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Dossier sur Internet:
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Voici le deuxieme vo-
lume consacré a
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plus loin dans la con-
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ciel.
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Microsoft Word 2010

IT - Plus loin avec Word 2010.

MICROCAMO6

Dossier réalisé par Yves Roger Cornil
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MVP A
Professional
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CREEZ DES TABLEAUX AVEC MICROSOFT WORD 2010
DESSINEZ UN TABLEAU AVEC LE CRAYON.
GOMMER UN TRAIT.
MODIFICATIONS D’UN TABLEAU.
Fusionner des cellules.
Fractionner des cellules.
Ajuster manuellement la taille des cellules.
Insérer des colonnes, des lignes ou des cellules.
GERER DES LISTES.
TRIER UNE COLONNE.
Trier plusieurs colonnes.
Pour sélectionner une colonne.
REPETER LES LIGNES D'EN-TETE.
BORDURES DANS UN TABLEAU.
Bordures et trames.
SUPPRIMER DES CELLULES.
AJUSTER LA LARGEUR D’UNE CELLULE AU CONTENU.
AJUSTER LA LARGEUR D’UNE CELLULE A LA FENETRE.
UNIFORMISER LA LARGEUR DES COLONNES.
ORIENTER ET ALIGNER LE TEXTE DANS UNE CELLULE.
APPLIQUER UN STYLE A UN TABLEAU.
CONVERTIR UN TABLEAU EN TEXTE.
CONVERTIR UN TEXTE EN TABLEAU.

LES CALCULS DANS MICROSOFT OFFICE WORD 2010.
RECALCULS.
INSERTION D'UNE FORMULE.
LIER UN TABLEAU A MICROSOFT EXCEL.
Modifications des données du tableau Excel.

CREATION DE PUBLIPOSTAGES AVEC OFFICE 2010.
CREATION DU FICHIER ADRESSES AVEC MICROSOFT EXCEL.

CREATION DE LA LETTRE AVEC MICROSOFT WORD ET FUSION DES DONNEES.

METTRE DES CONDITIONS.

VERIFICATION DU PUBLIPOSTAGE.

SELECTIONNER DES DESTINATAIRES.

RECHERCHER UNE FICHE.

TRIER LES FICHES.

LANCEMENT DU PUBLIPOSTAGE DEPUIS LE FICHIER LETTRES.
EXECUTION DU PUBLIPOSTAGE.

CREATION D’ETIQUETTES AVEC OFFICE 2010.
CREATION DU FICHIER ADRESSES AVEC MICROSOFT EXCEL.
INSERER LES DONNEES ADRESSES DANS LES ETIQUETTES.
METTRE A JOUR LES ETIQUETTES.

TERMINER ET FUSIONNER.
CREATION D’UNE PLANCHE D’ETIQUETTES PERSONNELLES.

CREATION D’UNE TABLE DES MATIERES.
CE QUE JE VOUDRAIS OBTENIR.
UTILISATION DES STYLES STANDARDS.
MODIFICATIONS DU STYLE DU TITRE.
STYLES RAPIDES.
METTRE A JOUR LA TABLE DES MATIERES.
DECOUPAGE DE VOTRE DOCUMENT EN SECTIONS.

CREATION D’UN INDEX.

Table des matieres
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MARQUAGE MANUEL DES ENTREES D’INDEX.

CREATION D’UN INDEX DEPUIS UN FICHIER DE CONCORDANCE.
MARQUAGE AUTOMATIQUE DEPUIS UN FICHIER DE CONCORDANCE.
CONCEPTION ET CREATION DE L’INDEX.

MISE A JOUR DE L'INDEX.

TISSER DES LIENS SUR INTERNET.

AJOUTER UN LIEN.

Ajouter une info-bulle.
Supprimer un lien hypertexte.
Modifier un lien hypertexte.

PUBLIER UN DOCUMENT WORD SUR INTERNET.
Parameétres pour toutes les pages Web.
Enregistrer une page Web.

Page Web a fichier unique.
Page Web filtrée.
Quel format de page Web utiliser ?

EST-CE ENCORE UTILE DE PUBLIER UN DOCUMENT WORD EN FORMAT HTML SUR INTERNET ?

COPIER-COLLER
Copier le texte.
Couper du texte.
Coller le texte.
COPIER DES MISES EN FORME.
GLISSER-DEPLACER DU TEXTE.

CHANGER LA CASSE.
C’EST QUOI LA CASSE ?
Changer la casse de minuscule a majuscule.
Changer la casse de majuscules a minuscules.
Les majuscules accentuées.
LES CAPITALES NE SONT PAS DES MAJUSCULES.

NOTES DE BAS DE PAGE, RENVOIS, LEGENDES.
LES NOTES.
Insérer une note de bas de page.
INSERER UNE NOTE DE FIN.
Paramétrage des notes.
INSERER UN RENVOL.
AJOUTER UNE LEGENDE.
CREER UNE TABLE DES ILLUSTRATIONS.
Mise a jour de la table des illustrations.

AYEZ DU STYLE.
DES STYLES, POURQUOI ?
Appliquer un style.
Modifier un style.
Créer un nouveau style basé sur un style existant.
SUPPRIMER UN STYLE DE LA GALERIE DE STYLES RAPIDES.

LE DESSIN DANS WORD 2010.
ACCES A LA BARRE D’OUTILS DESSINS.
QUELQUES FORMES DE BASES ET AUTRES.
AJOUTER UN TEXTE A UNE FORME.

LES GRAPHIQUES, LES SMARTART, LE WORDART.
LES GRAPHIQUES.
Modifier le type de graphique.
Modifier les données du graphique.
GRAPHIQUE SMARTART.
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WORDART.

TRAITEMENT DES IMAGES.
OUTIL STYLES D’'IMAGES.
Bord de I'image.
Rotation 3D.

CONTROLER LA PAGINATION.
EVITER LES LIGNES VEUVES ET ORPHELINES.
LIGNES SOLIDAIRES SUR UNE PAGE OU SUR UNE COLONNE.

Paragraphes solidaires sur une page ou une colonne.

Insertion d’un saut de page avant un paragraphe.

LES MODELES.
MICROSOFT WORD 2010 VOUS PROPOSE DES MODELES.
SAUVEGARDEZ VOTRE MODELE.

INDEX
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Créez des tableaux avec Microsoft Word 2010

Pour créer des tableaux avec Microsoft Word 2010 vous avez plusieurs méthodes que
nous allons découvrir dans ce chapitre.

Références  Publipostage  Révision  Affichage  Création

m}m,.. P
ENEEEHRPE AL QBB EER D E 45 TQ

Page de Page Sautde Tﬁeau Image Images Formes SmartArt Graphique Capture Lien Signet Renvoi = En-téte Pied de Numéro | Zone de QuickPart WordArt Lettrine Equation Symbole

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

Disposition

Pour insérer un tableau allez dans I'onglet insertion puis cliquez sur I'outil tableau.
Vous disposez de 3 méthodes pour créer un tableau.

— - .
IE | @9 - 3|5 Documentl [Mode de compatibilité] - Microsoft Word
Accueil Insertion Mise en page Références Publipostage Révision Affichage Acrobat

| Page de garde - j [ __ = Em Lr'_) Eﬁ ii ‘;:__-15 &, Lien hypertexte Eé 5 E IA_ i-__‘ 4 A |2 Ligne de sig

_] Page vierge E2= P3| HEl —J = Ol A& Signet = L | ¥ : = ‘E Date et hew

= Tableau | Image Images Formes SmartArt Graphique Capture i En-téte Pied de Numéro Zone de QuickPart WordArt Lettrine

'= Saut de page || dipatt  ~ décran~ | L] Renvoi *  page~ depage- texte~ = - 'gd Objet -

Pages Tableau 3x4 ns Liens En-téte et pied de page Texte
O 5 S S S - S 2 S A - O W S R A T K . 1 ¥ A s |
i T 7 7 T T T T T T T 7

_ I

] EEEEE

: I O O

: D |

: I

: I
H I

s [ Insérer un tableau...

Dessiner un tableau

Feuille de calcul Excel

il &l i

Tableaux rapides 2

_ e —
Ici vous pouvez choisir le nombre de colonnes et de lignes en vous déplacant en bas et a
droite dans le tableau.

f—
Wids-ols p 5 Vous pouvez
Accueil Insertion Mise en page Refér Insérer un tableau [ﬂﬂ aussl Cllquer
EEE:

H L IF_JJ » Taille du tableau sur le menu in-
s Fobicarl sérer tableau.
b= Saut de page |_ -

iﬂ Page de garde =

| Page vierge T
Image Images Formes Smart: Mombre de colonnes : 14
clipat  ~ ke :

Pages R i Mombre de lignes : :2
1 v o e L ' Une boite de
DDDDDDDDDD omportement de a_]ustementaL-Jtornatque - A
] DDDDDDDDDD @) Largeur de colonne fixe :  |Auto b dlalogue vous

s | 5 o e - - permet

: EEEEEEEE%E . Ajuster au contenu d’indiquer Ie
- _ () Ajuster & la fenétre

: o e o nombre de

afr | [lafn

d-')

T DDDDDDDDDD | [] Mémariser les dimensions pour les nouveaus tableaux ||gnes et de co-
= | [ Insérer un tableau... |onnes_
i _'-j Dessiner un tableau [ Ok ] [ Annuler ‘

= | Convertir e texte en tablea
= -_E| Feuille de calcul Excel e ——————— VOUS p(_)uvez
| & Tableauxrapides e aussi aJuSter

< ¥ au contenu ou
a la fenétre.
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Dessinez un tableau avec le crayon.

|Q -9 |z W% e Documentl LModél
Accueil Insertion Mise en page Références Publipostage Révisian
|# Page de garde = | == " ElE = ;-1' Q,Llen hyper . .
s P2 i s i Vous pouvez aussi dessiner un tableau
>§Saut 2 e Tah'!:au Image I:Ih:gafts For'rnes SmartArt Graphigque Eaé;z:::r:e' i Renwai avec Ie Crayon_
Pages Insérer un tableau ns Liens A”ez danS Ie menu Insertlon, Tableau,
DOOOoooood == s == Dessiner un tableau.
= I
I .
= EEEEEEEEEE Avec le crayon dessinez le contour du
? OoOooooooon tableau, puis les lignes et les co-
: 0 o o lonnes.
B ]
= T Insérer un tableau...
:_ fg Dessiner un tableau I}? T -
= L SoetiE et i e — +E?
= I_:é‘ Feuille de calcul Excel 5 . i
- ] [ “abteatmcraptdes Dessine les bordures d'un tableau.
fus =T |

S T T T T T T T T e e T T T o e T T e e e T T T e e T e e T P P T e R
' |
1
1
1
1
1
————————————————————————————————————————————————————————————————————— +E?
Hd9-0= Documentl [Mode de compatibilité] - Microsoft Word (0 Gutlis de table. | E=RECR x|
Accuell  Inserion  Miseenpage  Références  Publipostage  Révision  Affichage  Acrobat | Création | Disposition o @
[C] Ligne d'en-téte  [C] Premiére colonne e e T $rTrame de fond -
[C] Ligne Total [] Dermiére colonne E E E E E E E E E E £ Bordures|~ Vpt ————— !
Lignes & bandes Colonnes & bandes | | ————— R g 22 Couleur du stylet - uaets;l;?:;u Somps
Options de style de tableau Styles de tableau Tracage des bordures %
= =
7
;. , il & . n - _ =
Une série d’outils supplémentaires apparait Outils de table =0
, . 7 .
dans l'onglet Outils du tableau, création, | Créstion | Dispasition

dont le crayon, une gomme, le réglage des  &ramederond- @ 9———— -
traits, une trame de fond, couleur du trait, Bordures|~ ept —————— -
les bordures ainsi que des modéles de ta- = - Covlcur dusiict~ e Soeme

un tableau

bleaux. Tragage des bordures o
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Gommer un trait.

Pour supprimer des traits vous disposez

d’un outil gomme.

Cliquez sur le bouton gomme dans V2 pt
I'onglet outil du tableau, création,
groupe Tragage des bordures et amenez
la gomme sur le trait, déplacez ensuite
la gomme sur le trait a supprimer.

4

o2 Couleur du stylet ~

Tracage des bordures P

Dessiner |Gomme|
un tableau

l
l
|

Modifications d’un tableau.

Nous venons de découvrir 3 méthodes de création d’un tableau avec Microsoft Word
2010. Un tableau peut étre modifié pour différentes raisons telles qu’ajout de colonnes,

de lignes, regroupement ou fractionnement des cellules.

Fusionner des cellules.

Voici le tableau sur lequel nous allons travailler.

Pour fusionner des cellules, sélectionnez
les cellules, un clic droit et dans le menu

Calibri (Corps) -~ 11~ A" 7 iE i

GI=wW-A-&- —

déroulant choisissez Fusionner des cellules.

Vous pouvez fusionner des cellules sur une

ligne ou sur une colonne.

*
ESY
N

t=

Couper

Copier

Options de collage :
=

Insérer

Supprimer les cellules..,
Sélectionner
Fusionner les cellules I}
Bordure et trame...

Orientation du texte..,

Voici le tableau apres la fusion de 2 cellules.
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Insérer

Supprimer les colonnes
Un paragrz 0 Fusionner les qrllules

e (fa"d. HF  uniformiser la hauteur des lignes

che est Ii:

b limiklA

Fusion de cellules dans une colonne.

Fusion de cellules dans plusieurs lignes et plusieurs colonnes.

Fractionner des cellules.

& Coller

Insérer >

Supprimer les cellules...

13 Fractionner les cellules... N |

Pour fractionner une cellule, positionnez-vous dans une cellule, un clic droit et dans le
menu contextuel choisissez Fractionner les cellules ; dans la boite de dialogue choisissez
le nombre de colonnes et/ou de lignes a insérer.

Fractionner des cellules

Nombre de colonnes: 2

Nombre de lignes : 1

sionner les cel

[ )

A 4>

avant de fractionner

[ OK !}Jl Annuler |

Ajuster manuellement la taille des cellules.

Pour ajuster la largeur des cellules, amenez avec votre souris sur la limite de séparation

kil

I

des cellules. La fleche se transforme en double fleche.
Décalez cet outil a droite ou a gauche pour modifier la largeur des cellules.

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

F|

b

—
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Insérer des colonnes, des lignes ou des cellules.

Pour insérer une ou plusieurs colonnes, posi- ,

tionnez-vous dans une cellule, un clic droit et
dans le menu déroulant choisissez l'insertion

a réaliser.

B8 i

Coller

Insérer I}

Supprimer les cellules...

Insérer des colonnes 3 gauche

Insérer des colonnes 3 droite

4
"‘_ﬂ.l Insérer des colonnes a gauche i FEractionner les cellules... é Insérer des lignes au-dessus
@l Insérer des colonnes a droite ) Bordure et trame... &4 Insérer des lignes en dessous
o Un paragra |, ¢ 3 a !
1. 5 . 2 cad llu Orientation du texte... 3 Insérer des cellules...
#4 Insérer des lignes au-dessus . . . . .
' _ Si vous avez sélectionné plusieurs colonnes vous
g4 Insérer des lignes en dessous pourrez insérer autant de colonnes que de colonnes
.‘ 5= Insérer des cellules.., sélectionnées.
’ Le processus sera identique pour insérer une
ou plusieurs lignes.
P ] |
& Caller
Insérer » | Insérer des coltgnes a gauche
Supprimer les cellules... {l+  Insérer des colonnes a droite
Insertion d’une colonne a gauche.
I I I
& Coller
Insérer » Insérer des colonnes a gauche

Supprimer les cellules...

48 Fractionner les cellules...

J Bordure et trame...

B & e

Insérer des colonnes a droite
Insérer des liﬁes au-dessus

Insérer des lighes en dessous

Insertion d’une colonne au-dessus.
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Verdana

G 7

4  Couper
=3 Copier
&

Coller

Insérer » | ] Insérer des colonnes a gauche
Supprimer les colonnes il Insérer des colonnes a droite
Un par| [ Fusionner les cellules ﬁ Insérer des lignes au-dessus
. » x -
s HE  uniformiser la hauteur des lignes &4 Insérer des lignes en dessous % L
'j_," Uniformiser la largeur des colonnes ;‘«: Insérer des cellules...
Insertion de plusieurs lignes en dessous.

Gerer des listes.
Pour gérer des listes (feuille de présence,
annuaire etc.) vous pouvez utiliser un ta-
bleur (Excel par exemple) ou un traitement T [Fovebd
de texte (Word dans notre article). F e
Avec Microsoft Word, vous pouvez trier sduniznien Adnisiien
votre tableau, sur 3 colonnes différentes, Aot AT
en ordre croissant ou décroissant et en te- - — . —
nant compte de la ligne de titre. e TAlpsoses
Trier une colonne.
W d L RE Fichirs- indratiaon [Made de compatibilitd] - Microsaft Ward == oo D
EER ccov menn e s noposnae acnsge  Avast | Gréuen | Dupsiban
;:mhell!qudl-..ne N ﬂ i o j auirrm-onr.: Tes cedules " :Tl""“' dazn &I S wicierses pnes ?Ji:: % i ?}}- : Rk

5
F :' i

< | T Dustribuer les colonnes
= = wl =

pps PowerPaint
ppsx PowerFaint
ppt PowerPoint

g Archase
activation Activation
administrateur Adminisrateur
adresse Adresse
adresse clecronique Adresse electromique
ADSL ADSL

AFP AFP

AirPort AirPort

. " R AR Tiies

Aphabétise e tete sélectionnd ou trie Jes
dOnnses numenques

6 Appuyer sur 11 pour obtenir de I aide.
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Pour trier un tableau sélectionnez la colonne a trier et W BBy Répéter ies lignes dren-téte
cliquez sur l'outil tri. Zl =
== Convertir en texte
.. s . . . . ‘s : Trig
Choisissez les criteres de tri et indiquez si la premiere S Formule

ligne est une ligne d’en-téte.

o B [ | Donnees

3| vede
]| |Colonne2 E Type: Texte E[ a g‘oissant
I Utllisant :  |Paragraphes E[ () Décroissant
2edé .
E| Type: Texte El @) Crgissant ||
Utilisant : | Paragraphes El () Decroissant |
|| 3e de :
[ | E | Type:  |Texte (@ Croissant I
Utilisant : :F'.aragraphes Decroissant I
Ligne d'en-téte I
7 Oui @ Non :
: [ oK ] ’ e ‘ 1
= I

Trier plusieurs colonnes.

ETL-‘ -3 é\cl"ﬂar]m’iexatinn [Mode decompatil;\\\té] :Mcmsnftr\'\'r'nrdr R | i ‘ ui B
Accueil Insertion Mise en page Réferences Publipostage Révision Affichage Acrobat Création Disposition
B o ’ AR # T adbcad AaBb( AaBb( Assbeel 4aBbCel AaBb
Coller o R s G I 8§ -abs x, X cé‘ i T Normal Titre 1 Titre Sous-titre  Accentuat... Elev
Presse-papiers G Police [ Paragraphe r) Style
EI || S B C it o2 3. 4. 5.6 3 ARl 5. 0.\ i 3. d3 i da 5 | oo g
| Trier il

EI Type: Texte (@ Croissant
(") Décroissant

S S

Utilisant ; .Paragraphes

|Colonne 1 E Type ¢ Texte (@) Croissant |
Utiisant : | Paragraphes Dt
| Jedé

E Type : Texte (@) Croissant

) Décroissant
Utilisant : |Paragraphes _' Decroigsan

4l Ligne d'en-téte
(7) Oui (@ MNon

T 60 106 AT G DTS O TN

buts

= A7amtile

[ i

Pour trier sur plusieurs colonnes, S L2 i
sélectionnez les colonnes a trier et o
cliquez sur le bouton trier, onglet [colorme 2 [o] Toe:  [Texte [+] @ croisant
outil de table, accueil, groupe pa- Utlisant ; |Paragraphes =l i
ragraphe, trier. 2edé I
crosoft Word ‘ Colonne 1 E Type: |Texte B @ Croissant i
sision Affichage Acrobat Création Dispos Ll [P afagtaphes [=] - P :
s e I
=l =SS TAGE A VI (T / ' [=] voe:  |Texte [x] @ croissant |
==== .E' T Mormal Utilisant :  Paragraphes E| © Deaissant 1
Ligne d'en-téte |
Paragraphe P (") Qui @ MNon |
# - = L i
: I
Options. .. O Annuler
(o] Loy Lame ]
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Trier @
re dé
Coloonie 1 E] Type:  Texte E] @ Croissant
Utilisant : |Paragraphes E} _) Décroissant
2edé
Colonne 2 E] Type : Texte B @ Croissant
Utilisant : Paragraphes E] ) Décroissant
3edé
E Type : Texte E] @ Croissant
Utilisant :  Paragraphes E] _) Décroissant
Ligne d'en-téte
) Oui @ Non
l@ [ OK D; [ Annuler

Eventuellement cliquez sur le bouton op-
tions et choisissez les séparateurs de
champs, respect de la casse et la langue.

Pour sélectionner une colonne.

arl

Choisissez les colonnes a trier, 3
au maximum, en indiquant de
type et I'ordre (croissant ou dé-
croissant).

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

-

1 Options de tri

Séparateurs de champs

() Autres :
Options de tri

[ Colonnes seulement

[ Respecter |a casse

Trier selon la langue

Francais {France)

: ,

4
Pps PowerPoint
PDsSX. PowerPoint
.ppt PowerPoint
@ Arobase
4
pps PowerPoint
Ppsx PowerPoint
ppt PowerPoint
@ Arobase

AVAVAVAV)

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

née devient bleutée.
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Répéter les lignes d’en-téte.

Mise en page Rederences Nhﬂmhw M-Hm Allichage Acubsl (n&llm | Uhhmﬂhn

B e ) B OO R Eveeeesn ] S s $ Soewens  SIT3 AZ O | &) CreEmesessg
 Attisher le quairillage T Fractianner les celluales _ e — =i Convertii en leste
[ Propriftés .'*'" plnutie abresen Intter | Wbt | o anmeriesabieou | goveiaert | 8 Havtews (048 m 2 || U Distibuer s cotunnes | o o o Otentaion Mhugesde | s

suteste i eelule [ Farmule
. Données |

Tabirau L mnurennﬂ . Fusinaner | Tadlle de In cellule

Repéler les lignes d'en-tile
Reéule les lignes d'en Léte sur chaue page.

Leis conceme. memhlmwr
a'etenaend wir phasieun

Si votre tableau est plus grand que la taille
d’une page vous pouvez répéter les lignes

d’en-tétes. ) Répéter les lignes d'en-téte
7! '

== Convertir en texte

Trier

ﬁ: Formule

Dlonnées

Nom Titre
COmpresser Compresser
décompresser Compresser
compte Compte
comnte Clmnte

Bordures dans un tableau.

Pour tracer les bordures du tableau, cliquez sur l'outil bordures de I'onglet accueil.

Wdo-0f Tfichier-indexation [Made de com \ tis de table.
| Accueil Insertion Mise en page Réferences Publipostage Révision Affichage Acrobat Création Disposition
& Couper I -
43 Copier S AaBbCd AaBb( AaBb( AaBbCel daBbCel 4
[« II . 3 [ . . ,
s “ Reproduire la mise en forme G 7 S -ahex x|  W-A T Normal Titre 1 Titre Soustitre  Accentuat..
Presse-papiers r #  Bordure inférieure Style

Bordure supérieure
Bordure gauche

Bordure droite

Aucune bordure

H Toutes les bordures Fa

Bordures extérieures

-~ Bordures intérieures

Bordure intérieure horizontale
‘J¢  Bordure intérieure verticale
i Bordure diagonale bas

#  Bardure diagonale haut

Ligne horizontale

Dessiner un tableau
Afficher le gquadrillage

|| Bordure ettrame...
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Wid9-0=

fichier-indexation [Mode de compatibilité] - Microsoft Word

Accusil | Insertion  Miseenpage  Références  Publipostage  Reévision  Affichage  Acobat | Création  Disposition
=21} Couper . T i i
B Copier A H 0 AsBbCe AaBb( AaBb( AsBbCel 4aBhCel AaBbC
Eolsy o Reproduire la misz enforme | © £ & Tabe X 3¢ = | & [Er T Hormal Titre 1 Titre Sousditre  Accentuat..  Elevé
Presse-papiers Police Paragraphe Style
[] [ T S TR 304 TR SRR AU I O SIS T RN § SR XS © KIS SIS RN SO ¢ s -0
+ . .
Choisissez
Nom Titre le type de
activation Activation
administrarear Admins bordure
adresse Adresse
adresse diecton Adsessc d dans le
ADSL ADSL z
AP AP menu dé-
AirPort AirPort
ajuster la taille des cellules Ajuster la taille des cellules rou I a nt .
alias Alias
T AL
Arobase
ascenseur Ascenseur
Bordures et trames.
m| H Lo Bt N fichier-indexation [Mode de compatibilité] - Microsoft Word — ‘ Outils de |
Aceueil Insertion Mise en page Références Publipostage Révision Affichage Acrobat Création Disposition
== ¥ Couper = Zie L .| @ &
L1 g coper A £l |9 2 T AmbCa AaBb( AaBb( AsBbCc AaBACel AaBbCe
Coller . G J 8 -abe x. X T Normal Titre 1 Titre Soustitre  Accentuat.  Elevé
- ]Reprodulre Ia mise en forme
Presse-papiers Police Bardure inférieure Style
| e SRS VL Bordure supérieure V130 1 1140 1 350 | B RT R | eaB i)
Bordure gauche
Bordure droite
5 Aucune bordure
= | | Toutes les bardures
o e Bordures extérieures
- - Nom Bordures intérieures
Al activation Bardure intérieure harizontale
- administrateur Bordure intérieure verticale
- e Bordure disganale bas
= adresse electronique g -
O ADSL /" Bardure diagonale haut
= AFP 4=  Ligne horizontale
- A_]Ipon — j’ Dessiner un tableau
= ajuster la taille des cellules 5
O i {# Afficher le guadrillage
= s e O Bordure et trame.., i
B
Bordure et trame IM
Bordures | Bordure de page | Trame de fond ‘
Type : | Style: Apercu
. . by
Vous pouvez choisir un encadrement a gam T = Cliquez sur fe schéma ci-dessous
. L. ou utilisez les boutons pour
un tableau depuis le menu bordures et — applquer les borcures
trames. D Encadrement |
|
HP 1 Tous
Choisissez le type d’encadrement (au- |
7 . (|
cun, encadre...), le style du trait, sa | cmttene | e |
couleur et sa largeur. Auomate [ |
S Largeur : g Y !
Personnaliseé argeur : I
= apt —=—x
Appliquer & : H
Tableau |z|
|

Ligne horizontale. ..
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Nom Titre

activation Activation
administrateur Administrateur
adresse Adresse

adresse electronique Adresse electronique
ADSL ADSL

AFP AFP

AirPort AirPort

Supprimer des cellules.

Calibri (Corps) - 11 = A°

G 7

Pour supprimer une ou plusieurs
cellules, positionnez-vous dans une
cellule (ou sélectionnez plusieurs

" cellules), un clic droit et supprimer

[, oOptions de collage :
=

Inzérer

Supprimer les cellulﬁ.

Sélectionner

les cellules.

Supprimer des cellules | 7 i"E-J

Decaler les cellules vers la gauche

| Décaler les cellules vers le haut

@) iSupprimer |a ligne entiére!

Supprimer la colonne entiére

l oK ’\J| Annuler
Ly

—

La procédure sera identique pour
supprimer des colonnes.

Ajuster la largeur d’une cellule au contenu.

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

Prénoms]

Nom

Bianchi,

Nom Prénoms

Bianghi Jean
Francois

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

¢
|
Nom Prénc—1—
Bianchi Tean Calibri (Corps} - 11
= ab® .
Frang 6 7 E% - A
Cornil Yves- |
ROEEI ¥ couper
53 Copier
[, Options de collage :
=)
Insérer 3

Supprimer les colonnes

Sélectionner 3
':|j Fusionner les cellules
jI Unifarmiser la hauteur des lignes
'__'J Unifarmiser [a largeur des colonnes
O Bordure et trame..,
uﬁ Orientation du texte..,
Alignement de cellules b
Ajustement automatique k ;ﬁj Ajuster au contenu
#F Propriétés du tableau... B Ajustera la fenétre %
'j,a‘j Largeur de colonne fixe

Pour ajuster au contenu, sélectionnez une Nom | Prénoms
colonne ; un clic droit et ajustement auto- Bianchi | Jean Francois
matique au contenu. Cornil | YvesRoger

Ajuster la largeur d'une cellule a la fenétre.

Pour ajuster automatique-
ment a la fenétre, sélectionnez

H = Calibri (Carps) ~ 11 = A o7 . .
Mo |iPi=noms . T une colonne, un clic droit,
Bianchi | Jean-Frangoks G I = - . \ I f A
Cornil | Yves-Roger | ajuster a la fenetre.

& Couper
23 Copier
[{, Options de collage :
3
Insérer »

Supprimer les cellules...
Sélectionner ]

Fusionner les cellules

o i

Bordure et trame...

E

Orientation du texte..,

Alignement de cellules 13

1.

HE B B

Ajustement automatique * Ajuster au contenu

Ajuster 3 la fenétre L\\)

&

Propriétés du tableau...

Largeur de colonne fixe
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Uniformiser la largeur des colonnes.

3|
[Nom Prénoms : l l
Bianchi Jean Francois & Couper
| Cornil Yves Roger 53 Copier
i Coller
Insérer » L
3 Fusionner les cellules
H¥ uniformiser la hauteur des lignes
tﬁ Uniformiser la largeur des colonnes
MWWWWWVWWWWWWVWWW/MWWWVWW&WWWVWWV\

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

ser la largeur des colonnes.

Orienter et aligner le texte dans une cellule.

Vous pouvez modifier I'orientation du texte dans
une cellule.

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

Q Bardure et trame,..
ﬂﬁ Orientation du texte...
Alignement de cellules I%

& G 4 = A A T

Nom [ Prénoms I
Couper

&
E3 cCopier
[ oOptions de collage :

B

Insérer
Supprimer les cellules..,
Sélectionner (2
ﬁ FEractionner les cellules...
0 Bordure et trame..,
Hfj Orientation du texte..,
Alignement de cellules %
Ajustement automatique *

B Propriétés du tableau..,

Dans la boite de dialogue orientation du

r ¥
Orientation du texte - Cellule de tableay |5 | INE.]

texte choisissez |‘orientation.

Animateur
Jean-Francois
Yves-Roger

Matir]

Crientation Apercu

Texte

agEa]
Servez i ce
mansieur une

biére et des

leiwis.

Appliquer & :
[ ok || Annuer
1] LOraure et trrame...
Pour aligner le texte dans une cellule, [[if ~orientation du texte...
sélectionnez la cellule, un clic droit, ali- Alignement de cellules  » |[L] [0 '
ggdegsgg de cellules et choisissez un des 9 T e 'I¢_J M _'Ill
. B Propriétés du tableau... |l“ﬂj Ll

[
[

Puces | ¥
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Appliquer un style a un tableau.

Wid 92-® = fichier-indexation [Mode de compatibilité] - Microsoft Word — o L
Accueil Insertion Mise en page Références Publipostage Révision Affichage Acrobat Création Disposition

Ligne d'en-téte Premiére colonne DaTrame defand ~

TH =

[ Ligne Total [T Dernigre colanne | 1 Bordures - i pt
2 z == Dessiner Gomme
Lignes & bandes [ Calo bandes S oZ Couleur du stylet un tableau
Options de style de tableau Styles de tableau Tragage des bordures ™
I SR WO [ SRR R Y O SRS RO SCASNC ZC 19 (NG JCRURC X ¥ ¥ O E N0 ™ EO RN S0 3 A 0|
|
Nom Titre
activation Activation
T ieic T
adresse Advesse

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

WEHS- 0=
e

Ligne d'en-téte

fichier-indexation [Mode de compatibilit] - Microsoft Word - ‘

Insetion  Miseenpage  Références Révision  Affichage  Acrobat | Création

Publipostage

Disposition

Premiére colonne 2 Trame de fond -

HH

] Ligne Total [T Derniére colonne ~| {31 Bordures ~ ¥ pt
= = Dessiner Gomme
Lignes a bandes [T] Colonnes a bandes z Z, Couleur du stylet ~ un tableau
Options de style de tableau Styles de tableau Tracage des bordures
PN WA S O N S N A 0 OB TN K ¥ VS R~ KW N S 0 A - |

E‘ e

administrateur
adresse
adresse électronique

ADSL

BT | Activation
Administrateur
:
AirPort
ajuster la taille des cellules &Wh lﬁiﬂcaﬁsﬁﬁﬂﬂ?ﬂ‘
Al

wido- o= fie
Accueil

Insertion Mise en

Vous pouvez choisir un style pour la

.

Ligne d'en-téte
|:| Ligne Total

Premiére colonne

[ Derniére colonne

premiére colonne, pour la ligne
d’entéte...

Colonnes & bandes

| Lignes a bandes

Options de style de tableau

Wid9- 0=

Accueil

Ligne d'en-téte

fichier-indexation [Mn_de_de compa{i .'r'té] - Microsoft Word

Insertion Réferences Révision Acrobat

Publipostage

Mise en page Affichage

Premiére colonne

Création

.

Disposition

QTrame de fond ~

[ Ligne Total [0 Derniére colanne

Bordures ~

Lignes a bandes | Colonnes a bandes

Options de style de tableau

Ypt =

< Couleur du stylet =

Dessiner  Gomt
un tableau

Tracage des bordures

E 2ot \m)gu-w L ! : : £ | 13 | +14 | +15 | - [BEe edge | w38 1]
=l NOI]‘II Titre

= activation Activation

=] administrateur Administrateur

i adresse Adresse

= adresse électronique Adresse électronique

= ADSL ADSL
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Convertir un tableau en texte.

wid92-0(= fichier-indexsticn [Mode de compatibilite] - Micresoft Word . = @ B
BB ccori tuetion Mueenuage  Reerencei  Publpoilsye  Rewsion  Alfichage  Awobsl | Crestion | Dispusdion =@
$ 5 tlon - i B s i i ul ] - — = R ter i ¥
lg sétectionner }<| e = By | T rutanner s cemuies j = || EE Olstribuertes lignes == A= _3\1 S Répéter les lignes J'entéte
(i Attisher le quadrillage * k. == B Fractianner les cellules R ] % % =ik Convetii en Les)
- Supwrimer | Inserer Irséies en Inugrer & bsder : i o ]| Hateus rientation Marges de | Tiier Le
I Fropriétés - su-dessus Oessous Qauche B droite | oo ! rACONnEr IETADIERU | putomatique= wd ] wl gutede o cenuie Lo Vormule
Tableay Ligres # enlannes 2 Fusinaner Tadite de Ia cellule - Aligrement Dennér

_'.=|, [ R S KA AR S 3 ENP - O [T R T T VR T RIS R i i s | 7
n

I

E

I

!

- Nom :

activation. i

:'.: administrateur Convesti te tablesu on texe (S

adresse
adresse électronique
ADSL

Separer e lexie par des |

Pour convertir un tableau en texte, sélec-
tionnez le tableau et allez dans I'onglet

disposition, groupe données et sélection- [ Convertir le tableau en texte | 7 |[mml |
nez convertir en texte. |

ﬁl ) Répéter les lignes d'en-téte Séparer le texte par des |

9 (") Marques de paragraphe

Z == Convertir en text i 3 -

Trier h - i i
J Farmule (7} Points-virgules |

Donnees @& Aubres: |-
Dans la boite de dialogue convertir le ta- |
bleau en texte choisissez le séparateur Convertir les tableaux imbriqués !

(marqgues de paragraphes, tabulations...).

[ OKDJ[Annu!er]'

|-2-|-L-|-ﬁ-|-1-|-:--|-]-|-4-|-E-|-5-|-,‘--|-5|;|-S--|-1{--|-11-|-11-|-13-|-14-|-15-|-/\-|-I?-|-1s-|
Nom Titre
activation Activation
administrateur Administrateur
adresse Adresse
adresse électronique Adresse élemroniquel =1
ADSL ADSL
AFP AFP

Ici le séparateur est la tabulation.

Convertir un texte en tableau.

P . Wi 9-® |+ fichier-indexation [Mode de compstibilité] = Microsoft Word
ou r CO nve rtl r u n teXte en Fichier Accueil Insertion Mise en page Références Publipastage Révision Affichage Acrobat

tableau, sélectionnez le e EEP2d i Q5% a3 28
texte et a”ez dans I’onglet Pagede Page Sautde Tableau| Image Imageds Formes Smartit Grapmque: lien  Signet Renvai | Eniéte Pied de Numéro | Zone de QuickPart

Insertion, cliquez sur le bou- =" memme e — R
4 S A E‘ 150 5 T S R S S 2RO AR R | DS VRS P
ton Tableau et sélectionnez =

convertir le texte en ta- :
bleau. :
H C O Nom Titre
= [ insérer untableau.. activation Activation
= [#  Dessiner un tableau o aaie Administrateur
= — adresse Adresse
™ e i adresse électronique Adresse électronique
= [@ Feuille de calcul Bxcel Ik ADSL ADSL
b = Tableaux rapides » AFP AFP
= I AirPort AirPort
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Les calculs dans Microsoft Office Word 2010.

@3 H9-0|= Document2 [Mode de compatibilité] - Microsoft Word ‘ ‘ o B R
Accueil Insertion Mise en page Références Publipostage Révision Affichage Acrobat Création Disposition ‘ (A e
lg Sélectionner v )( ﬁ Eﬁ Insérer en dessous  §_J Fusionner |2 ,Tj 342em 3 ;E :=J 5 3"_=j_|‘ A:.' ‘J -
[ Afficher le quadrillage A Insérer a gauche fE Fractionner les cellules ;1J 048 cm 3 'I.’ = = = — : <
S I Orientat M, d onnees
(% Propriétés uppjlmer aur_‘éir;iﬁ [} Insérer a droite j' Fractionner le tableau & Ajustement automatique - = =] (= gznt:n(gn ,:gﬁf”: v
Tableau Lignes et colonnes Fusionner Taille de la cellule Alignement (==
] SRS IEE . TR . R e Jor 1 o121+ 112+ 1 |14 vE e
[v] [z i 118 1 T8 1 z o] {E] 11 1 [#] 1 141 %l 52
] 1 Trier Répéter le Convertir Formule
~ | te en texte
£ | Données
£ Formule
=] Ajoute une formule a une cellule pour
i ki effectuer un calcul simple, tel que MOYENNE,
|- | Janvier Mars Avril Total tri SOMME ou NB,
- Mac OS X 100 200 500 =
= Windows7 1000 1500 2000 |
= \
Bien qu’il ne faille pas confondre les ta- f |
] A Formule ?
bleaux de Word et ceux d’Excel, le traite-
ment de texte Word est capable Formule :
’ . =
d’effectuer certains calculs du tableur Ex- SUM(ABOVE)
cel. Format de nombre :

Créez un tableau, appliquez-lui un style,
entrez vos données ; les cadrages se fe-
ront avec les outils standards de Word.
Pour insérer une formule dans une cellule,
positionnez-vous dans la cellule ol vous
voulez insérer un total, allez dans l'onglet
Disposition et cliquez sur formule.
Ici le total sera la somme des lignes si-
tuées au-dessus (SUM(ABOVE).

i

##%0

Insérer la fonction :

[=]

Insérer le signet :

[ OK [ Annuler ]

N

Janvier

Mars

Avril

Mac OS X
Windows7

100
1000

1100

200
1500

500
2000

Procédez de la méme facon pour chaque cellule.

Iﬁl} H9-0|s Document2 [Mode de compatibilité] - Microsoft Word ‘ ‘ = B =
Accueil Insertion Mise en page Références Publipostage Révision Affichage Acrobat Création Disposition o
| L Sélectionner = )( .ﬁ 55; Insérer en dessous v 315em j} BE ]::ji A= = o

[ Afficher le quadrillage -_H_J Insérer a gauche [ Fractionner les cellules éJ 048cm 3 "_D' = == T =

HE = Supprimer Insérer < =] Vi Orientation Marges de Données

127 Propriétes - au-dessus [ insérer a droite = Fractionner le tableau gy Ajustement automatique ~ HEE 4 texte la cellule -

Tableau Lignes et colonnes Fusionner Taille de Ia cellule . Alirgnemren!

[c] 3 01U E[ 1 -2 ([#[ -4 1 5 6[E[ 7 1 -6 5 (Bo- i 111 D [BLi 14118 A o

i'| 1 6 I lﬂt L | 7 B= v
] Trier Convertir Fowule

v te en texte

k| Données

il Formule

] Ajoute une formule a une cellule pour

el ksl effectuer un calcul simple, tel que MOYENNE,

d Janvier Mars Avril Total trj SOMME ou NB.

| Mac OS X 100 200 500 I =
- Windows7 1000 1500 2000

ea 1100 1700 2500
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Insérer la fonction : Inserer le signet :

[=]

Formule [ B ]@
Formule ;

=SUM(LEFT)

Format de nombre :

##20 v

)

[ OKM[ Annuler

I

ici somme des colonnes situées a gauche pour obtenir les ventes du trimestre.

Janvier Mars Avril Total trimestre
Mac OS X 100 200 500 800
Windows7 1000 1500 2000 4 500
1100 1700 2500 5300
Recalculs.

Calibri((+ 11~ A o7 = £

116 I SEW-A-F
1700 2 500
", Options de collage :
B

Mettre a jour les chamjs>

Modification du cham

Insertion d'une formule.

Vous pouvez insérer une formule dans une
cellule du tableau de Word.
Positionnez-vous dans la cellule, un clic
droit, modification du champ.

Champ

Choisissez un champ
Catégores :
(Toutes) v

Propriétés du champ
Cliquez sur le bouton G-dessous pour défin les options avancées des champs

Noms de champs :
= (Formue)
AdresseUtlisateur
Author
AutoTextiiste

Citation
Citation bbllographique
Code-barres

Comments

CreateDate

Date ot £

Conseryer la mise en forme & chaque mise 3 jour
Desaription :
Calale le résultat dune expression

Codes de champ oK Annuder

Dans Word les modifications des données
ne provoquent pas un recalcul automa-
tique, comme dans Excel.
Positionnez-vous dans la cellule a recalcu-
ler, un clic droit et mettre a jour les
champs.

E” 1
Janvier 'Calibri (Cor~ 11 A A /}4' f
Mac 0S X 10§ G 7 =W = 1
Windows 7 100C e — S )
1100 | 2
[ Coller

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

Basculer les codes de champs

Dans la boite de dialogue champ, cliquez
sur formule.
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Formule

Formule :
=SUM(ABOVE)

Format de nombre :

Insérer la fonction :

A

Insérer le signet :

E

AND
AVERAGE
—|COUNT
DEFINED
FALSE

IF

INT

m

—

Annuler ‘

| Formule

| Formule :
=SUM(b2:b3)

Format de nombre :

Insérer la fonction :

=
n
-

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

Lier un tableau a Microsoft Excel.

Si vous avez quelques

connaissances d’Excel, il
sera plus rapide de créer
un tableau dans Excel et
de lier ce tableau a votre

document Word, surtout si

les données du tableau
sont susceptibles d’étre

modifiées.

A droite notre tableau

Excel.

Premiére opération dans Ex-

cel :

- Sélectionnez les cel-
lules de votre tableau
qui devront étre in-

corporées dans le
document Word.

- Copiez la sélection.

[El H L B e R i Classeurl - Microsoft Excel
Accueil Insertion Mise en page Formules Données Révision Affichage
* s =
| s Calibri i 1 ¥ 3 = Standard g
el 52 =
Collr @ | L 8 | > B @ o | %058
Presse-papiers Police Nombre
G5 v
[ P A T B\ PR | Vs e )T e el T ae] e T ER] T AS[
A B D E | F
E Cliquez ici pour ajouter un en-téte
[ 1] Janvier Février Mars Total Trimestre
f1214 Mac 0S X 100 200 500 800
3 | ‘ Windows 7 1000 1500 2000 4500
4 1100 1700 2500 5300
FAIE™ B R AR ventes-os - Micros
Accueil Insertion Mise en page Formules Données Révision Affichage
B (in Calibri “11 c A =S =[=|® S standard
—! [Ea)+] 4
ler === =—— = dH-A- | E=E= : ad v v 9 «
53 Copier B S e [l§ 00| 3

\
Presse-paj

W ]

Alionement

Copier conj

Copier (Ctrl+Q)

Copie la sélection et la place dans le
Presse-papiers,

[ Nombre

T o

Cliquez ici pour ajouter un en-téte

Janvier Février Mars Total Trimestre
Mac OS X 100, 200 500 800
Windows 7 1000 1500 2 000 4 500
1100 1700 2500 5 300
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w Document2 - Microsoft Word

Deuxiéme opération, dans votre do-
cument Word :

Insertion Mise en page Références Révision

Publipostage

Affichage

Calibri (Corps ~ 18 A A A | B

AaBbCcDc
G 7 S vabe x, X* - A 1 Normal
- Collez avec liaison en conser- .-~ . 9 i —
vant la mise en forme source = -
(en provenance du tableau ;,“jLlerétconsewer(amlseenf‘ormesoulce[F)f
Excel). LA
Options de collage : ce
o) e (R ey e e . e Ventes des O.S.
4 Total
CO“B il - Janvier Février Mars TSir:estre
J Lier et conserver la mise en forme source (F) Mac0Ss X 100 200 500 800
Défi - Windows7 1000 1500 2000 4500
T 1100 1700 2 500 5 300
Le tableau est maintenant intégré a votre document Word.
Modifications des données du tableau Excel.
Si vous modifiez les données de  E!d 9~ I yenies os Mecieok face
. Fichier Accueil Insertion Mise en page Formules Données Révision Affichage
votre tableau Excel, enregistrez -* e : ey
ce tableau ; les données seront O g | ™ c o N e El | =
mises a jour lors de l'ouverture " @ ey 2 A E B | ) ey
du document Word. f—‘” i [ TS S LR

Copie la sélection et la place dans le

< = RS B 5 P
Presse-papiers. e vhael T RIS i
L

= I o I - I D E F

Par contre si vous ajoutez des
cellules au tableau, comme ici le
calcul des pourcentages, il fau-

Cliquez ici pour ajouter un en-téte

dra refaire I'opération de copier

.. Janvier Février Mars Total Trimestre
et coller avec liaison entre le FRSTEn 5 i = 00| 6Em
tableau Excel et le document Windows 7 1000 1500 2000 4500 83,33%
1100 1800 2500 5400

Word.

[w] Ventes des Os-word - Microsoft Word

Accueil Insertion Mise en page Références Publipostage Révision Affichage

= | % Calibri (Corps = 18 A A Al | B AR

B e

AaBbCcDc | AaBbCcDe A
T Normal 7 Sans int.
<

e ) Paragraphe

Modifiez la liaison avec votre docu-
ment Word en supprimant le tableau ‘ :
lié précédemment et en le rempla- oo R e
cant par un nouveau coller avec liai-
son.

Ventes des O.5.

Total
Janvier Février Mars Trimestre
MacOS X 100 300 500 900 16,67%
Windows7 1000 1500 2000 4500 83,33%
1100 1800 2500 5400
Chaque fois que vous modifiez les données (W]
du tableau EXCG', sauvegardez le classeur. Accueil Insertion Mise en page Références
‘Zloimg‘-i—u = T—"
D m * Ordinsteur » CLEFIGOFAT (E) » v [ 4 |[ Recherche » :
T m— = Enregistrer

Type

Documents récents
& Enregistrer sous

i
" o @f}?gwnsum B3 Ouvrir @j \E/Ientes des Os-word
Ry J Fermer @ rampe36
Nom de ickier mm B
yoe:[Comanns Informations AR VRO
Ouvrez ensuite votre document Word.

* Cacherlex dossiers
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-,?ﬁ Ce document contient des liens pouvant faire référence 3 d'autres fichiers. Voulez-vous mettre 3 jour ce document avec les
4 données des fichiers liés ?

(o) Cm J

Word vous demande si vous voulez mettre a jour le tableau lié.

Total
Janvier Février Mars Trimestre
Mac OS X 300 300 1900 2500 29%
Windows7 1000 1500 3500 6 000 71%
1300 1 800 5 400 8 500

Le tableau nouveau est arrivé.

300 300 1900
1000 1500 3500 6 000 71%
1300 1800 5400 8 500

Vous pouvez appliquer une mise en forme a votre tableau lié¢, comme vous le feriez avec
un tableau « normal ».
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Création de publipostages avec Office 2010.

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

rresse-paprers rouce - angnement . nomare
M1 - S|
A8 3 o E F G
1 Cnimp Tire Revue adr2 (=3
2 1 0Monsieur le RédacteiCreate One Press SARL 261 rue de Paris
31 O0M.DavidCéme InternautesMicro D Presse 27 84 Moretti
41 1M Nicolas Guyot  L'Ordinateur Individuel 26 rue d‘Oradour sur Glane
5 | 1 0 Monsieur le RédacteMagazine a Vos Mac  La Favrére
6 |1 0M.IvanRoux Micro Hel 26 rue d‘Oradour sur Glane
7 2 0 Mme Annabelle BOU Micro Hebdo 26 rue dOradour sur Glane
& | 2 0 Mme Isabelle GoubitMicro Revue 70 rue de Strasbourg
S | 2 1Mme Geneviéve JurcNotre Temps 3 rue Bayard
10 1 0M.Femando Miguel PC Expert 34 rue Jean Jaurés
11 1 0M.leRédacteur en cPC Solutions One Press SA 261 rue de Paris
121 1M, Patnck Zemour SVM Volnay Publications 34 rue Jean Jaurés
131 OM.LaurentClause SVMMac Voinay Publications 34 rue Jean Jaurés
141 OM.Pascal Samama SVM Mac Volnay Publications 34 rue Jean Jaurés
15 1  1M.BenardleDu VousetVotreMac  HowtoDoPublishing 114 rue des Pyrénées
16 1 0 Monsieur le Rédacte Windows News 101-109 rue Jean Jaurés
171 0M.JocelynFlores Windows Vista 101-109 rue Jean Jaurés
18 1 0MAainLeHégarat  Microsoft France 39 Quai Pres. Roosevelt

s JE€ VOUFaIs envoyer un « mailing » a
des revues et a des correspondants
pour les informer du lancement du L S T T
site Internet des Communautés Nu- e Ppe—

Microsoft France Microsoft Frar

mériques. e i e

M. Franck Hay

91957 COURTABOEUF 1 cedex 91957 COURTABOEUF 1 cedex 91957 COUR
Chére Madame,
Ysi le plaisir de vous annoncer le lencement du site Internet de I'assc
Commun: » sur 'URL :
RS ol » SR TURL M. Bertrand Pichot Mme Gwenael Fourré M. Benjamin |
Microsoft Fran Microsoft Fran Microsoft Frar
www.communautes-numeriques. net romai Prance crasol Prance emeit
. 18 avenue du Qu 18 avenue du Québe: 18 avenue du
Ce site, animé par des bénévoles, @ pour Objectif premier de mettre la 91957 COURTABOEUF 1 codex 91957 COURTABOEUF 1 cadex 91957 COUR

informatique 4 Ia portée du grand public, les plus expérimentés n'étant pas oubl
plus.

Fa cita camnnrea alus da 0 Aime Aane diftbrante farmabe dac nanas himi b das

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

Création du fichier adresses avec Microsoft Excel.

Ll - - w T reves - Microsoft Excel o |
m ciuell | Inserion  Mieenpage  Foimules  Donnens Ry @ L @@
el = = —— o b T A ;
5 * Verdsis BTN W1 i =n jurmenl  Standar . !2?]! 2 = :h' + Ol 3 ‘}? ﬂ
— O+ - = . %
Calles @ i §- v - A EE T P! B ruilonne o contrer + S . g g0 4 20 Moeenfoime Mebiie sous Tarme Styles de | Tnséres Suppiimer Faimat Trier et Recherther et
- &7 B I .l it e 9 48 TR | conditionnelle  detableau=  eelluless - - - L fisrer= séiectionner =
rase-paplers asgresent 3 Hombee % Styir Cellules Editian
[=] en Ched »
B T =
E F G H 1177 [ =
B Chquez il po ter un en-rébe L\} Chquez i pour ajouter un en-tére
i 1 Civimp Titre Ravue adrl adr2 o ille N € m
i 1 0|Monsiew lz Rédac(eL!iCleate One Press SARL 261 rue de Paris 93556 MONTREUIL cedex 9 -2
FLa 1 0 M. Danad Céime Internautes Micro ID Prosse 27 Bd Moruth 13014 MARSFILLE 4 1
4 1 1 M. Micolas Guyot L'Ordmateur Individiel 26 rue d'Ovadowr sur Glane TES504 PARIS cedex 15 a8 1
s 1 0 Monsieur le RédacteuMagazine 3 Vos Mac La Favrére 11
rFl.8& 1 0 M. Ivan Roux Micre Hebdo 26 rue d'Oradour sur Glane 7.4
| 7 2 0 Mme Annabelle BOUA Micro Hebdo 26 rue d'Oradour sur Glane 71

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

Ultérieurement j'ajouterai d’autres informations pour effectuer des tris ou sélections ou
assurer un suivi de mes courriers.

Le fichier Excel qui contient les adresses est en format Excel 2007 (extension .xIsx) ; le
nom du fichier est revues.xlIsx.
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Création de la lettre avec Microsoft Word et fusion des
données.

%) .
‘. 'n :
COmmunautes ~NUMengues.not - ]

1

Fréjusie-10-novembre-2009¢
1

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

www.communautes-numeriques.nety

Ce- site,- animé- par- des- bénévoles,- - a- pour- objectif- premier- de- mettre- la- micro-
informatique-a-la-portée-du-grand-public,-les-plus-expérimentés-n’étant-pas-oubliés-non-
plus.9

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

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

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

Veuillez-agréer-nos-salutations-distinguées.
Voici le texte de la lettre ou il faudra incorporer les informations de publipostages venant
du fichier Excel revues.xlIsx.

TWid9- o= e Y B S .‘..

Fichier

Accueil Insertion Mise en page Références | Publipostage | Révision Affichage Acrobat Création Disposition

m = g Blocd'ad 2~ ol 1 [
. W’ = L; oc d'adresse £ Li%ﬂ H 4 [ | =1
4 |5 Formule d'appel Qﬁ & Rechercher un destinataire g
2| Etiquettes Démarrer la fusion  Sélection des  Modifier Ia liste | Champs de fusion =@ . : Apercu des 2 Terminer &
et le publipostage = destinataires ~ de destinataires en surbrillance @ INsérer un champ de fusion = 2] résultats < Rechercher les erreurs fusionner =
Créer | Démarrer la fusion et le publipostage | Champs d'écriture et d'insertion | Apercu des résultats | Terminer |

Pour créer des publipostages (mailings dans la langue de I'Oncle Sam), cliquez sur
I'onglet Publipostage.

EE -0 |% revues-lett

Fichier

Cliquez ensuite sur Démarrer
la fusion et le Publipostage
dans le groupe Démarrer la

Accueil Insertion Mise en page Reférences

fusion et le publipostage de T
I'onglet Publipostage. =1 Enveloppes ="
S€lectionnez Lettres. 3] Etiquettes Démarrer la fusion | Sélection des Maodifier Ia liste
et le publipostage ~| destinataires ~ de destinataires |
Créer IR Lettres

Messahs électraniques

=
=1 Enveloppes...
;Eﬂ Etiquettes..,
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H N-0 = revu&lettra_sf_MicrusoftWord

Accueil Insertion Références

Mise en page

|=1 Enveloppes

Démarrer la fusion
et le publipostage =

Sélection des | Modifier Ia liste
destinataires =| de destinataires

.ﬂ Etiquettes

Publipostage R

Champs de fusion _
en surbrillance

Créer Démarrer la f

IE Entrer une nouvelle liste..,

Utiliser la liste existante...

|85 Sélectionner a partir des Contatts Outlook... |

Orgenises « Mouvesu dossier e @
4| Documents *  Mom Medifié le Type
Irnages
:I'_ T 8] rmailingCAconuml 00 lettres Dacument Micro
E a v ] mailing ingenie?Siestre 1 Dacument Micro
Viddos st Rl it d :
revues I 2009 17.40 Feuille de calcul |
E] revues-etiquettes 10/1172009 12:56
Groupe risidentiel
ok Groupe ] revues-letires 16/02/2010 16:01
1 Ordinateur
£ BOOTCAMP (C)
s Micbook HD (E) =

= CLEFIGOFAT {F2)

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

Ici je sélectionne mon fichier Excel
revues.xIsx.

Sélectionnez la totalité du fi-

chier Excel et cliquez sur OK.

La premiére ligne du fichier Ex-
cel contient les noms des ru-
briques (en-tétes de colonnes).

¥ Resesu
i. Nowvelle source... ]
Mearm de frchuer s revurs = | ToulesJes sources de donnees =
Cutils = numil:< Annuler |
§ ” B
Sélectionner le tableau m
Mom Description  Modifiée le Créée le Type
Feuill% 12:00:00 AM  12:00:00 AM  TABLE
< 1 | ¥
La premigre ligne de données contient les en-tétes de colonnes I OK ] [ Annuler ]
/4
—

.| E n- 9= revues-lettres - Microsoft Word ‘ - Oufils de able ‘
) Fichier Accueil Insertion Mise en page Références Publipostage Révision Affichage Acrobat Création Dispaosition
= =t B ? =t
S I = =| Blocd'ad =~ ! 1 =24
= Bkl ||i'_-=5" "——_j &) Bloc d'adresse @ i%ﬂ H 4 [ | || =
L |} Formule d'appel fj 42 Rechercher un destinataire g
2 Etiquettes Démarrer la fusion Sélection des Modifier la liste | Champs de fusion m—r - 2 Apercu des | Terminer &
et le publipostage - destinataires * de destinataires en surbrillance EJ Insérer un champ de f“5'°“|' k] résultats 3 Rechercher les erreurs fusionner =
Créer Démarrer |a fusion et le publipostage Cham Eiv Apercu des résultats Terminer
| = = |

Positionnez-vous dans la zone qui con-
tiendra I'adresse de vos correspondants
dans votre lettre et cliquez sur Insérer
un champ de fusion.

Dans le menu déroulant vous voyez les
différents champs de votre fichier Excel.

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

Insérer :

(") Champs d'adresse @ Champs de base de données

Champs:

r H B
pettectin canp e fus

Publipostage Reévision Affichage Acrabat ¢
= [3) Bloc d'adresse -
— E

|5 Formule d'appel

Champs de fusion
en surbrillance

Ap

|
_-] e

Insérer un champ de fusiun| =

Ciw |
imp

Titre

Revue
adrl
adr2
P
Ville

Le premier Champ civilité est
inséré.

«Civy {{imp»l

Insérez ensuite le deuxiéme

«Civ» champ.
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A”ez é Ia Iigne et inSéreZ Ies autres Révision Affichage Acrobat Cre’ftlon Disposition
Champs ] Bloc d'adresse B~ <qj K 41 > M

_:] Formule d'appel &i‘] Rechercher un destinataire

)
N - ” Apercu des 1
+ |@u Insérer un champ de fusion|~| 2] résultats —1/ Rechercher les erreurs f

Civ | Apercu des résultats

ML

imp R T IR 5

«Civ» «Titrey —_

«Revue»n

«adrl» l

«adr2» .

publipostage

{{C P}} <{Ville}} verston «Civy» «imp»

«Titre»l

o
0

N

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

Mettre des conditions.

S — .
ﬂ@' H92-4 |+ revues-lettres2 - Microsoft Word
Accueil Insertion Mise en page Références Publipostage Révision Affichage Acrobat
: = Bloc d'ad B e 1 B
=3 Enveloppes | :|_. ﬁ | Bloc d'adresse _3‘ ,_m_ﬁ%j K 4 b M ==
, - h | Formule d'appel s % &} Rechercher un destinataire e
j Etiquettes Démarrer la fusion Sélection des Modifier Ia liste | Champs de fusion @E 3 Apercu des 2 Terminer &
et le publipostage = destinataires ~ de destinataires en surbrillance @ Insérer un champ de fusion = 2] résultats < Rechercher les erreurs fusionner =
Créer Démarrer la fusion et le publipostage Champs d'éciiture et d'insertion &pergu des résultats Terminer

I —

Acrobat

Dans votre publi- -
postage vous 2] @ K 4t
pouvez mettre e '
des conditions ; i
pour choisir un B Rempiir...
libellé. . Siv.Alors..Sinom..,

48 M= enregistr, de fusion

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

Insérer le mot clé: Si Cher.Monsieur'h'l I
1§

!ﬂt_}mduchamp: éém%ntd.emm_pgraison: ) gor!'!pararavec: J’ai. le_ plals"-. de. VOUS- annoncer-
Civ B |estégal & 11 - e o ’
—— Communautés-Numériques®»-sur-l'U

et Monsieur; 3 Si le nom du champ Civ est égal a 1,
- alors insérer Cher Monsieur, sinon
SUE L mettre Chére Madame.
Chére Madame] -
= Vous pouvez changer la police du texte
[ o '\J [ nnuer | ] et Vous pourrez aussi insérer une con-
L

dition pour la formule de politesse.
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Vérification du publipostage.

Pour vérifier votre publipostage, cli-
quez sur le bouton apergu des résul-
tats ; cliquez sur le petit triangle pour

parcourir vos différents destinataires, | Monsicule Rédacteurn Chef
si nécessaire. One Press SARL

261 rue de Paris
93556 MONTREUIL cedex

H 41 (|

Rechercher un destinataire

Fréjus le 14 février 2010

Cher Monsieur,

Apercu des
réSLrltEtS I%" REChEFChEF |E5 BITEUTS Jai le plaisir de vous annoncer le lancement du site Internet de I'association

Communautés Numériques » sur I'URL :

Apercu des résultats

Lors de la vérification, je

m‘apergois que je ne devais pas
mettre le code « civ » qui ne
me sert, ici, que pour la formule
d’accueil et la formule de poli-

tesse ; il faudra donc que je le : 2 Mme Amabelle BOUARD
su p p FI me. 26 rue d'Oradour sur Glane

75504 PARIS cedex 15

Fréjus le 14 février 2010

Chére Madame,

Jai le plaisir de vous annoncer le lancement du site Internet de I'association
Communautés Numériques » sur 'URL :

Sélectionner des destinataires.

H9-0|= - - i . Micosot et
Accueil Insertion Mise en page Références Publipostage Révision Affichage Acrobat
—_— =1t = F =~ " —h R
=1 Enveloppes i :‘ ’E & Bloc d'adresse 2 g%j H 44 (| B=1
L I |5 Formule d'appel fj 474 Rechercher un destinataire g
2 Etiquettes Démarrer la fusion Sélection des Modifier la liste| Champs de fusion EE . . - Apercu des| | Terminer & Fusion et publipostage
et le publipostage v destinataires v de destinataires en surbrillance [ Insérer un champ de fusion ~ 2] | résultats | 5 Rechercher les erreurs fusionner = au format Adobe PDF
Créer Démarrer |a fusion et le publipostage Champs d'écriture et d'insertion Apercu des résultats Terminer Acrobat
= - - f I
7 - - =
Vous pouvez sélectionner destina-  usion et publipostage -
ta Ires de VOtre pU bll pOSta g e. La liste des destinataires suivante sera utilisée dans le processus de fusion, Vous pouvez compléter ou modifier cette liste 3
. l'aide des options d-dessous. Utilisez les cases a cocher pour ajouter ou supprimer des destinataires. Cliguez sur OK lorsque
Allez dans le menu modifier la valre iste =t préte 3 femplo.
. A A Source de données v | Titre Ville Civ imp -
liste des destinataires du groupe [7] xl o2 I
f . - . revues.xlse [* M. David Come MARSEILLE 4 ] L8
mOdI er Ia IISte des deStInatalres revues.xlse 3 M. Nicolas Guyot PARIS cedex15 1 1
du grou pe Démarrer Ia fusion et Ie revues.xlsx [¥  Monsieur le Rédacteur ... NUEILS-LES-AUBIERS 3 0
. 7 . revues.xlsx [¥ M. Ivan Roux PARIS cedex15 25 0
DUbIIDOStage de I Onglet p"‘IbllpOS- revues.xlso r'/_ Mme Annabelle BOUA... PARIS cedex15 Z 1]
tage . revues.xls [¥  Mmelsabelle Goubier VINCENNES 2 0
, | s & revues.xls ¥ Mme Geneviéve Jurgen.., PARIS cedex(8 X 1
3 revues.lse M. Fernando Miguel | PUTEAUX o 0 =
ueil Insertion Mise en page References al i e - ) v
z Source de données Affiner la liste de destinataires
B 7 ; Al T
= 5 B revues. xisx - zl Trier...
I:c:f‘ ¥ Eitrer...
Démarrer la fusion  3élection des  Modifier latliste
+ i A : 2 Rechercher les doublons. ..
et le publipostage = destinataires ~ de destinataires
7 : i +#] Rechercher un destinataire...
Demarrer la fusion et le publipostage
— i, Valider les adresses. ..

Vous obtenez une boite de dialogue pour effectuer d’autres actions ainsi qu’un apercu du
fichier Excel.
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Source de donngées

Vous pouvez affiner la liste
des destinataires de votre pu-
blipostage en cliquant sur fil-
trer.

revUes, Ksx P

Filtrer et trier

Affiner la liste de destinataires

‘%l Trier...

i Filtrer...

cher les doublons...

1 Rechercher un destinataire. ..

Valider les adresses. ..

Filtrer les enregistrements | Trier les enregistrements |

Champ : Comparaison Comparer & :

Bl Wk
L] [fomiz
Il [

votre liste est préte & l'emploi.

La liste des destinataires suivante sera utiisée dans le processus de fusion. Vous pouvez compléter ou modifier cette liste &
l'zide des options ci-dessous, Utiisez les cases & cocher pour gjouter ou supprimer des destinataires. C"quf?z sur OK lorsque

Source de données [w | Titre

w | Ville - |Cv - |imp
revues.xlsx [E2l 1Mime Genevieve Jurgen... | PARIS cedex 08
revues.xlsx [¥  MmeMartine Tiphaine IS5V LES MOULINEAUX 2 1
revues.xlsx [V Nathalie JACQUELIN POITIERS 2 1

[l i |

Source de données Affiner la liste de destinataires

3 fiches ont été sélectionnées.

Rechercher une fiche.

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

Rechercher une entrée

¢ -

Ici recherche d’'un nom sur le champ titre.

Source de données Affiner |3 liste de destinataires Rechercher : ;ﬁoux -
reviues, xlsx e ier... e -
e Zl T Regarder dans : () Tous les champs

W3 Filtrer.... -
@ Cechamp: |Titre B

31 Rechercher les doublons... : :
_| 4] rechercher un destinatair;lﬁg [ Suivant ] I Anriuler ]

Valider les adresses... = aea—— e — l

Rampe de Lancement numéro 36.1 —mai 2010 — page 32



Trier les fiches.

Source de données Affiner la liste de destinataires
revues.xsx - 4| Trier...

Vous pouvez trier les desti- ;5

nataires du publipostage ] Filtha...

sur un champ. #31 Rechercher les doublons...

glsl,ggszlesg;"];—rg?)r’a [I;IL:IiIeSr.ChOI ) = Rechercher un destinataire

&l valider les adresses. .
Ici tri sur le code postal E: =
(CP).
Eiltrer et trier — — b X

Trierpar: |CP [=] ) Décroissant
Puis par : E] [ Décroissant
Puis par : | (@ Croissant Décroissant

= oy

Lancement du publipostage depuis le fichier lettres.

Organiser « Partager avec « Graver Nouveau dossier
Un double-clic sur e Erie Nom Modifié le
. A . .
Ilcone du f|Ch|er con- B Bureau ] mailingCAconum1009-lettres 17/10/2009 18:07
| 9
tenant Ia Iettre type =l Emplacements récents & mailing-ingenie2Slettre 17/10/2009 21:21
, . 4 . word2010 ] revues 17/10/2009 17:40
Ia ncera I a p p I I Catlon 4L Téléchargements ] revues-etiquettes 10/11/2009 12:56
Microsoft Word. [#] revues-lettres 16/02/2010 16:0L
4 Bibliothéques lﬂirevues—lettresz 16/02/2010 18:00
l—ﬂ Decuments Type: Document Microsoft Word
|| Images Taille : 29,0 Ko
J, Musique Modifié le : 16/02,/2010 18:00
B vidéos
Word fait le lien avec %
Microsoft Word

le fichier Excel et
vous demande de
confirmer le lien.

L'ouverture de ce document exécute la commande SQL suivante ;

y [ﬁ SELECT *FROM "Feuil1$™ ORDER BY "CP" ASC

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

Afficher laide »>
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Exécution du publipostage.

W9~ 0> revues-lettres - Microsoft Word =] Q
Fichier Accueil Insertion Mise en page Références Publipostage Révision Affichage Acrobat o @
=1 Enveloppes I :' @ ?ﬁ ‘r, iplocaadicise 2 @ M v N

- (2 Formule d'appel %2 £ Rechercher un destinataire
3] Eiquettes | Démarrerlafusion Sélection des Modifier la liste = Champs de fusion g |Apercu des
etle v ~ide en 88 Insérer un champ de fusion ~ 2] | | résultats | S Rechercher les erreurs
Créer Démarrer la fusion et le publipostage Champs d'écriture et d'insertion Apercu des résultats [E3 Modifier des \
|'2'|v1v!ré-\‘1‘]!-2‘:'3‘1‘-411-?‘|‘6;!‘7‘:'8-\;9-\‘1]0-1‘ll:l'12‘:'l!‘bg!mp%g”udo(umlntsm 18 ¢ @

2y gnv{ Modifier des documents individuels [AI!~MaJ-N}| =

-
-
{'}

COmmunautes ~NUMerques.net

Tribunal de Grande Instance (2)
Tribunal

Parquet (2) =
: Place du Palais
i 35000 RENNES

Fréjus le 14 février 2010

Cliguez sur l'onglet publipostage pour avoir 9
acces aux commandes. =1
Cliguez sur le bouton Terminer et fusionner S
pour garnir les adresses et autres informa- Terminer & | | Fusion et publipostage

R . . fusiqnner ~ au format Adobe PDF
tions venant du fichier Excel adresses. %
Ter er Acrobat

‘=.' Pour générer I'ensemble des lettres cliquez
L= I#CJ sur Modifier des documents individuels...
Terminer &/| | Fusion et publipostage Vous aurez dans un fichier Lettresn,
‘usionner~ || auformat Adobe PDF I'ensemble de lettres générées que vous
1@'_) Mod§gr des documents individuels... pourrez inspecter et éventuellement modi-
bg Imprimer les documents... fier.
[ Q_’, Envoyer des messages électroniques...

Fusion avec un nouv. doc. | @ ]w Choisissez ensuite le type de fusion, la totalité,

I'enregistrement en cours ou une sélection de ... a.
Fusionner les enregistrements

© Tous Archivez, si nécessaire, votre document et imprimez
) Enregistrement en cours vos lettres.

z 3 W & iv LemredFMcrosc Word )
‘7 \ Dg_: A: ” Aot Wwetion  Mie en page Ritérencer  Poblpodtage  Révwse  Alicuge  Acess [>]

e Be @ U ®HE 9E !
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Création d’étiquettes avec Office 2010.

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

Création du fichier adresses avec Microsoft Excel.

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

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

quettes...

Dans le menu déroulant fournis-
seurs des étiquettes, vérifiez si le
modele correspondant a vos éti-
guettes existe ; si le modéle
n’‘existe pas il vous faudra créer la
topographie de vos étiquettes en
cliquant sur le bouton nouvelle
étiquette.

w9~ o=
Accueil Insertion Mise en page Références Publip
By | e p—
|| =1 Enveloppes | . | 34
= Etiquettes Demarrer la fusion | 5élection des Modifier la liste | Champs
et le publipostage =|destinataires ~ de destinataires en sur
LIEEl B Lettres
* 2 U [-] Messages électronigues | A
=1 Enveloppes...
=i _Etiquettes...
g Répertaire I}
| QOptions d'étiquettes
@ Document Word normal
;;51 Assistant Fusion et publipostage pas a pas...
Dimensions d'étiquettes |9 e
Apercu
Options pour les étiquettes
Informations sur limprimante
() Imprimantes & alimentation
(@ Imprimantes feille & fevill
Description
Fournisseurs des étiguettes ;
Référence de létiquette : |A4 (Portrait)
Rechercher des mises & jour su 3 = i ~
, s Marge superieure : 0an % Hauteur d'étiquette : 29,69am %
Muméro de référence :
A3 (Portrait) Marge latgrale : 0em % Largeur d'étiquette ; 21cm &
A3 (Portrait) o . 29,69 0 ' - =
A% (Paysage) a5 vertical 29,69cm < Nbre détiquettes (horiz.) : | =
A4 (Paysage Pas horizontal : 2iam | Mbre d'étiquettes (vert.): 0 2
Porira
A4 (Portrait) Taille de |z page : A4 (210 x 297 mm) E|
Détails,.. [ Nouvele éhil Largeur de la page : 21an > Hauteur de la page : 29,69an |5
—_— oK Annuler
\

"

Dimensions d'étiquettes

P S |

Apercu

Marges de cote
Marge supérieure | + r —Pas horizontal 4

i o

—Nbre d'étiquettes (horiz.)

'T—— —Nbre d'étiquettes {vert.)
% Largeur
P tical
ag ver lca Haulteur ‘

Référence de [Etiquette @ |mes Etiquettes

Fas horizontal : 16,07 cm

Taille de la page : A4 {210 x 297 mm)

Largeur de |a page : 21cm Hauteur de la page :

Marge supérieure 2,3 2| Hauteur d'étiquette :
Marge latérale : 1,2 = Largeur d'étiquette :
Pas vertical : 2,98 cm = Nbre d'étiquettes (horiz.) :

Nbre d'étiquettes (vert.) :

29,69 cm

alb | {ladn | {4l

B

’ oK L\SJ | Annuler ‘

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

Entrez les données relatives a vos éti-
quettes :

Nombre d’étiquettes horizon-
tales.

Nombre d’étiquettes verticales.
Marges supérieure et latérale.
Pas vertical et horizontal.
Hauteur et largeur d’étiquette.
Taille de la page (donnée par A4
portrait).
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Insérer les données adresses dans les étiquettes.

™ B Bt W Documentl [Mode de compatibilité]fMicrosoftWord . -

Fichier

Accueil Insertion Mise en page Références Publipostage Révision Affichage Acrobat

(=1 Enveloppes | _- [ Blocdaoresse 2~
‘---!7 5) Formule d'appel T_]:’]

5 Etiquettes | Démarrer la fusion | Sélection des | Modifier la liste | Ch
et le publipostage ~ _destinataires % g'g“qg_s_ft_i_p_q‘t_ai_(g_s_"__m:
Créer Démarrer la f Entrer une nouvelle liste... d'écriture et d'insertion

[1---3’)_{-1-1
=l

Insérer un champ de fusion ~ (2]

Utiliser la liste existantg,.. D 2 TP - S VIRG: - 2 e 1 ]

85 Sélectionner a partir des Contacts Outlook...

Pour insérer les données adresses, o - = 'Tyfﬂ 8
positionnez-vous dans la premiére J Msiaue e icommiiisies
étiquette de la planche d’étiquettes, it S itz s URUCHIREC DR
allez dans I'onglet publipostages sé- Y Groupe isidenid | e et}
:ecl’Fi(in ner c’lces tdestinataires, utiliser e -t il o Gl
a liste existante. et

m

o= CLEF2GOFAT (G:)

Sélectionnez ensuite le fichier Excel
adresses.

€ Réseau

> < . >

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

WMa9- o= Documentd [Mode de compatibilte] - Microsoft Word (ML | Outils de table ‘ =|8

BGICE  Accueil  Insertion  Miseenpage  Références | Publipostage | Révision  Affichage  Acrobat | Création  Disposition @

3 N : B~ ™ =

X el :\. m @ [ Bloc d'adresse E] & K 41 b M B=) |
=} < @3 \ £Rechercher un destinataire | Yo

|3 Formule d'appel 3
3 ¢ Démarrer la fusion Sélection des Modifier la liste = Cham, Terminer & | Fusion et publipostage
Etiquettes
Viembih ) jatiedlon er Al 2

n e
i ahe ce |94 Insérer un champ de fusion : [E] 13/ Rechercher les erreurs tusionness | autontatAdobe POE

Créer Démarrer la fusion et le publipostage Chan civ Apercu des résultats Terminer Acrobat
IR T i 2.1 -3 1 4.0 5 | o iwp D20+ ) 0100 0 o aBr ) D3 0 34 | 15 | 16 r 0 17 | - 15 EE
a ; ; ; :

Titre h

Revue

] » [&8

adrl
adr2
| cP

Ville

il

N

C

& biblipasage vant» «Enregistrement suivant»

version

Insérez ensuite les autres champs de I'étiquette.
Allez dans insérer un champ de fusion et sélectionnez le premier champ a insérer dans
I'étiquette.

b

| «Titre» «Enregistrement suivant» | «Enregistrement suivant»
| «adrl» J

«adr2» I

| «CP» «Ville»l

i «Enregistrement suivant» | «Enregistrement suivant» | «Enregistrement suivant»

Les champs ont été insérés dans la premiére étiquette.
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Mettre a jour les étiquettes.

Wd9-0i= Documentd [Mode de compatibilité] - Microsoft Word - | [E=RRERC X )
Accueil Insertion Mise en page Références Publipostage Révision Affichage Acrobat Création Disposition o
p— = A P, H- | R 2 N
=1 Enveloppes s ? o7 j 2 Bloc d'adresse E) @j K41 > W > %
= 5 : 3 Formule d'appel i £]Rechercher un destinataire | ¥
& ftiquettes | Démarrer lafusion Sélection des Modifierlaliste | Champs de fusion o Apercu des| | Terminer & | Fusion et publipostage
etle - - de en £ Insérer un champ de fusion ~ 1‘% résultats | 3 Rechercher les erreurs fusionner~ | au format Adobe PDF
Créer Démarrer la fusion et le publipostage Champs d'écriture et d'insertion Apercu des résultats Terminer Acrobat
o re® 1 2 -3 1 4 1 5 | o 1 -7 1 8 (9 I o i1  iH I B 14 151 6 1 1 8E L T [
2} ; . . :
-
7 Monsieur le Rédacteur en Chef M. David Céme M. Nicolas Guyot
- One Press SARL ID Presse 26 rue d'Oradour sur Glane
261 rue de Paris 27 Bd Moretti
75504 PARIS cedex 15
93556 MONTREUIL cedex 13014 MARSEILLE

Il faut maintenant répercuter les adresses sur

Publipostage Révision Affichage Acrobat
toutes les etiquettes de la planche.

= J voce adr'esse f' Cliquez sur le bouton mett:rle e}' Jjour /eslétiqugttes

i e i 5 Formule d'appel o dans le groupe champs d‘écriture et d'insertion.

en surbrillance 53 Insérer un champ de fusion ~ Les adresses ont été répercutées sur la planche
ﬁ d’étiquettes.

Champs d'écriture et d'insertion

Création  Pour avoir un apercgu de la
planche d’étiquettes, cliquez sur
@3 le bouton Apercu des résultats.

Apercu des
|_résultats

Terminer et fusionner.

Pour terminer le publipostage et fusionner avec les % Foh

données venant du fichier Excel, cliquez sur Termi- IR= r

ner et fusionner, modifier des documents individuels e ;

du groupe terminer de l'onglet Publipostage. Terminer & = Fusion et publipostage
fusionner~ | auformat Adobe PDF

Word générera un fichier Etiquettesn que vous _ '[}
pourrez sauvegarder et imprimer, en totalité ou cer- Termine Acrobat
tains enregistrements.
: ;ﬁ*_.‘ =h Fusion avec un nouv. doc. | 7 |[sds
L= r . ’
iTerminer & | Fusion et publipostage Fusionner les enregistrements
fusionner~j| au format Adobe PDF | © Tous:
&y " Enregistrement en cours
{3 De: A:
T
S
OK l [ Annuler
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Création d'une planche d’étiquettes personnelles.

— |
Accueil  Insertion  Miseenpage  Références | Publipostage | Revision  Affichage @
— = ™ ! = N \ igte
= 8 B @ & :
Enveloppes Etiquettes = Démarrer lafusion ~Sélection des liste | Cham ssion  Bloc

et le publipostage ~ destinataires ~
Créer Démarrer [a fusion et le publipostage

Champs d'écriture et d'insertion Apercu des résultats Terminer

Vous pouvez créer des étiquettes [Eretoppes ot Shiguettes [EER)
ff,iacp]zspasser par un gestionnaire de (o] Evoetes |
Dans |'onglet Publipostage cliquez i il
. Microcam06 &
sur Ethuettes' Crédit Agricole 3
BP 250
Dans la zone adresse entrez les in- S SaE ALl Maee ey
formations adresses et choisissez le .
Iy . .
t;:peT d ethugttes .(ICI page — .
d ethuettes Identh ues) . @ Page d'étiquettes identiques Microsoft, 1/2 Lettre
™) Etiquette unique Carte postale 1,2 lettre
En cliquant sur options vous pouvez ligne = BRI Colonne:: [ASSIE
choisir le modele d’étiquettes ou
créer une nouvelle planche
d Iét'q u etteS . Avant limpression, insérez les étiquettes dans le bac d'alimentation manuelle.
Nouveau document ] [ thions..'\g I Affranchissement électronigue... I
|
Annuler
ertions pour les étiquettes - M1
Informations sur limprimante
(") Imprimantes & alimentation en continu
@ Imprimantes feville & fevile Alimentation : |Bac par défaut IZ|
Description
Fournisseurs des étiquettes : | Microsoft E|
Rechercher des mises 3 jour sur Office.com
Muméro de référence : Description
A3 (Portrait) - Type : A4
A4 (Paysage) ]| Hauteur: 29,69 cm
A4 (Paysage) L5
A4 (Portrait Largeur : 21cm
Taille du papier : 21 cm X 29,69 cm
A5 (Paysage) s
[ Détails. .. I [ Nouvelle étiquetbe..’\J Supprime [ oK ] [ Annuler ]
1
rD'lmensionsd'éﬁquettes M-‘ Depu|s Ia référence A4 (Portra|t), || faut
o créer les étiquettes a I'aide du schéma
Marges de cité fou rni par WOFd.
Marge supérieure : | * f—Pas horizontal Entrez les données relatives a vos éti-
quettes :
S| Nore dehiquettes (vert) e Nombre d’étiquettes horizontales.
P vy Hautewr e Nombre d’étiquettes verticales.
e SO 0 e Marges supérieure et latérale.
re d'étiuettes (horiz. . .
: e Pas vertical et horizontal.
Référence de ['étiquette :  mes étiquettes I b H a Uteu r et Ia rgeu r d ’etl q Uette .
Marge supérieure ; 123 = | Hauteur d'étiquette .2,96 el o Ta'”e de Ia page (donnee par A4
Marge latérale : 1,2 = Largeur d'étiquette : :6,05 = port ra |t) .
Pas vertical : 2,98 cm | +| Mbre d'étiquettes (horiz.) : :3 =
0 Pas horizontal : 16,07cm =+ Nbre d'étiquettes (vert.) : B8 B Donnez un nom é VOS ét|q uettes.
Taille de la page : A4 (210 x 297 mmj EI
i Largeur de la page : |21 cm | Hauteur de la page : :29.69 an
| [ OK. %J | Annuler I
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4 D
Enveloppes et étiquettes M

Enveloppes | Etiquettes

Adresse : @ ~ [ Expéditeur
Microcam0e b=
Crédit Agricole L4
BP 250

06708 Saint Laurent du Var cedex

Imprimer Eﬁquetta

@ {Page d'étiquettes identiques! Autres/Personnalisées, mes etiquet.

(7) Etiquette unique étiquette laser fjet d'encre personna..
Ligne: |1 | Colonne: |1

Avant ['mpression, insérez les étiquettes dans le bac d'slimentation manuele,

mprimer Mouveau document [ Options... ] [gﬁ?and]immtélechmme... ]
|

Cliquez sur Nouveau document.

Wd o= Friquettesd [Mode de compatibilité] - Microsoft Word | M | Outils de fable | [E=SE e
: Accusil | Insertion  Miseenpage  Références  Publipostage  Révision  Affichage  Acrobat | Création  Disposition a @
== —
' = = R " A 34 Rechercher ~
B 1 Calbi[Carpr #|11 AN A 21 | M | nadocepe | AsebceDe AaBbCi aaBbce AAD = % % pemerier
EN e
Caller G 7 5 vabe x, X ar . A - = B fNormal | 7 Sans int... Titre 1 Titre 2 Titre — Modifier i
- < = Sl 7| tes styles - | k& Sétectionner -
Presse-papiers 1 Police 3 Paragraphe 5 style 5| Modification

o S S S W N P T S S S O O R S TS S T R T S e R Y

g
| v [

TR |

| B B S
L | Microcam06 Microcam06 Microcam06

B | Crédit Agricole Crédit Agricole Crédit Agricole

] | BP 250 BP 250 BP 250

06708 Saint Laurent du Var cedex 06708 Saint Laurent du Var cedex 06708 Saint Laurent du Var cedex

3 Microcam06 Microcam06 Microcam06

i | Crédit Agricole Crédit Agricole Crédit Agricole

5 | BP 250 BP 250 BP 250

i | 06708 Saint Laurent du Var cedex 06708 Saint Laurentdu Var cedex 06708 Saint Laurentdu Var cedex
; I

Vous pouvez ensuite imprimer vos étiquettes.
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Création d’'une table des matieres.

Il est facile d’insérer une table des matieres avec Microsoft Word 2010. Les tables des
matiéres sont basées sur les styles de titres. Vous pourrez utiliser des modéles de tables
de matieres qui vous seront proposées. Votre texte devra comporter des titres qui de-
vront se référer a un style de titre (titre 1, titre 2 etc.). Je vous propose de découvrir les
différentes étapes pour construire une table des matiéres.

Ce que je voudrais obtenir.

Tibfedee gty Voici la table des matieres de la Rampe de
ot i : Lancement numéro 32.
et : Cette table est basée sur 3 niveaux hiérar-

chiques Titrel, Titre2 et Titre3 que nous

: reverrons avec les styles.
- Styles nE
M Effacer tout i
Abm_texte T
1; Abm_texte 10 T
e = Abm_texte justifé WiE
e i Abm-texte10 ital T
J e 3‘ abm-titre1 b
7 | abm-titre2 T
o 5 abm-titre3 b
e s vanmas S Appel de note de fin a
e £ Appelnote debasdep. @

Utilisation des styles standards.

-
Wi d 9~ 0=
Accueil Insertion Mise en page Reéférences Publipostage

|=p Ajouter le texte - ._I}]Inserer une note de fin

Jf Mettre @ jour la table ﬁ§ Mote de bas de page suivante -
es Insérer une note )
matiéres = de bas de page = Afficher les notes

Table des matieres Motes de bas de page T
Table des matiéres "'1"'5"'1:"1':'3":

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

Au préalable il aura fallu donner un style aux titres utilisés par la table des matiéres.

Les noms standards des titres sont Titre 1, Titre 2 et Titre 3.

Il sera possible d’utiliser d'autres noms de styles ; ce que nous verrons plus tard dans ce
chapitre.
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R T T Y T T AV Ve Vv vy

e Table des matiéres

Accueil Insertion Mise en page Reférences Pu (CREEZ DES TABLEAUX AVEC MICE 0SOFT WORD 2010 1

- - = DESINEZUNTAELEALAVEC LE CRAVOM. 2

2w Ajouter le texte ~ E] [y Insérer une note COMMERUNTRAIT. 3

= B MODIFICATIONS DN TABLEALL 3
\_.%? Mettre & jour Iz table AE Mote de bas de p Fusionner des celluies 3

Table des Insérer une naote X Fractgnner Tl 4
matiéres - de bas de page =] Afficher les note: Ajuster i In eaille des cellul 4
SR R e Insérer des [gnesou 5

|| Prédéfini L Crrees s &
= F TRIER UNE COLONNE ]

[ Table automatique 1 b Trier plisi A
l Paur 5 une colnne 8

REFETER LESLIENES D EN-TETE 3

Sommaim B TABLEALL 3
Bordures et trames 10

TITRE 1 1 DESCELLULES. 11
v 2 1 AJSTER 1A LARGEUR D'UNE CELLULE AUCONTENTA 11
Titre 3. 1 AJUSTER LA LARCEURDUNE CELLUE ALA FENETRE 17

]} UNIFORMIZER LA LARCEUR. DES COLONMEE. 13

ORIENTER ET ALCHER LE TEXTE DANS UNE CELIULE 13

5 Table automatique 1 APFLIQUER UNSTYLE AUN TAELEAL. 14

Table automatique 2 CONVERTIR UNTAELEAUENTENT! 15
Table des matiéres automatique [intitulée (CONVERTIR UNTEXTE EN TAELEALL 15

“Contenu’] qui inclut tout le texte mis en LES CALCULS DANS MICR 050FT OFFICE WORD 2040, 17

Table des matiéres forme dans les styles Titre 13 RECAICULE. 18
Tyeoprimunne e &3

Vous pouvez utiliser un format de stylé automatique.
Cliquez sur le bouton Table des matieres de I'onglet références et choisissez un modeéle
de table automatique.

Wid9-o =

Fichier
E]
Table des.
matiéres =)
|| prédéfini

Vous pouvez
aussi choisir
d’autres
modéles de
table des
matiéres.

Accuil  Insertion ®  Autres tables des matiéres d'Office.com

Mise en ¢

2 Ajouter e texte AB
|2 Mettre 4 jour |a table

Insérer un
s de

Insérer une table des matiéres...

supprimer la table des matiéres

[ Table automatique 1

N

Eig | Enregistrer |a sélection dans |3 galerie Tables des matiére

Sommaire - d
. S - :
Cliquez sur le e Table des matizres M| i

Table des matigres | Table des ilustrations

menu Insérer

Table automatique 2

une table des Apergu avant impression Apercu Web
£\ Table des matiéres = i
21 atlg res (en = ABM-TITRE1 1~ | |ABM-TITRE1 e
as ades e
modeles S ABM-TITRE2 1 | |ABM-TITRE2
predeflnls) ' | Table des matiéres nu TrTACa 1 B M_TITRER -
TAPEZLE TITREDU CHAPITRE (NIVEAU 1) [/] Afficher les numéros de page [7] Utiiser des liens hypertexte & la place des
Vou.s aurez fe T?;Tﬁ:x‘mm::& A i) Aligner les numéros de page a droite numeros de page
choix entre T TG D TR A T &
p I usieurs Autres tables des matiéres dOffice.com
Z] Insérer une table des matigres... P
formats' ‘t} Lgppr\mer\:t:tzl:des mtat\éres el .
| = Formats : |Classique

| Efa| Enregistrer Ia selection dans Ia galerie Tabl

: Depuis modéle
Afficher les niveaux : ™

[ : -Armular

s - " - 3
W Table des matizros R s WA B " Tabie des matizres [T )

Index | Table des matires | Table des illustrations |

Table des matiéres | Table des ilustrations

Apergs el Spreesin Aperqu Web Apercu avant impression Apercu Web
- -
abm-titrel 1 |~ | |abm-titrel = &
(I Ll a
abm-titre2 1 abm-titre2 ABM-TITRE1 1
abm-titre3 1 abm-titre3
Rampe_titrel 1 Rampe titrel ABM-TITRE2 1
Afficher les numéros de page Utiliser des liens hypertexte 3 la place des s
Aligner les numéras de page & droite numeros de page Afficher les puméros de page Utlliser des liens hypertexte & |a place des
Caractéresdesiite : |___ E Aligner les numéros de page & droite numéros de page
Caractéres de suite | El
Général
Formats Er— | Géneral
Afficher les niveaux : |3 Eormats : E]

Afficher les niveaux : _3

=l
o) (ome ]

[

Formats soigné et recherché.
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Table des matiéres

Table des matiéres

|8 ]

_M

Index | Table des matitres ‘ Table des ilustrations |

Index | Table desmatitres | Table des ilustrations

Apercu avant impression | Apergu Web
abm-titrel 1 3 abm-titrel |:‘
abm-titre2 1 abm-titre2
abm-titre3 1 abm-titre3
Rampe_titrel 1 - Rampe titrel -

[¥] afficher les numéros de page
Aligner les numéros de page & droite

[] Utiliser des liens hypertexte 3 la place des
numéros de page

Apercu avant impression Apercu Web

- -
abm-titrel 1 || | |abm-titrel o
abm-titre2 1 abm-titre2
abm-titre3 1 abm-titre3
n aa ad Ramne titral 5

Afficher les numéros de page
[] aligner les numéros de page & droite

Caractéres de suite :

Général
Formats :

I — |

Afficher les niveaux : |3 I :_

Caracteres de suite :

Genéral
Formats :

E—( |

Afficher les niveaux : |3 =

Utilizer des liens hypertexte & la place des
numéros de page

Optons,...
N
——T o]
OK Annuler

\

4

En cliquant sur le bouton op-
tions vous avez accés aux op-

tions de la table des matiéres.

La table des matiéres est
construite a partir des styles.

Ici les styles pour la table des
matiéres sont :

e abm-titrel

e abm-titre2

e abm-titre3

Ils sont tous au niveau 1.

Pour avoir une table des ma-
tiéres avec les niveaux déca-
lés en fonction de leur ni-
veau, donnez un numéro de
niveaux a chaque style utilisé
pour la table des matiéres.

e Niveau 1 pour abm-

titrel

e Niveau 2 pour abm-
titre2

e Niveau 3 pour abm-
titre3.

Et cliquez sur OK.

Formats moderne et simple.

F -

Cptions de la table des matiéres

A< )

Construire |a table des matiéres 3 partir de :
Styles

Styles disponibles :
Abm_texte justifé
Abm-texte 10 ital

«  abm-titrel

«  abm-titre2

o abm-titre3
Corps de texte

Miveaux higrarchigues
[T champs d'entrée de table

Miveau :

|

'
3

Cptions de la table des matiéres

B comstruire I3 table des matiéres 2 partir de :

d [¥] styles

Styles disponibles :
T Abm_texte justifé
4 Abm-texte 10 ital
i v abm-titrel
) ¥ abm-titre2

v abm-titre3

Corps de texte

Miveaux hiérarchigues
[7] champs d'entrée de table

Miveau :

13

|

(04 b’] ’ Annuler
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Table des matiéres
- Table de res | Table des illustrations m“"”::"""':“““"‘"‘““" 2
Dessner un sablas aveels erapon B
Apercu avant impression Apercu Web :m“ ﬂ';"::j“mzm j
= T Pusanmer descalldss H
; i . [ Fractinaar dsacoll s .
abm-titrel 1| | | |abm-titrel (] g st e :
érardes e B
Rampe titrel 1 Bopige el T i :
Pou sSlecnnis s calam. B
7 : Aipétareslgns domdie

Titre 1 1 Titre 1 i ?
7 abiEEs Bardures s amas 1
abm-titre2 3: [fx QAMCETES o Supprimerdes efes u
fficher les puméros de page Utiliser des liens hypertexte & Ia place des syl Iarseie SN eIl 4y et s
- Apuscer s largeur & ans calll &Ia bt i
igner les numéros de page & droite’ numéros de page Ungiormuser o lorpaur das eolonner. =
b Orignter ot ali gmer le texte dans une calluls. 13
Caractéres de suite : | ‘mwm:;uu,‘km .
Comertirun sableauas ceste 15
P —— 15
Général ‘Les calenls dans Micrasof Office Ward 2010 17
Feclas 1
Formats : Insertion d'ung formule. =
P 1
el e b g o sc =
Ceéatian de publipastages avec Offlca 2020, 2z
réatian du fchir adesses avec Merssof Excal =
Craion d I s avee stcrousk word at uion des domndas =
PE—— 2
P — 2
Stlsctionnar des dostnst ez 2
Fecherher usa ke =
Trerles febex. P
L ') [ —— S e
Erbsin du publipasage. 2
Créatian & énquettes avec Office 2010. 0
. . . . Cration du fcker adresses e Meracft Excal E
Voici notre table des matieres, format simple s v ”
I 3 . P — =

avec les 3 niveaux.

™ B R = - rampﬂM\':rasufthd
MCS‘ Insertion Mise en page Références Publipastage Révision Affichage Acrobat
s s [ .| A @3 Rechercher ~
|t 1 A AT Aam |5 il T asBbcep mambccD 4sBbecD haBﬂ % e
2 — fae
Coller [G] 7 & ~abe x, x| A~ ¥~ A~ b TAbm textz 7Abm tex.. TAbm-tex. Tabm-titrel |Tabm-titre2 | Modifier
SR - o = = | les styles = | kg Selectionner -
Prasse-papiers & Police [F] Paragraphe | Style | Madification
|1| RSy R VR NN N S A S NI VO S W A R S W B T IR W ¥ S A GO A O i A IR (T
T Lk I T T T T T T T T T T 7 T
-
3 Pour supprimer des traits vous disposez =]
4 d’un outil gomme. et
= Cliquez sur le bouton gomme dans ¥ pt o e
s I'onglet outil du tableau, création, 2 Couleur du stytet + un‘i;sb‘:':;u
E groupe Tragage des bordures et amenez —
2] la gomme sur le trait, déplacez ensuite Tragage des bordures =
& la gomme sur le trait a supprimer.
=
i e : s
2 Modificakions d’'un tableau.
= Nous venons de découvrir 3 méthodes de création d'un tableau avec Microsoft Word
2010. Un tableau peut &tre modifié pour différentes raisons telles au’aiout de colonnes,

Le titre Modifications d'un tableau est abm-titre2.

W= - o= g S s Wond

Le titre Fusionner des A

Accueil | Insebon  Maeenpage  Beferncer  Pubipoit

cellules est abm_titre3_ L wem e XS A 8 ECECTE R T smc ammceo asceo faBl AaBbi A h“:’:’“
ot I Bls sodxx A-W-A- EEIE = -5 tanninte TAhA it TdEnden Samnamet | Mol :S!Imlm .
Pretic-pagien Pabe AaBbC | 438bCCD  A3BbCCD EQBH AsBDCC -
| e Thiaontmed| Tlepende  THomal TRampet. Soorten i)
| I— AsHBCE AsSbCod AsgbccD AaBbC: AaBboe
et el teed Tees e

Pour supprimer des trats vous disposez

d'un outd gomme. wmbcen AaBbl A3BBC AaBbi sanecen
Chiguaz sur i baen gommé dang Tk Tre? Thiek Tired T Verdana

Fonglet outl du tableau, création, . -
groupe Tragage des bordures et amene: i
13 gurremie sur e trak, déplaces ensiate AMNREEE | AANAGH
& gorrae - fe AR & uppramer. Emphase - fmphace L nex.. Rifince... Ty du b

AaBbC | 4aBbCcD
'1: 1 abm-titre3 | 7 Légende

AaBbCcle  Aal

Erergiisies s sétedtinn en (st gur nausrau S apese

5 tages bt mise en farme

A Apples b syl

@

Modifications d'un tableau.

Nous venons de découvric 3 méthodes de création d'un tableau avec Microsoft Word
2010. Un tableau peut étre modifié pour Gfférentes rasons tebes quiajout de colonnes,
de ligrees, reoroupement ou fradionnerment des celiules.

Fusionner des cellules.

il ] | I [ ]
| | | | | |
L | I 1 1 |

voici I tableau sur lequel nous allans travaller.
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Modifications du style du titre.

Voyons de plus pres les titres utilisés pour créer notre table des matiéres.

AaBbCcD AaBbCcD AaBbCcD haBﬂ AaBbt | _ %

T Abm_texte T Abm_tex. 7 Abm-tex.. Tabm-titrel |7 abm-titre2 |_| Modifier
T,}_ T | les styles =
Style P

AaBbCcD A3BbCcD 4aBbCcD haBﬂ AaBb!
Les StYIeS sont accessibles depUiS Ilonglet T Abm_texte TAbm_tex.. 7TAbm-tex.. Tabm-titrel [T abm-titre2

Accueil, groupe styles ; cette boite con- AaBbC 438bCeD AaBbCeD
) . d aBh AaBbC:
tient les styles rapides. u

=z

F— T abm-titre3 T Légende T Mormal T Rampe_t.. Sous-titre

I

Vous pouvez avoir un apergu des styles AaBbCcl 4aBbccD AasBbccD AaBbCi AaBbCc
en cliquant sur le petit triangle situé en Titre 1 Titre 2 Titre 3 Titre 4 Titre 5
bas, a droite de la boite des styles.
aasbcco AaBbt AaBbC AaBbt 4asbccp
Titre & Titre 7 Titre 8 Titre 9 T Verdana...

daBbCecDe  AaBbCeDe AABBCCD) AABBCCD AABBCCD

| Emphase .. Emphase i.., Référence.. Référence.. Titre du liv... [

Enregistrer |a sélection en tant que nouveau style rapide...
8, Effacer la mi f
| 7 acer la mise en forme

[ M, Appliquer les styles..,

En cliquant sur le lanceur de boite B4 Rechercher +

de dialogue vous voyez apparaitre ha Bﬂ AaBb!

n . a
une longue boite de styles (ci- T

ti ti —| Maodifier ;
dessous). Tabm-titrel T abm-titre2 | _ les styles = | L¢ Sélectionner +
le 3 Madification
Ml
o § Abm-texte 10 1tal b | e
% 34 Rechercher - I abm-titre 1 W El] H ‘ ‘ I ‘ “‘-
- i 3ac Remplacer ahbpr-titre? L"-? L | S
= |2.:05$T|:5r. lg Sélectionner = ah abm-titrel:
%  Modification Police
T i AR Police: 16 pt
Styles x| - ap Paragraphe
B A ca Alignement : Centré
F Bordures::
Abm_texte T i | : ;
[bm_texte 10 7| Lo Encadrernent : (Triple lignes continues, Automatique, 0.5 p

Abm_texte justifé T= o St_',f|E oy : :

it i - Style Mettre a jour automatiguemnent, Style rapide

P 0 Sur base de: Titre 1

B pe Bnl  Style suivant : Abm_texte 10

abm-titre3 T . B

Appel de note de fin a Vous pouvez voir le détail sur le style de titre abm-

Appel note de bas de p. a titrel.

Corps de texte Ta
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= HLITI-LE A LS LU 1Ll Tl

:hl faEE:CcD | I I abm-titre1 E] ‘
- Mettre & jour abm-titrel pour correspondre a la sélection il
™ Modifier..
s Tout sélectionner: Mon utilisée 3-:1-.:-5:!-'::'!':—:!1?.[}’

Supprimer tout : Mon utilisée actuellement

Bevenira Titre 1...
| Supprimer de la galerie de styles rapides

En cliquant sur le pefit triangle de abm-titrel vous poUvez modifier le style de titre par le
menu Maodifier.

[ cdiner o oot Sl - A s Bl e |- o]
Proprigtés

Mom : abm-titre1

Type de style : | Paragraphe

Style basé sur : Ta Titre 1

EE]E]

Style du paragraphe suivant: | 7 Abm_texte 10

Mize en forme

Verdana El 16 El@ I s | _E

B==|!

= =

Ll
*

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

Texte exemble Texte exembple Texte exemble

Police :16 pt, Centré, Bordure : ;
Encadrement : (Triple lignes continues, Automatique, 0,5 pt Epaisseur du trait), Style : Mettre & jour automatiguement, Style rapide
Sur basze de : Titre 1
Style suivant : Abm_texte 10

[¥] Ajouter & la liste des styles rapides Mettre & jour automatiquement
(@ Uniguement dans ce document () MNouveaux documents basés sur ce modéle

[ Ok ] I Annuler
b

Nom : nom du style (ici abm-titrel).

Type de style : ici paragraphe.

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

Style de paragraphe suivant : ici Abm_texte 10.

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

Suivi d’'un exemple et du détail.
Cochez éventuellement les cases ajouter a la boite des styles rapides et mettre a jour
automatiquement.

AaBbCcD AaBbCcD haBﬂ AaBb( AaBbC

TAbm_texte TAbm-tex.. Tabm-titrel Tabm-titre2 Tabm-titre3 _

Style
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Styles rapides.

- L SulWREE N RS S
Police...

Paragraphe...
Tabulations...

Bordure...

Langue...

Cadre...

matiguement, Style rapide

MNumérotation...

Touche de raccourci.. Mettre 3 jour automatiquement

Effets de texte ENouveaux documents bases sur ce modéle
| = |

m%n] OK ‘ [ Annuler

Le menu Format permet d’autres réglages

[ Police | S f [ |

Police:

Police, style et attributs | Paramétres avancés Police, style et attributs
Espacement des caractéres
Style de police : - T
_ JEtvedenaics . Echelle : 100% =]
|Gras | | =
Tw Cen MT Condensed & | |Mormal - | |9 - Espacement 3. ok - 8 De:
Tw Cen MT Condensed Extra Bold Italique 10 B = .
Position : | Normale De:
Utsazh = : 11 (a = L B -
I Vani || |Gras Italique _| a2 | [7] Crénage :
Couleur de polce Souignement : - Couleur de soulgnement: Fonctannaités OperType
| [(uan) [¢] [ Auomaie [~ .
= - - * — Ligatures : | Aucune E:E
G s (o '
. Espacement des nombres : | Par défaut B
D Barré D Petites majuscules I [ = = I
[~ Barré double [ Maiuscules 1 i Eormulaires des nombres Par défaut E}
[ Exposant [ mMasqué Jeux stylistiques : | Par défaut E |
[ 1ngice | ! [ Utiliser les variantes contextuelles |
Apercu | | Apercu |
| | |
Verdana l Verdana
Palice TrueType, identique & 'écran et & limpression, 1 Police TrueType, identique & I'écran et & limpression.
]
(Lo ) |
— ] 8 —

Boite police.

Paragraphe |2 Paragraphe | S
Retrait et espacement | Enchainements Retrait et espacement
Général Pagination
Alignement : Eviter veuves et orphelines
R Paragraphes solidaires
Nveal erarduge ; [ Lignes solidaires
[ saut de page avant
Retrait Exceptions de mise en forme
Gauche ; De Ire ligne : De: [ Supprimer les numéros de ligne
; Draite : {aucun) B | [T] Ne pas couper les mots
i [l Retraits versés Options de zone de texte
Habillage rapproché :
Espacement Aucun B
Avant : 0 pt Interfigne : De:
| Aprés 0 pt | Simple [{I
| = i
[ [ Ne pas ajouter d'espace entre les paragraphes du méme style
|
; Apercu Apergu
I |
i I
E I
Ll )
Tabulations. ., DEf Tabulations... =fal

Boite paragraphe.
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T

s i,
Tabulations M
Position
I
- -
A supprimer :

Alignement

@ Gauche ("1 Centré (1 Droite

() Décimal () Barre
Points de suite

Boite tabulations.

Bordure et trame m Bordure et trame

La sélection esten :

Bordures | Bordure de page I Trame de fond ‘ Bordures | Bordure de page | : Trame dwnd‘é |
Type: Style : Apercu r e o Remplissage Apercu
iquez sur le schéma d-dessous -
Adcune ou utilisez les boutons pour | Aucune couleur :
appliquer les bordures [
Trame
Encadrement I

l B stes L] Tiansparente

E | Couleur : I- A:tum_aﬁque TE

. Ombre —_
! e Coderr ¢ |
| r Automatique :
I Persopnalisé L_a:rgeur_i |
I | vapt El i |
Appliquer & :
1 |Faragraphe EI : Appliquer & :
Paragraphe
: ; |
u [Coc ] [Camis ] ]
" f
Boite bordure et trame. L : - L
A" 1 [ ] g
= Cad s
1 Langue e i
E Habilage du texte
-

Francais (France) -
Afrikaans |
Albanais i Taille

A Allemand (Allemagne) i p——— B i | I

=
£
a
a
£
g
i~

RE! 3 e
j’Allemand {AUtrIChE} Hauteur : | Automatique [3 .ﬂ'; |

V¥ Allemand {Liechtenstein)

i & Allemand {Luxembourg) HETE o I
| ﬁ‘?’mbmaﬂd {Suisse) o I Position : | Gauche E] Par rapport & : ICoIcnne B
| Le vérificateur d'orthographe et les autres outils linguistiques 1 | <t
utilisent automatiquement les dictionnaires de la langue ' || verticel
sélectionnée s'ils sont disponibles. | | Positon: [0cm E| Par rapport 3 ¢ IE?E?P*‘LB
| [7] Me pas vérifier l'orthographe ou la grammaire | : Distance du texte [0 am
Détecter automatiquement Iz langue Dolesarck e
[l i [T] Ancrer
M [ D& per defaut | Lo | [ aonder |1 [l Comineicoe] o)
Boite langue Boite cadre

Les Aventuriers du Bout du Monde la revue des clubs Microcam - page 49



-
Muméros et puces m
MNumérotation |Puces
Bibliothéque de numérotations
[ SEE
i Aucune ||| 2.~ 2)
| 3= - | | 3)
| | A= a)
I | B.= b)
[ M. || .- ) i
10 - I
‘ a | i.- l
b.- | iz
b ||c- il |
L L
[l
[ Définir un nouveau format de numérotation. .. ]

I [

Boite numéros et puces.

ok | [ aAnnder |

[ 3 B
Personnaliser le clavier [ g

Spedfier une commande

Catégories Commandes :
Styles PN =bm-titre2 -

Spédfier une séquence davier

Touches actuelles : Mouvelle touche de raccourdi

Enregistrer dans : | Normal E I

Description

/| Police :14 pt, Style : Mettre a jour automatiguement, Style rapide
Sur base de : Titre 1
Style suivant : Abm_texte 10

Numéras et puces

L N
| Attribuer supprimer. | | Retablir tout. Fermer
[

Boites personnaliser le clavier et effets de mise en forme d’un texte.

Mettre a jour la table des matiéeres.

Si vous avez modifié votre document, en
particulier en ajoutant des pages, il faut
procéder a la mise a jour de la table des
matiéres.

Positionnez-vous dans la table des ma-
tieres, elle devient grisée ; un clic droit et
mettre a jour les champs.

LANCEMENT DUE 1=

| :— Numerotation
EXECUTIONDU PL

Styles

CREATIOND’ETIyur 1 1 £5 AV EL UFFILE ZULU.

CREATION DU FIC

| Cambria = 11
INSERER LES DON
Mr.'mmuoum,-[?iz s
TERMINER ET FUSIONNER. ...
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Mumérotation PUCEE}
Bibliothéque de puces
Aucune| O W || & | o
. >
T 1T 1
‘i_\_H /
Puces du document
I I
l |
I I
l |
|
I Définir une nouvelle puce... ]
| [ Ok ] l Annuler
; — e
Effets de mise en forme d'un texte m
I Remplssage du texte | Remplissage du texte
Contour du texte (7) Aucun remplissage
Style de mode plan @ Remplissage uni
) Remplissage dégradé
Outtie Couleur de remplissage
Réflexi
B Couleur @
Edlat et contours adoudis - —
Transparence : G |0 % =
Format 3D .
CONVERTIR UN TEXTE EN TABLEAU.

LES CALCULS DA | 010..
RECALCULS el . ]
INSERTIOND'UNE — B
LIERUN TABLEAU (& Options de collage:: B

Modification: @ EI

CREATION DE PU = 10.....

" Mettre 3 jour les champs
CREATION DU FIC N
CIEFATIONDEIA. Modification du champ... SION T
METTRE DES CON Basculer les codes de champs | S——
VERIFICATION DU : [ o]
| A Police...
SELECTIONNERD| * Bl
RECHERCHERUNI 57 Paragraphe.. [ ]
TRIERLES FICHES := Puces » B




e O e e Cliquez dans le bouton radio mettre a jour

Mize & jour en cours. Choisissez parmi les options les num‘er.os de page unlquemeqt ou
y| suivantes : : mettre a jour toute la table et cliquez sur
(") Mettre & jour les numéros de page uniguement | OK.
(@ iMettre & jour toute la table!

Lok pJ [ Aonder ]

Découpage de votre document en sections.

Pied de page impaire -Section 1 - | -

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

En4v:é£eﬂde pége paire ;Se&on 2- ! i i i i Tablre des m : Iden.ﬁ&u‘e aﬁ wécé'deﬁ"t i

QUELQUES INFORMATIONS DE BASE POUR DEVENIR UNE PARFAITE SECRETAIRE............. 1

| Pieddepagepare Secton2- | .. ... _|dentiqueauprécédent |

Rampe de Lancement numéro 31 —novembre 2009 — page VI

| En-béte d;a pége'impai're I-Se'd‘io‘n 3- 3 i
Quelques informations de base pour devenir
une parfaite secrétaire.

! En tvnographie le mot espace est féminin.
. Pied de page impaire -Section 3 - _he peut &tre coups.

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

En-téte de bagé paire -Section 3 =
Barre de fraction (/): collée au signe quila précéde et 3 celui qui la suit.

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

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

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

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

Marquage manuel des entrées d’index.

™ B RN rampe36 = Microsoft Word

Accueil Insertion Mise en page References Publipostage Révision Affichage Acrobat
[ Ajouter le texte [[{yInsérer une note de fin (53, o scéreries sourcss ﬂ [ Insérer une table des illustrations [ 3 Insérer lindex
i |25 o = —
ﬂ?Mettre ajour la table *\SNote de bas de page suivante ~ —V hg Style: APA ¥ =it Mettre 3 jour |3 table | ettre a j
Insérer une note Insérer une J Insérer une : Enlge
matiéres = de bas de page (=l Afficherles notes citation~ @J Bibliographie « légende  L'f] Renvoi
Table des matieres Notes de bas de page ) Citations et bibliographie Legendes Index
I— —

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

A gauche un exemple d‘index.

Vous pouvez créer une entrée d’'index, =)
1 H
ji;l‘#' :

pour un mot, une phrase, un symbole
unique ou marquer une rubrique qui
s’étend sur plusieurs pages. Entrée
Pour ajouter une marque d’index, sé-
lectionnez le mot (ou la phrase) et cli-
quez sur entrée dans le groupe Index
de l'onglet référence.
Vous avez 2 options pour marquer une entrée :
e Marquer une entrée : seule I'entrée sélectionnée
sera indexée.
e Marquer tout : la premiére occurrence du texte
choisi dans chaque paragraphe sera indexé, en
respectant la casse.

Index

RV VAV Ve VeV
ol =
Marquer les entrées d'index m
1) Ircidres une table des iustrabians Yo 2} Inseres Cindes Ind
il naex
e A 2 Entrée : |mdex |

: | rtrie G+ M2 Sous-entrée : | |
e sélectionné cans
— 7 . .
| Creation d'un index. Options
1D Aopuver vur F1 pour oblenir de Faide = 2 s

Aprés avoir vu la créavon d'une table des matiéres, JECOUVIONS Maintenant Comment | = () Renvoi : |I oir |
créer un IOEX. La crésbon d'un index se fakt en 2 étapes : la premiére etape consste &
marguer les mot: phrases g seront indexdes ot 1a deuxidme dtape c'est la oréabon & @ Page en cours

proprement parler do Fndex.
T wwrabs denne st

runr mlavir in decumant le moariane maniel of e macmane

") Etendue de page

. . . 7 . Signet :
Ici le mot index sera indexé uniquement dans cette page.
i Format des numeéros de page
[ Gras
[ 1talique
Cette boite de dialogue reste ouverte pour

|| permettre le marquage de plusieurs entrées
dindex.

I Marquer’\J IMarqger hout] | Annuler |
1

)
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Marquer les entrées d'index

Index
Entrée : |inde}( |
Sous-entrée : | |
Options
il © Renvoi: |Voir |

@ Page en cours
(71 Etendue de page
Signet :
Format des numéros de page
[ EI Gras
[ 1talique

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

- 4

1

Vous-pouvez- créer-une-entrée-
d'index{i: XE:"index i}, -pour-un- mot, -
une-phrase,-un- symbole-unique- ou-
marquer-une-rubrigue- gui- s"étend-sur-
plusieurs- pages.f

3

Entree

Ici le mot index sera indexé dans tout le document.

Pour chaque phrase indexée, Word ajoute un champ
XE au format texte masqué (visible en affichant les
marques de paragraphes).

Marquer les entrées d'index [:_E__’@
Pour recolorier, une photo, cli Index
Vous pouvez renvoyer un mot Plces et
vers un autre. ancement numéro 31 —1 Sous-entrée :
Options
Sélectionnez le mot (ici photo), O Renvoi: [Voirimage
cliquez sur le bouton ajout a e T E

I'index ; cochez le bouton op-
tion Renvoi et ajoutez le mot
derriére voir (ici image).

Choisissez la coloris3

Ici je vais mettre la
de gris.

Modifier le cont

Etendue de page
Format des numéros de page

Gras

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

’ h_'la[ﬁuer |

‘_V Annuler |

€T A

Création d'un index depuis un fichier de concordance.

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

PowerPoint

posé d’un tableau a 2 colonnes : 3

e La premiére colonne contient les
entrées que vous voulez indexer.

e La deuxieme colonne les entrées
d'index a générer depuis le texte fi-
gurant dans la premiere colonne.

ppsx.

PowerPoint

ot

PowerPoint

a

Arobase

activation

Activation

adresse

dresse

adresse

dresse

ADSL

ADSL

AFP

FP

AirPort

irPort

ajuster la taille des cellules

Ai

Ajusterla taille des cellules
Al

Al

i
alignement

as
ignement

Ceci permet de préparer une liste des entrées a indexer et vous évitera de les marquer
une a une. Par cette méthode vous pourrez indexer des documents similaires (par
exemple un manuel sur Word 2008, un autre sur Word 2007 et enfin sur Word 2010)
sans avoir a ressaisir toutes les entrées d’index ; il sera possible d’ajouter au fichier de
concordance des entrées spécifiques a un document, ou de créer un nouveau fichier con-

tenant les ajouts.
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Marquage automatique depuis un fichier de concordance.

. . . . ib
Pour indexer votre texte depuis un fichier _— —
de concordance, vous pouvez vous posi- = e
tionner n‘importe ou dans votre document = ‘% i
ou vous mettre dans la partie index, soit Bty S| Mettre & jourfes champs I7 |
. . & 4 Bordur M[}iﬁcation du champ...
vierge, soit déja créée. Rarr tion, 5,28
. ¢ . . . Basculer les codes de champs 9,28 _29'“_30 31,32,33,
Un clic droit, modification du champ. . b di st
|: T ter, 55
p— Paragraphe... oirg;?"aﬁond'unmdex-
: pe:
Cadragi 1= | Puces ’ trage-{ou-approche), 57
Cadre,” i= Numérotation > mage, 87
o S o
S “2I=5  Choisissez une catégorie (ici
Choisissez un chamj Propriétés du cham . .
Catégories : i C:i);uezsurIebou:ond-dessouspourdéﬁnirIesopﬁonsavancéesdesmamps Index) et CllqueZ Sur Ie bOUton
N(:v::t::)d\amps: E| &g Index.
Comarer 4] Cham
|CreateDate p
Da'ne
foson Choisissez un champ
EE:;Z 3 Catggories :

|FileSi

Fusongnr (Toutes) v
Heure

| Imprimer .
Incurelmage Noms de champs :
| IndureTexte

| -
E:Efg'!.'— | IndureTexte
InitialesUtiisateur |

InsertionAuto ot : i S |
= Conseryer la mise en forme & chaque mise & jour

|In
Description : ! InitizlesUtilisateur
Cré indt .
FEEHRIEX | InsertionAuto i

-Edes de d_lan OK I Annulef_ ‘

Index {8 @

i Table des matieres I Table des ilustrations | Table des références |
N p | o
Rt el o aEm Marguer entree... Marguage [uto...
e Type: @ Une par ligne ' Ala suite i =
A L Colonmes: |3 LAy
Langue : Frangais {France; o { & =] ibliothe é Rechercher dans : Documents |
B Lang cais (France) E| {_J\_) |[H » Bibliothéques » Documents » [ 43 |[ Rechercher dans : Documents o
Astéroides Voir Jupiter R s = >
Atincsphare Organiser v Nouveau dossier o @
Terre = - T N
4 - (v Microsoft Office Word Bibliotheque Docum... _ .
Organiser par: Dossier ¥
Templates Inclut: 2 emplacements
| Migner les numéros de page & droite Nom Modifié le
= " Favoris - microsott 1Y
Caractéres de suite : |=
i Modifié récemment My Weblog Posts 19
Formats : Recherché E B Bureau 4] fichier-indpxation 15/11,
“| Emplacements récents (@ Mes dossiers de partage 14
Public £ rampe24 14/11
1§ Téléchargements 5] rampe24mod 14/11 '
£1] rampe25w7w2007 08 7
4 Bibliothéques ] rampe26w7 14711,
| Documents ] rampe31 1
I Marquer entrée... | I Mamuageljgmm i &/ Images 1] rampe31mod 15/11/200916:53 +
T J Musique ol 1 ¥

OK ‘ Annuler ‘ Nom de fichier: fichier-indexation v | Tous les documents Word vJ
A, . . Outils v Ouvrir  |w Annuler
Dans la boite de dialogue Index cliquez sur ; i

le bouton marquage automatique.
Sélectionnez ensuite le fichier de concor-
dance.

—— —_—

Positionnez-vous dans l'index, un clic IE:
droit et mettre a jour les champs. -

Mettre éjnt’;%les champs
Modification du champ...

Basculer les codes de champs
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Conception et création de l'index.

@d9-uls rampe36 - Microsoft Word e B =
Accuell Insertion Mise en page Reférences Publipostage Révision Affichage Acrobat o

[+ Ajouter le texte - [y Insérer une note de fin

) Gerer les sources > A Insérer une table des illustrations S [ Insérer Ilndzl}
AB ! —_

= (& style: APA

|23 Mettre a jour Ia table Ag Note de bas de page suivante =

e i et ovooaone Vit srenos T
\ i) Insérer rinde Quand vous avez fini le marquage des entrées d‘index vous
ﬂ-}- = T} pouvez insérer votre index, en général en fin du document,
N . a la suite d'une page courante ou dans une section spéci-

fique.
Positionnez-vous a I’'endroit désiré dans votre page index et
cliquez sur l'outil insertion de l'index dans le groupe index

Index

de l'onglet référence.

Si vous n'aviez pas indexé Index e
V‘Otre document avec Ie SYS' xl Table des matiéeres lTa:)Iﬁ des dlustrations \
teme du marquage automa- e

. . " . Apercu avant impression
tique depuis un fichier de con- Anistote, 2 A Type:  @Uneparigne ) Alasute
cordance, vous pouvez effec- sl Colormes: 2 |2
tuer cette opération lors de o langue:  Frangas (France) -

. . . exospnere,

I'insertion de l'index. ionosphére, 3

mésosphére, 3-4
. stratosphére, 3 =
Cliquez sur le bouton mar- = S
quage automathue. [7] Aligrer les numéros de page & droite
Eormats : Depuis modéle IL]
Marquer entrée... Marquags auto..,\J Modifier...
N
[ o« ][ Amuer |

| W] Ouvrir le fichier dindexation automatique 5
GQ 1_ » Ordinateur » CLEF2GOFAT (G:) » v | #¢ ||| Rechercher dans : CLEF2GOFA... P |

Organiser v Nouveau dossier >~ [l @

=] Documents 3 Nom
| Images
N M comnum
@' Musique
e 3 rampe3l
E Vidéos
rempe32
word2010
Groupe résidentiel
i Croae e ; word2010pres301009
] fichier-indexation
1™ Ordinateur _)
P [#1] rampe36
{8 BOOTCAMP (C:)
‘%—1_] rampe36a

= Macbook HD (E:)

s LaCieB0 (F)

o CLEF2GOFAT (G)

59 BOOTCA2 suriMac (2)
¥ iMacHD sur iMac (2)

Er[ Ventes des Os-word

-«

Nom defichier: fichier-indexation

Modifie le Type

16/02/2010 153

11/02/2010
11/02/2010 21:10

2610/

Document Micro

Document Micro

2 Document Micro

6/02/2010 11 Document Micro

m » »
v [Tous les documents Word v]

Outils ~ l Quvrir %J [ Annuler I

Sélectionnez votre fi-
chier de concordance et
cliquez sur ouvrir.

2] Insérer linde
i]-i- S L\\“
Entree
Index

Cliquez ensuite sur in-
sérer l'index.
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Index | Table cesmatiéres | Table des fustratons Index | Table desmatiéres | Table des dustrations
Apercu avant impression Apercu avant impression
Anstote, 2 ~  Type: © Uneperligne () Alasute »  Type: © Uneparligne () Alasute
Astéroides Vorr Jupiter I . s " S
Atmosphére E Colonnes: 2 .2 A 3 Colonnes: 2 5
Terre Langue : Frangas (France] Langue : Frangass (France)
exosphére, 4 o F ) EI Aristote, 2 Lang T F ) E]
ionosphére, 3 Astéroides Voir Jupiter
mésosphire, 3-4 Atmosphére
stratosphére, 3 = Terre H
. Mdea 4 a

[”] Aligrer les numéros de page a droite [~] Aligrer les numéras de page & droite

Caractéres de siite v Caractéres de suite

L] Eomats : - |

Formats : Depuis modéle

[Marmgemrée... Marquage auto... ] Modifier... | Marquer entrée... Marguage auto... ] =
L ] ook ) [ e ]
Choisissez un modéle ; ici recherché avec 2 colonnes.

ﬂ‘ H9-0is rampe36 - Microsoft Word o B R
IO Accueil  Insetion  Miseenpage | Références | Publipostage  Révision  Affichage  Acrobat a

A - " <é 1 1 a i A " R

[ Ajouter e texte AR amsérerune note dein 3 3 Gerer les sources “] (B tnsérer une table des tustrations [ () nsérer indeR

2 Mettre 3 jour Ia table AR Note de bas de page suivante = —¥ (4 style: APA - = 3 pettre 3 jour fa tabl j 2 Mettre 3 jou
Table des Insérer une note Insérer une Insérer une Entrée
natidres + de bas de page = es note citation= 30 Bibliographie ~ légende 4} Renvoi

Table des matiéres Notes Citations et bibliographie Legendes Index
I 2 3 i & i Sti B it7 i B- 194 10- 1 1t 12 | 13+ 1 140 | 18+ 1 - RUVSH ncérer Findex |L'Z

Insére un Index dans e document,

Lindex est une liste de mots clés présents
dans le document et des numéros des pages

dans lesquelles ils apparaissent.
I Index |

Vous pouvez aussi intégrer I'index dans un titre, pour qu'il fasse partie de la table des
matieres et insérer ensuite l'index.

index vl

Index ITabk:&smnbéres IT&Iedesluﬁﬂbmu | Tvm . 9 Lkle pa Igne / A Ia Sg_ltﬁ
Apercu avant impression . L
~  Type: @ Uneparigne () Alasuite (—:'°|omcs * b x>
A || Colonnes: B 3
Langue : Francas (France)
Aristote, 2 Langue : Frangas (France) B
Astéroides Voir Jupiter
Atmosphére
Terre _— == —=—— —
- -
[T Aligrer les numéros de page & droite \ | Index |
Caractéres de suite : =] onentation du texte, 13
Eo"nats X R d'e B I A l I 3 I Onenter, 13
Adresse. 22,24.25.33 Fenétre,1V.1.12 L P |
Ajusterla tadle d Tules 4 fichier 48

Alignersent, 13 Fractionner des cellules IV, 4 Paragraphe.7, 15,40, 41, 45,46
Fusir personnalisation. 43

n 1L 4
Fusonner des celules. 3 1
| B l Police, 25,40.41
Bost Camp, Il G I
Bordure, 2.3.9.10,42
Gérer deslstes. 6
Gormeme, 2

23
Marguer entrée... Marquags auto... | difie 35.35,35,36

Cadre. 42

cadrer le texte, 13 Recherches 27
Caleuls, IV, 17 1 I
| Calculs dansWord. 17
x ) [ ek = o ——
_L 18,45 12,46

Sauvegarde. 32

48,49 Section. 44,46
50,35 Interligne, 40 s

Choisissez un modéle (ici recherché), le g S ssaes
S Sy ] il
nombre de colonnes (ici 3 colonnes) et la P e Ty
11 H Compte. 6 Largour des cellales. 4
langue (ici francais). onmin o T

Crayon.1V,2.

Mise a jour de l'index.

. . . & 20 Police, 15, 16,17,
Pour mettre a jour l'index, positionnez- m@ ncmitsio:l.sl,lg,fg

i H H Ini & %

vous dans la page index, un clic droit et - Lo .
mettre a jour les champs. & cone Ty

e E = blipostages Voir Rampe 20

=n Mett{}éjour les champs ce, 2,4,8,48,49

__Tg Metthé jOUf les champs l:lﬂ Modification du champ... el
¥

= Basculer les codes de champs R II

1 a L YSr.
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Tisser des liens sur Internet.

Ajouter un lien.

-
N I ) Insérer un lien hypertexte @&
Dossier réalisé par Yves Roger Cornil
Lier &: Texte & afficher : |www.cornil.com/
* Microsoft: & :
MVP Most Valuable iR Regarder dans : rampe32 |Z| @J @
\ Professional W :
existant(e) ) 1] fichier-indexation Signet...
s = Dgﬁ?' =T Office2010guide
Www .communautes-numeriques.net 5| 61 old-rampe36
www.microcam06.or Emglacemént W] rampe32
www microcams35.or. S Pages | rampe3z
WENAcomll.com parcourues | rampe32ivret
n
Créer un Fichiers
document récents
Adresse : http: ffaww, cornil, com/ E
Adresse de E
messagerie —_—
o] o
\

WWW.communautes-numerques. et

www.microcam06.org

www.microcam35.org
www.cornil.com

web.mac.com/ycomil/
F_’our ajouter un Iier) vers Internet (ou ek s difebers wowscomilcom/
lien hypertexte), sélectionnez le texte,
un clic droit,
dans le menu contextuel cliquez sur lien Adresse : hittp: /v cornil.com,
hypertexte
3 Modifiez, éventuellement le texte a afficher et
g:a Lien hy[%ertexte... I'adresse.
A

Ajouter une info-bulle.

Texte a afficher : http:/fwww. cornil.com [ Info-bullg,.. ]
Lo

Pour ajouter une info-bulle sur Ieflien hy- 1\."'|."1n'1l."1l.'1|.".m|-[:r[:]|:ar|EitE "F,n:,' d"Yves Cormil

pertexte, cliquez sur le bouton info-bulle. = Chlichc o anen i b

Saisissez le texte dans la boite de dialogue WWWI.ITIECFDCBﬁ - B '

et cliquez sur OK. hitp :.uWww.::cr_erl.com

(P 3 = = Et voila l'info-bulle qui apparait dans le texte de
Définir une info-bulle pour e ien hypertexte |2 [oiSa) Word quand on passe la souris sur le lien.

Texte de linfo-bulle : R .
Quuvrir le lien hypert%e

|| 'site "pro” d'Yves Cornil

Remarque : les info-bulles personnalisées sont prises en charge - . ’

par Microsoft® Internet Explorer @ version 4 ou ultérieure. Un clic droit Sl‘!r I'adresse ouyre u_n menu

| : contextuel ; cliquez sur ouvrir le lien hyper-
A Annuler J texte pour accéder au site avec votre navi-

gateur préféré.
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Supprimer un lien hypertexte.

] MILKKUNQ, wodifier le lien hypertexte...

5| | Sélectionner le lien hypertexte

= o L | Duvrir le lien hypertexte
Dossier realisé par

Cogmrislion Fypssests Pour supprimer un lien hyper-
R Supprimer le lien hypertexte N texte, un clic droit sur le lien et
MVP A Police.. dans le menu contextuel sup-
| =¥ Paragraphe.. primer le lien hypertexte.
Puces | ¥ |

WWW.communaute *
WWW.microd = Numérotation
WWW.MICrod /A Styles b

www.cornil.com/

web.Mac.co verdana - 12 - A" A"

l6 7 s E¥-A-F |

Modifier un lien hypertexte.

WWW.COMM) Helvetica -~ 12 ~ A" A" A~ j‘
wWwy —
e =laby ., A - & |
wwy & £ = —

hitp fanans camil com

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

1 24 Coller |
4 2, Modifier le lienﬁgpenexte,.. ; T 3

[ Sélectionner le lien hypertexte Q"J MOdlerl’ |é Ilen E{peﬁ:ex‘te...
\‘ Quvrir le lien hypertexte

Copier le lien hypertexte

% Supprimer le lien hypertexte

Modifier le lien hypertexte |._?7 @
Lier &: Texte 3 afficher : www.cornil.com 1 Info-bulle... |
i) = (@ =
Fichier ou | Regarder dans | | Mes documents -] (@ @ Vous pouvez mo-
page Web ————— . - b
Sdstant(e) v Blois—notes Onelote - Signet... difier le texte a
——— == mailing - f .
¢ i Mes fichiers recus - [m afﬂCherl ainsi que
Emdplaé::?:”‘ (&1 Mes sources de données I'adresse.
A Pages Mon papier 3 lettres
| parcourues My Weblog Posts
[ . Mes dossiers de partage
Créer un Fichiers | &% doc, , )
document récents | %] fichier-indexation
&  message-abm A
3 Adresse : http:/fwww.cornil.com/ Iz]
Adresse de
messagerie [ Annuler l
Publier un document Word sur Internet.
fwlad o~ vi= rampe32 [Mode de compatibilite] - Micro] | @St possible de publier un document

Fichier Accueil Insertion Mise en page Références Publipostage Fcréé avec Word sur Internet ; mals atten‘
O s tion, la mise en page sera différente de

Informations sur rampe32 celle de votre document original.

Ch\Users\yvesmbw\Documents\rampe32\rampe32.docx

|_3 Cuvrir

[ Fermer

Allez dans le menu fichier enregistrer

Mode de compatibilite @autres formats.
|E-§ Certaines nouvelles fonctionnali

problémes lorsque vous travaille

Informations

Dans le menu enregistrer, choisissez le for-
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mat :

Mom de fichier: rampe32

Type: | Document Word

Vous disposez de 3 formats

ok o) Document Word

Document Word prenant en charge les macros

Document Word 97-2003

Modele Word

d’enregistrements de pages Web :
e Page a fichier unique.
e Page Web.
e Page Web filtrée.

Modele Word prenant en charge les macros

Modele Word 97-2003

PDF
Document XPS

4 (Cacher les dossier Page Web & fichier unigque

D 2 V<) it
Format RTF

Parametres pour toutes les pages Web.

Donnez un nom de fi-
chier.

Donnez ou modifiez le
titre de la page Web.
Ajoutez un ou plusieurs
mots clés, si nécessaire.

(W] Enregistrer sous

@ |, <« yvesmbw7 » Mes documents » rampe32

_|&’H; p\iatmn

Disposit

Organiser v Mouveau dossier @ [CcD  AaBbCcD
=
& Documents ' Nom Modifié le ione o Hex Tabmter.
] Images sty
o) Musique Aucun élément ne correspond & votre recherche, E—
B videos G : L
#d Groupe résidentiel
i rd 2007
% Ordinateur
£, BOOTCAMP (C)
s Machook HD (E:)
—lacienE 7 4 A &
Mem defichier: rampe32 -
Type: [Page Web V]
Auteurs: Yves Roger Cornil Mots-clés : Word, Office, W] Saisie de texte [ 7 [
= —| | Titre de la page :
Enregistrer la miniature Titre de |a page: e
[FlEnreg Pege: | Rompe dd | e 2

= Cacher les dossiers Outils

Chﬂ"?] Le titre de Ié page s'affiche dans la barre de titre du navigateur.

Options Web

Choisissez, éventuellement, des
options Web en cliquant sur ou-

tils et options Web.

Outils [ Enregistrer ] I Annuler

Connecter un lecteur réseau...

Options d'enregistrement...

Options Web... L\@

Compresser les images...

i
} Options générales...
..|

| Fichiers I Images I Codage I Polices |

MNavigateurs cbles

Les personnes affichant cette page Web utiliseront :

Tous les choix ci-dessus proposent des pages Web plus petites que les choix
précédents

Options

| Microsoft® Internet Explorer@ 4 ou version ultérieure E[

I | Désactiver les composants non pris en charge par ces navigateurs

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

[ | 5e fier & VML pour afficher les araphismes dans les navigateurs

[¥| Enregistrer les nouvelles pages Web en tant que pages Web 3 fichier unique

I | Accepter PNG en tant que format graphique i

[ OK ] ’ Annuler

Options Web, navigateurs.
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Regrouper les fichiers de prise en charge dans un dossier
Utiliser si possible des noms de fichiers longs
Mettre & jour les liens lors de I'enregistrement
Editeur par défaut
Vérifier si Office est ['Editeur par défaut pour les pages Web créées dans Office
veérifier si Word est I'éditeur par défaut pour toutes les autres pages Web

Options Web Options Web M
|.. igateurs |§Fichiers§|lmages | Codage | Polices | |Na\rigatews Fichiers Codage | Polices |
Moms de fichiers et emplacements Moniteur cible

Taille de I'écran: | 1024 x 768 EI
Pixels par pouce : |95 E

[ o ][ annuer |
o — _ —— —— [ oc ][ anner |
Options pour les fichiers. Options pour les images, en particulier la taille de
I"écran.
Options Web M f Options Web M-‘

Mavigateurs | Fichiers | Images Polices

| Navigateurs | Fichiers | Images | Codage

Codage

Recharger le document actif en tant que :

Type de fichier :

Polices par défaut

script latin

'Alphabet occidental {Windows) E[ ; €
[~ Toujours enregistrer les pages Web en utilisant le codage par défaut Sréicreu
Japonais
Multilingue Unicode/Autre script i
Police proportionnelle : [Times New Roman B Taille : _].2 E|
| Ii Police 3 largeur fixe : Cnurler New E Taile : ].0 E[
o] e | |i (o ][ e |
J!_ e = = e - - T ~—
Codage. Polices.
Enregistrer une page Web.
== D . T == Fpregistrez la page html et ses fichiers asso-
% [1] « yvesmbw7 » Mes documents » rampedz » ~ [ #2 [ Rechercherdans :rampe3z £ | ciés.
Organiser Mouveau dossier = @
é;;t " ' ModiE e Type nik - Dans le cas d’'un enregistrement d’une page
T || rampe32_fichiers 20/02/20101847  Dossier defichiers Web, Word va énérer un fichier htm et un
7

&) rampe32 20/02/2010 18:47

B vidéos

@ Groupe résidentiel
™ Ordinateur

£, BOOTCAMP (C)
s Macbook HD (E)
= | aCieB0 (F)

- I

Nom de fichier: rampe32

Firefox Document

dossier contenant des fichiers images et xml.

. rampe32_fichiers

Type: [Page Web

Auteurs: Yves Roger Cornil Mots-clés : Word, Office, Windows, bureautique

[F] Enregistrer la miniature Titre de la page : | Rampe de Lancement 3;

Changer de titre...

= Cacher les dossiers

& rampe32
- }E""E surle g9 3 Mo (66 428 928 octets)
isgue
Contenu : 852 Fichiers, 0 Dossiers

Le fichier Word rampe32 a donné naissance a un fichier rampe32.htm et a un dossier
rampe32_fichiers contenant 892 fichiers, pour un poids de 63,3 Mo.
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Page Web a fichier unique.

Type du fichier : Document MHTML { mht}
Mom de fichier: rampe32

Type: | Page Web a fichier unique e @ Intemet Explorer

Le document Word rampe32 a géné-  Emplacemert : ChUsers'yvesmbw T\ Documentsrampe 32
ré un fichier rampe32.mht, ; i
pour une taille de 85,3 Mo Taille : 25,3 Mo (89 472 D6E octets)
Sur disque : 85,3 Mo (89 473 024 octets)
Page Web filtrée.
Nom de fichier: rampe32 Taille - 7.64 Mo (2 019 762 octets)
Type: |Page Web, filtrée Talle surle g 54 o (8 957 952 octets)
disque : ' '
Contenu : 446 Fichiers, 0 Dossiers

Le document Word rampe32 a généré un fichier rampe32.htm, et un dossier images de 446 fichiers
pour une taille de 8,54 Mo.

Quel format de page Web utiliser ?

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

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

Est-ce encore utile de publier un document Word en for-
mat html sur Internet ?

Tout d’abord pour mettre a disposition un document Word sur Internet, il y a le format
PDF qui garde la mise en forme du document original. De plus le format PDF est utilisable
sur les principaux systémes d’exploitation (Windows, Mac OS, Linux).

De plus avec les Web applications, il est possible de visualiser les documents Office
(Word, Excel, PowerPoint) depuis les principaux navigateurs (Internet Explorer, Firefox,
Safari), sur Mac et sur PC.

Consultez cette page sur les Web App et PowerPoint 2010 :
http://web.mac.com/ycornil/PP2010/webapp.html
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Copier-Coller

[wil'd @ - & [= T eampels - Micrnsoft Weed o |
Accuell | Insetion  Mieenpage  Réfénences  Publipoitsge  Rémon  Affichege  Acobat -~ @
= . n B T O = 4 #4 Rechercher +
3] i b AW Aav (R R 2R B9 pambced assbeco haBﬂ AaBbl AaRbC assbcch AasbleD 655 & R

Ut eproaane amieentome | © L S M E w (A-¥-A- Feam S| TABmme fabmar, Tt GRS Tiomar  tnemw . Mestie |

sre-papiess Police Farsgraphe Style e

Les commandes copier et coller sont accessible depuis le groupe presse-papier de l'onglet
Accueil du ruban Office.

Copier le texte.

i“ lﬂ 3= rampe3Z [Mode de compatibilité] - Microsoft Word - | Qutils:
Accueil Insertion Mise en page Reférences Publipostage Revision Affichage Acrobat Creation Disposition
= 4 Couper = oA s | By | ¥ b == | A
Bl peadond b A Aam |5 = g=r E¥= 21| T assbccp AasbceD 4aBBCCD haB
Coller ) E - 2 | @8 I 8§ vabke x, X* b . A - Iév T Abm_texte T Abm_tex.. TAbm-tex. Tabm-titr
- Reprdtuire Ia mise en forme b
Presse-papiers 1l Palice 2 Paragraphe
Copier (Ctrl+C) S
Copie I sélection et I place dans le Dans le métier de la typographie au plomb, les caractéres (petits blocs de plomb) sont
Presse-papiers, ranges dans des tiroirs ou des casiers appelés casses. Ces tiroirs sont divisés en cases

appelées cassetins. Pour chaque police, les caractéres les plus fréquemment utilisés —
ceux représentant les minuscules — sont ranges a portée de main, donc en « bas de
casse », Les capitales se trouvent reléguees en « haut de casse ».

Sélectionnez le texte a copier, allez dans I'onglet accueil et cliquez sur 'outil copier.
Le texte est mémorisé dans le presse-papier.
Le raccourci clavier est le trés classique ctrl-c.

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

wo E % ' C
Dans le metier de la typographie au plomb, les caractéres (‘ﬁ ittt

rangés dans des tiroirs ou des casiers appelés casses. Ces {=3 Copier I} U
appelées cassetins. Pour chaque police, les caractéres les P#, oOptions dé'collage: n
ceux représentant les minuscules - sont rangés a portée de :
casse », Les capitales se trouvent reléguees en « haut de c

Couper du texte.

El o 90| Pour couper du texte (ou tout autre objet), sélectionnez le
texte dans l'onglet accueil et cliquez sur l'outil couper.
Accueil Insertion Mi  Le texte est supprimé du document et mémorisé dans

o

=25 | ¥ Couper le presse papier. i _

B = [} Le raccourci est le tres classique ctrl-x.

= =3 Copier

Coller . . . .
& J Reproduire la mise en forme ~~ VOUS pouvez aussi selectionner le texte, un clic droit

Precse-papiens - et dans le menu contextuel, couper.

Coller le texte.

Allez a I'endroit voulu ou le texte doit étre  |wl|| | @ ~ ™ |5

inséré et cliquez sur l'outil coller. — m— .
Le raccourci clavier est ctrl-v. , Acciell

I

Bk

Coller ; ¢
. h J Reproduire la mise en forme

J9

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

B (Ctrl) ~
Copier des mises en forme.
B (Ctrl) - Options de collage : _Options de collage :
Options de collage : 2= e =2 = e
g == A 5 | =
¥E A e | e
mis il |Fusi-:unnerla mise en forme [F|| vEim

Conserver uniquement le texte (T)

| "
| Caonserver la mise en forme source [C) |

Vous pouvez reproduire la mise en forme d’une sélection de texte et |'appliquer a une
autre portion de texte. “

A la fin du texte copié vous avez un petit logo du B3 (Crl) - |

presse-papier qui contient un menu déroulant qui vous
permet d’agir sur la mise en forme.

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

Dptionslf}% collage :
A

Definir le collage par défaut...

i

Glisser-déplacer du texte.

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

3

Vous pouvez déplacer un texte d’un endroit a un autre.

Sélectionnez le texte, laissez le doigt appuyé sur la souris, une fléche et une valise ap-
parait sous la fleche, déplacez le texte jusqu‘a I'endroit désiré.

s 7 AV AW
En noir le texte est en majuscules, en rouge le texte est en

i

R A Y T AT ATV VAV AV AV A VAV A VA VA VAV A VeV e v e
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DOptions Word

General {0 : : g

J Options avancées pour |'utilisation de Word,
Affichage
Verification Options d'édition

Enregistrement | Lafrappe remplace le texte sélectionné

Langue T L i ; 1
|| Autoriser le déplacement de texte par glisser-deplacer

| ] |
Options avancees

7
[¥] Laors d'une sélection, sélectionner automatiquement le mot er
v
7]

| Appuyer sur CTRL, puis cliguer pour suivre le lien hypertexte

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

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

La proximité c’est Microcam,
a Saint Laurent du Var (06).

www.microcam06.orqg
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Changer la casse.

Reportons-nous a I'encyclopédie libre
Wikipedia pour nous éclairer :
http://fr.wikipedia.org/wiki/Casse
- En typographie, la casse est un
casier ou l'on range les caractéres
en plomb. Ces caractéres ont cha-
cun une place bien spécifique, les
lettres les plus utilisées se trouvent
au centre de la casse, les lettres ca-
pitales se trouvent sur la partie
haute (haut de casse), et les minus-

cules sur le bas (bas de casse).

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

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

Changer la casse de minuscule a majuscule.

E\ H -0 = rampe32 [Mode de compatibilité] - Microsoft Word - | it d 11
Accueil Insertion Mise en page References Publipostage Révision Affichage Acrobat Creation Disposition
[E3 % Couper = a0 2| =
15 &, i Verdana 10 AN (A Y IS AaBbCCD AaBbCCD AaBbCcD ha Bﬂ AaBb( AaB
Gty F Reproduire la mise enforme | © £ § T e x, ' W-A- [E|EEE || & - | TAomtede TAbmtec, TAbm-ex. Tabmetitrel Tabm-itre2 Tabm-
Presse-papiers ¥ Police W Paragraphe P Style
| Bl , les caractéres (petits blocs de plomb) sont
ra| Metl'ensemble du texte sélectionné en lés casses. Ces tiroirs sont divisés en cases
al MIAJUSCULES, minuscules, ou appliq_ue s caractéres les p}us ﬁéquemment utilisés -
d'autres styles usuels de mise en majuscule, angés a ée de main, donc en « bas de
€8 @ Appuyez sur F1 pour obtenir de l'aide. es en « haut de casse ». &
; . . . . [Aa~|| & =+ =~ tz- | EE
Sélectionnez le texte et cliquez sur l'outil Modifier i . : -
. ’ . ; 5
la casse dans le groupe police de |I'onglet Accueil. Mjuscule e ebuLde: phildse
minuscules
7 - - 7 - 7 s | ]
Sélectionnez la fonction désirée dans le menu dé- | maUscuLEs N
rOUIant- 1re lettre des mots en majuscule

INVERSER IA cASSE

DANS LE METIER D%LA TYPOGRAPHIE AU PLOMB, LES CARACTERES (PETITS BLOCS DE
PLOMB) SONT RAMNGES DANS DES TIROIRS OU DES CASIERS APPELES CASSES. CES
FIROIRS SONT DIVISES EMN CASES APPELEES CASSETING. POUR CHAQUE POLICE, LES
CARACTERES 1 ES PILUS FREQUEMMENT UTILISES - CEUX REPRESENTANT LES
MINUSCULES - SONT RANGES A PORTEE DE MAIM, DOMC EM « BAS DE CASSE =». LES
CAPITALES SE TROUVENT RELEGUEES EMN « HAUT DE CASSE ».

Le texte sélectionné a été transformé de minuscules en majuscules.
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Changer la casse de majuscules a minuscules.

Sélectionnez le texte, cliquez sur I'outil BB = et

changement de casse et minuscules dans Majuscule en début de phrase

le menu deroulant. . . B——

Vous avez le choix entre plusieurs outils. |
MAJUSCULES

Ici Majuscule en début le phrase.

1re lettre des mots en majuscule i

INVERSER IA cASSE

5
PRI TR W RS e S Bl

Dans le metier de la typographie au plomb, les caracteres (petits blocs de plomb) sont
ranges dans des tiroirs ou des casiers appeles casses. Ces firoirs sont divises en cases
appelees cassetins. Pour chagque police, les caracteres les plus frequemment utiises -
ceux representant les minuscules - sont ranges a portee de main, donc en = bas de
casse », Les capitales se trouvent releguees en = haut de casse »,

Le texte sélectionné a été transformé de majuscules en minuscules, mais les caractéres accentués
ne sont pas revenus ; il faudra passer par l'outil grammaire et orthographe.

Les majuscules accentuées.

Les majuscules doivent comporter les accents mais cette régle est souvent ignorée ;

dans Word 2010, c’est une option.
W LI T ampeds - Wicroset Word
Id Erecgistrer R o

Informations sur rampe36

Bl Ervegistier sous
Gerampedh. docs

5 Owir
i ®
aclnier = Autorisations | N e
& Touss parionne peut cuese capier o s une quekcong pati de
- ce document.
Proteger e
Récent document * Proptielts -
Nowtau
Préparer pour le partage
Imprner %) Zunnt de partages or fichier, n'oublies pas qu il contient |
i it Propeidtis dy e de Faciteus, dates
Parager ""F"Fl;'ﬂ;‘* = sitocibes & données dimage rognie
o Pieds de page
Aide Caeactéres mis en forme en tant que tede masqué
Données XML perscanalisées Dates assocides
= &ﬂlfwl"“_"“’ * Contenu que les penannes présentant un handetap nd pourront pis c cut
1] Options N -
£ Quatter
Versions
. 1.‘ ouert e supprener un fuheer de La prhupart des Ptjomne amacics
- Enregittries Butcmatiquement sont suppeiméss lomgue vous
Glrer bes « fichier.
"""""" ] Aujousd hui, 1547 {enregistrement sutar
) Ao b, 1537 {moreguir R
W) Aujourdhui, 155 (enregistrement sutomatique]
) Auijond bui, 1504 (enregetrement sutomatique) =
] Aujoudhui, 1858 {enregritremnent sutomatique)
s [ =] -~
Général ;!}‘- | . - ; ko
¢4 Modifier la maniére dont Word corrige et met en forme le texte.
Affichage
Vérification | Options de correction automatique
Enregistrement Maodifier la maniére dont Word corrige et met en forme le Options de correction automatique...

texte au cours de la frappe:

Langue
Lors de la comrection orthographique dans les programmes Microsoft Office

Options avancées
!E Ignarer les mots en MAJUSCULES

Personnaliser le Ruban Ignarer les mots qui contiennent des chiffres
|I| Ignorer les chemins d'accés aux fichiers
Signaler les répétitions au moyen d'un indicateur

Barre d'outils Accés rapide

Compléments Allemand : utiliser les régles postérieures a |la réforme de I'orthographe
Centre de gestion de la confidentialité %MEJUSCL”ES accentuées en frangais E
suggérer 3 partir du dictionnaire principal uniquement

[ Dictionnaires persannels.., ]

Le réglage se fait dans les options, vérification, majuscules accentuées en francais a co-
cher.
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S

DANS LE METIER DE LA TYPOGRAPHIE AU PLOMB, LES CARACTERES (PETITS BLOCS DE
PLOMB) SONT RANGES DANS DES TIROIRS OU DES CASIERS APPELES CASSES. CES
TIROIRS SONT DIVISES EN CASES APPELEES CASSETINS. POUR CHAQUE POLICE, LES
CARACTERES LES PLUS FREQUEMMENT UTILISES — CEUX REPRESENTANT LES
MINUSCULES — SONT RANGES A PORTEE DE MAIN, DONC EN « BAS DE CASSE ». LES
CAPITALES SE TROUVENT RELEGUEES EN = HAUT DE CASSE =».

s

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

Les capitales ne sont pas des majuscules.

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

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

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

Capitales et majuscules se distinguent par leur fonction :

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

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

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

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

VAV AV AT AVAVAVAVAVAVAVAVAVA VAV AV AV AVAVAVAVAVAVAVAVAVAVAVAVAVAVAVAVAVAVA VA AVAVAVA VA VA VAVAVAVAYAVE VA VAVAVAVAVAVAVAVAVAVEYAVE Va Ve
seule la premiére et la dixiéme lettres sont majuscules. On s'en rend mieux compte si on
écrit cette phrase en petites capitales :

« LONGTEMPS MARCEL S'EST COUCHE DE BONNE HEURE.»
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Le choix des capitales (ou petites majus- Police L2l

cules) se fait depuis le lanceur de boite de [Foice, sbie ot stirbuts | Earamebies avances |
dialogue Polices de I'onglet Accueil.

Mise en page Reférences Publipostage Re Palice  Styledepolice:  Taille:
Verdana Normal
‘ - ol [Tw Cen MT Condensed |
Yerdana * 14 - A A ﬂa - e Eu;;::: MT Condensed Extra Bold |
— Vani [
[G] 7 s -abe x, x| A- - A~ T — -
12 —— ) — Couleur de police : Soulignement :  Couleur de soulignement :
= S skl (Aumn) .. = A S
vvvvvvv \‘k Effets
’ - e [[Barre [C] ombre tes majuscues!
[ Barré double [ Contour [ Majuscules
FELTEET e TP TP LT TR PPET e 3 || Exposant [ relief [ Masque
[ |:Petites majuscules: Flindee ElErprepte
AT i 3 el e gt A s § mmands 2 o

7| Majuscules _ :
CES TIROIRS SONT DIVISES EN CASES APPELEES CASSE]

-
D MEISQ_L.IE Palice TrueType, identique & l'écran et & l'mpression.
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Notes de bas de page, renvois, légendes.

Les notes.

Insérer une note de bas de page.

i =7 9 |= rampeds |Mode de compatiilité] = Microsott Word |
hier Accueil Insertion Mise en page References Publipostage Révision Affichage Acrobat
[Zw Ajouter le texte - ABl ._.['i'] Insérer une note de fin j ,:*Aj Gérer les sources
j"i Mettre a jour la table -‘\E Mote de bas de page suivante - —_V" [q.‘_el Style: APA '
le des Insérer une note ; Insérer une e : Ins
igres = de bﬁde page El Afficher les notes citation = ﬂj Bibliographie - I
Table des matieres Motes de bas de page d Citations et bibliographie

Insérer une note de bas de page (Alt+Ctrl=F)

Ajoute une note de bas de page au

document. Notes dE baﬁ de pai

Les notes de bas de page sont renumérotées
automatiquement lorsgue vous déplacez du
texte dans le document,

jotes.

@ Appuyez sur F1 pour obtenir de I'aide.
' Insérer une note de bas de page

A" | ¥ et Ltraen - blaprprolt Woed
n}
L)
Lputd  aien  Mndespige | Relbeniei | Publpsilags  Abemen
B KGR I rrte
7 MK Biete Bt i B Dage bumarr *
Tusils dri
st -
I 1 matidin thatey Be Bai de page

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

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

Pour insérer une note de bas de page placez le curseur derriére le mot* sur lequel vous
voulez apporter une note de bas de page et allez dans I'onglet Références.
Cliquez ensuite sur le bouton insérer une note de bas de page.

Pour insérer une note de bas de page pla-
cez le curseur derriére le mot?! sur lequel 1
g 2 Microsoft Office Word
N N
Word? ajoute un trait en bas de la page ainsi
1 Note de bas de page. que le numéro de note.
2 Microsoft Office Word Vous devrez taper le texte correspondant a la note. Ici

je tape Note de bas de page.

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

! Note de bas de page.
2 Microsoft Office Word

Les Aventuriers du Bout du Monde la revue des clubs Microcam - page 69



Insérer une note de fin.

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

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

Rampe de Lancement numéro 32 — décembre 2009 — page B4

{Note de fin

Paramétrage des notes.

] Note de bas de page et de fin de document M
Mise en page Références Publipostage R Emplacement
i Fy iy @ Motes de bas de page : Bas de page g
g Insérer une note de fin Bas de page
ABI AEN te de bas d ! t Notes de fin Sous le texte
OTe de Das de page sulvante - 5
Insérer une note I M
de bas de page 'EI Afficher les notes M Eormat
Motes de bas de page n%}_ ! Format de la numérotation : EI
s Personnalisée : [ Symbole. .. ]
. . . | Apartrge: [1 |
En cliquant sur le lanceur de boite de dia- o o
3 ‘ Mumerotation |Cont|r|u El I
logue”® du groupe notes de bas de page L
vous pouvez effectuer quelques réglages. S R ‘ |
Sur I'emplacement de la note. [t mmbemimas | e secion =1
| | d
Sur le format. o ‘ —— |
Sur l'application des modifications. | 5
Emplacement
Choix de I'emplacement de la - .
P | @ Motes de bas de page : Bas de page ﬂ
note.
Maotes de fin o
Format
Format de la numérotation : i M
Choix du format. Personnalisée :
A partir de :
Mumeérotation I=, 1, 1+H: =
Py E‘:

3 Le lanceur de boite de dialogue se présente sous la forme d’une fléche dans la partie
droite du groupe.
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Cmctém:édm T — s "
J Police ¢ |Symbal = [~] L
°i"2xm6ﬂ+¢zz - -
Choix du symbole de note. NI [R|@|® DD |n|u|DD|c|c|cle|e
sl z|v|®|lo™MI|V]| - |=|a|v]oc =l
4 el Jele[™ =T TUMTLITRIUTL.
Caractéres spéciaux récemment utiisés :
1 el £]¥[o]®[™+[#][<[2]]x][x[n]a]p
Symbol: 183 Code du caractére : [183 de : | symboles {aé'um;-._l_) E
(o ][ amuer |

Mumérotation Continu

Appliguer les modifications

Recommencer & chague section
Recommencer & chague page

Appliguer les modifications &

Appliquer les modifications

Appliquer les modifications a ¢ :.3. cette section

Eam= == ==y

Numérotation

Insérer un renvoi.

= A tout le document
[ Inserer

Ou appliguer les modifications ?

Aprés avoir vu les notes de bas de page, page 69, voyons maintenant les renvois.

Pour insérer un renvoi (par exemple sur
un numéro de page), tapez le mot page et
placez le curseur derriére puis allez sur
I'onglet Références, groupe Légendes et

t

8

Création Disposition

2] Insérer une table des illustrations

. N =t Mettre a jour la table
CIIqueZ Sur renvol. Insérer une ;
légende | UM F‘.enm@
Leendes

Dans la boite de dialogue [ |9 |
Renvoi choisissez la catégo- =0 2 E
. Categorie : Insérer un renvoi a :
rie sur laquelle effectuer le = g —

: Tire [=] T ———
renvoi. B

Il faut aussi préciser sur quel

s 7 . Pour le titre ;
element porte le renvoi.

Insérer comme lien hypertexte

Séparateur de nombres :

[ ndure Ci-dessus/Ci-dessous

Copier-Coller

Changer la casse.
Motes de bas de page
Ajouter une légende,

{
{

/
Ayez du style,

Ici la catégorie porte sur le
titre (Notes de bas...) et se
référe au numéro de page.

Cliquez sur le bouton insérer.

Créez des tableaux avec Microsoft Word 2007
Tizser des liens sur Internet.

Des styles, pourquai ?

| »

iiL}

renvois, |é
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Ajouter une légende.

m| = BT W rampe36 - Microsoft Word - Outils Image. | Outils de table |
Accueil Insertion Mise en page Reéférences Publipostage Revision Affichage Acrobat Format Creation Disposition
[Zr Ajouter le texte ~ AB}_ [y Insérer une note de fin i b 3 Gérer les sources ‘3 |2 Insérer une table des illustrations |_‘ 1) Insérer 'index
= = —

|2 Mettre & jour Ia table A Note de bas de page sulvante ~ (3 style: APA = |3 Mettre & jour fa table E e jour l'index
Table des Insérer une note Insérerune Insérer{?ﬂe : Entrée
matiéres - de bas de page = Afficher les notes citation - i) Bibliographie ~ légende  [H]Renvoi

Table des matiéres Notes de bas de page ] Citations et bibliographie | Légendes Index

Dans Microsoft Word vous pouvez insérer une étiquette de
légende.

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

Légende v — ?

|| Légende :
| Figure 1 Jufius Agricola |

Options

I§1_:iquette - fFigurE El
Position : | Sous la sélection Er:l

[7] Exdlure 'étiquette de la légende

[ Mouvelle étiquette. .. ] Supprimer —— Mumnérotation. ..

/'gurel Julius Arico/a | [Légende automatique. .. ] ’ oK []}[ Annuler ] |
|

Microsoft donne un numéro (ici Figure 1), complétez en saisissant le texte de la Iégende
(ici Julius Agricola).

Dans les options choisissez le type d’étiquette ainsi que I'emplacement de la légende.

Position : |Snus la sélection m

. |Au-dessus de |a sélection
[C] Exclure Itz e

Eijquette : Figure

2 5 i . B Légende automatigue il
Numérotation des legendes m e - —
< I Ajouter une légende lors de linsertion d'un objet de type :

Format : |IENENN v | (| (I 25 s Maosof Ofce Powerbont #7203 -
= i | iz Présentation Microsoft Office PowerPoint prenant en charge les macro
Preésentation OpenDocument

System Monitor Control
Tableau Microsoft Word

[ Indure le numéro de chapitre

Style de debut de chapitre [Titre 1 Texte OpenDocument F
|l e re— Windows Media Player =
Séparateur : [~ (trait dunion) (=] WordPad Document x
| Options
Exemples : Graphique II-1, Tableau 1-A . —
' I Efiquette : |Figure
[ Ok i [ Annuler Position ¢ I.Sous I'objet 1

E‘ — — | [ Mumerotation.,
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Créer une table des illustrations.

Vous pouvez créer une table | outiis image ([ outiisdetat |
des illustrations avec les iat Format Creation Disposition
images aCCOmpagnées de lé- _n 4 Insérer une table des HIUSTStion
g,endes. Allez dans le groupe ] il e
Iégendes de I'onglet Refé- légende U4 Renvol

Legendes

5

rences et cliquez sur Insérer
une table des illustrations.

Table des illustraticns M
| Index I Table des matiéres |
Apercu avant impression | Apercu Web
Figure 1: Texte ... 1|+ | |Figure 1: Texte G
Fimire - Texte . s 3|4 Figure 2- Texte I
Bigure 3: Texte oo 57 Figure 3: Texte

Paramétrages de la table des ! | |Figure 4: Texte

illustrations. Figure 5: Texte

Figure 4: Texte
Figure 5: Texte

[¥] afficher les numéros de page
[¥] Aligner les numéros de page & droite

Caractéres de suite 1 | ... IZI
Général
Formats : Depuis modéle E|
Légende : Figure IZ|

[¥] Inclure titres et numéros

[¥] Utiliser des liens hypertexte & la place des
numéros de page

I Options... ‘ I Modifier... ‘

[ OK ]I Annuler l

App

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

MUGfrance.fr

Figure 3 Logo des Microsoft User Group

le User Group

- 414 4

e\

-

-
o

Figure 4 Logo des Apple User Group France
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Mise a jour de la table des illustrations.

rampedZ |Mode de compatibiité] - Microsott Word

References Publipostage Révision Affichage Acrobat
.__[l'][nsérer une note de fin “;j/ L3 Gérer les sources ﬂ |5}) Insérer une table des illustrations .j-ﬂ' =] Insérer l'index
ﬁﬁ Mote de bas de page suivante - — l..é Style: APA - ,j'f Mettre & jour la table I =¥ Mettre a jour |
E Insérer une Insérer une Entrée
E] Afficher les notes citation = lﬁj Bibliographie ~ légende [f)Renvoi
otes de bas de page . Citations et bibliographie Légendes Index
FiGUIE 1 IS AGTICOI ] s o tan e e e s s s e e e et 59
Figure 2 Les animateurs des AUG et MUG sur le stand Microsoft lors d'Apple Expo 2007,
..................................................................................................................... 62
Figure- 2 age des Microsoft Hser Sroup: .- o L 62
Figure 4 Logo des Apple USEr GIOUD FIaMOE....uiisiivsrisisnsirivainssninetsnsmmsesnnsssinsrnsntons 62
Figure 1 JUlIUS AgQriCOla. . .ue i ettt e e e e e e e e e e e e eneaeanes 72
Figure 2 Les animateurs des AUG et MUG sur le stand Microsoft lors d'Apple Expo 2007,
.......................................................................................................................... 73
Figure 3 Logo des MiCroSOft USEI GIrOUD .......uuuiuiuiieiieit ittt sieateaestsaenesneaeseseaneananens 73
Figure 4 Logo des Apple User Group FranCe .....c.vvieiiieiiiiiieiiieisieeeeneseenenesenenenennes 73

Voici notre petite table des illustrations.
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Ayez du style.

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

Des styles, pourquoi ?

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

Les styles sont enregistrés dans un modéle Normal.dot.

wWid @ - &= T rampeds - Micnsoft Weed oo [
m Atcull | lnserbon  Miseenpage  Rétérencer  Pubdpostsge  Wéwsion  Affichage  Acrobat = @
= o r -l g " = . IS . TR | 40 P ¥ Rechescher +
| Verdana w AX | dav | B Z-] rOFE N T apeeen Ausbeen BaBﬂ AaBb! AaBbC AsBbcch AaBhCeD | % . penohits
Colier G L §oax X WA - tAbm tete TAbmAe. Taomditrel Uabmbarez Tobmdred 7Légende 1 Mormel Mediier

F Feoroduire la mise en farme = lesslples - | o Selectionne -

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

asebcep assbced [AaBl AaBbt AaBbC 4asbcep Assbeep || "%

TAbm_texte 7Abm-tex.. Tabm-itrel Tabm-titre2 7abm-titre3 1TLégende  TMormal | _ I"-'W%ifiﬂr
25 siyles

Style 2

Appliquer un style.

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

Y
rampe3f - Microsoft Word | 0 He |
References Publipostage Revision Affichage Acrobat Creation Disposition
- - - {Q | |
i A 21| T assbced 4sBbCCD haBﬂ AaBb( | AaBbC | aasbccD  AaBbt

abe ¥, X° Ié' & ~-H- T Abm_texte T Abm-tex.. Tabm-titrel Tabm-titre2 |1 ak{:;g-titreB | TLégende  TMor

Police = Paragraphe ] Style

| abm-titre3 |

N O LA e O L LN Nl

Appliquer un style.

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

| |
aaBbccD 4asbced AaBll AaBb( AaBbC | aaBbccD | AaBbCeD | '%

T Abm_texte T Abm-tex.. Tabm-titrel Tabm-titre2 Tabm-titre3 | TLlégende | TMNormal = Muodifier
I J las styles -
Style -

Si le style que vous désirez n’est pas dans les styles rapides, cliquez sur la fleche autres.
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Création Disposition
'" ‘AasbcCD‘Aaﬂbcm haBl AaBb( AaBbC sasbcep AaBbCeD

- i'ﬂ Abm_texte I T Abm-tex., Tabm-titrel Tabm-titre2 T abm-titre3 T Légende T Mormal

[

- AaBli AaBbCc aaBbccl 4aBbccD 4aBbcep AaBbCi AaBbCe |
T Rampe_t.. Sowus-titre Titre 1 Titre 2 Titre 3 Titre 4 Titre 5

" sasbced. AaBbl AaBbC AaBb( 4aBbced iz AaBbCeD
ositi
|pide§ Titre & Titre 7 Titre & Titre @ T Verdana.. Emphase.. Emphasei..
\I’VV AABRCCD] AABBCCID AABBCCD
ton Référence.. Référence.. Titre du liv...
AaBhY Enregistrer la selection en tant que nouveau style rapide...
s ﬁf‘,'; Effacer la mise en farme
4}_, Appliguer les styles...
Les styles.
Modifier un style.
Styles - X
En-téte RS
Pour modifier un style existant, cliquez sur IE”d“’é"Z&‘mde"age 1
n . naex
le Ianceur,de p0|te de dlalogu‘e du groupe L T
style et sélectionnez le style a modifier. Index 4 T
Index 5 T
Ici il s’agit du style Légende. Rk ¢ Te
Index 7 T
. . . Index 8 T
Cliguez ensuite sur modifier. Index 9 Tl
| Légende QI
Mettre 3 jour Légende pour correspondre 2 la sélection
%4 Modifier...
s
Supprimer Légende...
Supprimer de |a galerie de styles rapides
[ I | Pied de page E RS
it le sy - 2B e style Iégende avant
v modifications.
MNom : Légende
Type de style : :Paragraphe
Style basé sur : | T Normal

E]E]

Style du paragraphe suivant : | T Normal

Mise en forme

Verdana El 10 [zll G 8 : Automatique E
= B==1

= iE

¥
*:

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

Police :Italique, Cenné, Style : Mettre 3 jour automatiquement, éty’la rapide
Sur base de : Normal
Style suivant ; Normal

Ajouter & la liste des styles rapides  [¥] Mettre 3 jour automatiquement
(@ Uniquement dans ce document () Nouveaux documents basés sur ce modéle

[
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Moedifier le style

Mise en forme

Verdana

&l

[][e

[

Automatique

iE= iE

ajouté a la list

Le style légende avant modifications.

Sur base de : Normal
Style suivant : Normal

@) Uniquement dans ce do

Format =

Police 9 pt, Italique, Centré, Style : Mettre 3 jour automatiquement

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

cument (") Nouveaux documents basés sur ce modéle

Créer un nouveau style basé sur un style existant.

caractéristiques du style

Propriétés
e el Aprés avoir modifié les
Type de style : Paragraphe |z|
Style base sur : T Normal |z| . .
Style du paragraphe suivant : | T Normal |z| (pOI | cel tal I I el

cadrage,

etc.) cliquez sur OK.

Le style ne sera pas

e des

styles rapides.

Pour créer un nouveau style basé sur un style existant, cliquez dans le paragraphe a par-
tir duguel vous voulez créer le style et cliquez sur le bouton nouveau style (en passant
par le lanceur de boite de dialogue).

[F] Afficher 'apercu

W @ &

[T Désactiver les styles ligs

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

omers. Texte exemple Texte exemple Texte exemple

MNouveau style

Styles X
Effacer tout - Donnez un nouveau nom (ce sera abm-textel2), le type de style
| i vt 7] paragraphe, la base du modele (ici Abm-textel12), le style du pa-
Abm_texte 10 T . .. . . .
A By 0l ragraphe suivant (ici Abm_textel2), la police, taille, attributs.
Abm-texte10 ital T
abm-titre1 T p | Créer un style  partir de la mise en forme — . - o M |
abm-titre2 T
abm-titre3 T B
Appel de note de fin a Nom : Abm-texte12
Appel note de bas de p. a Type de style : Paragraphe E
Copstict e b Style basé sur : T Abm_texte E
Corps de texte 2 hi:]
Corps de texte 3 1 Style du paragraphe suivant : | T Abm-texte12 E
En-téte 1 Mise en forme
En-téte & bas de page T || |verdama |z| 12 |z| G I § Automatique |z|
Index 2 T
Index 3 T =R == % = = :: t: =
Index 4 T L
Index 5 T~

exemple
exemple
exemple

Police :12 pt
Sur base de : Abm_texte

| Jiajouter & |a liste des styles rapides: || Mettre 3 jour automatiquement
" Mouveaux documents basés sur ce modéle

@ Uniquement dans ce document

Format *

Modifiez les différents éléments du style et cliquez sur OK. Le

style ne sera pas ajouté a la liste des styles rapides.
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Supprimer un style de la galerie de styles rapides.

Pour supprimer un style de la galerie de
styles rapides, sélectionnez le style, cli-
quez sur le triangle a droite du style
puis cliquez sur supprimer de la galerie
de styles rapides.

Ici suppression du style Rampe_titrel.

Styles

|
x

Index 9

Légende

Lien hypertexte

Lien hypertexte suivi visité
MNormal

Note de bas de page
Mote de fin

MNuméro de page
ours

Paragraphe de liste
Pied de page

»

m

I Rampe_titrel

M2 4 4 o B2 4g o -2-2

Mettre a jour Rampe_titrel pour correspondre 2 |a sélection

H  Modifier..

Supprimer tout : Non

Bevenira Titre 1...

: Mon utilisée actuellement

utilisée actuellement

Supprimer de la galerie de styles rapides D@

¥

=
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Le dessin dans Word 2010.

Word 2010 n’est pas un logiciel de dessin, mais il posséde des outils pour ajouter diffé-
rentes formes a vos textes (fleches, ronds, cubes, etc.).

Création Disposition

éférences Publipostage Révision Affichage Format

[SCE  Accueil | Insertion Mise en page

= g Em O = BB R

ENE EEHEPR B« QB8 E F 44 ST 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 B dipa - - hypertexte ~  page~ depage~ texte~ - - ~

Pages Tableaux Hlustrations Liens En-téte et pied de page | Texte Symboles
b Y V4 - -

Acces a la barre d’outils dessins.

Pour acceder aux outils de Insertion Mise en page Références Publipostage

|
i
1

dessin, allez dans l'onglet In- J _ — = - 2
sertion, groupe illustration. : @_} % ﬁi i
Cliquez sur l'outil formes pour 1 - EE] = [+
accéder aux Iignes, formes de de Tableau | Image Images Formes SmartArt Graphigue Capture

z b clipart = d'écran -~

base, etc. z

Tableaux llustrations

Quelques formes de bases et autres.

ge Références Publipostage Reévisior
—p— Formes récemment utilisées
i oo L@
%%ssﬁrtmﬂuegfi;e h:: \\DISID&ILE:}&G
| Formes récemment utilisées e % _\H'\I "(-"'.‘_ { } E:{
TE\O00ALLS o
G0 & Lignes
Lignes '
NRTLL 2 NG 4 e I T s e ST AT A T
Rectangles
I:IC]QDDDDDDD Formes de base
Formes de base
BSAMT0000000 EOOUCO®ANO O
aar Lo -
HOOLOT# SN CHOODC0@AY &
s e (GRINESI &N NI
e THTPLPR IS
€ dunpon»Rdn
?ﬂfiﬁ?ﬁ'quaﬁon FBCIE pH'E
AL DECTOTEEPR L I
Tz [s2ueewornuds
aEme Hoa
MR SOOEERea - -
£ TF 0 T E R
Bulles et légendes -
DQQOOMEAAd A r Organigrammes
S AAAD 4O
Pl NO<JO00UTF o0 Y

O DCN®B X ¢ AVED
@ E @

Etoiles et banniéres

Bulles et Iégendes
[ 4D 00 A 5 A A i e <k oy ) 4 £ 88 R TR
L AR A g U0 40 AS g i ESE
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Ajouter un texte a une forme.

Pour illustrer les outils de dessins, j'ai Etoiles et banniéres
créé un titre de chapitre avec un dessin gy Py b A £ 85 ok TR (0 1)
parchemin. el
Jl |ﬂﬂﬁ?ﬂ A
Je choisis la forme parchemin horizontal — ~——ijn
des étoiles et banniéres. ol
G
2]
I
T
P [
[m]

_|_

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

Wid9-0= rampe32 [Mode de compatibilité] - Microsoft Word - Ioos=Eae
Accueil Insertion Mise en page Reférences Publipostage Revision Affichage Acrobat - Format |
nj. NNE@E = v Remplissage de forme'. |—] | 2
OAL L - E . . . . . . ~ 2 Contour de forme ~ 0 % Q, P b Ty
R AN B L _{P Maodifier la farme = d-g:;trse 3 [ c—:—:b 2]
Inserer des formes Styles de formes (P! Effets d'ombre Effets 3D
Mise en page Références Publipostage Révision Affichage [ &|Remptissage de farme ‘[:E. |_ I

| Couleurs du théme
BEBEBEN =ssssass

Styles de formes

_I e
E: NI
Dans le groupe styles de formes de I'onglet |' I I I I

Format, choisissez une couleur. | |

| Couleurs standard

an JEEEEN |
i Aucun remplissage ,l

il ) Autres couleurs de remplissage... !

1@ Image.. {

1l Dégradé ]
ﬂ Texture k

B Motif...
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Voici le par- 2 i
chemin avec un
dégradé de
gris.

& Couper
53 Copier
[, Options de collage :

Ajouter du texte D?

(]
B
>

Groupe ]

Un clic droit dans le parchemin pour faire apparaitre le menu ajouter du texte.

2010-02-22 (Appuyez sur ENTREE pour insérer]|
Le dessin dans Word Zﬂli)l

e e

Il reste a mettre en forme le texte.

-

Calibri[¢ = 11 ~ A" 4~ :
G I sEW-A-F

Procédez

Le dessin dans Ward 2010 au choix de

la police,

# Couper
| S Copier ,
o A R Options de coMagEe 1 | e e e
1 1

; taille, cou-
—@ leur et ca-
drage.

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

Mise en page Références Publipostage Révision Affichage

@

Cl  Accuil | Insertion

[ZI . A [ signature ~ n S‘Z

ant =
Date et heure
Page de Page Sautde Tableau Image Images Formes SmartArt Graphique Capture Lien  Signet Renvoi | En-téte Pied de Numéro | Zone de QuickPart WordArt Lettrine i Equation Symbole
garde~ vierge page - dipat - hypertexte ~  page~ depage~ | texte~ - "$d Objet ~ - -
Pages | Tableaux Tilustrations 1 Liens ‘ En-téte et pied de page | Texte | Symboles ‘

Les graphiques.

: Mise en page Références Publipostage | Vous avez besoin rf::ind_emen_t d’un graphique et vous
o ; ———— . nhe maitrisez pas tres bien Microsoft Excel ? L’outil
lid I'_Ej) E ﬂ @ = graphiques est fait pour vous.

Allez dans l'onglet insertion et cliquez sur graphiques
Image Images Formes SmartArt Graghigue Capture dans le groupe illustrations.

clipart ¥ d'écran ~
Iustrations

| 4] - . -
Insérer un graphique Choisissez le type de graphique ; Word vous
B Vodkies e emmenera ensuite dans Excel.
b - - m T —J3r T W e B
g i) a2 B8] 30 o8] 89
© Sedmrs [j Modéles _ Histogramme
£ o | | ks ,
MAires s i e R o e— i — '
oo || 0] ] o8] AB] b
[isi Boursier 2% Courbes
& suface Courbes
[ T w:] [
© Anneau :i L~ | Z‘f e . :/\
92 Bulles | 2 |
¥y Radar Secteurs
77~ 1 I e [ =) 1 i | X
[ Gérer les modéles... ][Qéﬁmmme i défaut | [ ok | [ Annuer |
J
] - 0 1= Documentd [Mode de compatibEnd] - MicrssoltWoed [ L L T = - = i i Werd - Mi o 0 ™
Accusil | Insertic| Mise er | Bftérer | Pubdoc | Révisio | Aftichs | Acoba | Crdation | Dispostion | Mise enfo !"'___h____e_ Scousll | Insemticn  Miseenpace  Tormules  Donndes  Révion  Aftichsge  Acobst & i@ = e
irag sz | === s, =" ™ — Calibri -lit = --. E Sandad - e tmgbrer = E - b
“ *" g - — l} &) D el s AN EERG Gonw | Fopinec @ A
et oo o gt | Wamaarsolnks oat stmetss - aonees. Tos donnee | - raane | e | oA e |E-S-A- |(EEe (R T Bromats | o
Type [années Cispanitions .. | Styleidug.. | Made M Presse-papien Palice ia| Allgnemens .| NomBre (. Celiies Enitinn
A5~ ] i s
| A B (= 2] E F | G | H 72
1 Séris1 Séne Série 3 (1
2 Catégoriel 43 24 2]
3 Catégoried 5 a4 2]
4 Catégorie 3 35 18 3
L. 5 Catégoried a5 28 5
1 m—
5 7
£ Pour redimensionner L plage e donnies du graphigue, Rites glisser le coin inférieur droit d
4 5
10
m5érie 1 11
i wserie 2 a
13
- Rerie B
24 14
5 i
16
& 17
18
[ ' \ 19
Cattgarie 1 Catégorie 7 Categorie 3 Categorie 4 0
5
2
n
2 &
2
26
FLs
H
&
» |
B!
e = ] #L |l reuin : = 1 T—
Page: dsurt | Mats:0 | 35 | [EETEE N T ———c | | T 100% 1
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il i bl P— (@] 4 ™ - 13 /s Documentl [Made de compatibiliel - Microscft Word  [IE] Eilel | W
Inftrtion  Mise enpage  Formusts  Donndti  Révinion  Affichage  acctat & @ = @ 58 Al | Snsertic | Wiine ot | Mébdrer | Pt b b
Calib s+ W ol SE sunoard ¢ A S=insére v - | - -
A ‘
e | e A FE » o« o = | [Ehromat < ] e graphigue comme modéle  SgnesTolonnes det d
Weise.papies = 2 Ang ambne o
| 06 v s =
| A & B o E F G ] =
1 Série 1 Série ] Séne 3
2 catégorie 1 a6 s6 18
3 Catégorie2 » 2 2
4 Catégoried % E¥ 27 [
5 [Catégoriea s Ey 3,
s | | £
L 60
s0
L h . s s mserie 1
e graphique est intégré & votre page.
£ w srie 3
w
1
o
Catégerie 1 Categarie 2
Modifier le type de graphique
ype de graphique.
1] - patiné] - Mcroioft Ward - T s te g [
Fieh lpoftige  Révlon  Afhage  Auobsl | Céston | Dispostion  Mse enfome
S T T TN
Dispastions du graphinue Sy g1 gaphique

En double-cliquant sur i
le graphique dans votre
document, Word fait

apparaitre des outils -
complémentaires pour a4
vous permettre de mo- 1 i
difier le type de gra-
phique. e

W d"- v Document] [Mode de compatibiled] - Muroioft Word - i Doty de e s doi s ool )
Bieion  Maeenpige  Réfidences  PUDIpSitige  Révion  AMichage  Atebat | Création | OIpoimion Mise en forme )
- == | |
i
1] Zal
Master le type Beoutio
o graphique
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IE' H9- o Document3 [Mode de compatibilité] - Microsoft Word Outils d

i EE‘ Accugil Insertion Mise en page Références Publipastage Révision Affichage Acrobat [ Création Dispo
il % @ B =
Modifier letype  Enregistrer i pares, | Sevtl, S e = = L=
de graphique comme modéle I Type il Dannées
Type
Modifier le type de graphique
Pour modifier le type de gra- i — @E@M@@H
phique, cliquez sur le bouton x cane L] ATL) [0 ) O] B
modifier le type de graphique et . ] m | O ] ) ) JAA]
choisissez un type de graphique b e 5 —
. Nuage de points (XY) A i A A ﬂ [
et cliquez sur le bouton OK. lJ - H M M M M
& sufce Courbes
e T e alEe
OK ler 1 g E"d 5|:,;\_ \_ l_ L [_ J
AT 5 ' NIPNIFNIET NI -
[ Gérer les modéles. | [ pefinir comme graphique par défaut | [ ok ﬂ [ annuler

Le nouveau graphique est main-
tenant intégré a votre document.

Catégorie 1

AV

Modifier les données du graphique.

Pour modifier les données, sélection-
nez le graphique, un clic droit et modi-
fier les données.

Supprimer

éﬁ‘ Rétablir le style d'origine

I‘th Maodifier le type de graphigue...

_% Modifier les données..,
Rotation 3D... L}

%' Mise en forme des murs...

Catégorie 4

Je saisis de nouvelles données. Le graphique a été mis a jour
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Graphique SmartArt.

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

et des organigrammes.

Mise en page

B8 @

Références

Publipostage

-

[t |
i i
i i

Allez dans l'onglet Insertion, groupe [+
Illustrations et cliquez sur I‘outil SmartArt. Image Images Formes SmafvArt Graphigue Capture
clipart - d'écran =
| Tllustrations
rrChoésirun graphique SmartArt - - E’H X

Choisissez B Tous o_o.o Py S f
letypede | & e %6 ~¢ o %
grap.hlque 222 Processus P e f
et cliquez T - ae-. ., ‘. a
sur OK. stn  Hiérarchie aEm E-E

4 Relation @ b 6@

030 099

3 Matrice =

Py : Engrenages

£ ' Pyramide Permet de représenter des idées -

imbriquées. Chacune des trois i
premiéres lignes de texte Niveau 1
correspond & une forme d'engrenage |-
et le texte Niveau 2 correspondant
apparait dans des rectangles a coté
de la forme d'engrenage. Le texte
non utilisé n'apparait pas mais reste
disponible si vous changez de

ot ) [ ]

Tapez votre texte ici x |

i * [Texte]
* [Texte]

\ s . * [Texte]
Modifiez ensuite le e
texte présent sur
chaque engrenage.

[Texte]
E;lgreitags._
-
Choisir un graphique SmartArt
|
Avec les graphiques B Tous

SmartArt vous pou-

] . C=Il=16=] | Mu—
vez créer des organi- 2% Processus

grammes ; cliquez 7% Cyde a=a ‘- E FZ-\
sur hiérarchie et s =22 OO

s

8= Liste

[&5 Hiérarchie !

b

choisissez un modele. Relation
Matrice

/= Pyramide

Hiérarchie

Permet de représenter les relations
hiérarchiques qui progressent de haut
en bas,

o< ) (Comie ]
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Tapez votre texte ici % i
Tapez ensuite le texte LN =
correspondant a chaque case e
de la hiérarchie, soit dans la « [Texte] . .

* [Texte]

partie gauche, soit dans « [Texte] .
chaque case de la partie [Texte] [Texte] §
droite.

[Texte] | § [Texte] | § [Texte]

o
Il
M- 0= Document3 [Mode de compatibilité] - Microsoft Word E | Outis SmartArt | e B
Fichier Accueil Insertion Mise en page Références Publipostage Révision Affichage Atrobat Création | Format

\:l = E ¥ Pramauveir Réorga

oy | b
=)[=00s] III _| | Modifier les
= couleurs

‘\DD () l% lf% P

% Abaisser * Réorganiser vers le bas LR
Ajouter une Ajouter  Volet e
forme - uncpuce Texie 42 De droite 3 gauche I, Disposition EARBIAE
Créer un graphique Dispasitions Styles SmartArt | Rétablir |

-{- |C, .r‘ das
couteurs

Dispostions

ro—— % I
* Président
« Ve président Pré
« Vindows
* office £
® Vice Président
* Macintosh vlce
Président
= Windows Office Macintosh
| Permet de représent ;
| ﬁ"’"““"""‘"“ "“" Windows Office Macintosh

[EaVaval

Président

b Vice-

Président W

- | [P

—

I Présideny l

—
Vice- \

| Prés:demw’
Vi
\ Présidenn
e —
Offic

_ 2 l M“lntos}. '

Windows

Quelques variations.
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WordArt.

Wido-0l- Document3 [Mode de compatibilité] - Microsoft Word =@ |&J
Accueil Insertion Mise en page Références Publipostage Révision Affichage Acrobat
j j _:I j 2 2= J‘ XM\T “ 4 Q % -IJ ::I j \j e J 4" A= [ZLigne de signature ~
Bl [Oiy ) = [E) Date et heure
Pagede Page Sautde | Tableau | Image Images Formes SmartArt Graphique Capture Lien  Signet Renvoi | En-téte Pied de Numéro = Zone de QuickPart WnrdAn 3 Equahon Symho\e "
garde - vierge page - dlipart d'écran~ | hypertexte page~ depage~ | texte~ “l " Objet ~
Pages Tableaux Tllustrations Liens En-téte et pied de page w
WordArt mﬂlﬁ‘ wordar, WordArf Wordart 3
w
T 1 W A o w 2 w
ozt WordArt WordArt wiora2r: Wiondlet 2
s

Le WordArt permet de donner quelques « ef-
fets spéciaux » a du texte.

Allez dans l'onglet Insertion, groupe Texte et
cliquez sur WordArt.

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

| W wordant -WordArt \\OFdA[‘I W
wondAet Worlhre Hord Wiy woptil L

e [ By U e 3
Modification du texte WordArt m
Police : ) Taille :
T Impact E] 36 B E
Texte :

|ClubsMicrocam

C= )l

- oy ey - -
[E“ HY-"0= Document3 [Mode de compatibilité] - Microsoft Word
Arcueil Insertion Mise en page Reférences Publipostage Révision Affichage Acrobat Format
2 AV i «| & Remplissage de forme ~ ‘_ D‘f ""
N0 b ' o
ab ‘u“"l wardan -WordArt |- L& Contour de forme - Di@(“:‘ p '—'% <P
Modifier Espacement __ Effets G’ Effets Position Renvoyera lali
le texte = AMUd'f'e”ameE' d'ombre ~ I 3D~ - automatiguems
Texte Styles WordArt Effets d'ombre Effets 3D (8]

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

Document3 [Mode de compatibile] - Microsoft Word - o ot woraar |
Adeonige W o g Aaomt | fomat
5 8
P %D
e

Document3 [Mode de compatibilte] - Microsaft Word

npage  Réfrences  Publipostage R

N

2 Rem,

& Modoe fa fome -
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= d®- U= Document3 [Made de compatibilité] - Microsoft Word — | outits WordArt |
Fichier

Accueil Insertion Mise en page Réferences Publipostage Révision Affichage Acrobat Format
M Al - w .| &% Remplissage de forme ~ | uil 'j j
g =
m A it g ot P 2 | I | ofga ) o % '
Modifier Espacement ' v g . Effets E Effets Position Renvoyer a la lig
le texte - = | {\ Madiier la farme - d'ombre * 30~ L2) - automatiqueme
Texte Styles WordArt Effets d'ombre Effets 3D Or

ld9-0 Document3 [Mode de compatibilité] - Microsoft Word - —
Accueil  Insertion  Mise enpage  Références  Publipostage  Révision  Affichage  Acrobat
ﬁ AV i AL &y Remplissage de forme ‘ l ‘j & =)
4t ml u W ”ti i ~ | [Z Contour de forme B0, | 2| bl Y
Modifier Espacement 2 J]UM:F 3 S i Conte Effets Zﬁ Effets P@GP Position Renvoyer 3 laligne ..
le texte 7| &\ Modifier la forme = dombre - L 30~ %  automatiquement -
Texte Styles WordArt Efets d'ombre s = |praaniser
_— Le texte saisi
Paraliéle
comme WordArt

o

Tag
’Eﬁ

Faire pivoter en perspective

est devenu une
image que vous
pouvez déplacer,
agrandir, rétrécir,
déformer, donner
des effets, etc.

f\ © \ O O

& N s
< P S =
D Couleur3D >
% Profondeur »
¥ Orientation »
¥ Edairage »
(7 surface »
@‘ @90+ Document3 [Mode de compatibilité] - Microsoft Word L outils Word
Accueil Insertion Mise en page Références Publipostage Révision Affichage Acrobat | Format |
AV 7 .. | ‘ D @ G Ava
Ry v
AL i Wl ] z L s%a O urec
Modifier Espacement . ey Effets ) Effets Position Renvoyer a la ligne
le texte A T % A Modifier |a forme ~ d'ombre * 5 3D~ v - automatiquement » (3 Vo!
Texte Styles WordArt Effets d’'ombre Effets 3D Organiser
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Traitement

des images.

Dans la Rampe de Lancement 35.1 nous avons découvert comment insérer une image dans un do-
cument Word ; nous avons vu aussi comment réduire et rogner une photo. Je vous propose de dé-

couvrir quelques effets a appliquer aux photos.

Outil styles d’'images.

Forum Julii, par sa situation géo-
nceud routier et stratégique im-
l'axe Rome-Narbonne, il est pos-
"claustra mans", la clé de la mer,
forcée au moment de Il'invasion
par le dictateur Marius. On peut
port ait commencé a étre creusé a

“

graphique, commandait un
portant, clé de passage de
sible que cette place forte, la
citée par Tacite, ait été ren-
des Cimbres et des Teutons,
admettre I'hypothése gue le
cette époque (112 AvC.).

o S AYAYAYAY v
Voici une photo habillée classiquement.
(™ B Rt WK rampe36 - Microsoft Word Outils Image l
Accueil Insertion Mise en page Références Publipostage Révision Affichage Acrobat Format Création Dispositi
" @ Corrections v :_{{ Compresser les images — [ - T — — Z Bord de I'mage ~
# S Couleur ~ B3 Modifier I'image ‘ | ‘ v | ' Effets des images ~
Sinpiiner: | e il (el il ] ol

l'arriere-plan  * Effets artistiques ~ ”@ Rétablir I'image

Ajuster

= IV oo v
~ | 53 Disposition d'image ~

Styles d'images

Un clic sur la photo fait apparaitre I'onglet format ; le groupe styles d’images va nous permettre

d’appliquer des effets a notre photo.

Forum Julii, par sa situation géo-
un nceud routier et stratégique
sage de l'axe Rome-Narbonne, il
place forte, la "claustra mans", la
Tacite, ait été renforcée au mo-
Cimbres et des Teutons, par le
peut admettre I'hypothése que le
étre creusé a cette époque (112

graphique, commandait
important, clé de pas-
est possible que cette
clé de la mer, citée par
ment de l'invasion des
dictateur Marius. On
port ait commencé a
AvC.).

7 AN S anaaa

ces Publipostage evision Affichage

i =i = ol =

He v

-

-

Forum Julii, par sa situation

un noeud routier et stratégique
passage de I'axe Rome-
possible que cette place forte,
la clé de la mer, citée par
renforcée au moment de
Cimbres et des Teutons, par
On peut admettre

port ait commencé a étre
époque (112 AvC.).

Les Aventuriers du Bout du Monde |

Pava

ja situation géo-
stratégique im-

graphique, cor
portant, ¢

ne-Narbonne, il est pos:

la "claustra mans”,
icite, ait été renfor
in des Cimbres et des
Js. On peut admett
- ait commencé a étre cre

).

géographique, commandait
important, clé de
Narbonne, il est
la "claustra mans”,
Tacite, ait été
I'invasion des
le dictateur Marius.
I'hypothese que le
creusé a cette
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Bord de l'image.

Wd9-0= Document? [Mode de compatibilité] - Microsoft Word ; ’ Outiis de able ‘
Accueil Insertion Mise en page Références Publipostage Révision Affichage Acrobat Format Création Disposition
» G . 5 wo—— =
% Corrections & Compresser les images S — ord de limage | & &
= & Couleur ~ Bl Modifier limage sl el ‘ el Couleurs du théme =
Supprimer - - E EEEEEEN nvoyer i
Variére-plan  * Effets artistiques ¥ Rétablir I'image omatiq

Ajuster Styles d'images

Sans

=

Epais

Tirets
Forum Julii, par sa situation
commandait un noeud routier
important, clé de passage
Narbonne, il est possible
forte, la "claustra mans”®, la
par Tacite, ait été renforcée
I'invasion des Cimbres et

Couleurs standard

Autres couleurs de contour...

ﬂll.l@

contour
.

seur

géographique,
et stratégique

de I'axe Rome-
que cette place
clé de Ia mer, citée
au moment de
des Teutons, parle

dictateur Marius. On peut admettre
I'hypothése que le port ait commencé 3 étre
creusé 3 cette époque (112 AvC.).

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

violet.

Rotation 3D.

DCUMENTZ [IVICOE Q& COMPATIDINTE] = IVIICTOSOTT Wora o Outits Image | Ounils de taple ’
Je Références Publipostage Révision Affichage Acrobat Format Creation Disposition
iser les images — —— s E,,' Bord de I'image ~ =] [ Avancer ~ = Aligner
‘l'image d ‘ d v | Effets des images v J;ﬁ Reculer ~ ?@ G
" em— | S— = m-=ition Renvoyeralaligne " X
l'image 2 o automatiquement ¥ - ction Sk Rotation v
Styles d'images | 2 Lreaehm Organiser
| I
— B
-ml| Ombre 4
-
=l Réflexion >

g Lumiére

; Bordures arrondies

;; Biseau

| —
{ Rotation 3D
| B

Forum Julii, par sa situation géographique, command.
stratégique important, clé de passage de I'axe Rome-
cette place forte, la "claustra mans”, la clé

Tacite, ait été renforcée au

l'invasion des Cimbres et

par le dictateur Marius. On

I'hypothése que le port ait

creusé 3 cette époque (112

Dans I'outil 3D vous avez différente outils de
votre image.

mise en perspective

Pas de rotation

> | Paralliéle

et autres effets a appliquer a
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Controler la pagination.

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

Eviter les lignes veuves et orphelines.

Rappel :

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

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

Il est de bon ton d“éviter les veuves et les orphe-
lines.

COMBOL, eNVOYD GaNG e POrt 66 FOrum Juls, QUEIQUES trois cents galdres.

Le réglage se fait depuis I'onglet Accueil,
groupe Paragraphe, lanceur de boite de dia- Paragraphe
logue paragraphe, enchainements.

=~ ,_ = ,_,“‘_ ,=-,|Al“ qr' Retrait et espacement :

=@ & e |

- |3 Eviter veuves et orphelines
Paragraphe T [7] Paragraphes solidaires
Pour éviter les veuves et les orphellnes [] Lignes solidaires
sélectionnez les paragraphes ou vous
voulez appliquer cette option et cochez la
case éviter veuves et orphelines dans en-
chainements de la boite de dialogue pa-
ragraphe

[ saut de page avant

Lighes solidaires sur une page ou sur une colonne.

> Sélectionnez les lignes ou vous voulez appliquer cette option et cochez la case
lignes solidaires.

Paragraphes solidaires sur une page ou une colonne.

> Sélectionnez les paragraphes ol vous voulez appliquer cette option et cochez la
case paragraphes solidaires.

Insertion d'un saut de page avant un paragraphe.

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

Rampe de Lancement numéro 36.1 —mai 2010 — page 92



Les modeéles.

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

Microsoft Word 2010 vous propose des modéles.

i 5~ 6%

Accuel

Insertion

rampe36 - Microsoft Word

Mise enpage  Références

Publipostage

-

Révision Affichage Acrobat Création

Disposition

|l Enregistrer
Enregistrer sous
&5 ouvrir

[ Fermer

Informations

Modéles disponibles

& Accueil

N5 D

| J
modéles Mes modéles... un

document
existant

Rechercher des modéles sur Office.com

|

Récent Document | Billetdeblog  Modeles
vierge récents
Imprimer Modéles Office.com
Partager L =3 |
9 ‘ _J‘ \‘
. | {28
Aide U " sEEEEETE
= R Brochures Bulletin Calendriers
5} comptéments - dinformati...
|3 options —
Quitter _A = ‘
= B =
Dépliants Diplomes  Enveloppes
| ‘ o=
\ =
o
N = 2

Invitations Lettres Listes
ﬂ = —L
Plans Rapports Recettes

= =1 |k = G =
Cartes de Cartes de Chéques-cad Compte-rend Contrats Curriculum-vi
visite veeux eaux u de réunion tae
= = = —
[— L L — } |
e | = e o=
<J === == :
Etats Etiquettes Factures Feuillesde  Formulaires  Inventaires
présence
] —

= B8 =

Mémos Notes de frais

-t

Télécopies Autres
catégories

Jjour

Ordres du Papier 3

_| B®B =

Planificateurs  Planifications
lettres

Quand vous lancez Word 2007 et que vous cliquez sur Nouveau, le premier écran vous
emmene vers la bibliotheque de modéles ; le modéles proposés par Word et vos propres

modeéles.

mrd:;.u‘

Fichier Accueil

rampe36 - Microsoft Word

Insertion Mise en page

Références

Publipostage Révision Affichage Acrobat

el Enregistrer

& Enregistrer sous

25 ouvrir
[ Fermer

Informations

Récent

Nouveau

Imprimer
Partager

Aide

[z compléments ~
2] Options

E3 Quitter

Modéles disponibles

& Accueil
=
Document  Billet de blog
vierge

Modeéles Office.com

= =
_g 1=
Brochures Bulletin
d'informati...
Dépliants Diplémes

,_jj =

b im

Creation

Disposition

Modéles Exemples de | Mes modéles | Créer a partir
récents del dun
s s
Nouveau Ghnsiums u

Modéles personnels

(g & @

222000 5 n 3
T modéle-rampe01 [[EEEEEETEEGEN  Document vide
L B dotx
A
Calendrief|

Bea

Apercu

Apercu non disponible.

Créer un nouveau

(@ Document ) Modéle

o) Coame )
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EFTET L

Sauvegardez votre modéle.

WH9-0l= Document3 - Micrasoft Werd - ‘
Accueil  Insetion  Miseenpage  Reférences  Publipostage  Révision  Affichage  Acobat | Création
|l Enregistrer o
Partager Madifier le type de fichier
B Enregistrer sous
i o ‘@E \  fwoyersaidedeia Types de fichiers de documents

[ Fermer

(] 5 Document
=1 Utilise Ie format de document Word,

™)

Enregistrer dans SkyDrive

El
o

Informations

Texte OpenDocument

T
e Enregistrer dans SharePoint LFb Utilise Ie format de teste OpenDocument.

1 Autres types de fichiers

Nouveau @ Publier en tant que billet de blog

5 Textebrut Tk
Imprimer o | Contient uniquement le texte dans votre ==
Types de fichiers document.
= | @ PaoeVieb  fichies e
ﬂ Modifier le type de fichier ¢ 28] Ls page Web est stockée dans un seul
- ] fichier,
Aide 1

Chntihe IE Créer un document PDF/XPS
2 Compléments ~ 5

] Options

B9 Quitter

Dispasition

Document Word 97-2003

Sans rentrer dans les détails, le
modéle Rampe est un extrait de
cette Rampe de Lancement.

Le modeéle comprend :
La premiére page avec la
Navette.
La deuxiéme page avec
I’édito
Une page couverture du
dossier.
Une table des matiéres
Des pieds de pages im-
paires et paires différentes.
Un index.

&+ & # ¥

Utilise le format de document Word

97-2003.
Modele

Point de départ pour s nouveaux

documents

B

Format RTF

Conserve les informations de mise en

forme du texte.

E Enregistrer sous un autre type de fichier

Pour enregistrer votre document Word comme modéle, allez dans I'onglet Fichiers, par-
tager, modifier le type de fichier, document, modéles.

(W] Enregistrer sous —— ———.

S

mv| .. « AppData + Roaming » Microsoft » Templates »

- ‘ +3 | Rechercherdans : Templates yel |
Organiser = MNouveau dossier Bs w @
- !
@ Mhciosoft Word o MNom Modifié le Type Taillg
.. Templates .. Document Themes 01/11/2009 11:56 Dossier de fichiers
3 .. LiveContent 24/10/2009 17:47 Dossier de fichiers
0 Favoris . Smarthrt Graphics 13/01/2010 18:10 Dossier de fichiers
M Bureau |@J modele-rampell 23/02/2010 16:17 Modéle Microsoft ...
£l Emplacements ré ‘
) word2010
& Téléchargements
- Bibliothéques ol T i
Nom de fichier: modele-rampell =
Type: [Mndéte Word vl I

Auteurs: yvesmbw]

Enregistrer la
miniature

Mots-clés : Word, Office, Windows, bureautique

‘4. Cacher les dossiers

Qutils = E Enregistrer ] I Annuler
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Index

A |

Adresse, 27, 29, 30, 39, 57, 58
Ajouter un texte a une forme, 80
Ajuster la taille des cellules, 10
Alignement, 19

B I

Boot Camp, II
Bordure, 8,9, 15, 16, 49

C I

Cadrage, 75, 81

Cadre, 49, 89

cadrer le texte, 19

Calculs, 22

Calculs dans Word, 22

capitales, 65, 67, 68

casse, 52, 65, 66

Casse, I, 14,52, 65, 66

Cellule, 9,10, 11,17, 18,19, 22,
23, 24, 25,45

Chapitre, 7, 35, 42, 80

Clavier, 50, 62

clubs Microcam, 1, 11

Coller le texte, 62

Colonne, 7,8,9,10,11,12,13,
14,17, 18,19, 20, 22, 24, 29,
53,56,92

Compte, 12, 61, 67

copier, 25, 62

Copier le texte, 62

Couper du texte, 62

Crayon, 8

| D |

Déplacer, 63, 64, 88
Dessin, I, 63, 79, 80
Dossier, 60, 61, 94

E I

Encadrement, 16

enregistrer, 34, 58, 60, 94

En-téte, 13, 15, 29

Envoyer, 27

Etiquette, 35, 36, 39, 72

étiquettes, 27, 35

Excel, 1,12, 22, 23, 24, 25, 27, 28,
29, 30, 31, 33, 34, 35, 36, 37,
61,82

Extension, 27

Extensions, 27

|

Fenétre, 7, 18

fichier de concordance, 53, 54
Fractionner des cellules, 10
Fusion, II, 10

Fusionner des cellules, 9

G I

Gérer des listes, 12

Glisser-déplacer du texte, 63

Gomme, 8, 9

Grammaire, 66

Graphique SmartArt, 85

Graphiques, 82

Groupe, 9, 13, 21, 28, 30, 31, 37,
42,46,52,55, 62, 65,70, 71,
72,73,75,79, 80, 82, 85,87,
89,92

H I

Habillage, 87
htm], 60, 61
Hypertexte, 57, 58

I I

[llustration, 79

[llustrations, 73, 74, 79

image, 53

Image, 18, 53, 60, 61, 72, 73, 88,
89,90

index, I, 52,53, 54, 55, 56

Index, 1,52, 53, 54, 55, 56, 94

Interligne, 47

L I

Langue, 14, 28, 49, 56, 67
Largeur des cellules, 10
légende, 72

Lien, 33,57, 58

lire, 35

.~ |

Macintosh, 11, 61
majuscules accentuées, 66
Marquage, 52, 54, 55
mhtml, 61

modeles, 93

N I

note de bas de page, 69
Numéro de page, 71

Numérotation, 51

.o |

Objet, 62

Office, 22, 27, 35, 61, 62, 69

Onglet, 7, 8,9, 13, 15, 20, 21, 22,
28, 30, 31, 34, 35, 36, 37, 39,
42,43,46,52,55, 62, 65, 68,
69,71,72,73,75,79, 80, 82,
85,87, 89,92, 94

Options, 14, 39, 44, 52, 59, 64,
66,72,92

Orientation, 19

orientation du texte, 19

Orienter, 19

orpheline, 92

Orthographe, 66, 67

. pr |

pagination, 92

Paragraphe, 13, 21, 47, 48, 52,
53,75,92

Paragraphes solidaires, 92

Partage, 94

PDF, 61

personnalisation, 50

Pied de page, |, 69, 70, 71, 92, 94

Police, 30, 47, 48, 65, 75, 81

PowerPoint, 61

publipostage, 27, 28, 30, 31, 32,
33,34,35,37

Puce, 50

Puces, 50

I%I
Raccourci, 62

Recherches, 32

Régles, 66, 67

renvoi, 71

Rogner, 89

Ruban, 62

S I

saut de page avant, 92

Sauvegarde, 37

Section, 51, 55

Souris, 10, 14,57, 63

style, 75

Style, 1, 16, 20, 22, 42, 43, 44, 46,
47,75, 80

style du titre, 46

styles rapides et effets, 89
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Table des matiéres, 42, 43, 44,
45, 46, 50, 51, 52, 56, 75, 94

Tableau, 7,8,9,12, 13, 15, 16,
19, 20, 21, 22, 23, 24, 25, 26,
45,53

Tableaux, 7, 8,9, 12,13, 15, 16,
19, 20, 21, 22, 23, 24, 25, 26,
45,53

Titre, 12,13, 32,42, 45, 46,47,
56,59, 71,75,80

Trame, 8, 16, 49
Tri, 13, 33
Trier un tableau, 13

" Note de fin

\' I

veuve, 92
Veuve et orpheline, 92
veuves et orphelines, 92

L w |

Web, 58, 59, 60, 61, 67

Windows, 61

Word, I, I, 111, 7,9, 12, 22, 23, 24,
25,26, 27,28, 33, 35, 37, 39,
42,53,57,58, 60, 61, 64, 66,
69,72,79,82,83,89,93,94

WordArt, 87
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