-rampe
E\ramped

rampe36
https://xaxdrm.docs.live.net/6¢35872759d0c69e/ *2Documents

(W)= rampe36
= http//yvescomil.workspace.office.live.com/Docs

=

=

Emplacements récents
“2Documents
https://xax@rm.docs.live.net/6c35872759d0c69/ “2Documents

Documents

Ci\Users\yvesw7Fusit\Documents

rampexl

EArampexd

Docs

http://yvescomil.workspace.office live.com/Docs

rampe36
EA\rampe36

L—a «p La [\—1 \l@

rampeX1 que nous venons d’enregistrer dans le SkyDrive.
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Vous méritez une bonne correction.

La parfaite secrétaire que vous tentez d’étre ne peut se permettre des fautes

d’orthographe. Vous n’en faites probablement pas, seulement des fautes de frappe, vous

tapez si vite ?

Microsoft Word peut signaler les fautes de frappe, et les corriger, ainsi que les fautes

d’orthographe et les mauvais accords grammaticaux.

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

Dans Microsoft Word, il existe 2 méthodes de corrections :

¢ La correction automatique, immédiate, qui corrigera une grande part des

fautes de frappes (inversions de lettres par exemple), mais aussi remplacements
automatiques de vos propres abréviations.
Le paramétrage se fait depuis le menu outils et correction automatique.

® |a vérification grammaticale est applicable a chaque fin de phrase ou en diffé-
ré (c'est-a-dire sur commande).
Le paramétrage se fait depuis I'onglet Fichier, options, vérification.

W Options Word a (B |

Accueil In:

Général ABc| o G2
;w}f: Madifier la maniére dont Word corrige et met en forme le texte.
- Affichage )
Enregistrer
H 9 [ verification ||| options de correction automatique
@ Enregistrer sous Enregistrement Modifier la maniére dont Word corrige et met en forme le ("o o "y one tion automatiquen.
teste au cours de Ia frappe : =
o Langue
(& Ouvrir Lors de la comrection ique dans les pr Microsoft Office

Options avancées
[¥] 1gnorer les mots en MAJUSCULES

[¥] Ignorer les mots qui contiennent des chiffres

Barre d'outils Accés rapide [¥] 1gnorer les cheming d'accés aux fichiers
Informations oo @ Signaler les répétitions au moyen d'un indicateur
B [¥] Allemand : utiliser les régles postérieures & [a réforme de I'orthographe

Centre de gestion de la confidentialité [ Majuseules accentuges en frangais

ﬁ Fermer Personnaliser le Ruban

m

Récent [7] Suggérer a partir du dictionnaire principal uniguement
Dictionnaires personnels..,
Modes francais: | Orthographes traditionnelle et rectifiée
Nouveau = =
Modes espagnols:  Formes verbales du tutoiement uniquement [z‘

[7] Arabe : Signe initial Alef Hamza uniquement
Imprimer [¥] Arabe : Signe final Yaa uniquement
[¥] Arabe : application stricte du taa marbgota

Enregistrer Lors de Ia correction orthographique et grammaticale dans Word
et envoyer [¥] Vérifier I'arthographe au cours de la frappe
[7] Utiliser la vérification orthographigue contextuelle (uniquement pour I'anglais, I'espagnol et

Iallemand)

Aide

] Vérifier Ia grammaire au cours de |a frappe
[¥] wérifier la grammaire et I'orthographe

. [T] adficher les statistiques de lisipilité
[] options g 2 =

Régle destyle: | Grammaire [=] [ paramétres..

3 Quitter

IOl Accueil  Insertion  Miseenpage  Références  Publipostage Révipgn [T Afchage Format Création  Disposition

zy S a‘tb %};;‘ ] &4 sup ;,2 > 9% Final : Afficher les marques - % @, 4} Précédent j ’ ’ i"ﬁ
> aire des synonyme: &% “ 1t = [2) Afficher les marques ~ 92 Suivant =3
Traduire Langue Nouveau S Suivi des Accepter Refuser Comparer | Bl er les Restreindre

Grammaire et oo : .
orthographe (23 Statistiques commentaire modifications ~ 2] Volet Vérifications ~ modificatic

Vérification Langue Commentaires Suivi Modifications Comparer Protéger

| Reworma ||

| Grammaire et arthographe : Frangais (France)

- e Pour vérifier la grammaire et

=5 | I'orthographe, allez dans I'onglet révi-
S = e e e e [ sion et cliquez sur l'outil grammaire et
habitantes sont des fréjusiennes. B orthog ra phe.

Ajouter au dictignnaire ) , ) ) )
e Si le mot n’existe pas dans le diction-
- P naire, vous pouvez |'ajouter a votre
—— dictionnaire personnel.

Cou H _ | | Carrection automatigue

[¥] vérifier la grammaire

. - Les habitants de Fréjus sont des fré-
jusiens (mais on prononce fréjus-
siens) et les habitantes sont des fré-
jusiennes.

i
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Pour vous initiez a l'utilisation de la
micro-informatique, visitez, sans modération

Erreur possible de choix de mots Word ;

L

[ Grammaire et orthographe - Franais France) NI TR [eoaliie I

Pour vous initiez &
|‘utilisation de la
micro-infarmatiaue 7
Suggestions :
[ - |

Vérifier la grammaire

Ignorer

Un exemple typique de faute de frappe.

“la version béta du lo-
giciel de présentation

Espace avant ponctuation:

. . .
MMi:

o o : .
i i g . Yves Roger Comil avec Microsoft Word 2010 sur

T W —— m&‘ o un MacBook Pro 2.2 sous Mac O3 X Snow
e oo 4 e Léopard et BootCamp, aidé , PowerPoint 2010,
| Léopard et BootCamp, aidé , PowerPoint 2010, Ignorer touows | !

v | Mt | s ) e FaintShop Pro 4 14, etc.

marque]| oo . i

¥ CE————— | [yprocer J
Dossl [ egln.. | 7
Suggestions :

= - :

Une petite faute de ponctuation.

Coupures des mots.

wid 9 - O 1~
m_ﬁu:cueil Insertion

Marges Crientation Taille

rampe35 - Microsoft Word

Mise en page References Publipastage Révision

=

Ij = b= 5auts de pages -

Y= ¢ A
;:E‘I Muméros de lignes =

SR
b

Colonnes Filigrane Co
- - - |h£‘-' Coupure de mots ﬁ]\ - it
Mise en page Aucun o
Ei1| Automatique
Manuel
b~ Options de coupure de mots...

Vous pouvez choisir de couper les mots de fagon automatique ou manuelle.
Sélectionnez le texte et allez dans I'onglet mise en page, coupure des mots et choisissez

le type de coupure.
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Remplacer un texte.

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

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

W 9.0 = B s - Microsolt Word [E=SMel x|
i Intettion  Misrenpage  References  PubBpostage  Mevision  Affichage  Amshat = @
. N 5| = 4 Fechercher =
= = A W IZ .S etEe dEeE A :
™ Vemsna -l < A X (A (W E-E-E- EE 3T AaphC |assbcen | AaBbec AaBbi sstecco AaBbC, . A ] Remplace
£, Remplaces
Coller - y - -A- 1z | M- ] Elegende | T Marmal cunetitse e are 7 Tite e Modifies
" Freprosuiremmiseentome | O 4 8 - he ¥, X -4 Ezam = & b “ # i heizhay i e et [l styles | b Sélectionner +

Presse-papiers - Palire % Paragrapne . Shyle = Mndifiention

o e D e i e e e :
Rechercher et remplacer‘ m

e T A N N - T
f echercher | Remplacer | Atteindre

Rechercher : :Word 2007 El
Options : Vers le bas
Remplacer par : \Word 20710l B

[Rempllaier_‘[ Remplacer tout | | Suyant | [ Annuier |

1. Dans la boite de dialogue rechercher entrez le texte a rechercher (ici Word
2007).
2. Dans la boite de dialogue remplacer par entrez le texte de remplacement (ici
Word 2010).
Si vous voulez remplacer toutes les occurrences du texte sans aucun controle visuel, cli-
quez sur remplacer tout.

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

r _
Rechercher et remplacer : e - - T
3 3
i Rechercher | Remplacer | Atteindre 3
prese = = | ient
un ol || rechercher:  |word 2007 E[
Pour
= Remplacer par : |Word 2010 E[ -
T
H [ fomirez | Remplacer tout | [""Suvant | | Annuer |
R N

Pour rechercherun texte et le remplacer, allez dansle menu édition, remplacer.
1. Dansla boite de dialogue rechercher entrez le texte a rechercher (ici Word
2008).
2. Dansla boite de dialogue remplacer par entrez le texte de remplacement (ici
Word 2007).

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

AV ~
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' re™d

e P P S i T T T T T T T
*Les thémes (pour les versions nouveau format Word 2007)

sMise en page (marges, orientation, taille, colonnes, sauts de pages, numéros de
lignes, coupures des mots).

*Arriere-plan de page (filigrane, couleur de page, bordures de page)
*Paragraphe (retrait, espacement).

SR

i R
Rechercher et remplacer M
Remplacer | Atteindre

Rechercher : |Word 2007 I B

Remplacer par : |:Nord 2016 B

(ot (Crambore ]
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En colonnes par deux.

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

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

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

Accueil Insertion Mise en page Références Publipostage Révision Affichage Acrobat
n Couleurs = [T %Y == | v=) Sauts de pages ~ EL [ I Retrait Espacem
Al O B 5NN 2 @ D5 b
: Polices o 5 o | §_] Mumeros de lignes = - += A gauche: 0cm v || y= Avar
Themes Marges Orientation Taille |Colonnes| Filigrane Couleur Bordures @ _._ . || w=
- IE‘ Effets = - - - | - b~ Coupure de mots ~ - de page~ de page | =% Adroite: Ocm | a=Apre
Themes Mise Arriere-plan de page Paragraphe
= Un
I—LI i = T O T T e T T
- | En colonnes par deux.
il == Dewx
i am iettre votre texte sur plusieurs colonnes allez dans l'ong
—=J 1ok ur l'outil colonnes et sélectionnez le nombre de colonne
i z choisir 2 colonnes, avec une petite colonne a gauche o
o __E_J Gauche 1bre de colonnes s'appliquera a tout votre texte ou a la
i : isitionne.
) 5 sélectionnez un texte (comme ici), le texte sera mis su
o+ == Droite 5 4 3 3
: = avec introduction de sections (une section avant le tex
o i ' texte sélectionné et une autre section pour le reste du
= EE  Autres colonnes...

rampels - Micrescht Weed

e 7 | ] A { . e U pigner >
= —J D e mumeros de lignes - | = B L gauche : 0 em * ¥
Marges Crientation Tallle  Colanmes Filigrane ar Bordures = valet
. . - « o Coupime de mots - + ¢~ depage B3 Adroite: 0em sélection
Mijé &N page Ammidre-p Je page FRiagraphe Qrganiser
TS T S W T | s ENEFEEE v ; s R SRR, 10 [ [T =
| En colonnes par deux. | -

Pour mettre votre texte sur plusieurs co-
lonnes allez dans 'onglet mise en page
puis diquez sur P'outil colonnes et sélac-
wonnez le nombre de colonnes (une,
deux ou trois). Vous peuvez choisir 2 co-
lonnes, avec une petite colonne 8 gauche
ou A droite.

Le nombre de colonnes s'appliquera &
tout volre texte ou & la section dansla-
guelle vous 2tes positionne,

S vous sélectionnez un texte (comme
i), le texte sera mis sur le nombre de
colonnes désiré, avec introduction de
sections (une section avant le texte sé
lectionne, une section pour le texte se-
lectionne et une autre section pour le
reste du texte de votre document

g
A

Ici j’'ai sélectionné 2 colonnes.

W rampe35 - Microsoft Word

e N page Références Publipostage Révision Affichage Acrobat
- - A* 4
Vertana 10 A 20 | T AaBbC aaBbccd AaBbCe AaBbt 4asbce
G J 8 ~abe x, X T Légende T Mormal Sous-titre Titre 1 Titre 2 Titre 3
Paolice Paragraphe Style
AT AN AN AN AN AN AN AN AN

Pour mettre votre texte sur plusieurs co-
lonnes allez dans l'onglet mise en page
puis cliquez sur l'outil colonnes et sélec-

Si vous sélectionnez un texte (comme
ici), le texte sera mis sur le nombre de

> ser _ ! Vous pouvez
colonnes désiré, avec introduction de

tionnez le nombre de colonnes (une, sections (une section avant le texte sé- en prpflte_:r_
deux ou trois). Vous pouvez choisir 2 co- lectionng, une section pour le texte sé- pour _]UStIerr'
lonnes, avec une petite colonne a gauche lectionné et une autre section pour le d

5 i VOS deux
ou a droite. reste du texte de votre document |
Le nombre de colonnes s'appliquera a colonnes.

tout votre texte ou a la section dans la-
quelle vous étes positionné.

N T L
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Wid9- 0l

B ampess - Microsoft Word

Accueil  Insertion | Miseenpage | Références  Publipostage  Révision  Affichage  Acrobat
A, B covteurs - [T s == [ = |¥=) sauts de pages - (B [ L Retrait Espacement = h
i I 1= Ij I " | A L - =il 4= = ai| E]
[A] Patices - = |¥8 Numéros de lignes = | - L £5 Agauche: Ocm 3 32 Avant: o pt =3
= Marges Orientation Taille |Colonnes| Filigrane Couleur Bordures | __ . | s —| P ancer F Volet
- [O]Efets - S & BN ~_|b¥ Coupure de mots - + depage~ depage | S=Adroite: 0cm 2| = Apres: [0 pt & N Sélectic
Thémes Mise ] Arriere-plan de page Paragraphe a Organiser
e =] Un - -y
(] 1= | SR SRR SRS SR SN - SO O RO U S S SR + O & KOS ¢ IS GO VO AR - |
==| Deux
o =| Trais
— =S| Gauhe |y
i En colonnes par deux. |
= = Droite

Autres colonnes.. Ly 'outil colonnes et sélectionnez le nombre de colonnes (une, deux ou trois). Vous

= pouvez choisir 2 colonnes, avec une petite colonne a gauche ou a droite.

i Le nombre de colonnes s'appliquera a tout votre texte ou a la section dans laguelle vous
&tes positionné.

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

iettre votre texte sur plusieurs colonnes allez dans I'onglet mise en page puis cli- ‘

Pour mettre votre texte
sur plusieurs colonnes
allez dans l'onglet mise
en page puis cliguez sur
l'outil colonnes et sélec-
tionnezle nombre de co-
lonnes (une, deux ou
trois). Vous pouvez choi-

petite colonne a gauche ou a droite.

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

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

# En colonnes par deux.

sir 2 colonnes, avec une

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

Passage a 3 colonnes.

B e - Micrasoft Word
Affichage

secen
— — = . .

B couteurs ~ | =Y |'=! sauts de pages - j ﬂ j

ovr Wl U| =N A @ O

|¥3 Numéros de lignes ~
Marges Orientation Taille |Colonnes|

|bi~ Coupure de mots -

Insertion | Miszenpage | Références  Publipostage  Révision Acrobat

Retrait

£E A gauche: 0 am

Filigrane Couleur Bordures
de page~ de page

Thémes Ariére-plan de page

Mise *
E EE# un 76

i

Gauche m

En colonnes par deux.

Droite

\ettre votre texte sur plusieurs co-
Autres colonnes allez dans l'onglet mise en page
purs uiquez sur l'outil colonnes et sélec-
tionnez le nombre de colonnes (une,

ici), le texte sera mis sur le nombre de
colonnes désiré, avec introduction de
sections (une section avant le texte sé-

Si vous sélectionnez un texte (comme |

Pour mettre votre texte
sur plusieurs colonnes
allez dans l'onglet mise
en page puis cliquez sur
I'outil colonnes et sélec-
tionnez le nombre de co-
lonnes (une, deux ou
trois). Vous pouvez choi-
sir 2 colonnes, avec une

petite colonne a gauche
ou a droite.

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

Si vous sélectionnez un
texte (comme ici), le
texte sera mis sur le

B

nombre de colonnes de-
siré, avec introduction
de sections (une section
avant le texte sélection-
né, une section pour le
texte sélectionné et une
autre section pour le
reste du texte de votre
document.
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Insertion d'un saut de colonne.

Wi 9- 43|+ rampe3l [Mode de con
Accueil Insertion Mise en page Références Publipostage Revision Affichage Acrobat

j B couteurs ~ J E j J [¥=} Sauts de pages ~ [ l] _q";\] . —n Retrait
e .F‘alices' = = 13

Sauts de page

Themes Marges Orientation Taille Colonnes |
[O] Effets - = : - . Page it
The Wiioais o » Marque I'endroit o0 se termine une page et ou
LIES I:E:EN.RdQE ﬁ commence la page suivante, L
[i] 3 4
] Colonne
= Indique que le texte qui suit le saut de colonne
- = commencera dans la colonne suivante. [} |

|§| Hakhillzma Ao fawka

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

~

I

. | Saut de section {u:u:untlnu}l
Pour-mettre-votre-texte-sur-plusieurs- co-

lonnes- allez-dans-I'onglet{: XE:"Onglet": -
mise-en-page- puis- cliquez-sur-"outil- co-
lonnes- et-sélectionnez- le-nombre- de-co- Vous- etes posltlcnne 1]

lonnes- {une, deux-ou-trois).-\Vous: pouvez: Si-vous-seélectionnez- un-texte-{comme-
cho|5|r 2.colonnes,- ravec-une:- petlte co- ici),le- texte-sera mis- sur-le- nombre de-

|ntroductlon de sections- {une sectlon; '
-Havant le-texte- sélection-

né,-une-section- pour-le-texte-sélectionné-
et-une-autre-section- pour-le-reste-du-
texte.de-votre. ducument} '|]

Supprimer un saut de colonne.

Pour supprimer un saut de co- lonnes-et-sélectionnez- le-nombre-de-co- vouh
lonne, affichez les marques de lonnes-: (une,-deux-ou-trois).-Voy === q
paragraphes, sélectionnez une ch0|5|r 2. colnnnea, avec-une pe Verdana - 10 - ﬁ A
marque de paragraphe et la ligne ".H.3.gauch g r s EW-A
saut de colonne, un clic droit et e
couper. ¢ e Sant de colonng e
Ajoutez si nécessaire un saut de & Couper %
paragraphe. =3 Copier
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Insertion d'images dans un document.

Les illustrations renforcent le texte. L'illustration doit étre située au plus prés du texte
auquel elle correspond. Une illustration est dite habillée quand elle est entourée entiére-
ment ou en partie par le texte.

Insertion d’'une image depuis un fichier.

y =

Pour insérer une image, allez dans l'onglet M=l =/ 7 017
insertion et cliquez sur I'outil image pour GGG Accueil | Insertion | Mise en page
ch9|5|r une image depuis un de vos fi- B = | B [
chiers. . = Sl
Si vous voulez une image depuis la biblio- page de Page Sautde Tableau e Images Fi
theque clipart, cliquez images clipart du garde~ vierge page = clipart
groupe illustrations. Pages Tableaux

S—

‘ « Mesimages » photos-Lille v‘&,H Rechercher dans : photos-Litle }J‘ , ) . )
\ju e - e Sélectionnez une image et cliquez
rganiser v OUVEauU dossier - v i (2]

) sur insérer.
¥ Microsoft Office W Bibliotheque Images

Organiser par: Dossier ¥
photos-Lille

Ici je vais insérer une image depuis

-+ Favoris 1 g % . ! .
S e - ‘ o) le dossier photos-Lille du dossier
F zzslaal‘lcements Té 1 \ 2 - mes Images.

DSCNO0807 DSCNO0808 DSCNO0809

ry

Public
& Téléchargement:

., Bibliothéques
< Documents 9

& Images DSCNOB10 DSCN08L7 DSCNOB18

@' Musique > 3

B vidéos > I i .. >
Nom de fichier: DSCNOS08 | Toutes les images -

Outils  ~ [ In"fvier le [ Annuler ‘

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

:_(’::pl.;ce fine, st un espace insécable’ (représente 1/4 du corps). Lli m a g e a été in Sérée entre Ies
Les sianes; lignes du texte, de plus I'image est
G s s i e i s b, un peu grande par rapport au
majuscule sauf si nom propre. teXte .

. (point). Le pont est colld au mot quidprécéde et est suvi d'une espace forte. Le mot
Ui St commence par une majuscule.

Nous verrons plus loin comment
réduire limage et comment rap-
procher le texte de I'image, opéra-
tion qui s”appelle habillage.

; (point virgule). Lo pomt virqule est procodé dune espace fine et suvi d'unis espace
forte. Pas de majuscule aprés, sauf si s'il s'agit d'un nom propre

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

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

|E| H -0 = rampe3l [Mode de compatibilité] = ﬁlcrusoﬂWUrd

|] Page de garde ~

||:||E|-

Acrobat ¢

j j =] J QuickPart = [ Ligne de signature =TT Equatmn

\’\.lord-’-\rt i) Date et heure £2 symbaole ~

Insertion Mise en page Reéférences Publipostage Révision Affichage

j I_'IJJ |_'| z\r ﬁ i+ /é::r;::nenem -E

] Page vierge

=i Tableau = Image [Images|Formes SmartArt Graphique Capture En -téte Pied de Wuméro Zone de
‘= Saut de page - | clipart | d'écran~ | 4] Renvoi page~ depagev texter A= Lettrine~  bgd Objet -

Pages Tableaux lustrations Liens En-téte et pied de page Texte Symbaoles
IEJ S - o1 O R, A R e R B R RO R X T PR E R OO I L?IISIEImEgej(.IIpErt

C; Quelques informations de base pour devenir e

une parfaite secrétaire.

e

=| |Tous types de fichiers multimédias [

Les résultats devraient étre :

[] indlure le contenu Office.com
Meéme si vous avez un traitement de texte trés évolué, tel gue Microsoft Word 2007 cela ne
vous dispense pas de connaitre quelgues régles de bases qui sont enseignées (ou ont été en-
i selgnées) aux secrétaires professionmelles.

[ I R S

2 1
La ponctuation. |
L'espace fortel (espace mot) est utilisé avec la barre d’espacement (représente 1/3 du i
corps)

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

R TR )

Choisissez une collection dimages clipart et cliquez sur une image.

"

Les résultats devraient &fre :
Tous types de fichiers multimédia

[ Inclure le contenu Office.com

Quelques informations de base pour devenirune parfaite
secrétaire.

/8 léme si vous avez un traitement de texte trés évolué, tel ¥ 1
que Microsoft Word 2010 cela ne vous dispense pas de connaitre quelques régles de k 1
bases qui sont enseignées (ou ant été enseignées) aux secrétaires professionnelles. \

Habillage d'une image.

T Le texte s’est placé en bas de I'image avec
un grand blanc a droite. Pour amener le
texte au plus prés de I'image nous allons
utiliser la technique de I’'habillage.

L'habillage se fait depuis l'outil habillage.

Sélectionnez l'image, elle est maintenant
entourée par un rectangle avec des poi-

: ‘vfeme 51 VOUS qQvez i
Microsoft Wo vd 2007 cefa ne vous dispense pas de
sont enseignées (ou ont été enseignées) qiux secrétt

gnées, un double clic sur l'image vous fait
apparaitre l'onglet format avec le bouton
habillage dans le groupe organiser.
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@| H - rampe3] [Mode de compatibilité] - Microsoft Word - Qutils Image

Accueil Insertion Mise en page Références Publipostage Révision Affichage Acrobat Format

{ % Corrections * b o e & Bord de I'image ~ EE | | Kj =]
g Couleur - By --‘l ,dl ‘| ‘ + | () Effets des images * h I

o i e . = i Position [Renvoyer & la ligne | : i
HELS aILsIEns dE & DBIIOHGR Ine g - I?_L"t_‘?!’!?tiﬂ‘.{?.’.'."?.’?_t.::-' oletSélection; i
Ajuster Styles d'images . E Aligné sur le texte ]
S s S AR R W N S s SR S N S N AU R N KR U KIS s I
[ ﬁ L ! ] LS50 il ! D T T IE Carré I

= [ Rapproché I}

Méme si vous avez un traitement ¢ [ Autravers
Microsaft Word 2007 cela ne vou, [N Haut et bas
guelgues régles de bases qui sont|
seignées) qux secrétaires professio| B Deridre e teute
e, '\. |
= _C ) I

E Devant le texte

La ponctuation. ]

'espace fortel(espace mot) est

d'espacement (représente 1/3 d| @ Autres options de disposition...
L'espace fine, est un espace insécable? (représente 1/4 du
corps).

Pour habiller I'image avec le texte (ou habiller le texte avec I'image), cliquez sur le bou-
ton habillage et sélectionnez le type d’habillage.

Ici je vais choisir rapproché ; le texte va épouser, au plus prés de l'image.

>

Quelques informations de base pour devenir
une parfaite secrétaire.

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

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

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

B N N N N N N N N N N N O NN NP N Ny

Le texte s’est rapproché de l'image.

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

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

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

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

points de suspension ne
au mot qui précéde et T

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

sont pas suivis d'une majus-

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

e

Ici le texte épouse le texte.
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Réduction d’'une image.

. {point). Le point est collé au mot qui précéde et est suivi d'une espace forte. Le mot

qui suit commence par une majuscule.©

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

Quand vous approchez la souris d'une
poignée vous voyez apparaitre des
doubles fléches.

Pousser les doubles fléches vers
I'intérieur pour réduire d’'image ; tirez
les doubles fleches vers |'extérieur pour
agrandir I'image.

Pour garder les proportions, tirez ou
pousser les doubles fleches dans les
coins.

; (point virgule). Le point virgule est précédé d'une espace fine et suivi d’'une espace

forte. Pas de majuscule aprés, sauf si s'il s’aqit d’'un nom propre

Autre facon de réduire I'image.

= w B

W e -0 rampeds - Micrasaft Word i tiag & =B
bserbion  Miseenpage  Felerences  Publpoilsge  Rewision  Allichage sl Crestion Dispsilion = @
1 & Cerections = :._l'.’nmr.'ﬁ'rlln mages | | - = S — E L&, Bord de Fimage - @ 2 &y wear I:— grer = BU} 5ilugssen
= iy Couleur - Wy Mosaier limage il | =l « () Eftets des images - _— - 1 731 o
Supprimer u “.ﬂ = ‘ d d 5 Postion Renwoyerd 1 ligne o Fogner o 1agrem I
Famibreplan * EMets antistiques = %y Aéeabse image = I Dnpasition dimage = = automatiguement = [ Valet Séiection Tk Rotation = =L =
Ajuts et Stytes o images Organiser Taille
. -
Une autre fa- | Texte de remplacement ‘

ot dll1036m I con de ré-
= duire la taille
= d’'une image,
c'est de pas-
ser par
I'onglet Format, groupe taille.

Rogner — 1382 cm

Taille u

Sélectionnez I'image, allez dans
I'onglet Format, groupe taille, puis cli-
quez sur le lanceur de boite de dia-
logue (fléche située a droite) ; vous
avez alors une boite de dialogue taille.

Modifiez I'échelle hauteur et largeur,
en cochant aussi les cases proportion-
nelle et proportionnelle a la taille
d’origine, pour éviter une déformation
de l'image.

Taille et rotation

Hauteur :
Rotation :
Echelle

Hauteur :

[¥] proportionnelle
[¥] Proportionnelle 3 la taille d'origine de limage

Rognage
A gauche :
Droite :
Taille d'origine

Hauteur :

10,36 cm Largeur : 13,82an 5

4| |4l

o°

-

100 % 5 Largeur: 100 % =

>

0cm Haut : 0cm

>4

44y

Ocm Bas: Ocm

10,36 cm Largeur : 13,82cm

Rétablir

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

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

L’image a été réduite a 33%.

Rogner une image.

— = —
) Avancer =2 v E e
= | e 2] 693em 3 |
. - 4.
3 Reculer - | L
Position Renvoye.ra la ligne A A e Rogner 54 924em
~ automatiquement » iy VOISt oEIELLION 4 i
| Organiser [ Taille I

Pour rogner une image, sélectionnez I'image et cliquez sur I'outil Rogner dans l'onglet
Format, groupe Taille.

qui suUit commence par une majuscule.

qui suit commence par une majuscule.

— LY.

; (point virgule). Le point virgL.JIe est précédé d'une ; (point virgule). Le point virgL]Ie est p un

0~

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

- —" £ ,
; (point virgule). Le point virgule est pre

1

— S5 0 R S |
; (point virgule). Le point virgule est précédé d'ur

Tirez le + vers l'intérieur de la photo ; vous voyez apparaitre une ligne pointillée. Ame-
nez la ligne jusqu’a I'endroit désiré ; la partie gauche a été rognée.
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qui suit commence par une majuscule,

; (point virgule).T'el'po virgﬁire s pre ; (point virgule). Le pomt vnrgule est pré

Procédez de la méme facon sur la partie droite de la photo ; je vais faire disparaitre
I'homme en blanc pour ne conserver que la statue.

qui'suIt_commience par une ma

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

NB : la photo du Lecteur a été prise a
-+ Mouscron (Belgique) en juin 2009.

Les images ont été éclaircies pour mieux
voir les repéres de rognage.

- (point_virgule). Le point virg

Les signes:

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

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

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

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

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

Les signes doubles ; ; ! ? ont une espace avant et aprés.
{ - , L'espace avant est insécable pour éviter un rejet a la ligne suivante.
? (point d’interrogation) et! (point d’exclamation). Sont précédés d'une espace
fine et sont suivis d’une espace forte. Le mot qui suit commence par une majuscule.
Le point d'interrogation et le point d’exclamation) sont collés lors d’une parenthése
droite.
A A AV AV VAV AV AV AV AV AV VAV AVAV AV AV AV AVA VAV AV AV AV AV AVAV AV AV Y Y A AV AV AN AV S A AV AV AV AV AV AV AV AVA VA Ve VAVAVAVAVAVAVE AVAVAVS

Jai procédé a I’habillage de l'image.
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Rogner a la forme.

3 | -
= . 34 Recherche
ot |4l o AaBbi . A o
‘ﬁ_o-%ﬁe-r =9 Titre2 | |:':c;$:;rv N Sélectionn

__I.‘n. 'Eogner ' Madificatio
If_'p Roagner a la forme ¥ | Rectangles
Rapport hauteur-largeur ¥ I e e e
i i Formes de base
o =YY Naa¥telelolololc
— -6000Or Ly ooB00
" O@AHEY G C SN ()
| &0 14

: (deux pointsz1 Les deux points ne so.Ts suivis d’une ma]’uscule, sauf derriére re-

marque ou nota

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

! VRSO PR O S S L B L g AR G AR B 0 g S VIR AN P e e e

S

RV AV AV VAV AV S A YA VAVAVAVAVAVAVAVAVAVAVAVAVAVAVAVAVS

Vous pouvez rogner une image avec une forme.

Sélectionnez votre image, cliquez sur rogner a la forme et choisissez une forme.

Ici j‘ai choisi I’émoticéne.

Modifier les réglages d’une photo.

@]l =90 rampe31 [Mode de compatibilité] - Microsoft Wi
Accueil Insertion Mise en page Références Publipostage Révisior
4 v 1 v ¥ &
| & Corrections | b= | | e N L — L Bord
S Ajuster la netteté v« Effet
Supprimer o 2
I'arriére-plan X :

i
| Luminosité ; <20 % Contraste ; -20 % r

e IR

A SSar— T s [ | =Y - = i
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Depuis l'onglet Format, groupe Ajuster, vous pouvez apporter des modifications a l'image
intégrée a votre texte, en particulier la netteté, la luminosité et le contraste.

Pour modifier la luminosité cliquez sur le bouton correction et choisissez une vi-
gnette correspondant a la luminosité et au contraste voulus.

Recolorier une image.

i Corrections ~ :ﬂ: —  — e — 2 Bord de I'image °

o] ¥y |l || ] el | D s cesmaoe

l Saturation de la couleur

o) ] ] ]

Nuance des couleurs

v B % J ]

Recolorier

Pour recolorier une photo cliquez sur le bouton couleur et choisissez une vignette cor-
respondant a la saturation ou la nuance ou recolorier.
Ici je vais mettre la photo sélectionnée en nuances de gris.

Choix artistique.

@| = B il rampe31 [Mode de compatibil

Accueil Insertion Mise en page Références Publipt

i Corrections ~ ;1 prp— -

:ﬂ &1y Couleur ~ B ‘ ‘d\ ;‘ =
Suppnmer

I'arriére-plan [ * Effets artistiques 'I‘@

m’m--n
E‘- e . ¢

d Options Effets artistiques...

Vous pouvez aussi donner un effet artistique a I'image sélectionnée.

Rampe de Lancement numéro 35.1 —mai 2010 — page 40



Déplacement d’'une image habillée.

(pomt) Le point est collé au mot qui pre;)ede et est suivi d’'une espace forte. Le mot
qui suit commence par une majuscule.
; (point virgule). Le point vir- gule est précédé d’'une espace fine
et suivi d’une espace forte. Pas de majuscule aprés, sauf si s'il s’agit
d'un nom propre
... (points de suspension). Les points de suspension ne sont pas
espacés et sont collés au mot qui précéde et sont suivis d’'une espace
forte. ]
: (deux points). Les deux points ne sont pas suivis d'une majuscule,
sauf derriére remarque ou nota.
Les signes doubles ; ; ! ? ont une espace avant et aprés.
L’espace avant est insécable pour éviter un rejet a la ligne suivante.
? (point d’interrogation) et! =0 (point d exclamatlon) Sont pré-
cédés d'une espace fine et sont suivis d'une espace forte. Le mot qui suit commence par

~ une maiuscule. S

Pour déplacer une image habillée dans votre texte, sélectionnez I'image et glissez-la a
I’endroit désiré.
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Le découpage en sections.

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

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

Insertion d’'un saut de section.

L2 rampsi [Mode de compatibilite] - Microsoft Word

Insertion Mise en page Reférences Publipostage Revision Affichage Acrobat
ge | AR =t = =] = = = i <
H Byy Ij k= Sauts de pages ﬁ A3 ‘m Retrait E,Eacement v
: e 'j Sauts de page iche: 0 cm + 1| *Z Avant: 0 pt i

Ak AR

Marges Orientation Taille Colonnes T
- 4 # gl Page fte: 0cm T h=Aprés: 0 pt :
’ b Marque I'endroit ol se termine une page et ol "
Aise = 3 ST -
_Mise en page commence la page suivante. _PalEniaRhE =il Org
IEd [ SN R T O ¥ W RS SO T v O R S . 0 A0 e 5 |
Colonne ! ! ! B 4|
Indique que le texte qui suit le saut de colonne
commencera dans la colonne suivante. z-dans- I‘ongleb{- XE-"OngIet"- }i-afﬂchage-et-co-

Habillage du texte . . -
Sépare |e texte qui entoure les objets dans des pages
Web, p. ex. le texte d'une Iégende et le corps du texte. 1'[

[0 =

Sl the Se B les"- ¥ -se-trouvent-2- petits- triangles.+
Page suivante i || L T 5
3 o . our-le-retrait{-XE-"Retrait"- - &-droite.
|,4 Insére un saut de section et démarre Ia nouvelle P { } 1
— section a la page suivante, . )
— NS ‘Retrait!:if-de-la-
Continu .
E Insére un saut de section et démarre la nouvelle naut)-sert-pou e-retralt}_{j_-}_(_E_-_'_‘_P_\_etr_a_ltff_-_i};‘des-
— section sur la méme page. 'Paragraphe” 3.1
= Page pairg sont- solidaires, - appuyez- sur-la-touche-majus-
= Insére un saut de section et démarre a nouvelle ‘dép\acez-un‘curseur h
»:4_:-1 section sur la page paire suivante, ?

Pour insérer une section dans votre document, positionnez le curseur dans le texte et al-
lez dans le menu insertion saut, et choisissez le type de saut de section que vous voulez

insérer.

1

EEI ] e : i .
cule-en-méme-temps-que: vous-deéplacez: un- Curseur. .....5aut de section (page suivante) ...

Un saut de section avec un saut de page a été inséré.
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v

wid o= ramped1 [Mode de compatibilité] - Micrasoft Ward

Accusil  Insertion | Miseenpage | Référencer  Publipostage  Révision  Affichage  Acrobst
H E Couleurs = Yy lj =E Sauts de pages ~ A B ) Retwait Espacement =
olices = = Sauts de page iche: 0 em 2| 32 avant: 0 pt = —
Marges Orientation Taille Colonnes pral (15 | Posit er
tets ~ Page ite: 0em S %S Apres: 0 pt £ Liemer
e (e | R Marque I'endroit o se termine une page et oi TR e
Lite S3CEN pag -\1 la page suivante, arap d LHga
[L] = (TR T TN R ¥ TG v SO R © YRR ¥ Ol ks COM? - -0
B | 1,  Colonne : ! ! ! ! ! .
B =|  Indique que Ie texte qui suit le saut de colanne 2 .
o |Z|Z| commencera dans Is colonne suivante z-dans-I'onglet{ XE:"Onglet": §-affichage-et-co-
i Habillage du texte T R
I r=]  Sépare Ie texte qui entoure les objets dans des pages l
i S| Web, p. ex. le texte d'une légende et le corps du texte, q
3 Sauts de section {les"-ff-se-trouvent-2. petits- triangles .«
T Page suivante pour-le-retraitff: XE-"Retrait"- - a.droite.q
= p——  Insére un saut de section et démarre la nouvells
g —I»  section & la page suivante. ) N o
% —_— -bas)-sert-pour-le-retrait{:XE: "Retrait"-F-de-la-
= Confinu :"Paragraphe”-§.
= F—| Insére un saut de section et démarre la nouvelle naut)-sert-pour-le-
7l ==| sedionsurla méme page. % Paragraphe!:

*E | Si-les- 2-curseurs-{haut-et-bas)-sont- solidaires, - appuyez: sur-la-touche- majus-
cule: en-méme-temps-que: vous-déplacez- un-curseur..

1

+5aut de section (continu) ...

'I o
Type de saut de section Description
Page suivante Insére un saut de section et une nouvelle section sur la page suivante.
Continu Insére un saut de section et une nouvelle section sur la méme page.
Page impaire Insére un saut de section et une nouvelle section sur la page impaire
suivante.
Page paire Insére un saut de section et une nouvelle section sur la paire suivante.

Insertion automatique d’une section.

Accueil Insertion Mise en page Références Publipostage Révision Affichage Acrobat
n Couleurs = I ------- E':'H\ j ‘ ,—-| Sauts de pages * [ j @ j Retrait Espacem
. Polices = = _j 2_] Muméros de lignes = ! l ! £E k gauche: 0cm = xi Avar
Marges Orlentatlon Taille Colonnes Filigrane Couleur Bordures i3 s V=
. Effets = - - | - & Coupure de mots ~ - de page~ de page | =% Adroite: Ocm | a=Apre
Themes Mise 2 " Arriere-plan de page Paragraphe
—=|| Un - =
Z—LI i 1= T I I N e e I T
- ‘ En colonnes par deux.
== Deux

iettre votre texte sur plusieurs colonnes allez dans l'ong

Troi : I
" ur l'outil colonnes et sélectionnez le nombre de colonne

- i z choisir 2 colonnes, avec une petite colonne a gauche o
i él Gauche 1bre de colonnes s"appliquera a tout votre texte ou a la
i ' sitionné.
: ) s sélectionnez un texte (comme ici), le texte sera mis st
- =z Droite “ A 3 2

= avec introduction de sections (une section avant le tex
& = ' texte sélectionné et une autre section pour le reste du
a £ Autres colonnes...
2 =T
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En-colonnes{-XE-"colonnes”

1] Saut de section (continu)

Pour-mettre-votre-texte-sur-plusieurs-co-

lonnes-allez-dans-l'onglet-mise-en-page-

puis-cliquez-sur-l'outil-colonnes-et-sélec-

tionnez- le- nombre- de- colonnes- (une,-

deux-ou-trois).-Vous-pouvez-choisiry2-co-

lonnes,-avec-unepetite-colonnea-gauche-

ou-a-droite.q

Le- nombre- de- colonnes- s'appliquera- a-

tout-votre-texte-ou-a-la-section-dans-la-
quelle-vous-&tes-positionne.f

1

Saut de section (continu)

-par-deux.x=

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

L'introduction d’une nouvelle section peut étre réalisée automatiquement comme ici.

Il est possible de passer une partie de texte sur 2 colonnes (ou plus).

Sélectionnez le texte, puis allez dans |'outil colonnes et sélectionnez le nombre de co-
lonnes voulues. Word insérera des sauts de sections au début et a la fin du texte sélec-

tionné.

Changement d’orientation d'une partie du document.

Mon document est affiché en format portrait ; je voudrais mettre la page avec le schéma

en paysage (et uniquement cette page).
La premiére opération ¥l d 9-® =
que Je I’éa|lse est Accueil

d’isoler la page aspect HCOHIeurvsv
général de Word 2007  menes A"

Insertion

Mise en page

Reférances Publipostage Reévision Affichage Acrobat

F (LYY = :;,-%_.;Sautsdepages" o rﬁ 5 Retrait
O = D = —

Marges Orientation Taille Colonnes

Sauts de page

. - [O]Effets - % - Page )

en une section. ThEmes Misenpate * Marque I'endrait ol se termine une page et od
— j commence la page suivante,
[L] [z

\ A . = ] Colonne
Apres m etre pOS|- J Indigue que le texte qui suit le saut de colonne
. 4 o = commencera dans la colonne suivante,
tionné dans la page =

contenant le schéma |.
je clique sur le lan- |-
ceur de boite de dia-
logue et je choisis
I'orientation paysage, z

Habillage du texte
Sépare le texte qui entoure les objets dans des pages

Web, p. ex. le texte d'une légende et le corps du texte, =

Sauts de section

Page suivante
B Insére un saut de section et démarre la nouvelle
:_j section & la page suivante.
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Wd9-0=
Accueil

ol

Sccoel  mamon | Miceoage | Riteees  Peootsge  Réion  icuge  Auobat — _

= c = % e Y 7 o =
— 0B 5 EZ. 88D Ee o B B ORE RE
Murges Orentaton Tale Colonnes | Boraure

Muz en page

o Coupure semats = | T GO NS g8Amote: o T {Zaehiom

Poulion Renvoper 31a bgne Jusncer Pacuer volet
e " Stlacton S fotation

%l amérepisn depage | Fasaguapne 5l Organvse

L Aspect-général-de-Word-2007.= r

-:Iued'onumblod‘un.hntwﬂ*l-‘hn‘tr:‘@-tvplqno-
de-Word-2007.%
1

Microsoft

Insertion | Mise en page { Reférences  Publipostage

rampe3 [Mode de compatibilité] - Microsoft Word ¥ N
Orientation

Revision  Affichage  Acrobat

[ couteurs -
[&] Polices ~
Thémes

- [O]Effets -
Thémes

O == 35 E

Marges Orientation Taille Colonnes

Mise en page

= Sauts de pages *
3 Numéros de lignes

b¥ Coupure de mots ~

Espacement

B &
Filigrane Couleur Bordures ‘

~  depage~ depage 2|
Arriére-plan de page Paragraphe

25 A gauche: [0 em

Sz Adroite: Oam

Portrait Paysage

Bas:

2,5em Droite : 1,75am E

o H Position de la refiure : Gauche l:

Appliquer & : | A cette section

FPaysage

T Orientation paysage appli-

quée a cette section.

R

[ o) [
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Wid 9- 0% ramped] [Mode de compatihilité] - Microsoft Waord b G .

m Accuel | ntertion  Mdeenpage  Rétérences  Publpostsge Rénmion  Aftichage  Acrodat 2@
= Y I A s g A Rechescher =
- v . . i D R 4
e Veswns <0 KN M % Ec1S-F # 0LS haBl AaBbi AaBbC AaBbC ABLCA AaBbCC AaBbC . A i
] %
Coller . 3 -A- [E 5. . Moder
el FReoroduneamiseenfome | @ £ 8+ abs %, X Y- A EEIR &-E Tabmiliel Tabmidie Tabmllrel Tlegende Thomal  Sowstive  Twel o Modder |
Presse-papiers . Foier 2 Paragraphe 2 siyte .| Moditication
i

(3%

5 2 T T L

Et voila ’aspect de mon document ; la page avec /e schéma est orienté paysage et le
reste du document est orienté portrait.

Insérer un saut de page.

Eﬁﬂ LR :am'M‘Mcdedecnmpaﬁbiﬁtﬂ - Microsoft Word

M&il Insertion Mise en page Reférences Publipostage Révision Affichage Acrobat
[ = = ER 1 h = =h by = [ Ligne de signa
MEEEE 2 il o T EEN R
&= = E HE] = [t — @Dateetheure

Page de Page Sa;hﬂe Tableau | Image Images Formes SmartArt Graphigue Capture Lien Signet Renwoi En-téte Pied de Wuméro Zone de QuickPart WordArt Lettrme K
garde - vierge | page || ¥, clipart # d'écran = | hypertexte > page~ de page~ | texte~ = "4 Objet ~
Pages | Tableaux | Tlustrations | Liens | En-téte et pied de page | Texte

Saut de page (Ctrl+ Retour) |x|-:-|>g|-1\zu-au-a|-5|-sw?|-sua|m|11w12|u|14w15|-A-w:7--|-m‘|
“orande fleche gaucne), lee estsupprlme tapezalors le &. Pro-
cédez de la méme fagon pour corriger la bataille.

Commence Ia page suivante a la position
actuelle.

e Appuyez sur F1 pour obtenir de I'aide.

A propos des paragraphes dans Word.

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

Pour insérer un chanaement de liane. sans ch t de he. apouvez

12100 420+ 1 4190 ~1B+ 1

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

|-2-|-1-|-|>i;-|-1-|-z-|-3-|-4-|-5-|-5-|-;r-|-s-|-9-|-w-|-u-|-
= T : T T T T poi T T T
retour-arrnere-avec-a-toucheretour-arnere-(ou-backspace,-ou-
grande{fléche-gauche),le-e-est-supprimeé®-tapez-alorsde-&.Pro-
cédez-dela-méme-facon-pour-corrigerda-bataille.q
|
1

1

-Saut de page -

B Y Y Y Y VAV AVAVAVAVATAVAVAVAVAVATAVAVAVAVAVATATAVAVAVAVAVAVATAVAVAVS

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

Chaque saut de section contréle la mise en page et la mise en forme de la section pré-
cédant le saut. Si vous supprimez un saut de section, le texte qui précede se raccroche a
la section suivante et il utilise la méme mise en forme.

Vous pouvez modifier les options de mise en page et de formats suivantes pour une sec-
tion :

Marges ;

Format ou orientation de la page ;

Alimentation papier de l'imprimante ;

Bordure de page ;

Alignement vertical ;

En-tétes et pieds de pages ;

Colonnes ;

Numérotation des pages ;

Numérotation de ligne ;

Notes de bas de page ou de fin.

Suppression d'un saut de section.

O A AT AT N AT AT A T A A AT A A A A A e
e Uneligneen-fin-de-page-ou-d :-s’appelle-une-

e Uneligneen-haut-de-page-ou-de-colonn A
orpheline€ lg 7 =%+ A - =35
N’hésitez-pas-a-utiliser- I'apercu-avant-impression- et-insérez-des-sauts: de- colotwreryre e BT
¥-ou-de-page-dans-votre-texte. . :5aut de section (page suivante®
& Couper %

53 | Copier

Pour supprimer un saut de section, affichez les marques de paragraphes, sélectionnez
une marque de paragraphe et la ligne saut de section, un clic droit et couper.
Ajoutez si nécessaire un saut de paragraphe.
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En-tétes et pieds de page.

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

Insérer un en-téte ou un pied de page.

IO  Accueil | Insetion | Miseenpage  Références  Publipostage  Revision  Affichage  Création  Dispasition &

D MY = | | EE @) g mEy B B R A = A= [ signature -
AN D EHEPE M. QRLEE R OB
i | = HE] = o0 =l 5 & = 3 Date et heure | _ Q
Page de Page Sautde Tableau Image Images Formes SmartArt Graphique Capture Lien Signet Renvoi = En-téte Pied de Numéro = Zone de QuickPart WordArt Lettrine Equation Symbole

garde~ vierge page - cipat  ~ hypertexte ~  page~ depage~ | texte~ - "$d Objet ~
Pages Tableaux Liens En-téte et pied de page Texte Symboles

Pour créer un pied de page al- =

ccer = | m= B A= [&tigne de signature -
lez dans l'onglet insertion =l | = |A = 4 ‘ i
, =l = = )
. oy Date et heure

groupe entéte et pied de page Pied de| Numéro | Zone de QuickPart WordArt Lettrine

et sélectionnez pied de page. |page~ depage~ | texter  ~ - "4 Objet ~
tl prédéfini all

Choisissez un modele (ici al- 7| Vide &

phabet). g =
,.

Microsoft Office Word 2010 i e

met a votre disposition de d

nombreux modeéles pour créer £ }

n . .| Vide (trois colonnes)
vos en-tétes et pieds de pages.

Ici j'ai choisi le modele Alpha-

bet qui comporte, a gauche P o PR
une zone pour taper un texte

et a droite la numérotation " Alphabet

automatique des pages com- | N

mengant a 1. T —

Introduction aux ordinateurg

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

Révision  Affichage

Références  Publipostage

Fichier Accueil Insertion

Mise en page

A = = ElE@ m (5 Précédente [] Premiére page différente 5+ En-téte 3 partir du haut : 08em 3
= = || .g VGl
— * el - 5, suivante Pages paires et impaires différentes [} Pied de page & partirdubas: 1,5cm & =
En-téte Pied de Numéro | Date et QuickPart Image Images = Att Atteindre le =— — ; 2 Fermer I'en-téte
% page~'depage~ | heure & dipart pied de page | 2 Lier au précédent | Afficher le texte du document [5) Insérer une tabulation d'alignement etié pied de page
En-téte et pied de page Insérer Navigation Options Position Fermer

Vous pouvez choisir d'avoir des en-tétes et pieds de pages différents pour:
> La premiére page.
» Les pages paires et impaires.

=]

Pied de page paire -Section 3 - i = = 3
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__Ei_ed de page impaire -Section 3 —_j
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Ici les pieds de page impairs et pairs sont différents.

E| HD-0= rampe35 - Microsoft Word - | Outils de table
Fichier Accueil Insertion Mise en page Reférences Publipostage Révision Affichage Acrobat Creation Dispositic
B couteurs - | T | ? 3 Ij = sauts de pages [ j &j _"] Retrait
Polices = S~ = = £ Numéros de lignes = = L A gauche: 0 cm e
Theémes — Marges Orientation Taille Colonnes - Filigrane Couleur Bordures . "
- Effets = - - - > be” Coupure de mots ~ - de page~ de page | =% Adroite: 0cm i
Thémes Mise en page T Arriére-plan de page Paragraphe
& a
r;| [N ifficher la boite de dialogue Mise en page.
- \ous = -
- * T
Z > |
o 1+ 2
5 | Pedd =
e =
-_ Rampe o T TOMErg 3T = 0

En cliquant sur le lanceur de boite de dialogues, vous avez a votre disposition des boites
de dialogues pour effectuer les réglages de vos en-tétes et pieds de pages.

~ = -
Mise en page L M Mise en page i @Ig
arges Marges I Papier ]
|
Marges Section
Haut : 1,75 cm Bas: |Z5am Début de la section : | Continu E
Gauche 2,5am Droite : i2,5 an Supprimer les notes de fin
Reliure : 0 cm Position de |a reliure : | Gauche En-tétes et pieds de page
Orientation | Paires et impaires différentes
|| I [ Premiére page différente
. En-téte : 0,8cm
| A partir du bord :
Piedde page: 1,5cm
Portrait Paysage - :
Page
l Pages 2
Al tvertical :  |Haut
| Afficher plusieurs pages @ | Normal E[ e R il B
i
Il |
Apercu Il | Apercu
|
|
i
|
_’ Appliquer &: A cette section E Appliguer & : | Aux sections sélectionnées IZI [ Mumérotation des lignes. .. I [ Bordures...
| ———r— | [ oefinir par défaut
—___________________i—— o ——— /]
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Supprimer un pied de page.

= g iﬁ E _g Ligne de signatu
Pour Supprimer Ie pled de page, C”quez En-téte Pied de| Muméro | Zone de QuickPart WordArt Lettrine E:%Dat.e SRS
sur le menu déroulant pied de page, En‘_téh!.e..ﬂ.s:;;.!dfnage' teder - - " Objet ~ =
supprimer le pied de page, dans le ﬁ;r::e““'

groupe en-téte et pied de page de

I'onglet insertion.

ment nui [Tapex wn jexte]

Vide (trois colonnes)

Autres pieds de page d'Office.com L
. E'J Maodifier le pied de page
| 51 Supprimer le pied de page l}
Insertion du numéro de page
page.
(LN e S S 4 — R R O L R R T R R AL R R R L.LI'_-'.'J-':"'_"I'_‘L';'J_'_:L‘.—"#:_‘J_.._',:‘ pr———
Accueil Insertion Mise en page REferences Publipostage Revision Affichage Acrobat Creation & e
|£] Page :;e_garde - ﬂ D El= Lr‘_ F;jSmamAﬂ %LIEH hypertexte 5] En-téte - E 2 QuickPart = - T Equation -
L P rge = | HE —’l,} nh Graphigue A& Signet é] Pied de page * 4@ WordArt = ‘% £2 symbale
= ge Tablveau Hraae I;nhzg;‘ts Fclr"mes s+ Capture d'écran - '3 Renvoi mumém de page ~ Ztt:nxteedve AS | ettrine kg -
Pages Tableaux Mustrations Liens 'ig -m ) [ Symboles
| al|@ Bas depage ) S e <A w7
Numéro normal 1 | =] Marge)&e la page 3 ~ l
b [#]  Position actuelle » |§‘
. Format des numéros de page...

g

Supprimer les numéros de page

| Numéro normal 2

En-téte de page
| Numéro normal 3

Avec des formes
Angle replié

Carré 1

Autres numeéros de page d Office.com

s _lord 2007

Pour ajouter un numéro de page allez dans |'onglet insertion, numéro de page, en haut
de page ou en bas de page, et choisissez un modele.

“« o owod
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Insertion du nombre de pages.

5 En-téte ~ ‘E |E QuickPart - [Z - T Equation -
|5 Pied de page ~ — dlwordart- [F, €2 symbole -
[ﬂ Muméro de page 'l Ztt;nneedve AS | ettrine b -
__. E Haut de page b ’ symboles |
Lﬂ Bas de page b |“| _
: k] Marges de la page » | Numéro p. 1
[#] Position actuelle » ‘

@‘ Format des numéras de page... ‘ p. 1

i & Supprimer les numeéros de page

| Page X sur ¥
é MNuméros en gras 1

T S—

Fage Lsur 1 E?

| Muméros en gras 1

| z
Numeros en gras 2

Muméro de page en gras et nombre total de
pages

Ici le numéro de page est Page X sur'Y.

Format du numéro de page.

-~ ~ " r
En-téte ~ A EJ Quic Format des numéros de page M
é Pied de page ~ FeitiE ﬂ Wort Format de la numérotation : :B
[i_ﬂ MNuméro de page || tayte + AZ | ettri

[7] Indure le numéro de chapitre

-..! @ Haut de page L ' Style de debut de chapitre : ITItI'E 1 |
E @ Bas de page 2 I[ Separateur |- (trait d'union) 1
k] Marges de la page * ol SN
Lﬂ Position actuelle " Mumérotation des pages
| () Ala suite de la section précédente
iﬁ_" Format des numéros de page..{} ! © Apartirde: |1

Vous pouvez choisir le format des numéros de page (chiffres romains, chiffres arabes...),
puis suite de la numérotation de la section précédente ou numéro de début.

Pied de page paire -Section 2 - \ 1 ) ) 1 ) ” 1 ) i Identique au précédent \

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

Mumérotation des pages

Format de |a numérotation : [TERE RN~ |

La table des matiéres est numérotée avec ™) A |a suite de la section précédente
des chiffres romains et la premiere page du e ; f gy |
livre est en chiffres arabes, commence a 1 ; @ Apartirde: |1

| B ||

Modifier le numéro de page.

Couper Une des facons pour modifier la numérota-
Copier tion Qes pages : )

S un clic droit sur le numero de page, format
YOI O N des numéros de page dans le menu dérou-

% 3 E| lant.

page #%
| &

EE 'illr;

|
|[E Mettre a jour les champs L'autre facon est d‘aller dans le menu In-
| Modification du champ... sertion, groupe en-tétes et pieds de page,
||3t=;| Numéro de page, Format Numéro de
; Basculer les codes de champs

page...

Eormat des numéros de page..,

= B

Police...

Basculer entre en-téte et pied de page (et inversement).
T I ——>

Accueil ‘Insertion Mise en page Références Publipostage Révision Affichage
F‘Ej %j EE - L (5, Précédente [T Premiére page différente 5+ En-téte & partir du haut : 08cm
- = C EE — - 5’, Suivante Pages paires et impaires différentes Qv Pied de page a partir du bas: 1,5 cm =) s
En-téte Pied de Numéro  Date et QuickPart Image Images Aneindb, Atteindre le @3y 7 : = 7 s Fermer I'en-téte
- page~ de page~ heure - clipart | Fen-téte pied de page | Lierau précédent Afficher le texte du document @ Insérer une tabulation d'alignement et le pied de page
En-téte et pied de page Insérer Navigation Options | Position Fermer
H9-0 =
T Tl e | T e e i i i |
Active |'en-téte de cette page afin de pouvoir
age pare Sq  I'éditer.
Rampe de Lancement numéro 3
| Peddepageimpaire Section 5- | Identique au précédent
Les Aventuriers du Bout du Monde la fevue des clubs Microcam - page 49

i En-téte de page paire -Se

;d‘;r:ﬁque au pvécéden‘i .]

2 La table des matiéres est numérotée avec A la suite de la section précédente
¢ des chiffres romains et la premiére page du ;

> livre est en chiffres arabes, commence a 1 ; 2
3 le modeéle du bas de naae imbnaire est ellinse. §

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

GANAASANAAL,
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_l'_ﬂ Précédente
_=E'|, Suivante
de page [@-@ Lier au précédentl

Mavigation

bttej Atteindre le

I'En-te%e pied

E Precedente

=I} Suivante

1| E
fteindre | Atteindre he

pied de page
vigation

[@; Lier au précédent |

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

Premiere page différente.

M - |5 rampe35 - Microsoft Word - Qutil étes et pieds de page. lj
Accueil Insertion Mise en page Réferences Publipostage Révision Affichage Acrobat Creation
|5 En-téte - e = quickpart - j‘ 5 Précédente [T Premiére page différente =+ 08 em :
s — 1= = = 3
é‘.] Pied de page = bﬂ Image E‘; Suivante Pages paires et impaires différentes E,-'t 1.5 m y s
. Date et Atteindre — 5 Fermer I'en-téte
1#] Numéro de page = | heure |_§| Images clipart | aptéte i & pi Erau precedentl Afficher le texte du document ﬂ et le pied de pag
tn-téte et pied de page Insérer MNavigation Options Position Fermer
|-1-|-1-|-R-|-1-|-1-|-1-|-4-|-E-|-6-|-,‘--|-_5_-|-5-|-1'J-|-11-|-11-|-13-|-14-|-15-|-&,-|-I?-|-1s-|
T

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

Identique au précédent | i

Pied de page impaire -Section 5 - | Edotion Laleos Linta il i
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Généralement la premiére page d’'un document ne
comporte ni d’'un en-téte, ni d’'un pied de page ;
ceci est particulierement vrai si votre document
comporte une page de garde.

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

| Premiere page differente
W| Pages paires et impaires différentes
W Afficher le texte du document

Options

Insérer une page de garde.

. | = = Rl ram|
Vous pouvez ajouter une page de |@@t T U0 T

garde a votre document ; Word 2010
vous offre quelques modéles que vous
pourrez personnaliser.

Allez dans l'onglet Insertion, Page de
garde ; saisissez les données de la
page de garde.

‘ﬂii’ig: degarde~| =

Prédéfini

[ BE [FD Bsmarat

[2one]
2010 J§

Blocs empilés

i Contraste

Exposition Guide Al

|[RAMPE DE LANCEMENT
31]
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Listes numérotées et a puces.

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

wl’F"ﬂ 9~ |5 B rampe35 - Microsoft Word
Accueil Insertion Mise en page Références Publipostage Révision Affichage
T Vewne o AN A (B =S EENS
__] ep——
- = A=, Ay v Ll
Coller f G I § abe X%, X |§ v= S
Presse-papiers & Police = Paragraphe

Les listes a puces sont accessibles depuis I'onglet accueil, groupe
P e i b . 3 7 . . 4
Senis i ai—_vﬁ paragraphe, et 3 types de listes (puces, numérotees, imbriquées).

Ajout de puces ou de numéros a un texte existant.

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

a9 0= — rampe31 [Mode de compatibilité] - Microsoft Word
Accueil Insertion Mise en page Reférences Publipostage Revision Affichage Acrobat
o

J d Verdana - A A | Aav ﬁa} = |§E"°i_—_' =

N
il

21| 7 haRH AaBbt AaBbC

= abm-titrez 1T abm-titre3 |

o || O || & |[o | style

Coller G J 8§ v abe x. X a7, A~ Bibliothéque de puces
3 2 —_— o

-

Presse-papiers a Palice Aucung

E‘ |-2-|-1-|-|-E1:|-:-|I-2-|!} = -
>|[v

Puces du document

14 1 450 1 Rl A7l 8 |
T

Les titres.

e,

- L »

Le titre doit &t1 | I 1 11 | b
Le titre princip — p e S i is5iiln'ya
pasplusde2li — ' '
Les sous-titres Définir une puce.., néral 1/2
titre).
Intertitres : titres intemmédiaires qui sont placés toutes les 20 ou 20 lignes.
Pas de ponctuation en bout de ligne & un titre, sous-titre, intertitre, sauf si
plusieurs lignes.

Ne pas coupez les mots dans un titre.

RN

R

L L, e B e |

— Tampesl [IVIDOE 08 COMPAtIDTE] = IVIICFOSOTE Word

1sertion Mise en page Références Publipostage Revision Affichage Acrobat

E A A Aav | B i) = - N
§ - ahe X, X ahr . A - '.Hl'hﬁothé.que de.p.uce-s

A
2l 7 haRH AaBbt AaBbC
= = abmtitre2 1 abm-titre3 | IM
es
Palice § Aucun&! ‘4\) @) [ ] g 0:0 Style
e B EEEEREL I 1 I 11
[ g

Puces du document

141 15+ 1 ko | A7l A8 |

Les titres.

_ = e | r
= Letitre !

o Letitrel & oo eau de list . Juscules sil
e ] odifier le niveau de liste

» Lessoul Définir une puce... len général
1/2 titre

» Intertitres : titres intermediaires qui sont placés toutes les 20 ou 30
lignes.

» Pas de ponctuation enbout de ligne 3 un titre, sous-titre, intertitre,
sauf si plusieurs lianes.
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=

A Police...

Rampe de Lancement numél =§f  Paragraphe... je 4
‘= Puces k| Derniéres puces ufilisées
i=  MNumérotation |
| Ay styles » b
B Lien hypertexte.., I_Bﬁlﬂhléque de puces
Les titres. Besiisher | b ":‘”'3“""‘! e O ® 4 *:*

Synonymes 4

Le titre doit &tre concis, clair, simpl =+ ) @
Le titre principal est en gros caract: ‘a B Tictsire "P \/
pas plus de 2 lignes.

Les sous-titres ou accroche, sont &1 verdana - * A* A7 Puces du document

titre).
Intertitres : titres intermédiairesgu 6 7 § = % - A o
Pas de ponctuation enbout de lignes wiowe, svus—oue,m | & ] »

plusieurs lignes.
Me pas coupez les mots dans.un titre. -

Une autre fagon de procéder est de sélectionner le texte, un clic droit et vous avez un
menu contextuel qui vous permet de créer des listes.

Création de listes a puces en cours de frappe.

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

Création de listes numérotées en cours de frappe.

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

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

Mise en page.

IO Accueil  Insertion | Miseeqpage | Reéférences  Publipostage  Révision  Affichage

j [ =) ‘* [r}‘ ]3 - 'é Sauts de pages * @ @ B Retrait Espacement 3
(al- 5 ; £ Numéros de lignes ~ gauche: Ocm 5 | }Z Avant: 0 pt =
osition

& A |2 Aligner ~

4 Re

Thémes Marges Orientation Taille Colonnes ~ Filigrane Couleur Bordures : o = ti 5 i
- @' - - - - b2~ Coupure de mots ~ - de page~ de page '* Adroite: 0cm - y=Aprés: 0 pt S gl}volel Sélection 5
Thémes Mise en page & Arriére-plan de page Paragraphe ‘. Organiser

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

Orientation du document.

Wid9- 0= Nous avons déja eu I'occasion de voir

; , : - I‘orientation de toute ou partie d’'un do-
m-:cuen Insertion Mise en page References
. cument.
T n' |2y Orientation == Sauts de pages ~
W ——

: =l [Bnuméros delignes =+ Le choix de l'orientation peut se faire
Theémes Marges;| = Portrait | . . ’ . " . ’

- @ - (|1} # Coupure de mots ~ aussi depuis l'outil orientation de I'onglet

Thémes lge mise en page.

E‘ E = Pa!"'sagei..l...g.l-g-.-c

Orientation portrait. Orientation paysage.

Travailler a la marge.

P df I I IR R B ol kg — rampesl [Mo
our modirier les margesl Clquez m;muen Insertion Mise en page Références Publipost:
sur le bouton marges de l'onglet 7 _D (23 Orientation - 4 sauts depages ] Flgrane -
. : == [a]- || == |[3Taile - £ Numéros de lignes + ] Couleur de
mise en page, groupe mise en |mn - | M| &= cotannes + 18- coupure demots = | [ Boraures o
page_ Thémes || =8 Dernier paramétre de personnalisation
2 Haut: 25em  Bas:  2,5em
||_ Gauche:25cm  Droite: 1,75 cm
- . p1 H—H MNormales
Choisissez un des modeles propo- -—[ Hoote 35em  Bar: 23em
7 - Gauche:25cm  Draite: 2,5 ¢m
ses ou utilisez des marges person- : ;
- 7 f Etroites
L Haut: 1,27cm Bas: 1,37em
nallsees' i Gauche:1,27 am  Droite: 1,27 cm
I [ Modéré
Haut: 254 cm Bas: 2,54 m
| Gauche:1,91 cm  Droite: 1,91 cm
L
T Larges
Haut: 254 cm Bas: 2,54¢m
|7|7| Gauche:5,08 cm  Droite: 5,08 cm
! - En miroir
| EIH Haut: 254cn  Bas:  254cm
| Alintérieur : 3,18 cmé I'extérieur : 2,54 cm
|r_ 1 | Marges personnalisées
I
Marges personnalisées...
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Marges personnalisées.

Mise en page

Marges | Papier |Disposit’on

Marges

Haut : 11,75em = Bas 2,5am

Gauche : 12,5cm = Droite : 2,5am

Reliure : 0cm = | Paosition de la reliure : Gauche
Orientation

L
Portrait Paysage

Pages

Mormal

-]

Afficher plusieurs pages :

Apercu

Appliquer 3 ; T v |

Marges
Haut : 1,75cm =
Gauche : 2,5cm &5
- Reliure : |3 cm =
E Bas : 2,5cm al
Droite 2,5cm e

Position de |z reliure : Gauche

Réglez les marges.

COrientation
Porirait Paysage

Choisissez |‘orientation.

A cette section

A cette section y
A partir de ce point

A tout le document

Appliguer a1

—

Définir par défaut

o | [ Annuer ||

=

Les modifications peuvent s’appliquer a la section actuelle, a partir de ce point ou a tout

le document.

A votre disposition.

Mise en page l X
Marges
Section
Début de |z section : | Mouvelle page E|
Supprimer les notes t.:le.ﬁn . .
En-tétes et pieds de page
[V] paires et impaires différentes
[ Premiére page différente
A partir du bord : Sl :018 o &
Pied depage: |L,5am | 2
Page
Alignement vertical @ | Haut E|
Apercu
I — L m—
[ |
Appliquer & : | Aux sections sélectionnées E| I Mumérotation des lignes... ] l Bordures... I
o) (o)
=

En cliquant sur le bouton disposition
vous pouvez choisir des en-tétes et
pieds de page pour pages paires et im-
paires, premiére page différente, ali-
gnement, numérotation des lignes, bor-
dures.

Numérotation des lignes... ] [ Bordures...

\

] [ Annuler ]

| o

Depuis le bouton bordures vous avez ac-
cés a la boite de dialogue bordure et
trame.
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IS —
Bordure et trame - <

Choisissez le type d’encadré, le

style, la couleur, la largeur et le
dure d .
pordure de peoe. | Trame de fond motif de la bordure de page.

Type : Style : Apercu
— - Cliquez sur le schéma d-dessous ) ) . N
= | fuane ou utlisez les boutons pour Indiquez ensuite I'endroit ou la

appliquer les bordures R .
[ E I bordure est a appliquer (la tota-
Encadrement — ey
lite de la page ou un ou plu-
R ® @ sieurs cOtés).
Ombre — . ] .
s o PP Appliquez sur la totalité du do-
D ouleur : i i .

— [ uomeiae 7] cument, de la section ou de la
=] | persomaes | Lo section sauf la premiére page
= foree ke (de la section).

Motif : |.5. cette section

rampe3i [Mode de compatiodité] - Microsoft Word

Publipostage  Rémsion  Affichage  Acrobat

Insérer un filigrane.

Pour insérer un filigrane, allez dans

[Eid o v

deurdepage -+ ER 0S4 em o & B
ots =[] Bordures de page B3 0em
Un apercu de notre document.
Fanes 13 0n | BT B e —

litd] + Micsoiedt Wend

Riférences  Publipartage

, R N n Mmrl Insertion [ lr.o)i! Révien Affichage Aobat
I'onglet mise en page, groupe arriere- S LR et =i .. S N,
plan de page. B o Mot g i i "
o = I
\A] Filigrane ~ '
<) Couleur de page ~ i o
) Bordures de page =
tare).
|| Arriére-plan de page o
Choisissez un modele proposé (brouil- o
lon, confidentiel, etc.) ou insérez votre Y e
propre filigrane. sl
Las [lus|
=
Uspproch  CONFIDENTIEL | CONFIDENTEL 7 nepsscorERl (Wl
omtzed | At ¢ com
« Eepal @ | Fibgrane peronmatine
e E Suppomer i Hugrane
""'""'"":'_b’_:.. i da |.-,-_\.:. [ -
R e AT
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Filigrane personnalisé.

Pour personnaliser votre filigrane, A
cliquez sur Filigrane personnalisé. : ;
Pour supprimer un filigrane, cliquez ls! 3
sur supprimer le filigrane 3
it i amew B |

() Pas de fiigrane

) Image en fligrane

Echelle : Auto Estompée

@ Texte en fiigrane

Langue : _Fran@is' j'Erancei LT_I
Texte : | DOCUMENT INTERNE [+] I
Police | Times E
Taille : Auto E

I | | 7] Translcde

Disposition : (@ Diagonale

Couleur :

() Horizontal

(v ) [ o] [imis ]

Filigrane personnalisé... I:}

Supprimer le filigrane

Vous pouvez changer le texte en filigrane
en utilisant un des textes proposés ou en
tapant votre propre texte.

Vous pouvez changer la police, la taille, la
couleur et la disposition du filigrane.

Vous pouvez aussi insérer une image en
filigrane.

Ici le texte en filigrane sera DOCUMENT
INTERNE en rouge, translucide.

Insérer une image en filigrane.

Vous pouvez insérer une image en
filigrane.

Cochez le bouton Image en fili-
grane et cliquez sur le bouton sé-
lectionner Image...

Sélectionnez ensuite une image
dans vos dossiers photos et cliquez
sur Insérer.

Filigrane imprimé

(") Pas de filigrane

Sélectionner Image.

Echelle : [auto El Estompée

(") Texte en filigrane

Langue : Francais :'Fran.n:e‘-

Texte BROUILLON

Palice : [Times

Taille : -Auto

Couleur ; . Automatigue Translucide

Cisposition : (@ Diagonale Horizontal

Annuler
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- v il )
@@vl | » Bibliothéques » Images » photos fréjus ~ | b [ Rechercher dans : photos réjus P
—_— " . = —_——— -
Organiser v Nouveau dossier =~ 0 ®
(W] Microsoft Word — Bibliotheque Images o 5 -
% rganiser par: Dossier ¥
photos fréjus
4 Favoris B M B TR ST AT TER ekedeekeld 0 TWEm
B Bureau cvruecdgh3 cvruecdgb3_2 cvruecdg80 cvruecdg80_2 cvsieyes 2 decouvrez DSCN0007
| ‘2l Emplacements récents
| 1. word2010 |:
& Téléchargements
| =
| @ Biblicthéques DSCNO010 DSCNOO11 DSCNO014 DSCNOO1S |  DSCNO017 |  DSCN0020
I EI Documents —
| [&=] Images
| >
J‘ Musique
I B vidéos
| DSCNO0071 DSCN0072 DSCNO0073 DSCNO0076 DSCN0077 DSCNO0078 DSCNO0079
| +@ Groupe résidentiel —
I 1% Ordinateur
£, BOOTCAMP (C)
& Macbook HD () DSCNO0S0 DSCNOOSL DSCNO02 DSCNO0S3 DSCNO0S4 DSCNO0SS DSCNO0SS  ~
Nom de fichier: bSCNOOH v [Toutslesimags v]

Rampe de Lancement numéro 35.1

Outis v [ Insérer |v] [ Annuler |
|2

—mai 2010 — page 60




Imprimer.

Accueil  Insertion  Miseenpage  Reférences  Publipostage  Revision  Affichage

|l Enregistrer

Imprimer -
& Enregistrer sous @]
Copies: |1 $
&5 ouvrir =
Imprimer L Imprimer. ]
[ Fermer
SED———— —
e °
|7 HP Photosmart C5200 series#:1
Récent ﬁ Préte
Propriétés de limprimante
Nouveau
Paramétres
Imprimsr : &
S Imprimer toutes les pages s
Enegitier ] Imprimer tout le document
et envoyer Pages: . 1L ER
Aide r_’;] Impression recto - ) 3
=| Imprimer uniquement sur un c6té de la page Pour imprimer votrs document, dhiquez sur Ianglet Fichier =t séisctionnez Imprimer.
a Options Avant d'user vos coiteuses cartouches d'encre, i peut dtre ulile de passer par un
B s é spersu svart impressin,
pramble - I i cuttenee
B3 quitter 123 123 123 us oa
S i Chosissez vatre imprimants, Jex pages 3 imprimer, Tsrentstion, s taile e s page,
__| Orientation Portrait - ex marges personnaindes.
= Poir imprmar ciaues zur 'e bouten Imprimer,
Qe : & -
21 emx29,7 cm o 3
| Marges personnalisées -
[ 1} 1 page par feuille s
& =
Mise en page = -
o EEEE =
ot i & poeantage Sahegs v RS Toparss wvack Tmpresson
Les Avenuriers Qu Bout du Monde iaravuz das Chubs Microcam - page 53 =
= i G
465 de68 b 62% ©—0—- ®E

T R L BNE S

Pour imprimer votre document, cliquez sur I'onglet Fichier et sélectionnez Imprimer.
Avant d’user vos co(iteuses cartouches d’encre, il peut étre utile de passer par un
apercu avant impression.

Choisissez le pourcentage d’affichage.

M =———E

Choisissez votre imprimante, les pages a imprimer, |'orientation, la taille de la page,
des marges personnalisées.

Pour imﬁrimer cliﬂuez sur le bouton Imﬁrimer.
Aceuell Insertam Meseempage  Relérences  Fublpostsge  Pewsion  AMihage

Il Envegustrer

Impeimer -
Bl tnregistrer sous (=
Cepias: 1
& O .
imgvemer -
o Fermer =
= - imprimante [l‘
 HP Photosmart (3200 seriesdl
Récent Prese ER)
Noavess =Y
Pas
4 Imprien s
Enregistrer ) Imprimer vout e | Semes
et emoper Poges B
Ade e
L =
2) Ogtins _B
B quewr
=3
Y aa S —
) nememr ——
Zeme2) s
Jere
Marges personnaliées -
| 1 poge pat feuite —-
|
Mie i =
P =

465 dets » = o1 |

En jouant sur le pourcentage d’affichage vous modifiez I'apercu avant impression.

Les Aventuriers du Bout du Monde la revue des clubs Microcam - page 61




Accueil Insertion Mise en page Références

rar

Publipostage

lﬂ Enregistrer
Enregistrer sous
[ Ouvrir

[ Fermer

Informations
Récent

MNouveau

g Imprimer

= Copies: |1
Imprimer

Imprimante

4k

f? HP Photosmart C5200 serie...
- Préte

= Adobe PDF

w Préte
. Envoyer a OneNote 2007
/

;ﬁg Préte

B/

Choisissez ensuite votre im-
primante ou sur un document
PDF, XPS ou OneNote.

Vous pouvez imprimer toutes
les pages, les pages paires et
impaires uniquement, des sec-
tions et choisir le nombre de
copies.
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Index

A

Alignement - 4,13, 14, 57
Attributs d’un texte - 17

H

Habillage - 33, 34, 35, 38
Habillage d’'une image - 34
Hypertexte - 8

B

Barre de tiches - 11
Bordure - 8,57, 58

|

[llustration - 5, 33
image - 23

C

Cadrage - 8,13

Cadrage du texte - 13

Casse - 17

Césure (coupure des mots) - 4
Chapitre - 2, 5, 24

Clavier - 11, 12

Clipart - 33, 34

clubs Microcam - |, 11

Colonne - 5, 8, 30, 31, 32,42, 44, 47,56

Coloriage du texte - 18
Correction - 26, 40
Coupures des mots - 27
Crénage - 6

Image - I, 8, 33, 34, 35, 36, 37, 38, 39, 40, 41, 48, 55, 59
Imprimer - 61

Interlettrage (ou approche) - 5

Interligne - 3

J

Justfication - 14, 30
Justification - 4, 14

L

Lettrine - 2, 8
lire - 4, 14
Luminosité - 40

D

Déplacer - 12, 18, 41
Destinataire - 9
Dictionnaire - 9, 26
Dossier - 24, 33

M

Macintosh - 1], 18, 21, 23
marge - 19, 56

Marge - 8,56,57, 61
Mise en page - 56

E

enregistrer - 21, 24, 25
Enregistrer un fichier - 21
En-téte - 48, 49, 50,52, 53,57
Enumeération - 1

Excel - 23

Extension - 21

Extensions - 21

Mot de passe - 24

N

nombre de pages - 51

nouveau format de fichier - 21
Numéro de page - 8, 48, 50, 51, 52
Numérotation - 3, 5,42, 48,51, 52,57
numérotation des pages - 42

F

Fenétre - 7
Filigrane - 8, 56, 58, 59

o

Objet - 8
Onglet- 8,9, 13, 14, 15, 19, 21, 24, 26, 27, 28, 30, 32,
33, 34,36, 37,40, 46, 48, 50, 53, 54, 56, 58, 61

G

Grammaire - 9,12, 26

Groupe - 14, 33, 34, 36, 37, 40, 48, 50, 52, 53, 54, 56,

58

Options - 26, 42,47,53
ordinateur - 23

Organiser - 34

orientation - 44

Orientation - 8, 44, 47, 56,57, 61
Orthographe - 9, 12, 26, 28
Ouverture d’un fichier - 22
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P

Page de garde - 8,53

Pages paires et impaires - 49

Paragraphe - 2, 4,5, 8,12, 13, 14, 15, 19, 20, 32,47, 54
Partage - 21, 23, 24

PDF - 62

personnalisation - 53, 59

Pied de page-1,5,8,9,42,47,48, 49,50, 52,53, 57
Police-17,18,59

Ponctuation - 1, 5, 12, 27

PowerPoint - |, I1, 23

Premiére page différente - 53

publipostage - 9

Puce - 2,4, 8,54, 55

Puces- 2, 8, 54, 55

Section - 5, 30, 42, 43, 44, 45,47,51,57, 58

Signature - 8
SkyDrive - I, 23, 24, 25
Souris- 12,18, 36
Style - 58

T

Tableaux - 8
Titre - 5
Traduction - 9

R

Recherches - 8,9, 28
Regles- 1,9, 19, 20
Remplacer un texte - 28
Retrait - 4, 8, 19, 20
Révision - 9, 26

Rogner - 37, 38, 39
Ruban - 7

|4

Veuve et orpheline - 5

w

Web - 1
Windows - 11, 18, 21, 23, 24
Word - 23

S

saut de page - 46
Sauvegarde - 21, 24

X

XPS - 62
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