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Créez une table des matieres avec Word 2011.

Il est facile d’insérer une table des matiéres avec Microsoft® Word 2011. Les tables des
matieres sont basées sur les styles de titres. Vous pourrez utiliser des modéles de tables
de matiéres qui vous seront proposées. Votre texte devra comporter des titres qui de-
vront se référer a un style de titre (titre 1, titre 2 etc.). Je vous propose de découvrir les
différentes étapes pour construire une table des matiéres.

Ce que je voudrais obtenir.

(VA Ve Vi VA VA VA VA VA Vo VA VA VA VA VA VA Vo VI VA VA VA VA Va VE VA VA VAVAVAVA VA VE

Table ges matiéres Voici la table des matiéres d’'une Rampe de
s wwo ; Lancement.
Cette table est basée sur 3 niveaux hiérar-
; chiques abm-titrel, abm-titre2 et abm-
: titre3, précédemment utilisées avec Word

2 2008 que nous reverrons avec les styles.

1 Styles v X
i
2 Effacer tout -
r_ e MW 13 Abm_texte T
St 2 Abm_texte 10 T
Locnite = Abm_texte justifé 7= ‘
'CREATION DETIQUETTES AVEC OFFICE 2007. 26 -
S i e i Abm-texte 10 ital T
e 4 abm-titre1 T
e — 0 abm-titre2 LI
CREATION DUNETABLE DES MATIERES a
O ey 31 abm-titre3 T
£ Appel de note de fin a
g o2 Lncamet o 22 — canere 209 —gage Appel note de bas de p. a

Utilisation des styles standards.

Des styles, pourquoi ?

Bien que cela soit un peu restrictif par rapport a l'utilisation des styles, je vous propose
d’‘aborder les styles par I'utilisation que j’en fais pour les tables de matieres.

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

Les styles sont enregistrés dans un modeéle Normal.dot.

A Accueil | Disposition | Eléments de document | Tableaux 2 Disposition de tableau Graphiques | SmartArt | Révision |
Insérer des pages Table des matiéres En-téte et pied de page Citations Références Eléments du texte Math
= = %) Mettre a jour = A { u) 4 \ AT
= v i | O L= = e = ) SRR IO 4 70
Couverture  Vide Saut Thra S £ Options En-téte Pied de page N°de page - Note de bas de page Note de fin Iﬁ Gérer Bibliographie - Zone de texte WordArt - Equation
Pour créer une table des ma- # Accueil | Disposition | Eléments de document | Tableaux '2
tiéres, allez dans |'0ng|et Insérer des pages Table des matiéres
Eléments de document, . L. i & Mettre a jour
groupe table des matieres. = = > s
. . . z ons
Cliquez sur le petit triangle Couverture  Vide  Saut 1 OP
pour voir les différents mo- ™ T S W S
=

deles de tables de matiéres,
ou sinon cliquez sur un mo-
dele affichés.
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A Accueil | Disposition Eléments de document [ Tableaux | Graphiques | SmartArt l

Insérer des pages Table des matiéres En-téte et pied de page
— - Mettre a jour = -
v — @ v v
= 5 > . — #
| Couverture Vide Saut 44 Options En-téte Pied de page N°de page
@{T; TR RIS SN JAIRE WATNY NOVNY FNY JA 2

Table des matiéres automatique L

Tire 1..cccccccninane 1 TITRE 1 1 TITRE 1 .cvurerenens 1 TR ¥ 1 Titre 1 1
TITRE 2 2 TITRE 2. ) Titre 2 Titre 2 2
TITRE 3 3 Titre 3cn3 kTima: 3. 3 Titre 3 3
Classique Contemporaine Formel Moderne® Simple
Table des matiéres manuelle
b 07l T PO 1 TYPE ICI 1 TYPEICI.............. 1 TYPE ICl.... Type ici 1
Type ici 2 TYPE ICI 2 TYPE ICLucrinnn 2 Type ici 2
Type ici... TYPEICI 3 Type ici...co. Type ici 3
Classique Contemporaine Formel Moderne Simple l

Pour avoir des niveaux différents il faudra 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 est possible d’utiliser d’autres noms de styles.

Table des matiéres En-téte et pied de page Citations Références
Mettre a jour =" - Chicago A =
| {[51°F Co— 1 =) v \ -
Thre 2.2 | (B =" # 1 In) S \QJ
Thra 33 4 Options En-téte Pied de page N°de page - Note de bas de page Note de fin ﬁ Gérer Bibliographie : Zc

Table des matiéres

Les SIgNes: ...iunnninisssnnnnns

Les mesures

Nombres ordinaux......

Divers..

Les sigles :

ERBRERINEIN. .ocvncsssoncssscacssssaoisssrsssasrssoncsssarsssasasssnsnssnss

L’alignement du texte.

Les retraits. .

Les nuMErations. ......ccuuuinmiinninssninnsnnnsinsnssnsnn

LRSIV BE KOO NN RN - 5iicassanisanieatassisioiicassentianiins unsissusesiiaiisnnuensnessan s Eeasaus Ao As (RO AARAS 5

Pour insérer une table des matiéeres, positionnez-vous dans la page ou vous voulez insé-
rer la table des matiéres et cliquez sur un des modéles de tables des matiéres proposés.

Ici j’ai choisi le modéle moderne.
Mais cela ne correspond pas a mes désirs de voir la mise en page tenir compte des ni-
veaux que j'ai attribué.

En cliquant sur le bouton options vous avez acces aux options de la table des matieres :

A Accueil | Disposition J Eléments de document '[ Tableaux ) Disposition de tableau | Graphique
Insérer des pages Table des matiéres En-téte et pied de page
- A Mettre a jour =
== v —ty =) v v |
= |l ® : = L#|
Couverture  Vide Saut : :j;VOpuons - . En-téte Pied de page N°de page  Notec
(ry) baatwer et % '+ 1\ Définir les options de format, de numéros de 2

page et de caractéres de suite pour la table
des matiéres




Table des matiéres

[ Index | Table des-matiéres | Table des illustrations Table de références |
Format : Apercu
- ¢ oK )
Depuis modéle =
iti bm-titre3 1
gaduponnel abm-titre 0 ( Annuler
C::ts;?'nu:ora'n Pt L1 :
| -
Titre 1 1 ( Options... *_)
Officiel Titre 2 3
Simple Heading 31 5 Modifier...
Titre 3. 5
Afficher les niveaux : 3 @
[ﬂ Afficher les numéros de page @ Aligner les numéros de page a droite  Caractéres de suite © | ....... x>
Voici la boite de dialogue Table des ma-
tieres abm-titrel
A gauche les formats. A droite un apergu ]
\ .. abm-titre2
correspondant aux modeles, ici le mo-
dele Moderne. i b yired 1

La mise en page ne me convenant pas,
par rapport a mes choix, je clique sur le bouton options.

Options de la table des matiéres

partir des styles.

| Construire la table des matiéres a partir de : Ici les styles pour la table des matiéres
S soes sont : _
7 o ' s abm-titrel
Styles disponibles : Niveau : . abm-titreZ
_‘ . — . * abm-titre3
AXnRIg . 0 Pour avoir une table des matiéres avec
abm-normal les niveaux décalés en fonction de leur
- ' [eem— niveau, donnez un numéro de niveaux
abm-titrel 1 N L,
a chaque style utilisé pour la table des
v abm-titre2 2 matléreSI
¥ abm-titre3 3
1 : . E— * Niveau 1 pour abm-titrel
B fimin ' ) « Niveau 2 pour abm-titre2
q * Niveau 3 pour abm-titre3.
[ Champs d'entrée de table

( Rétablir ) C p S i
,.1 (" Rétablir ) ( Annuler ) ( OK Q Et cliquez sur OK.

c La table des matieres est construite a



Attribuez un style de titre dans votre texte.

o B, BE SRS A, s R e e IR SR R Y e N\ )
I Eléments de document l Tabl > Disp de tab | Graphi ' SmartArt 1 Révision l
Paragraphe Styles
a| Al x| ] = v 3 v iy | [EE|SE = P ] oty
As |Av) | Aar Q) EE [Y3E 7| o €535 |I0x AaBOCCDAEe | AaBbCcDUEe AaBbCCDOEe  AaBbCcDEe AaBbCCDAE A
f= =
9:' '7 i |_Abm_texte | | Abm_texte 10 Abm_texte ju... Abm-textel0... | abm-textell _@
L.iw—:} > e
3 4.3 60 7.1 .81 .9 1 200 A TZTTTAB. 0 o140 150 0 16 ARE7 B
amps v on e e sl
( Rétabli Annuler ) (1
| e At L |aaBbceDdEe | aasbccDdEe  AaBbCcDdEe  AaBbCcDdEe  AaBbCcDdE

L Abm_texte J Abm_texte 10 Abm_texte ju...

AaBbCcl AaBbCcDc

AaBbCcDdEe  AaBbCcDdEe
abm-titrel abmkilreZ abm-titre3 Légende Titre 6
Rampe de abm-titre2
AaBbCcDdE HCDAERT T TAGB bC cDdEe \wBeCcDoEe  AaBeCcDoEe

d ABM-anglais

Abm-textel0... abm-textell

Accentuation... Forte accentu... Référence pile Référenceint... :

Attribuez un style de titre dans votre texte.

eann

SrBaHm & OO e s -0ES

ampex301 docx
- U

g

A Merve  Laywnt Decwmest Demests | Tabies

-

AaBbCcl| AaBbCcD¢

L oLl

abm-titrel

abm-titre2

abm-titre3

Les styles sont accessibles depuis I'onglet
Accueil, groupe styles ; cette boite contient
les styles rapides.

Vous pouvez avoir un apergu des styles en
cliguant sur le petit triangle situé en bas, a
droite de la boite des styles.

Un style s’applique, généralement, a un pa-
ragraphe.

On peut aussi utiliser des styles pour une
portion de texte ; cela peut permettre, par
exemple d’avoir un acces rapide a tout un
ensemble (police, paragraphe/italique,
etc.), mais aussi pratique pour un docu-
ment multilingue.

Pour attribuer un style de titre a un titre,
sélectionnez le texte et cliquez sur un
style rapide du groupe style de I'onglet
accueil. Ici je choisis abm-titre2.

Styles
= O] aBbC¢ (AaBbCcl| AaBbCcDc ® |
Y |Z5) abm-titrel abm-titre2 abm-titre3 Iﬁ T
L] ]
Bt T 800 090 20 0 AT AR 0 1B 0 14 1 215 0 16
e |
AaBbCcDdEe .
AaBbCcDdEe  aasbccndte. MaBbCg |AaBbCcl ’
Abm_texte Abm_texte ju... Abm-textelD... abm-titrel abm-titre2
AaBbCcD¢ AaBbCcDdEe  AaBbCcDAE AaBbCcDdEe AaBbCcDdEe
abm-titre3 Caption Heading 1 Heading 2 Heading 3
AaBbCcDd AaBbCcDdE  Aasbccodee AaBbCel AaBbCcD
Heading 4 Heading 5 Heading 6 Heading 7 Heading 8
A
' aBbCcDd  AsgbCcDdE
AaBbCcl aasbceodee faBbC <DdEe
Heading 9 Normal Rampe_titrel Subtitle Verdanald
LaBHCeDdF AaBbCcDdEe AABBCCDDES ABsCcDDEE  AABBCCDDEE
Subtle Empha... Intense Emph... Subtle Refere... Intense Refer... Book Title




Modifications d’un style.

Voyons de plus prés les titres utilisés pour créer notre table des matieres.

Styles Styles
@ PaBbCj AaBbCcl AaBbCcDc , ¢ Aasbcepdte. AaBbCel AaBbCcD g
abm-titrel abm-titre2 abm-titre3 - 1

Heading & Heading 7 Heading &

Tout d'abord les principaux styles sont acces- af

sibles depUiS le groupe StYIeS de |'ong|et ac- AaBbCcDdEe  AaBbCcDdEe AaBbCcDdEe  AaBbCcDdEe  AaBbCcDdE
cueil ; VOUS pouvez vous dép|acer dans la ga|e_ Abm_texte = Abm_texte 10 Abm_texte ju... Abm-textel0... abm-textell
rie des styles rapides a l'aide des petits ) RaBbCl AaBbCct AaBbeeDe asssceocee  assrceodee
triangles situes a droite et a gauche de la boite m-1 Mettre & jour pour correspondre a la sélection

de styles rapides.

Pour modifier un style depuis la boite des styles AaBBC 1\ Sélectionner toutes les occurrences de 14

rapides, sélectionnez le style, un clic droit, mo- A
difi Renommer...

mer. —=  Supprimer de la galerie de styles rapides

r - 4
Deétails d’un style.
Nom : nom du style abm- L3 Modifier le style
titre 1. Propriétés
1

Type de style : paragraphe. :
Style basé sur un style [ Lt
préalablement déf|n| . T|tre ‘ Type de style : Paragraphe
1. ‘g Style basé sur : L 9 Titre 1 ﬂ
Style de paragraphe sui- e ——————

Y p grap Style du paragraphe suivant : |4 Normal ﬂ

vant : Normal.
Mise en forme : police
(Verdana), taille (16),

Mise en forme

Wt SN RSN TS

Gras, italique, souligné, Verdana s |A -
couleur (rouge). 1 B L
Cadrage, interlignage, re- i = &= &=
traits. d

‘ Paur modifier un style depuis la baite des styles rapides,
Bordure triple_ ﬁ‘ sélectionnez le atyle, un clic drait, modifier,

|
Suivi d'un exemple et du ‘

deta”. i Police :16 pt, Centrer, Bordure :Encadrement : (Triple lignes continues, Automatique, 0,5 pt
Epaisseur du trait), Style : Mettre a jour automatiquement, Style rapide, Sur base de : Titre 1, Style

Cochez éventuellement les

cases ajouter é |a boi‘te des ] Ajouter au modéle @Ajouleréla liste des styles rapides [2] Mettre a jour automatiguement
styles rapides et mettre a Format %) ("Annuler ) (0K )

jour automatiquement.

= Le menu déroulant format vous donne acces a des
f *’ réglages complémentaires.



Police : Style - Taille : —{ Retrait et | Enchail }
|Verdana | Gras 16
Alignement : | Centrer B‘ Niveau hiérarchique : | Niveau 1 B

Retrait
2 -

Couleur : Soulignement : Couleur de soulignement Gauche : - @ De lre ligne : De :

Normal
Italique

Webdings
Wide Latin
Wingdings

Gras htalique

(— ) ( ucum ) ( Auvomaiaue 1% = (Aucun) )] 8
Attribut Droite: 0cm =
() Barré ) Petites majuscules
() Barré double O Majuscules Espacement
) Exposant () Masqué
O Indice Avant: 0 pt @ Interligne : De :
Continu 2] A
Aprés : 0 pt @ i
Apercu z 4

] Ne pas ajouter d'espace entre les paragraphes de méme style

Verdana
Apergu

L ol
Par défaut... ) Co | resegs

exve d'exemak fexe dexenak fexe dexenak dexemak fexie
dexemak fex 3

ek recee dexe ke fo emak rexie o sk e dexemak
we d'exemak e d'e Fexwe dexemak fexwe dexenak

Boite police.

(Annuler) ( oK )
Boite paragraphe.

Position’: [ Bordures | Bordure de page  Trame de fond |
Paramétre : Style : Apercu
\ Aucun Cliquez sur le graphique ci-dessous ou
e A gauche O Décimal ‘ utilisez les boutons pour appliguer les
O Centré ) Barre — m poccures
O A droite H:‘ Encadrement
Points de suite ‘i‘ o L
® 1 Aucun O3 ‘7 = Couleur :
¢S o — | o
O O ‘D‘ S Automatique B‘ @
=
: Largeur :
A supprimer : @ ] ‘ e ™
|
Appliquer a :
| Paragraphe B
( Définir Effacer ( Supprimer tout ) ( Annuler ) 6 OK 3
“ H » &
Boite tabulations. Cox

Boite bordure et trame.

E 1 Style du pa = !

Habillage du texte Horizontal

La sélection est en :

- e Position: Par rapport a :
Francais (Canada) T
Galicien ' U Gauche @ | Colonne 5‘
Gallois
Grec : 3 n
Cikiren L : Sans Autour Distance du texte : 0,25 cm Q
Hindi ¥ .
Le vérificateur d'orthographe et les autres outils Taille ~ Vertical
linguistigues utilisent automatiguement les - e
dictionnaires de la langue sélectionnée s'ils sont | Largeur : De : Position : Par rapport a :

disponibles. [ Automatique s | I @ 0cm @ Paragraphe B‘

[} Ne pas vérifier I'orthographe ou la grammaire

( Par défaut... ) ((Annuler ) EHOKNS

Boite langue

Hauteur : De : Distance du texte : 0,25 cm @

Automatique 5‘ @

E Déplacer avec le texte [_| Ancrer

( Supprimer le cadre ) ( Annuler ) HH

Boite cadre



Puces et numéros

{ Puces | Numéros  Hiérarchisation

Styles de liste 1

. =]

Aucune * e

. =]

+ - >
+ - >
+ @ >

Rétablir

Boite numéros et puces.

Personnaliser...

Chmniier) @06

Personnaliser le clavier

Catégories :

Commandes :

Styles abm

-titrel

Touches actuelles :

Supprimer

Description

Appuyez sur un nouveau raccourci clavier : ||

Attribuer

Enregistrer dans : | Normal.dotm »3‘

Boite personnaliser le clavier.

Effets de mise en forme d'un texte

Police 16 pt, Centrer, Bordure :Encadrement : (Triple lignes continues, Automatique, 0,5 pt Epaisseur du
trait), Style : Mettre a jour automatiquement, Style rapide, Sur base de : Titre 1, Style suivant : Normal

_Rétablir tout...

7 Ligne de Yexte
.+, Ombre du texte

.. Reflet du texte
.‘\ Format du texte 3D

Q“’ Remplisgage du texte

:’i\ Eclat et contours adoucis du texte

Couleur :

Transparence

[ Plein | Dégradé |
()

0 YT 100 O

(Annuler)( OK )

Boite effets de mise en forme d’un texte.

Mettre a jour la table des matieres.

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

Ajuster la largeur d’une cellule a la fenétre.
Uniformiser la largeur dp= ~~lanman

Gérer des listes.
Trier une colonne.
Trier plusieurs colonne
Répéter les lignes d'en-

Orienter et aligner le te

Supprimer un tableau.

Bordures et trames.
Trames.

Traits.
Appliquer un style a un t

Couper
Copier
Coller

Police...
Paragraphe...
Puces et numéros...

Convertir un tableau en |

Convertir un texte en tabl 3

Mettre a jour les champs N
Basculer les codes de champs

_’

X
#C
EAY

#D
X #M




Mettre a jour la table des matiéres

Cliquez dans le bouton radio mettre a jour

Mise a jour en cours. Choisissez parmi les options suivantes : les numéros de page Uniq uement ou
() Mettre a jour les numéros de page uniquement mettre é jour toute la table et C||q uez
® Mettre a jour toute la table sur OK.

TS
[ Annuler ) @

Découpage de votre document en sections.

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 matieres avec une numérotation en chiffres romains et une
section pour le texte courant avec la premiére page commencant a 1, par exemple.



Créez un index avec Word 2011.

Aprés avoir vu la création d’'une table des matiéres, découvrons maintenant comment
créer un index. La création d’un index se fait en 2 étapes : la premiére étape consiste a
marquer les mots ou phrases qui seront indexées et la 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 mar-
quage par un fichier de concordance.

Marquage manuel des entrées d’index.

L'outil index est utilisable de- MLEEEEIN Format  Police  Outil Vous pouvez créer
puis le menu Insertion, Tables Saut » une entrée d’'index,
et index. § Numéros de page... pour un mot, une
| Date et heure... phrase, un symbole
¥ |nsertion automatique » unique ou marquer
| Champ... une rubrique qui
7 Nouveau commentaire s’étend sur plusieurs
| pages.
= N,°te"' Pour ajouter une
] kege“fje"' marque d’index, sélec-
S tionnez le mot (ou la
Tables et index... g .
Filigrane... 5 phrase) et cliquez sur

le menu insertion >
Tables et index.
Vous avez 2 options pour marquer une entrée :

* Marquer entrée : seule I'entrée sélectionnée sera

indexée.

— * Marquage automatique : la premiere occurrence
- du texte choisi dans chaque paragraphe sera in-
dexée, en respectant la casse.

Un exemple d’index

Tables et index

[ Index | Table des matiéres ~ Table des illustrations ~ Table de références |

Type  Apercu Ve N
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® Un par ligne Aristote, 2 .
2" 4 Astéroides. Voir Jupiter ( hY
() Ala suite prarioriral O ( Annuler

Terre

exosphére, 4 E-MW
ionosphére, 3 3

Format :
mésosphére, 3-4 u N\
nuis modéle stratosphére, 3 L Marquage auto... )
= I thermosphére, 4
Classique "

- tro hére, 3 . R Y
Recherché ELSRE v ( Modifier... )
Moderne v

Colonnes : 2 m

["] Titres pour les lettres accentuées || Aligner les numéros de page a droite  Caractéres de suite :
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Ici le mot veuve sera indexé dans la
page.

Vous pouvez renvoyer un mot vers un
autre.

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

Entrée principale : Iveuve

Sous-entrée :

Options

O Renvoi :
@ Page active
() Plusieurs pages

Voir

Signet :

Format des numéros de page : | Gras [ Italique
Cette boite de dialogue reste ouverte pour permettre le marquage de
plusieurs entrées d'index.

N
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Création d’un index depuis un fichier de concordance.

Vous pouvez indexer un document a partir

d’un fichier de concordance qui sera com-

posé d’un tableau a 2 colonnes :
* La premiére colonne contient les

entrées que vous voulez indexer.

* La deuxiéme colonne les entrées

d’'index a générer depuis le texte fi-
gurant dans la premiére colonne.
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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 2010 et enfin un sur Word 2011)
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.

Marquage automatique depuis un fichier de concordance.

Tables et index

[ Index | Table des matiéres

Table des illustrations

Table de références |

Type Apercu
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® Un par ligne Aristote, 2 .
Pl A Astéroides. Voir Jupiter 4 R
() Ala suite ‘Atmcsphare O L Annuler >
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Colonnes : 2
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["] Titres pour les lettres accentuées || Aligner les numéros de page a droite  Caractéres de suite




Pour indexer votre texte depuis un fichier EEa—
de concordance, cliquez sur le bouton
Marquage auto....

Sélectionnez ensuite votre fichier concor-
dance, en format Word .doc ou .docx.

|
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Enable: [ All Office Documen ts

Conception et création de l'index.

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

spécifique.

Positionnez-vous a I’endroit désiré dans votre
page index et cliquez sur le menu insertion
- Tables et index.

Si vous n'aviez
pas indexé votre
document avec le
systeme du mar-
quage automa-
tique (Marquage
auto...) depuis un
fichier de con-
cordance, vous
pouvez effectuer
cette opération
lors de l'insertion
de l'index.

Saut

Numéros de page.
'i Date et heure...

Insertion automati

Champ...

Lir&

Note...
Légende...
Renvoi...

| e

I@m Format Police

que

Nouveau commentaire

B Tables et index..]>

+ Filigrane...

Tables et index

[ Index | Table des matiéres ~ Table des illustrations ~ Table de références |
Type Apercu
( OK i )
® Un par ligne a
.  — N T—
O Ala suite [ A 0 Annuler
" Y EE———r
Aristote, 2 Marquer entrée...
F t: Astéroides. Voir Jupiter
ormat: Atmosphére Y P —
Depuis modéle s Terre Marquage auto...
Classi O exosphére, 4
asSHjue ionosphére, 3 Modifier
mésnsnhbre 3-4 ¥ WICGITIET.=-
Moderne v
Colonnes : 2 O

("] Titres pour les lettres accentuées

"] Aligner les numéros de page 2 droite

Caractéres de suite :

Choix du modeéle d’index.

Choisissez un modéle d‘index dans le menu

déroulant formats.

A
Aristotle, 2
Asteroid belt See Jupiter
Atmosphere
Earth
exosphere, 4

ionosphere, 3
mesosphere, 3-4
2

Classique

0
[ A A
Aristotle, 2 Aristotle « 2
Asteroid belt See Jupiter Asteroid belt« See Jupiter
Atmosphere Atmosphere
Earth Earth
exosphere, 4, a exosphere « 4
Lonospl";tre, 32 - ionosphere « 3
mecnenhere 2-4 3 aa
s
Recherché Moderne



A m A m Aristotle, 2 m
Aristotle. 2 Asteroid belt. See Jupiter
Aristotle, 2 Asteroid belt See Jupiter Atmosphere
Asteroid belt See Jupiter Atmosphere Earth
Atmosphere Earth exosphere, 4
Earth h 4 lonosphere, 3
exosphere, 4 h 3 mesosphere, 3-4
ionosphere, 3 r ph 347, stratosphere, 3 ’y
mesosphere, 3-4 =3 str h 3 lhermcslphcu;,dy +
Puces Officiel Simple
Eormat: Choisissez le nombre de colonnes de votre index.

Classique A
Recherché
Moderne

Puces

Colonnes : 2
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Mise a jour de l'index.

A

Ajuster la taille des cellules - 5
Alignement - 10

Couper
B Copier

Coller
Bordure - 2,11,
Box - 23

c

Mettre a joulJes champs
Basculer les codes de champs

| Index

Fractionner des cellules, IV, 9,10

Fusionner des cellules, IV, 8,9
—— — =
Adrewse, 36,37 | G l Obiet, 41
Ajouter un texte A une forme, 60 Office, 40,41, 48
Ajaster La taille des cellules, 10 Gérer des listes, 12 Onglet, 6,7,9,10,12, 13,15, 16,
Alignement, 15 Glisser-déplacer du texte, 42 18,19, 20, 24, 26,27, 28,31,
Gomme, 7 33,41, 44,47,48,51,52,53,
45 55,59, 60, 62, 65,67, 69,72,
| B I Graphique, V, 46, 62, 63, 64,65
Graphique SmartArt, 65 Options, 6, 14, 25, 31, 38,43, 46,
Bordure, 7, 16,29 Graphiques, 62 52,72
Box, 28 Groupe, 6,9, 10,12, 13, 14,15, Orentation, 15
16,18, 19,24, 26,27,28, 31, orientation du texte, 15
| —— 33,41, 44,49, 51, 52,51, 55, Orfenter, 15
Gérer des listes - 7 pagination - 18
Glisser-déplacer du texte - 33 Paragraphe - 8, 14, 18, 22, 23, 24,

36 X
g C
£

X438U

#D
X #M

Police...
Cadre - 24 i Paragraphe..
cadrer le texte - 1 4
- Puces et numéros...
Calculs dans Word - 15

26,27
Paragraphes solidaires - 18
PDF-31
personnalisation - 25
Pied de page - 18,37, 46
Police - 19, 23, 24, 34
PowerPoint - 31
Puce - 25
Puces - 25

R

Raccourci - 32

Pour mettre a jour lI'index, positionnez-vous dans la page index, un clic droit et mettre a

jour les champs.



Créez une table des matieres avec Word 2010.

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

Ce que je voudrais obtenir.

(VA Ve Vi VA VA VA VA VA Vo VA VA VA VA VA VA Vo VI VA VA VA VA Va VE VA VA VAVAVAVA VA VE

Table ges matiéres Voici la table des matieres de la Rampe de
Lancement numéro 32.

Cette table est basée sur 3 niveaux
hiérarchiques Titrel, Titre2 et Titre3 que
nous reverrons avec les styles.

CREEZ DES TABLEAUX AVEC MICROSOFT WORD 2007.

ESS

Fusonner
Fracoonner descelul

%

Kzer &2 ot
Insérer descolonnes des lgnesou descellui

Trier o
Pour sélecoonner une colo
Rer 7

i
:
3 Styles v X
ConverTm e ::\
‘CONVERTIR UNTEXTEEN' . 15
LES CALCULS DANS MICROSOET OFFICE WORD 2007 o 16 Effacer tout :
R L 16
; 2 Abm_texte T
CREATION DE PUBLIP! AVEC OFFICE 2007. 18
Cs MicRosorT] 1
= NI LETTRE Avec MicRosoFT WoRDET 19 Abm texte 10 1'[
: _
=
e z Abm_texte justifé L
%
o 2% Abm-texte 10 ital T
'CREATION DETIQUETTES AVEC OFFICE 2007. 26 v
oo i 5 abm-titre1 T
= 4
i % | abm-titre2 T
Arergu uL 5
ot % abm-titre3 T
CREATION D'UNE TABLE DES MATIERES. 2
Lol 3 Appel de note de fin a
>
iy i Appel note de bas de p. a

Utilisation des styles standards.

™ B R RE

Accueil Insertion Mise en page Références Publipostage

=2 Ajouter le texte ~ Uy Insérer une note de fin

=¥ Mettre a jour la table A§ Note de bas de page suivante
es Insérer une note .
matiéres ~ de bas de page = Afficher les notes
Table des matiéeres Notes de bas de page 5
Table des matiéres "'1"‘é"'1""3':'3":

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

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.




—_— . Table des matiéres

Fichier Accueil Insertion Mise en page Références PL CREEZ DES TABLEAUX AVEC MICR OSOET WORD 2010, 1

51 = & AUAVES LE CRAYON. 2

@Ajauter le texte ~ ABl Uy Insérer une note GOMMERUNTRAIT. 3

A MODIFICATIONS D'UNTABLEAU. 3

(2 Mettre a jour Ia table Ag Note de bas de p Fusionner ]l 3

Table des Insérer une note 3 Fracti i 4

matiéres ~ de bas de page =l Afficher les notes Auster Ia taille des celhuk .

S Insérer des cok des lignesou des cellul 5

Prédéfini }: Gerertesustes 6

= I TRIERUNE COLONNE. 6

[ Table automatique 1 \_ Trier plusi = =

Pour. X o, 8

REPETER LESLICNESD'EN-TETE 3

Sommaire UN TABLEAL. 3

Bora: trames 0

TITRE 1. 1 TESCELLULES. 11

Tk 2 1 AJUSTER LA LARCEUR D'UNE CELLULE AU 11

Thrx 3 1 AJUSTER LA LARCEUR D' UNE CELLULE ALA FENETRE. 12

I} LALARCEUR DESCOLONMES. 13

ORIENTER ET AUCNER LE TEXTE DANS UNE CELLULE. 13

= Table automatique 1 APPLIQUER UNSTYLE AUN TABLEAL. 14

Table automatique 2 CONVERTIR UNTABLEAUENTEXT] 15

Table des matiéres automatique (intitulée CONVERTIR UNTEXTE EN TABLEAL. 15

“Contenu’) qui inclut tout le texte mis en LES CALCULS DANS MICR OSOFT OFFICE WORD 2010. 17

Table des matiéres forme dans les styles Titre 1-3 RecawcuLs. 18
Jugeoriouninge samyn

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

Wid - o|s - .
VOUS. P OU\./e.Z A«ueu Insetion  Mise eny *  Autres tables des matiéres d'Office.com
aussi ChOISIr S |[@r Ajouter le texte :
B AB , =
d’autres e s 3 Mettre 3 our I table s Insérer une table des matiéres... %
modeles de préaétin N Supprimer la table des matiéres
tab/e des Table automatique 1 B i "
matieres. Sommaire ﬁ;-‘——_—_———%
C/iquez sur le "I.'f::,ﬂ Table des matiéres R e
menu Insérer bos 5 Table des matiéres | Table des llustrations
une table des . Apergu avant impression Apercu Web
A Table des matiéres = =
Z‘laz-istlsgis (en e ABM-TITRE1 1 | |ABM-TITRE1 =
modéles T ABM-TITRE2 1 ABM-TITRE2
prédéﬁnis)' i ADAA_TITOCD a2 | = e
Vo us aurez / e "I':I:l‘:dm matiéres | Afficher les numéros de page Utiliser des liens hypertexte & la place des
. o Aligner les numéros de page a droite numéros de page
ChOIX en tre S Tabes LE e e cxhpéTa PV T T Caractéres de suite : {———n— 7 E
p/usieurs *  Autres tables des matiéres d Office.com
f' t 2] Insérer une table des matiéres... Général
ormats. Supprimer la table des matiéres —_
Ba| Enregistrer 2 sélection dans la galerie Tabl Formats : | Classique :
Afficher les niveaux : w

Soigné

Recherché < -

podeme (e ]

——  lsmpe 7|
[ o ]

- ——Tw " = N
W Table des matiares s M B “Tobic des matiares e S|
m Table des matiéres | Table des il Index | Table des matieres | Table des ilustrations:
Apercu avant impression Apercu Web Apercu avant impression
abm-titrel 1 @ abm-titrel E
abm-titre2 1 abm-titre2 ABM-TITRE1 1
abm-titre3 1 abm-titre3
Rampe._titre1 1 Rampe titrel ABM-TITRE2 1
Afficher les numéros de page Utiiser des liens hypertexte a la place des iy
Aligner les numéros de page & droite numéros de page Afficher les numéros de page Utiliser des liens hypertexte & la place des
Caractéres de suite : ’: : Aligner les numéros de page 3 droite numéros de page
Caractéres de suite : ’7 :
Général
Formats : Er— | Général
Afficher les niveaux : |3 o Formats : B
I} Afficher les niveaux : E 7‘
\ 3
o) [ | B (] (ot ]
([ pmaer )

Formats soigné et recherché.



Table des matires N —

[ 9 [

Table des matires [P o]

Index | Table des matiéres | Table des illustrations |

Index | Table des matiéres | Table des illustrations |

Apercu avant impression Apercu Web Apercu avant impression Apercu Web
- -~
- -~ : = . [
abm-titrel 1 ] abm-titrel Il abm-titrel 1 [ | | |abm-titrel |
abm-titrez 1 abm-titre2 abm-titre2 1 abm-titre2
abm-titre3 1 abm-titre3 abm-titre3 1 abm titre3
Rampe_titrel 1 - Rampe titrel v n ] 4 Ramne titrel 4
V] Afficher | é ] Uti liens h al d
[¥] Afficher les numéros de page [¥] Utiser des liens hypertexte 3 la place des % d‘e'l s E“"fewsdde age e Uifeer :edselsgze_vperhexte 3 la place des
Aligner les numéros de page 3 droite numéros de page igner les numéros de page 4 droi -
Caractéres de suite : ] Caractéres de suite : ]
- Général
Général
i Formats : Smple |
Formats : [ —~ | ormat ;
< Afficher les niveaux : |3 ]
Afficher les niveaux : |3 =] er les niveaux : |3 3
N Optons

o] (o)

———

Formats moderne et simple.

3

Options de la table des matiéres

En cliguant sur le bouton
options vous avez accés aux
options 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.

Construire la table des matiéres a partir de :
Styles
Styles disponibles :
Abm_texte justifé
Abm-texte 10 ital
abm-titre1
abm-titre2
abm-titre3
Corps de texte

Niveaux hiérarchiques
["] Champs d'entrée de table

Niveau :

[

Pour avoir une table des
matieres avec les niveaux

g
Options de la table des matiéres

|

décalés en fonction de leur 1l
niveau, donnez un numéro de
niveaux a chaque style utilisé 1
pour la table des matiéres.
['B
* Niveau 1 pour abm-
titrel ::
* Niveau 2 pour abm-
titre2 i
* Niveau 3 pour abm-
titres.
Et cliquez sur OK.
g

Construire la table des matiéres 3 partir de :
(V] Styles
Styles disponibles :
Abm_texte justifé
Abm-texte 10 ital
abm-titre1
abm-titre2
abm-titre3
Corps de texte

Niveaux hiérarchiques
[] champs d'entrée de table

Niveau :

Rétablir




‘Créez des tableau x avec Microsoft Word 2010
Dazzinez un sablacy avecls crayon
Commerunrae
Modificatons & un tablecu

Puzonner discalldes
Fractonner das callades
Apmer manuslleament 12 tai0s descalldes
Insérar dascolonnes daslignes ou descalldes
Cdrardes listaz.
Trier une colomne.
Trier plusisars colonnes.
Pour silczonnar une colomne.
Répéearles lgoes Semtes.
‘Bordures dons un tablecu.
Bordures st trames

abm-titre2

Supprimer des callules

Utiliser des liens hypertexte & la place des Aputer s lorgeur & une callule oy rens.
numéros de page

Apustar o Jarpaur & use callule & 1o fonbere.
vaformser o lorpeur des coloanss
Ortenter et alignar le texte dons une callul.

Appliguer un syle dun zablecu
Comverairun tableau en zexte.

HEEEY Buwoaun o weowu uwn -

nw

Comvertirun texts en toblecu

w

Les calculs dans Microsoft Office Word 2010,
Rezlas
Insertion &une formals.
Lierun zobleou d secrosoft Excal
Modifications des donnée s du tableau Excel

oW 0

Création de publipostages avec Office 2010.
Cndation du fchiar odresses avec Micosoft Excal

Mattre dez conditions.
Vérfeation du publipestage.
Stleczonner dos destinstatres.
Recharchar une fche.

Triaries fhes

Lancema nt du publipostage deput e ichir leczres
‘Exéaution du publiposzage.

Création d'étiquettes avec Office 2010.
Cndation du fcke radresses avec Micrasoft Exaal

Voici notre table des matiéres, format simple s mipiouie. o
avec les 3 niveaux.

BHws yuNyeNuENN

Matere & jour les ériquetes.

Ramps ge Lancament mumera 35 - mars 2010 —pge

Acrobat

Mise en page Références Publipostage Révision Affil

33 Rechercher =
2 Remplacer

AaBbCcD AaBbCcD 4aBbceD AaBH | AaBbt
T Abm_texte T Abm_tex.. T Abm-tex.. Tabm-titrel |Tabm-titre2

\Verdana ‘14 A A Al | B
Modifier

- = - - -
I § vabex, x| Q\-®-A fes styles~ | b Sélectionner ~
Police £} £} Madification

Pour supprimer des traits vous disp |[ e — ,‘

d’un outil gomme. |
Cliquez sur le bouton gomme dans Yapt o3 |
I'onglet outil du tableau, création, ZCouleut dustytet~ uglt:s;:'::u ;
groupe Tragage des bordures et amenez -
la sur le trait, ensuite e Teacage des bordures

la gomme sur le trait a suppnmer.

@

Modificafions 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 au’aiout de colonnes,

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

e o -
| Accunn seton  Maeenpspe  References  Publipoitage  Rewsion Aaobat

== ~ Recnerches =
1 R AR ‘_.g ~¢Bilﬂwmmwhﬂhj 2....,.....
Sye B [ tatmiote tabaten. Tasmden. Tabebte Tabediiel It yes + | o Selectionner +
= AaBbC assocco aasocco PaBH Assbee

L S Tltaomenes] Tlegende  THomal TRampet. Sountere

;mmw&mmﬂb&

Le titre Fusionner des
cellules est abm-titre3.

Polce

g Aa CCD i ) i p Teret e 2 Teed Tred e s
iAaBI:)(: Bb a'ma;ﬂ“":vm. ke wmcco AaBbl A3BDC AaBbt sanecco
[} Chque: bouton gomme d Tre & Titre 7 Thret Tred  TVerdana.
ohe - rmmouuuoau. cré;
T abm-titre3 | T Légende ‘_ me:ﬁ-;'ﬁ-ﬂﬁm' {aTSCeDe AaBYCD, AARIGCD! AMIBCCD AABBCCD
< gornme sur e trak & supprener, Cphace . Cmphacel Rétérence. Rifésence... Tire ube-. (o)

W, tetager ta mise en farme
(M Applaue bes shies.

l ¢ |
Meodifications d’un tableau.
Nous venons de découvrir 3 méthodes de création d'un tableau avec Microsoft Word

2010. Un tableau peut dtre modifié pour Gfférentes rasons telies quajout de colonnes,
de lignes, regroupement ou fractionnement des celules.

Fusionner des cellules.
1

] ] | I

1 | ! 1 |
1 | 1 1

Voidi le tableau sur lequel nous allons travaller.

[
|
[




Modifications du style du titre.

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

AaBbCcD AaBbCcD AaBbCcD haBH AaBbt | _ %

1 abm-titrel | T abm-titre2 | — Modifier

T Abm_texte T Abm_tex...

T Abm-tex...

Styl

e

[ ) V| les styles ~

I

Les styles sont accessibles depuis I'onglet T Abm:texte - TAbM tex... "TAbm-tex.. Tabmeirrel

Accueil, groupe styles ; cette boite
contient les styles rapides.

Vous pouvez avoir un apergu des styles
en cliquant sur le petit triangle situé en
bas, a droite de la boite des styles.

En cliguant sur le lanceur de boite
de dialogue vous voyez apparaitre

une longue boite de styles (ci-
dessous).

AaBbCcD AaBbCcD AaBbCcD haBﬂ AaBb!

T abm-titre2

s

AaBbC 4aBbCcD AaBbCcD haBﬂ AaBbC¢

7 abm-titre3 7 Légende fTNormal T Rampe_t.. Sous-titre

=TT

1~um

AaBbCcl AaBbCcD AaBbCcD AaBbCi 4aBbCc
Titre 1 Titre 2 Titre 3 Titre 4 Titre 5

aasbcco AaBbt AaBbC AaBbt 4asbcep

Titre & Titre 7 Titre 8 Titre 9 f Verdana...

AaBbCcDc AaBbCeDe AABBCCD] AABBCCD AABBCCD

Emphase ... Emphasei.. Référence.. Référence.. Titre du liv.. [

Enregistrer la sélection en tant que nouveau style rapide...

i:‘l/ Effacer Ia mise en forme

‘ 43_, Appliquer les styles..,

éﬁ Rechercher ~

aBh AaBb!

2. Remplacer

Tabm-titrel 1Tabm-itre2 _ Modifier

le

les styles ~ L@ Sélectionner ~

r’\‘ Madification

= v
o § Abm-texte 10 ital b || B
% 33 Rechercher ~ I abm-titre1 [z]l
S i Zac Remplacer abm-titre? T
¥. 12205%;::;Iv lg Sélectionner ~ ab abm-titrel:
x| Modification Police
T i AR Police: 16 pt
Styles x| - Ap Paragraphe
TSR ‘ o Alignement: Centré
Ab F Bordures:
m_texte T C X { . R
C g Encadrement : (Triple lignes continues, Automatique, 0,5 p
m_texte 10 7| Stvi
Abm_texte justifé 7= Cootyle v + 2
, Style Mettre 3 jour automatiquement, Style rapide
Abm-texte 10 ital T A
s - Sur base de: Titre 1
i e | Style suivant : Abm_tixte 1|0 : =
abm-titre3 T
Appel de note de fin a Vous pouvez voir le détail sur le style de titre abm-
Appel note debasdep. @ titrel.
Corps de texte fa




b ‘,L’ ADIT-IEXWE LU ial T |
( AaBbCcD I lI : ‘
abm-titre 1 v '
Mettre a jour abm-titrel pour correspondre a la sélection
<l =
4 Modifier...

| Tout sélectionner : Non utilisée 3ctue|lementl§

Revenira Titre 1...

Supprimer de la galerie de styles rapides

En cliquant sur le petit triangle de abm-titrel vous pouvez modifier le style de titre par le
menu Modifier.

rModiﬁerIestyle RE—— --? e ™ v m
Propriétés
Nom : &n—htrel |
Type de style : |Paragraphe E]
Style baseé sur : ‘Vﬁ‘mrel E
=]

Style du paragraphe suivant : [ 1T Abm_texte 10

|
e
i

I

(i
]
]

0
IIf
1

Texte exemple Texte exemple Texte exemple
Texte exemple Texte exemple Texte exemple
Texte exemple Texte exemple Texte exemple
Texte exemnle Texte exemnle Texte exemnle

|Police :16 pt, Centré, Bordure : i

| Encadrement : (Triple lignes continues, Automatique, 0,5 pt Epaisseur du trait), Style : Mettre 3 jour automatiquement, Style rapide
Sur base de : Titre 1
Style suivant : Abm_texte 10

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

(o) [

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

Styles rapides.



L (L VI VoI LN NP PV

Police...

Paragraphe...
Tabulations...
Bordure...

Langue...

Cadre...
Numérotation...
Touche de raccourci...

Effets de texte...

tomatiquement, Style rapide

sy

Mettre & jour automatiquement
Nouveaux documents basés sur ce modéle

J [ donder |

Le menu Format pe

rm

et d'autres réglages

Police

L9l

Police, style et attributs | Paramétres avancés

Police : Style de police : Taille :
Gras 14
Tw Cen MT Condensed & | |Normal -9 -
Tw Cen MT Condensed Extra Bold Italique 10 a
Utsaah 11
II Vani D Gras Italique 12
= hd
Couleur de police : Soulignement : Couleur de soulignement :
‘_E] | (Aucun) EI Automatique [~
Effets
! [ Barré [ Petites majuscules |
I | Barré double Majuscules
Exposant Masgué |
i Indice |
|- |
i |
| Verdana
| Police TrueType, identique & 'écran et & impression.
\
! D OK l Annuler |
=
Py .
Boite police.
| peregraphe (2 i
Retrait et espacement | Enchair |
Général
Alignement : lcauche ] :
Niveau hiérarchique : lNiveau 1 :
Retrait
Gauche : De Ire ligne De:
| Droite : l(aucun) E
?‘ Retraits inversés |
Espacement
Avant : 1:0 = Interligne : De:
Aprés : [opt [ |simple EH[H
Ne pas ajouter d'espace entre les paragraphes du méme style
i Apercu 1

I
:

Boite paragraphe.

Police

[T

Espacement des caractéres
tnle: 0% [5]
Espacement : | Normal EI De: | B
Position : Normale : De_: \4%;‘
Crénage : E]‘\ points et plus
Fonctionnalités OpenType
Ligatures : lAucune E]
Espacement des nombres : fPar défaut [z]
Eormulaires des nombres : iPaf défaut E
Jeux stylistiques : ! Par défaut B
[ utiliser les variantes contextuelles
Apercu
Verdana
Police TrueType, identique & I'écran et a limpression.

Paragraphe

Retrait et espacement

Pagination

Eviter veuves et orphelines
Paragraphes solidaires
Lignes solidaires

Saut de page avant

Exceptions de mise en forme
Supprimer les numéros de ligne
Ne pas couper les mots

Options de zone de texte
Habilage rapproché :

{Aucun




=

Tabulations M
Position :
|
» -
A supprimer :
Alignement
1@) Gauche .:,:-n Centré .: ) Droite
| ©Dédmal ) Barre i
I| Points de suite |
I @ 1Aucun B2 eens B3— I
|

g | oéfnr | [ Effacer | [ Effacerout ] |
[ ok | [ aAcnuer |

Boite tabulations.
>Bordure ettrame M‘ Bordure ettrame M

Bordures | Bordure de page | Trame de fond |

Type:s Style:: Apercu " e Remplissage Apercu

Ig:elfﬁ?sjgzeles bou:ngs p:sfrO = | Aucune couleur
appliquer les bordures S
Trame
I — svie:  [rrersprene  [7]
| I Couleur : Auttﬁﬁque [+
|
i I
f :
| Appliquer 3 :
‘Paragraphe B | ' Appliquer a :
P [=]

f (o ]
Boite bordure et trame. ' Lo [

Langue

N | Habillage du texte

La sélection esten : i J—

Francais (France) - Eﬁ

Afrikaans A P e

Albanais Taile
| [%~Allemand (Allemagne) ey :Aummﬁque E [ H

"";/Aﬂemand (Autriche) Hauteur : | Automatique El A: =3

& Allemand (Liechtenstein) B T =

% Allemand (Luxembourg) Hmz"”ftal - [

VAﬂemand (SIJiSSE) - ' Position : | Gauche E Par rapport & : |Co|onne E
' Le vérificateur d'orthographe et les autres outils linguistiques ' U Ecd oo I
| u[ﬂisegt w’hon!aﬁquement les dictionnaires de la langue | || vertical -

sélectionnée s'ils sont disponibles. | [ positon: oam  [+] Parrepporta: @?r_a?h:_ E|
| [] Ne pas vérifier l'orthographe ou la grammaire | l Distancedutexte: 0am (2 |

Détecter automatiquement la langue Déplacer avecle texte

| Anrex

' \ Définir par défaut [ OK ] [ Annuler J |. Supprimer le cadre E

Boite langue

Boite cadre



Numéros et puces

Numéros et puces

Numérotation | puces Numérotation Puc‘ﬁ?
Bibliothéque de numérotations Bibliotheque de puces
e > T .
1. 1) Aucune || @ OHI’ ﬁ.HO‘O‘
1 Aucune 2. 2) || ==
3 3 %
| [ 1A a) Puces du document
Il | |B. b) ‘
W[ || m. | |c. c) | l b |
I ; I ' !
| a. | | ' ' I
b. ii. | | I
\ C. iii. | i
1 I i
i T
[ Définir un nouveau format de numérotation. .. ] [ Défine vre poyelle puce, l
Cooc ) Lo | ——l
| — )
Boite numéros et puces.
f Personnaliser le clavier M‘ Effets de mise en forme d'un texte 2
Ecif d
sp:;;:: :<°"""a" : Commandes : [Ri"‘?"’“‘a’f,ed”*m ] Remplissage du texte
Styles = IS Contour du texte () Aucun remplissage
Style de mode plan © Remplissage uni
(*) Remplissage dégradé
Ombre Couleur de remplissage
Réflexion
Couleur :
[ S Edat et contours adouds = r e
Spédifier une séquence davier TR Transparence : U (0% [
Touches actuelles : Nouvelle touche de raccourd :
A |
l -
[ |
|
lEnrgisirerdans: VNormaI 7B l
: Description
‘| Police :14 pt, Style : Mettre 3 jour automatiquement, Style rapide
| Sur base de : Titre 1
Style suivant : Abm_texte 10
Boites personnaliser le clavier et effets de mise en forme d’un texte.
Mettre a jour la table des matieres.
CONVERTIR UN TEXTE EN TABLEAU.
Si vous avez modifié votre document, en LES CALCULSDA , .. 010..
. . . RECALCULS. ) |
particulier en ajoutant des pages, il faut i 32| Copie
procéder a la mise a jour de la table des “%3;::‘;‘ s —
matieres. # | —
cm%:g::q =2 Mettre 3 jour les champs h;?"“
. Modification du champ... i
Positionnez-vous dans la table des ma- CREATIONDELA| ~ —octiceion cu b SIoNT
N . ., R R METTRE DES CO! ‘ Basculer les codes de champs o]
tieres, elle devient grisée ; un clic droit et VERIFICATION DU : ]
. 5 A Police...
mettre a jour les champs. Rsmm"mm‘mm = baiagrantics, -
TRIERLBFICHH‘ = Puces i

|
LANCEMENT DUE :=

B Pd i= Numérotation
CUTION DU

Styles

CREATIOND'E“Q&Tm‘nm"mm.........

[y Cambria ~ 11
INSERER LES DO

T |A A EE

METTREAJOURL(G |7 § =¥ - A - ¥

TERMINER ET FUSIONNER. ccccoccovernne s




Mettre & jour Ia table des matiéres

Cliquez dans le bouton radio mettre a jour
Mise 3 jour. en cours. Cholsissez parmil les options les numeéros de page uniquement ou
j| suivantes : mettre a jour toute la table et cliquez sur
() Mettre 3 jour les numéros de page uniquement OK.
(@ Mettre a jour toute la table:

[

Découpage de votre document en sections.

Pied de page impaire -Section 1 - ‘

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

vEn-téhe de pége péire -Sécfon 2-

" Table des m| Identique au précédent

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

| Pied de page paire -Section 2 - |

o _| dentique au précédent |

Rampe de Lancement numéro 31 —novembre 2009 — page VI

| En-téte de page impaire -Section 3- |__
Quelques informations de base pour devenir
une parfaite secrétaire.

! En tvpographie le mot espace est féminin.
Pied de page impaire Section 3 - e peut étre coupe.

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

En-téte de page paire Section 3 - |

Barre de fraction (/): collée au signe quila précede et a celui gui |a 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 matieres avec une numérotation en chiffres romains et une
section pour le texte courant avec la premiére page commencgant a 1, par exemple.



Créez un index avec Word 2010.

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

r@“ H n~-9|= rampdé“l Microsoft Word

Accueil Insertion Mise en page Reéferences Publipostage Révision Affichage Acrobat
=} Ajouter le texte ~ [y Insérer une note de fin = érer les sources = |2} Insérer une table des illustrations L (2] Insérer I'index
Ajouter le text AL te de fi ‘ G I [ I table des illustrat I I'ind
=) bl |
(21 Mettre 3 jour Ia table AS Note de bas de page suivante ;V ([é Style: APA v - =If Mettre a jour la table N Mettre 3 jou
Table des Insérer une note Insérerune ., Insérer une Enlhge
matiéres v de bas de page =l Afficherles note citation~ @) Bibliographie ~ légende [H]Renvoi
Table des matiéres Notes de bas de page % Citations et bibliographie Légendes Index
= =

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 LJ
pour un mot, une phrase, un symbole , 4 =
unique ou marquer une rubrique qui ‘ =Y
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 . NOEK
de l'onglet référence.
Vous avez 2 options pour marquer une entrée :
* 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.

ol <
Marquer les entrées d'index m

8 e ole des Wustiations [y Y insérer
J}: Index
o Entrée : lindex |
i % Sous-entrée : ‘ |
| Création d'un index. Options

© Aopuver sur 11 pour obtenir Ge Faide A 3 -
Aprés avoir vu la créabon d'une tadle des matitres, découvrons maintenant comment P—— (Z) Renvoi : |VD”' |
créer un INBEX. La crésbon d'un index se fak en 2 étapes : la premiére étape consiste &
marquer les mots ou es qui seront ndexées et 1 deuneme étape c'est la aréabon 3
proprement parler ¢
T avicte dacer mthe

@ Page en cours
o mvlavar 1 docianent  le moarooane marel of le e ane

(©) Btendue de page

. . . , . Signet :

Ici le mot index sera indexé uniquement dans cette page. e L

i Format des numéros de page
[Tl Gras \
[ 1talique \

Cette boite de dialogue reste ouverte pour

|| permettre le marquage de plusieurs entrées
diindex.

) [ Marquerlr\g [Marqger bout] [ Annuler ] |
e —— T T R




{Macquer les entiesdiadex w2 [We38] A-gauche-un-exemple-d’index: XE: "index": .9
1

I"de"‘ : Vous-pouvez- créer-une-entrée- ’ B
Entrée : ||ndex ‘ drindexé_f M) 'i,'pOUr'Un' mot,. ¢
Sous-entrée : | | une-phrase,-un-symbole-unique- ou- » 1

Options marquer-une-rubrique- qui- s'étend-sur-  Eptrée

| ©renvoi: [Voir ||| Pplusieurs:pages.q
@ Page en cours
(©) Etendue de page
Signet :

Format des numéros de page
| [ Gras
[] 1talique i . . ,

Ici le mot index sera indexé dans tout le document.

Cette boite de dialogue reste ouverte pour

|| permettre le marquage de plusieurs entrées i , i
dindex. Pour chaque phrase indexée, Word ajoute un champ

] XE au format texte masqué (visible en affichant les
" || marques de paragraphes).

Marquer ][Marq_ tout | || Fermer
L

— 4

I T —

ke st Marquer les entrées d'index 7 |3
Pour recolorier. une photo, cli i
Vous pouvez renvoyer un mot Oices:  [photo |
vers un autre. Lancement numéro 31 —novemb| Sous-entrée: | |
Options

Sélectionnez le mot (ici photo), o Rewoi: [Voirimage |

C,“quez sur Ie bOUton aJOUt a T ——) Eageencours N

Iindex ; cochez le bouton op- J '

Etendue de page

tion Renvoi et ajoutez le mot
derriere voir (ici image).

Signet :

Format des numéros de page
= Choisissez la colorisd [ gras

% : || Italique
Ici je vais mettre la
de gris. Cette boite de dialogue reste ouverte pour

permettre le marquage de plusieurs entrées
d'index.

I Malﬂuer l Annuler !

Modifier le cont

Création d’un index depuis un fichier de concordance.

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

posé d’un tableau a 2 colonnes : B Powsbet
e La premiére colonne contient les 5 o
entrées que vous voulez indexer. Admine
* La deuxiéme colonne les entrées oo pors
/- a o . . FP AFP
d Index a generer depLIIs Ie teXte fl_ 1;::‘:‘1:uilledesceﬂnl:s iul:f:lalailledescellules
gurant dans la premiére colonne. - -

Ceci permet de préparer une liste des entrées a indexer et vous évitera de les marquer
une a une. Par cette méthode vous pourrez indexer des documents similaires (par
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.



Marquage automatique depuis un fichier de concordance.

Pour indexer votre texte depuis un fichier

de concordance, vous pouvez vous posi-
tionner n‘importe ou dans votre document

ou vous mettre dans la partie index, soit

vierge, soit déja créée.

Un clic droit, modification du champ.

Champ

Choisissez un champ
Catggories :
(Toutes) E
Noms de champs :
|comparer R
‘ CreateDate
|Date
Définir
Demander
| EditTime
=

m

FileName
FileSize

| FusionEnr
Heure
Imprimer
Indurelmage
| IndlureTexte

Info
InitialesUtilisateur
l InsertionAuto 5

Description :
Crée un index

Codes de champ

Index

Propriétés du champ
Cliquez sur le bouton ci-dessous pour définir les options avancées des champs

Index.. é

—

Attribu

—

Barred
Bordur
Bordur

Ram

4 >

Cadrag
Cadrag *
Cadre,

Cacea

Coller

Mettre a jour les champs
Mhiﬁcation du champ...
Basculer les codes de champs
Police...

Paragraphe...

Puces

Numérotation

I

,:29,:30,347
ed'uneimage, 307
xte, 9

—C—

tion, 5,28
,9,28,:29,:30,:31,32,:33,
35,:36,41,49,54,557

er, 557
'oirCréationd'unindex-

, ipe20]
e{ouapproche), 57
» mage, 87

\m‘)

[”] Conserver la mise en forme & chaque mise  jour

LLJ&I

(2 =

Apercu avant impression

-

A
Aristote, 2
Astéroides Voir Jupiter
Atmosphére
Terre
4

Aligner les numéros de page & droite

es de suite ;

Eormats : Recherché

[=]

able des matieres I Table des illustrations l Table des références ‘

Type :

Colonnes :

Langue :

@ Une par ligne

Ala suite [

3

Index.
Champ

Catégories :
(Toutes)

Choisissez une catégorie (ici
index) et cliquez sur le bouton

Choisissez un champ

B

Noms de champs :

IndureTexte
Index

Info

InsertionAuto

InitialesUtilisateur

Marquer entrée... ’ {Magquage@to...
Wy

Frangais (France)

[Marqugrentrée... ] {Magquage!xto... |

o) G

Dans la boite de dialogue Index cliquez sur

le bouton marquage automatique.

|
- . =
| & il e
B {(_J\_J[[H » Bibliothéques » Documents »

v [ %3 |[ Rechercher dans : Documents P
Organiser v Nouveau dossier =~ [l .@‘
[ Microsoft Office Word Bibliothéque Docum... , .
Organiser par: Dossier ¥
Templates Inclut: 2 emplacements
Nom Modifié le -
{ Favoris microsott 19

s Modifié récemment

B Bureau
% Emplace
Public
B Téléchan

4 Bibliothéques

m

My Weblog Posts
@ fichier-indfwation
ments récents [ Mes dossiers de p.
rﬁ] rampe24

gements ] rampe24mod

rﬂ] rampe25w7w2007

1] rampe26w7

5| Documents 1] rampe31
=/ Images ] rampe31mod
j Musique MR LULf

Nom defichier: fichier-indexation

artage

v |Tous les documents Word v ‘

Outils  ~ Annuler |

Sélectionnez ensuite le fichier de concor-

dance.

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

e

Mettre éjo[ges

champs

Modification du champ...

Basculer les code

s de champs



Conception et création de l'index.

@Wd9- ol rampe36 - Microsoft Word a B3 =
Accueil  Insertion  Miseenpage | Références | Publipostage  Révision  Affichage  Acrobat &
Y [BeAjouter le texte - [y Insérer une note de fin b ) Gérer tes sources 7 23 Insérer une table des illustrations 12 Insérer I mdeh
i AB = =
=L 2 Mettre 3 jour la table AR Note de bas de page suivante ~ = & style: apa =  Met " j
Table des Insérer une note Insérer une __ Insérer une Entrée |
matiéres de bas de page t ditation~ ) Bibliographie légende A} Renvoi !
Table des matiéres Notes de bas de page Citations et bibliographie Légendes Index |

Quand vous avez fini le marquage des entrées d’index vous
pouvez insérer votre index, en général en fin du document,
a la suite d’une page courante ou dans une section spéci-
fique.

Positionnez-vous a |'endroit désiré dans votre page index et
cliquez sur l'outil insertion de lI'index dans le groupe index

2] Insérer linde
e Ly
Entrée
Index

de l'onglet référence.

|

Si vous n’aviez pas indexé Index

votre document avec le sys-
teme du marquage automa-

Table des matiéres I Table des dlustrations !

Apergu avant impression

tique depUiS un fichier de con- Aristote, 2 Type : @ Unepar ligne () Ala suite
cordance, vous pouvez effec- e diigta Coornes: 2 |2
tuer cette opération lors de Terre langue:  Francas (France) -

exosphére, 4
ionosphére, 3
mésosphére, 3-4
stratosphére, 3

+h hi

l'insertion de l'index.

Cliguez sur le bouton
maf'quage aUtomatique- [7] Aligrer les numéros de page & droite

Caractéres de suite ©

Depuis modéle H

Eormats :
Marquer entrée... Marquage auto..,\] Modifier...
> B
|
[ oK | [ Annuler ]
| W] Ouvrir le fichier dindexation automatique
e ? Ordinateur » CLEF2GOFAT (G) » v | 49 ||| Rechercher dans : CLEF2GOFA..
Qo '
Organiser v Nouveau dossier =~ [0l @& , . .
. > Sélectionnez votre fi-
<] Documents *  Nom Modifié le Type .
] tisges chier de concordance et
DM comnum 16/02/2010 15:38 Dossier de fichier I .
g V:%!que . rampe3l 11/02/2010 20:59 Dossier de ficher. c Iquez sur ouvrir.
b rampe32 11/02/2010 21:10 Dossier de fichier
42010 26/10/2009 21:50 Dossier de fichie ; .
*& Groupe résidentiel G & " ; '_] Insérer l'inde
= word2010pres301008 27/10/2009 14:58 Dossier defichier — e
- | B fichier-indexation 20/02/201011:49  Document Micro : gt Mettre a jou
’ &;gg;:;w o @] rampe36 19/02/2010 14:24 Document Micro Entrée
Fiaes kHD(‘E“') &) rampe36a 19/02/20100830  Document Micro
- 3 aCc'a::(F) 4 ] Ventes des Os-word Document Micro Index
cw Lali P . . .
o CLERGOFAT() Cliquez ensuite sur in-
3 BOOTCA2 suriMac 2) sérer l'index.
¥ iMacHD suriMac (2) = = s
Nom defichier: fichier-indexation v [Tous les documents Word 'W
Outils  ~ Quvrir t Annuler




Index

Index | Table des matiéres l Table des #lustrations

Apergu avant impression
Aristote, 2 »  Type: © Une par ligne
Astéroides Voir jupiter ]| . =
Atmosphére | Colonnes: 2 £
Terre
exosphére, 4
ionosphére, 3
mésosphere, 3-4
stratosphére, 3

langue:  Frangas (France) E|

[7] Aligrer les numéros de page a droite

Caractéres de suite :

Formats :

(I

Index

Index | Toble desmatiéres | Table des dustrations

Apergu avant impression
- Type: © Unepar igne () Alasuite
A |-/ colormes: 2 =
A e, 2 Langue : Frangas (France) E]
Astéroides Voir Jupiter
Atmosphére
Terre

G ~
[Z] Aligrer les numéros de page a droite
Caractéres de suite -
Eomats ET— - |

Marquer entrée... Marquage auto... ]

Choisissez un modéele ; ici recherché avec 2 colonnes.

ld9-0ls
Accueil  Insertion  Mise enpage | Références | Publipostage  Révision

AB E

Affichage

2+ Ajouter le texte - L) Insérer une note de fin

&) Gérer les sources

rampe36 - Microsoft Word

Acobat

;] [2A Insérer une table des illustrations

N

|2} Insérer 1 mdeh

(27 Mettre 3 jour la table AR Note de bas de page suivante ~ 0 style: apa - A Mett A Mettre a jou
Table des Insérer une note Insérer une Insérer une Entrée
natiéres + de bas de page = Afficher le ctation~ @ Bibliographie ~ légende ) Renvoi
Table des matiéres Notes de bas de page Citations et bibliographie Légendes Index
I R K N R N S T S S SO S T 1591 10 L1t 01201 11300 140 | <150 | - SuEISE ‘i &
[ 9 : 5 g 1 s ! : : 2 Insérer index &
Insére un Index dans le document. ~
L'index est une liste de mots clés présents
dans le document et des numéros des pages
dans lesquelles ils apparaissent.
| Index |

‘Vous pouvez aussi intégrer l'index dans un titre, pour qu'il fasse partie de la table des

matieéres et insérer ensuite I'index.

Index | Table desmatires I Table des ilustrations I
Apercu avant impression
~  Type: @ Uneparligne () Ala suite
A || Colonnes: B %
e Langue : Frangas (France) |E]
Astéroides Voir Jupiter
Atmosphére
Terre

o -
[7] Aligrer les numéros de page a droite
Caractéres de suite v
Eormats : Recherché B

Marquer entrée... | | Marquage auto... ]

Choisissez un modeéle (ici recherché), le
nombre de colonnes (ici 3 colonnes) et la
langue (ici francgais).

Mise a jour de l'index.

Pour mettre a jour lI'index, positionnez-
vous dans la page index, un clic droit et
mettre a jour les champs.

% | Mett%é jour les champs

Type : _
Colonnes: B

Langue :

-
v

‘#rangas {France)

@ Unepar igne () Ala suite

=]

Calculs, IV, 17
Cakuls dansWord, 17
sse. 45
L8.4s

CeBule,V.3,4,5,11,12,13,17.

18,19,20.38
Chaptre, 1, 30,35
Clavier, 43
s Microcom 1. 11
Colonne. IV. 1,2.3,4.5.6.7.8

4.5,
11,12,13.14,17,19.24.47,
)

Gérer deslstes. 6
Gomme, 2,3

23,25.26.32

| Index |
orentation dutexte, 13
Orienter.13
| A ] | E |
Adresse. 22.24.25,33 Fenitre,1V.1.12 L P 1|
Ajusterla talle des cellles. & fichier a8
Alignersent, 13 Fractionser des cellules IV, 4 Paragraphe.7,15,40.41, 45,46
Fuson 1L personnalisation. 43
e 1
B Police, 25,40, 41
publiposta 23.25.26,
Boat Camp. Il G I 27.28. :'{30 32
Bordure, 2.3.9,10.4: Puce. 43

Recherches. 27
—T—
image. 46 [ S 1
Image 12,46
index.1, 45, 46,47, 48,49 Sauvegarde. 32
Index 145, 46,47, 48.49 Section. 44,46
Interligne, 40 Sous

Langue, 8,23,42.47

ris, 4.8
LIV, 10,14,17,35,36.37,

39 4
style du titre, 39

f:;,gk:: Lrgeur s i 4
Crayon.IV. 2 e, 30 Table des matiéres 1V, 35,36,
Rampe ZU Police, 15, 16,17, 53
In’ nctuation, 1, 5,12
In & ywerPoint, II, 58
Im emiére page différente, 46
iblipostage, 9
E I Caller blipostages Voir Rampe 20
! Mett{\a jour les champs ce, 2,4,8,48,49
I Mett{a) B ces, 2,8, 48,49
:“ Modification du champ...
u!

= a

L.

Basculer les codes de champs




Créez une table des matieres avec Word 2008

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

Ce que je voudrais obtenir.

Table des matiéres

CREEZ UN LIVRET SUR MAC ET SUR PC 4
CELUI PAR QUI L'INFORMATION EST ARRIVEE. 4
‘TELECHARGER ET INSTALLER LE PROGRAMME CREATE BODKLET SUR LE MAC. 4
CREATION DU LIVRET SOUS MA 5
IMPRESSION DU LIVRET AVEC ADOBE READER SOUS MAC OSX. 5
[MPRESSION O'UN LIVRET AVEC ADOBE READER BSUR UN PC. 6

CREATION DE FICHIERS PDF SUR MACET SUR PC 8
CREER UN FICHIER PDF DEPUIS MICROSOFT WORD 2007, 8

CREER UN FICHIER DEPUIS MICROSOFT POWERPOINT 2007 8

9
9
10
10
11
1

UTILISER UN PROGRAMME TIERS POUR CREER UN FICHIER PDF : CUTEPDF.
CREATION D'UN FICHIER PDF AVEC CuTEPDF DEPULS WORD 2007,
CREATION D'UN FICHIER PDF AvEC CUTEPDF DEPUIS POWERPOINT 2007.
CREATION D'UN FICHIER PDF DEPULS OPENOFFICE.ORG WRITER 2.4
CREATION D'UN FICHIER PDF DEPUIS WORD 2008,

CREATION D'UN FICHIER PDF DEPUIS POWERPOINT 2008.

DE L'UTILITE D'OPTIMISER (EVENTUELLEMENT) LA TAILLE DES FICHIERS PDE. 1
REDUCTION DE LA TAILLE DU FICHIER PDF AVEC ACROBAT 6.0 STANDARD. 12
PUBLIER UNE PRESENTATION POWERPOINT SUR INTERNET 13
GICIELDE P 13

cumum-um 13
CREER DES FICHIERS PDF. 13
CREER UN FICHIER WORD DEPUIS POWERPOINT. 13

CHEZ LES TES 14

CREEZ UN LIVRETY
w 2]
[ Créez un livret sur Mac etsur PC |*

L]

o

Vous voulez-diminuer le poids-en papier de-la revue de votre association?+

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

t en-format PDF et utiliser Adobe Reader-version-
éer-un fichier PDF et utiliser Adobe Reader

8 ou supéri ,pcur/ePC“ di

Dossier complet sur ptt g«ww communautes-numeriques.net/content/imprimeriivret.aspx F

Celui par-qui Iinformation-est-arrivée. ¥ =
11'y-a-plus de-dix-ans je-pouvais créer-des-petits i
Depuls-{‘arrét.de-ce logiciel fe n‘avals.plus &

possibilité-d'éditer-(pour-un prix raisonnable) des livrets;
mais, fort heureusement, -en février-2008 -Bernard Le Du,
Vinfati i chef-de Ve Votre M

liait un-article sur un-petit-programme, -gratuit, &

Pour ma démonstration j‘ai repris ’ABM
76N dans lequel je vais insérer une table
des matieres qui sera basé sur 2 styles de
titres : Titre 1 et Titre 2.

1O | O O palette tte de mise en forme
SO M-I IEY é
» Police

W Styles 5

Style actuel du texte sélectionné

Normal a

@ Nouveau style... g S Sélectionner tout

Choisir un style a appliq

télécharger pour réaliser-un livret-(ou bogklet) en PDF (n®- | I~
32 page 14).% n || Pied de page q
Cet article-était tombeé-a pic-pour la sortie-de la-Rampe de. |
L ¢ numéro-18 dédiée-au-logiciel -d ied {
Microsoft-pour le-Mac, Entourage-2008 (inclus dans la suite |
Office:2008). 7 | Stylel G
o {
| A découvrir sur:;e %
Texte courant aq
L]
Télécharger et installer-le-programme-Create. Titre 1 T !
s S Les ad
& t changer, jai { Ky
moteur Googl trouver | IR a
pere——— Rokist) en donnant comme entre || Titre 2 a
gt : de recherche’: © | Y

[~ create bookler mac

Q

T«

Modifications du style du titre.

e Lo [ (W% S

CREEZ UN LIVRETY

)

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

Dossier-complet sur:.hitp. /fwww.communautes-numerigues. net/content/imprimeriivret.aspx- Xl

p24

-Celui-par-qui-l'information.est-arrivée.

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

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

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

I'mfahgable ‘rédacteur en chef de Vous-et- Votru Mac-

I e e S g A R I A S e

» Police

¥ Styles

Le style de

Style actuel du texte sélectionné

al, 18 pt, Rouge, Centre
@ Nouveau style...

Choisir un style a appliquer

| Style1 T
: Texte courant q

x Titre 1 v
| Titre 2

3\ Sélectionner tout

Titre 1 ne me
convenant
pas, je vais
le modifier.

Titre 1 : Normal + Police :Arial, 1

| Droite, Paragraphes solidaires, Ni
L.}



¥ Styles

¥ Styles Depuis le menu dérou-

Style actuel du texte sélectionné

| Titre 1

Choisir un style a appliquer

r 1

—odiTegleichyc—

P!

Nom : I11!re 1 ]

Type de style : | Paragraphe

Style basé sur : (9 Normal 2]

Style du suivant : I_Normal E
Mise en forme

Verdana = 12 E‘- I S |A -

Be===B==ltzxle=

orblicaiions e du Gare.

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

(] Ajouter au modéle [} Mettre a jour automatiqguement

@ Nouveau style... 3 X Sélecl Titre 1 IOU!

Style actuel du texte sélectionné Iant StY|eS, ChOiSisseZ
ez i le style & modifier (ici
Sélectionner tout Titre 1) 7 cquuez sur le

triangle de droite qui

affiche un menu avec

Nouveau style... modifier le style.

Effacer la mise en forme

Modifier le style...

Le style de Titre 1 est affiché.

Modifier les réglages désirés (police, taille, graisse,
italique, souligné, cadrage du texte, espacement,
couleur).

Voila le nouveau Titre 1

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

cliquez sur Ok pour terminer.

Insérer une table des matieres depuis les éléments de

document

Pour insérer une table des matiéres sous
Word 2008, cliquez sur l'outil éléments de
document, puis sur table des matieres.
Word 2008 vous propose plusieurs mo-
deles préétablis. Cliquez sur le bouton

- styles et titres et cliquez sur le modéle de
o ues | table des matiéres désiré.

Chatuie um style 4 aopliamer
Styles

Titre 3

[P —

- Tableaux rapides | Graphiques |  Graphigues SmartArt ‘
En-téte M Pied de page ﬁ Bibliographies 21

La table des matiéres

'I‘ltn2.. .......... 2
Titre3......3 [
|

ira s'insérer a I’'endroit
ou était positionné le
curseur ; il faut donc

l'r’r:SvE

choisir au préalable la
place de la table des
matiéres dans votre

FAITES BONNE IMPRESSIONT

texte.

aut de




Et voila la table des matieres qui
a été ajoutée au document.

Si nécessaire, il faudra ajouter
une section et modifier les en-

[ T R I N O e T R R e e

PAITES DONNE IMPRESSIONY

" Tabte des matibras t

(CHLES AR QU UINTORMATION EXT ATIATE.

CHEATION O LIVRET $0U3 MG 05 K.

IR0 STEN LIVRET AVIC Aot READES B kN PO

Cotrn um pnE POF OEres MICROuwT Wik 2007.
CRIIR 6% PR DTV MICRO%8T POWTRPCENT 2007

CRIATIN UUN PIGUER POF BErs WomD 2908
CRIATION U PIOHER PDF G POwnaPOINT J80M.

FAITES BONNE IMPRESSIONY

= ]

" Table des matidres ¥

Aide

Couper
Copier 8C
Coller

Metlse a jour les champs X4 3U
Basculer les codes de champs

#D
X#M

Police...
Paragraphe...
Puces et numéros...

tétes et/ou les bas de pages.

Pour mettre a jour la table des matiéres
(ajout ou suppression de texte, changement
de titres etc.), cliquez dans la table des ma-
tieres ; la table des matiéres devient grisée,
clic droit et sélectionnez mettre a jour les
champs, puis mettre a jour toute la table.
Vous pouvez aussi faire un clic droit dans la
table des matieres.

Mise a jour en cours. Choisi parmi les op

() Mettre a jour les numéros de page uniquement
) Mettre a jour toute la table

{ A‘nnuler ) wp ;




Créez d'un index avec Word 2008

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

prement parler de l'index.

Marquage manuel des entrées d’index.

[ 7
Fusionner des cellulesz
Fenétre Trav. Aide

{ Dessiner un tableau
|

Pour regrouper
cellules et-allez
fu_sionner- les.

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

¢ Insérer
LG8 Format  Police Outils oo " T~
. Saut | 4 e —— {lndex | Table des matiéres  Table des illustrations  Table de références |
Numéros de page... o ” i
Date et heure... ® Un par ligne Aoz 0
Insertion automatique > O Ala suite Pl (__ Annuler )
Terre
& eX0S] re, i é
_. Champ\ . 2 - mmnos:%{s}g ) Mag,:uer entrée...
! Caractéres spéciaux.. g g =
‘ . 1 A ermosphere, ;
|.:;:Comnentalie Serinl) sl odiher. )
& Moderne v
§ E,Ote“a Colonnes : Auto
egende...
REIgwoi ] Titres pour les lettres accentuées [} Aligner les numéros de page & droite  Caractéres de suite : GRS
Tables et index...
Filigrane...

Pour créer une entrée d’index sélectionnez le mot ou la phrase a utiliser comme entrée
d’index. Allez ensuite dans le menu insertion tables et index.
Ici j'ai sélectionné Fusionner des cellules, c’est une entrée principale.

Format des numéros de page : [ Gras [ Italique

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

.( Annuler ) MM ( Marquer )

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

T

Cliquez sur I'onglet index puis marquer

i une entrée.
s i . [anton | Vous avez 2 options pour marquer une en-
Sous-entrée : e trée :
| options e Marquer une entrée unique ; dans
i e ce cas, seule I'entrée sélectionnée
B s sera indexée.
O Plusieurs pages e Marquer tout ; dans ce cas la pre-
Signet : miere occurrence du texte choisi

dans chaque paragraphe sera in-
dexé, et en respectant la casse. Ce-
la peut faire gagner du temps car
Word analysera le texte entier et
géneérera une entré d’'index, mais
cette méthode pourrait provoquer
trop d’entrées d’index.

Pour chaque phrase indexée,

Fusionner des cellules{ XE "Fusionner des cellules” }ix Word ajoute un champ XE au

Pour regrouper plusieurs.celiules en une:
cellules et-allez dans le - menu-tableaui:

ELICTTR Fenétre  Trav.  Aide

{ Dessiner un tableau

fiinlowmumns lan aallidan

format texte masqué.



Conception et création de l'index.
ST format  Police, Outil: G

Saut >
gumero; de page... oo [index = Table des matieres Table des illustrations ~ Table de références | .
ate et heure...
Insertion automatique > Type Apercu SR
Champ... 3 | P
! Caractéres spéciaux... © Un par ligne ) z
? Commentaire O Alasuite A
i Aristote, 2
" Légende... Format : "“‘T“‘smpté“
. Renvoi... . exosphére, 4 Marquage auto...
i Recherché lonosphére, 3 fa e
] }t o J Moderne fa A 37_4 M ) Moditier.;
| g Puces
Colonnes : |2 i @
(] Titres pour les lettres accentuées [ Aligner les numéros de page a droite  Caractéres de suite: ~ &

Quand vous avez fini le marquage des entrées d’index vous pouvez insérer votre index,
en général en fin du document, a la suite d’'une page courante ou dans une section spé-
cifique. Positionnez le curseur a I'endroit désiré, allez dans le menu insertion tables et
index et choisissez le modéle d‘index avec un mot par ligne ou a la suite, classique, re-
cherché, moderne etc. Cliquez sur Ok pour terminer.

Ici j'ai choisi un index un par ligne et classique.

q
Index
L} c qr L] 0 qr
Césure-(coupure-des-mots), 1,4 T Othographe, 9, 28,29
|} D q[ | ] P qr
Dictionnaire, 11, 28,29,30,317 Paragraphe, 1, 4,5,10,11,13,14,23,25,26T
Ponctuation, I, 5
L} G qT
L} Rq'l'
Grammaire, 9, 28,297
Retrait, 4,-5,13,14 7
L} Iql'
|} v ql’
Image, 20T
Veuve-et-orphéline,l,-s bl Saut de section {continu)
T

Voila mon index classique.

Mise a jour de I'index.

Index¥

A . iv .. ,e .
Nigomert 430,13 R Pour mettre a jour lI'index, posi-
Attribots d'umtente 1, 11 Jusuficaion 4, 3,111 . I N
: - ; - tionnez-vous n‘importe ou dans
it 89,0 p— I'index, clic droit et mettre a jour
Barre de-menus, L1130 LS ¢
Bordure, 11, 19,25, 24,25 i Aide les champs.

(4 S ap

'l Loup 3

Chauce (caugure des ts) L4 Coller ®v

Cavier. 47,80 = =
e Mettre a jour les champs X O#%U
Crénage. Lo o Bascu:®r les codes de champs

DY

Police... #®D
E— Paragraphe... X #EM
EY Puces et numéros...
Escadrer, 247
Esemération, 1+
Exiquette, 38
ériguentes, (139, 36,57, 38,39

ET




Creatlon d’un index depuis un fichier de concordance.
Vous pouvez indexer un document a partlr d’un
fichier de concordance qui sera composé d’un
tableau a 2 colonnes :
* La premiére colonne contient les entrées
que vous voulez indexer.
* La deuxiéme colonne les entrées d’index
a générer depuis le texte figurant dans
le premiére colonne.
Ceci permet de préparer une liste des entrées a indexer et vous évitera de les marquer
une a une. Par cette méthode vous pourrez indexer des documents similaires (par
exemple un manuel sur Word 2008 et un autre sur Word 2007) sans avoir a ressaisir les
entrées d’index ; il sera possible d’ajouter au fichier de concordance des entrées spéci-
fiques a un document, ou de créer un nouveau fichier contenant les ajouts.

Ponctuation’

ImageX
Veuve-et-orphélinel
Césure-(coupure des mots)
O -

Othographe X
Grammaire ™
ParagraphelX
RetraitX

I

EEE R

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

—

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

| 1) 11
JEEP =3 =

netation’ I5 | FoocherionT i
353 1

Tmagell i

| Saut Tables et index
Renvoi... {'index | Table des matiéres  Table des illustrations  Table de références |
Tables et[ndex... . . .
Filigrane... © un par ligne §
: | EovT—
O Ala suite A | ( Annuler
Format :
3 Marquage auto...
Recherché RS & i i
Moderne - Modifier...

Puces

"® 7 Maquerlesentréesdindex

agf XE
veuv
cisuref XE "césure" 5 | Entrée principale : |icttrine l

dictionnairef: XE "dictionnaire” 31
£X)

Ici dans la premiere colonne je
tape le texte lettrine, je le sé-
lectionne et je le marque.

4 Sous-entrée :

Options
o
= O Renvoi : i
I E——— @ Page active
O Plusieurs pages
Signet :

1 Format des numéros de page : [ Gras (] italique

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

( Annuler ) ( Marquer tout ) (Mar;uerﬂ

3. Tapez sur tabulation.
4. Dans la deuxiéme colonne tapez le texte correspondant a l'index de la pre-
miere colonne ; le texte peut étre différent du texte de la premiére colonne.
Le mot lettrine est indexé — COEEESR .. 1 2:3u0doSonSonton @RS 10 o 5 Bl oIS U
(XE) ; je tape sur tabula- lormab R

|
I

} Othographe X 2
tion et dans la deuxieme ‘ T ;
colonne j’entre Lettrine. i Retrait’ z

| Letrind .

| N

piB=iBai

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

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

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



Marquage automatique depuis un fichier de concordance.

Imm Format Police i

J Saut e [ Index | Table des matiéres ~ Table des illustrations  Table de références |
Renvoi...
Type ercu
Tables et[Tg1dex... SIYpR L S T e S ADRIRUL S e
T @ Un par ligne Aristote, 2 1
FI I Ig rane... O Al % Astéroides. Voir Jupiter m Al |
a suite Atmosphére 1 whidilial
Terre |
o |
- ionosphére, 3
Format : mésosphére, 3-4 } T — =
Depuis modale '."! 's:amsphir:,34 | M g N
3 ermosphére, ¥
Classique‘ E oposphére, 3 Ai Modifi
Recherché s Iuniter 7 A8 esddaieic
Moderne v
Colonnes : |2 } @
) Titres pour les lettres accentuées [ | Aligner les numéros de page a droite  Caractéres de suite © | ... %

e st L pour marquer automatiquement les entrées d’index
o w e eem o wa———  dansun document, allez dans insertion tables et
T BN cuericesatonsdo index. Cliquez sur l'onglet index (si il n‘est pas déja
g ok N sélectionné), puis cliquez sur le bouton marquage
omaliGRR bt automatique.
Hse i boc Choisissez le fichier de concordance ; ici c’est un
Wisiaci e et fichier en format .doc. et I'indexation va
e ~{- s'effectuer.
p-pid e Allez ensuite dans votre document pour y insérer
Mo e "5 (ou modifier) Iindex.
b e : B Il est possible d’utiliser une indexation avec un fi-
Activer :  Tous les documents Office 18] chier de concordance et utiliser aussi le systéeme de
(Ronaier) (SO marquage manuel des index.

Corrections d’entrées d’index.

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

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

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

LS |
= Le texte saisi-comporte -quelques fautes .que -nous corrigerons -dans-quelques -instants..Les- &
fautes .sont.soulignées.en-vert.(généralement fautes de-ponctuations),-ou-en-rouge-

des-accents). -+ T

PP

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

! |
= Le texte saisl .comporte quelques fautes .que-nous corrigerons -dans -quelques -instants. -Les - X
fautes .sont.soulignées.en-vert.(généralement fautes de-ponctuations),-ou.en-rouge-

des.-accents). -+
Et corrigez le texte.



Modificatio

Word
P Annuler Frappe
00 Répéter Fragpe
Couper
Copler

Saut
Note...
Légende...
Renvoi...

i Filigrane:.
Positionnez-vous
a l'endroit ou
vous voulez insé-
rer l'index. Choi-
sissez un format
(ici recherché) et
un nombre de
colonnes (ici 3)
et cliquez sur
OK.

| Tables ef index... 3
| o

n du style de votre index.
. e Il est possible de changer le style d’un index
- - . déja créé.
Supprimez l'index en le sélectionnant puis
TR T T édition effacer le contenu.
Votre index est maintenant vide.

vore ditio

Index

[lindex | Table des matié

- Table des illustrations

Table de références |

Recherché

Colonnes : G @

{1 Titres pour les lettres accentuées

Index

[ A ]

[ F |

A
Alignement 4,10, 11
1

Fe lice, 13
Fractionner des cellules, 16,17
16

L P |
L B | I G 1| 9
s,
Barre d'outils, 8,9, 10 Gérer des listes, 20 21,24
e iy e i 12
s Pt
e
< ] Puce,2.5
—_——
Cadre, 32
5 SO e s—
Césure (coupure des mots), 4 Interligne, 3
g E——
Clavier, 7,8 %
e
Correction, 26 | I S— |
Crénage, 6 Justification, 3, 10, 11
Style, 23,24
[ 1) [ T ] sonymezs
Dictionnaire, 26, 27, 28, 29 Langue, 28
tetine 2  e— —
Enumération, 1 mergefield, 35
éiquettes, 30, 36,37, 38, 39
L N 1| [ v | |
Numérotation, 2,5 Veuve et orpheline, 5

L’index nouveau est arrivé.

bre 3-4

Type Apercu
{ ) Un par ligne ; di !
: 3 e 1 |
O At : ‘
AL o ! §
: : h mz N E : ( Marquer entrée... )
& ¥ roides. Voir Jupiter %
Eormat;: . | Atmosphére b
[ Depuis modéle Terre f i Marquage auto...
exosphére, 4 | 1
Classique ionosphére, 3 &
v

. { Modifier... )

] Aligner les numéros de page a droite

Caractéres de suite : ( Y



Créez une table des matieres avec Word 2007.

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

Ce que je voudrais obtenir.

AV Vo Vo Vi VI Vi VA Vi VA VI Vi VI Vo VA VI VI VI Vo VI Vi VA VI Vo VA Vi VA VI Vi VW)

; Voici la table des matieres de la Rampe
Table des matiéres S
. e e—————— de Lancement numéro 25.
Ch:?‘:eb hi t ii s '1"’:11 tion dt i ?s 2 H
s o i el 04 i :
sl e Cette table est basée sur 3 niveaux
Les fenétres: 9 .z . . . .
Les manipulations des fenétres. ° hiérarchiques Titrel, Titre2 et Titre3 que
Renvoyez 'ascenseur. 10
Apergus des écrans deWindows 7. 1 nous reverrons avec les styles.
Le menu démarrer de Windows 7. 11
L'utilisateur quia ouvert la session. 12
La fenétre ordinateur. 12
Accéder i votre dossier personnel 13
Une fenétre sous Windows 7. 14
Chapitre II - La gestion des fichiers - I'affichage 15
Les noms des fichiers. 15
Affichage des fichiers et des dossiers sous Windows 7. 15
Affichage trés grandes icones. 16
Affichage grandesicones. 16
Affichage ichnes moyennes 16
Affichage petitesicnes. 16
Affichage sous forme de liste. 17
Affichage sous forme de liste détaillée. 17
Affichage sous forme de mosaique. 17
Affichage du contenu. 17
Affichage des fichiers sous forme de grandes icénes. 18
Affichage des fichiers sous forme de petitesicones. 18
Affichage des fichiers sous forme de liste. 18
Affichage desfichiers sous forme de liste détaillée. 19
Affichage des fichiers sous forme de mosaique. 19
Affichage des fichiers sous forme de contenu. 19
Tris des fichiers. 20
Affichage vecle panneau de pré 20
Chapitre III - Fichiers et dossiers, organisez vos données. 21
Fichiers et dossiers. 21
A propos des chemirs. 21
Quels caractéres utiliser dans les noms de fichiers ou de dossiers ? 23 | ! i
Créer des dossiers. 23 Aot b i e AU A
Renommer un fichier ou un dossier 23
Compresser un dosster. 23
Supprimer des dossiers ou des fichiers. 23
Vider la corbeille. 23
Les bibliothéques dans Windows 7. 23

Utilisation des styles standards.

L=
Accueil Insertion Mise en page Références Publipostage Révision Affichage Acrobat ©
(3¢ Ajouter le texte ~ 1 Uiy Insérer une nate de fin 3 3 Gérer les sources j ) Insérer une table des illustrations —] E] e B
AB = - (o
¥ Mettre a jour la table AE Note de bas de page suivante ~ =4 (3 Style: APA
Table des Insérer une note Insérerune | Insérer une . Entrée Citation
matxeres(; de bas de page f € te citation~ &) Bibliographie ~ légende (%) Renvoi
able des matiéres Notes de bas de page - Citations et bibliographie Légendes Index Table des référenc

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

|=p Ajouter le texte ~
—I¥ Mettre a jour la table

Table des

matiéresl%
able des matieres

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

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

Il sera possible d’utiliser d’autres noms de styles ; ce que nous verrons plus tard dans ce
chapitre.




[ Ajouter le texte ~
¥ Mettre 3 jour la table

Ly Insérer une note

Ag Note de bas de |

AB'

Table des Insérer une note |
matiéres ~ de bas de page = Al1ic
Prédéfini

Table automatique 1

Sommaire

fire1 1

Tirez L "
Titre 3.... SR— A

Table automatique 1

Table des matiéres automatique (intitulée
“Contenu’) qui inclut tout le texte mis en
forme dans les styles Titre 1-3

Dans le menu déroulant prédéfini
choisissez un modéle de table des
matieres.

Table aut:

N VAVAVAVAVA VAVAVAVA VA VAVAVAVAVAVAVA VAVAVAVAVAVAVAVAVAVAVAVAVAYAY)

Table des matiéres

Sommaire

Chapitre | - Généralités sur le micro-ordinateur et ses composants

1-L'unité

e LeBus

Ii- Les périphériques d’entrée-sortie

Taacar
T dlsanetia
Le disque di

L'écron,

cédérom ou de DVD..

L ik

Des hauts parleurs.
S

Le scanner.

Un mode

Une carte rés

Le Solid ate Dri

000000000000 ~
A T N P

ANANNNANANNANANNANANNANANANNANNANANANNANANNNANANN NANANNANNANANANANNANNANANANANANANANANANANNANNANANNANN

Table automatique 1.

Table automatique 2

Table des matiéres
Titre 1

. 1
Titre 2 % 1

THede— “| Table automatique 2 o]

4 Table des matiéres automatique (intitulée
k' Tableau manuel ‘Table des matiéres’) qui inclut tout le texte

mis en forme dans les styles Titre 1-3

Table automatique 2

N ANNANANNANNANANNANNANNANANANNANNANANNANANNANNAN

Table des matiéres

Table des matiéres
Chapitre | - Généralités sur le micro-ordinateur et ses composants
1-L'unité centrale:

Le pro

La souri
La dis tte
Le disque dur.
Lécran.

Lecteur-graveur de cédérom ou de DVD.

Une carte réseau.
Le Solid State Drive

Modifications du style du titre.

Nous avons vu comment créer une table des matiéres avec I'utilisation des Titres
Standards (Titre 1, Titre 2, Titre 3), examinons ensemble le processus pour créer une
table des matieres avec d’autres appellations ; il s‘agit, dans notre cas de

abmRampe_titrel, titre2, titre3.

(6; H9-0 = rampe25w7w2007 - Microsoft Word = = x
y Accueil Insertion Mise en page Références Publipostage Révision Affichage Acrobat ‘@
= N T e || e e % 34 Rechercher ~
N = JR=i{verdana %16 A (2] == -l R aaBbC haBﬂ AaBb! 4asbccd AaBbCcD % Rl
cliey 7 |G| 7 § ~abe x, x' Aa~|¥V- A~ |E=E =S {i+| | "rabmRa.. |TabmRa.. | TabmRa.. Tabm_lég.. fAbm tex.. - 122052;2?- :sénemonnuv
Presse-papiers = Paolice ] Paragraphe i) Style F) Modification §
AaBbC haBﬂ AaBb( 4aBbccD AaBbCeD % AaBbC |AaBH| AaBb( 4assbccp asBbeed
TabmRa... | TabmRa.. | TabmRa.. Tabm_lég.. TAbm tex.. _IZ} S TabmRa.. |Tabrlga... | TabmRa.. Tabm_lég.. TAbmtex.. |
| Styl £ T abm Rampe_titrel
— - == - | AaBbCcl A4aB AaBbCI AaBb
. . , i Abm_tex.. T Légende flégendel T MNormal Rampe_Tit...
Les styles sont accessibles depuis I'onglet ]
Accueil, groupe styles ; cette boite contient | AaBbCcl AaBb AaBoce AaBl |
/es Styles I‘apldes. fRampe-i... T Rampe-i.. TRampe-t.. Sous-titre Titre 1 i
AaBbCcL AaBbCc AaBbCcD (« B
— | hal AaBbC: da AaBbi
Titre 3 Titre 4 Titre 5 Titre 6 Titre 7
TAbm_tex.. - . P
r 1 AaBbC AaBb!t Aasbced 3
Titre 8 Titre 9  Verdana... <iF
VOUS pOUVGZ avoir un apergu des Sty/es en Enregistrer la sélection en tant que nouveau style rapide... t
cliquant sur le petit triangle situé en bas, @ &, gswaceria mise en forme i
droite de la boite des Styles. ”L Appliquer les styles.., :

T r



Modificatior Styles v x "Modifierle style (Em
d Styles v X Effacer tout o wr::é = sbm Rampe_tirel _]
R : ] == = 7
abm Rampe_titre 3 T abm Rampe_titre1 = V‘ S A poite bt 1 | ¥ mampero Bl
1: ‘ Mettre a jour abm Rampe_titrel pour correspondre 3 la sélection Mse en forme = - =
abm Rampe_titre2 T i ;'&A‘l Modifier... [} V:m; — == : f? 1‘: _;—"'
abm_légende 1 L ] Sélectionner toutes les occurrences 12 Ea wliBe ol =S
Abm_texte 10 T Effacer la mise en forme des instances de 12
Abm_texte 11 T s Texte e ple Texte exemple Texte pl
Abm_texte 9 T { o= Texte e ple Texte exemple Texte pl
Accentuation a | Supprimer de la galerie de styles rapides Texte e ple Texte ex le Texte pl
Aconyme K. a e e e e
Adresse destinataire T el g e i e i b o
o s gl En cliguant sur le lanceur de boite de dialogue vous voyez apparaitre
ropeldenctedefn @ une longue boite de styles (a gauche).
s B En cliquant sur le petit triangle situé a droite d’un style (ici
Gitaton n abmRampe_titrel) vous avez accés au menu modifier qui ouvre alors
e « . | la boite de dialogue modifier le style.
R NB :les styles abmRampe_titrel, titre2, titre3 remplacent dans mon
[ Désactiver s styles és document les titres standards Titre 1, Titre 2 et Titre 3.
Options...
Modifier le style l @ @
Propriétés
Nom : abm Rampe_titre1
Type de style : Paragraphe E]
Style basé sur : 713 Titre 1 El
Style du paragraphe suivant: | Y7 Rampe-intro El
Mise en forme
Verdana [l [Fl[6] £ s | n—
= e — — ASE = = =
= = = | % = = 4= 4= = =

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

Texte exembple Texte exembple Texte exemnle

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

[V] Ajouter & Ia liste des styles rapides  [V] Mettre 3 jour automatiquement

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

[

Nom : nom du style (ici abmRampe_titrel).

Type de style : ici paragraphe.

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

Style de paragraphe suivant : ici Rampe-intro.

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

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



[Potie Toes Prgaphe
Palice, style et attributs | E: gres | & ‘
Police. s
ice...
2 Police ;. Styedepolice:  Taile Pmement : ETT—- |
Paragraphe... Verdana | e hirarchiyle - [Nem [=]
{Tw Cen MT Condensed
Tabulations... [T cen Condre= Extra bt [ Retrat
Vani ‘— Gauche : 0em s De Ireligne : De:
Bordure... i — e
Couleur de police : Soulignement : - Couleur de soulignement : Hierai st
Langue... |~ | [(van) [v] [ Autmatqe |- o
Effets Espacement
e [ Barré Ombre Petites majuscules Ayant : opt |+ Interigne : De:
Cadre, B B & .
r = ] Barré double [ contour [ Majuscules Aprés: 15pt [+ Smple Fe]
] Numérotation... ] Exposant FlRelef FlMasqué [FMe pas ajouter despace enre les paagraphes du e stye
F . [Tl indice [C] Empreinte
Touche de raccourci...
Apercu Aperqu
Verdana
o T gt T compte Jone cocmpls
Le menu F orma t Police TrueType, identique & [écran et a lmpression.

permet d’autres

o] [oamie ]

=3

o] [t ]

réglages.

Boite Polices

Pagination
Eviter veuves et orphelines
Baragraphes soidares
[ Lignes solidaires
[T saut de page avant

Exceptions de mise en forme
7] Supprimer les numéros de igne
[T Ne pas couper les mots

Options de zone de texte
Habillage rapproché :

wan ]

Aperqu

ey

Boite paragraphe.

| Bordures | Bordure de page | Trame de fond
Remplissage Aperqu
Avane coewr ||
Trame
stve: ] Transparente B
Codear Automatae[7]
Appliquer 3 :
Paragraphe

=]

Tabulations... [ Par défaut

o] [

Boite paragraphe, onglet

Boite Tabulations.

Boite Bordures et trames.

enchainements
T S| reeweeRae )
Spécdifier une commande
Catégories : Commandes :
Styles A -
A )
Al (e) )
3. 3)
I » Spécdifier une séquence davier
:' g ..i Touches actuelles : Nouvelle touche de raccourd : i
z ) =T
1L} C. c) )
a—| &
b—— | |l —— )
& [, Enregistrer dans : Ermal El
L Description
e P 5 Police :(Par défaut) Verdana, 16 pt, Gras, Couleur de police : Rouge, Etendu de 0,25 pt,
Définic un nouveau format de numérotation... ] Crénage 14 pt, Espace Aprés : 15 pt, Ne pas ajouter d'espace entre les paragraphes du méme
style, Bordure : Encadrement : (Triple lignes continues, Automatique, 0...
a 7 A .
Boite numéros et puces. Boite raccourcis.
o e e = Modfierlesie E==]
Nom: S———— Nom : Abm_texte 10
Type de styke: Paragraphe [+ Type destye : Paragraphe =
Style base sur : o kgende 1 [~] Style basé sur : o Abm_texte 11 I~
Stve du paragraphe suvant : | 1 sbm_lgende 1 [= Style duparagraphe suvant : | 91 Abm_text 10 [~
vise en forme Mise en forme
vedsna [0 [¢] 6 (7] s || Avomete [+] Verdana o e z [~
E@zm|E==|i2 i€ & B=== ==

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

exem

ple 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

Autres styles.



Insérer une table des matieres.

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

titres non stan

dards.

Dans l'onglet références, cliquez sur le

bouton table d
table des mati

FE|
[‘:3‘ Supprimer
Sgg | Enregist:

r
Table des matiéres

es matiéres, insérer une
eres.

Insérer une table des matiéres...

| Insérer une table des matiéres L

Mise en page \ Références ] Pub

AB'

Accueil Insertion

Uy Insérer une nott
AB Note de bas de

[ Ajouter le texte ~

b | 2 Mettre 3 jour Ia table

Table des Insérer une note )
matiéres v de bas de page ﬁ Afficher les note
| Prédéfini
T Table automatique 1
Sommaire
Titre 1 1
Titre 2 1
Titre3 1
Table des matiéres
Tapez le titre du chapitre (niveau 1) 1
Tapez le titre du chapitre (niveau 2) 2
Tapez be titre du chapitre (niveau 3) 3
Tapez le titre du P (niveau 1) 4
‘Tapez le titre du chapitre (niveau 2) 5

Insérer une table des matiéres... |

Izj‘ Supprime i#
| Enregistre Insérer une table des matiéresL_ PRI S o)

L2 ot

Apercu avantimpression

Titre 1
Titre 2...

1 I Titre 1
3 == Titre 2
Titre 3

Styles X
Effacer tout o
- Abm_texte T
3 Abm_texte 10 i
abm-titre1 15
abm-titre2 T
= I abm-titre3 1[]

Afficher les numéros d

Aligner les numéros de page a droite

e page
numéros de page

Utiliser des liens hypertexte a la place des

Ici c'est abm-titrel, titre2, titre3

Caractéres desuite : |....... 1 E . i
' qui seront utilisés pour la table des
Général matiéres.
Formats : [ Dgpuis moaéle El
Afficher les niveaux : 3 -%- quons. - [ MOdlﬂef .
[optons... ] [ oder... | Cliquez sur options pour indiquer
o) [Camae ] les 3 niveaux.
Table des matiéres (2] = ] abm-titre1 ; I
a s
Table des matiéres | Table des ill abfn’tlh'ez | 1
=y Options de la table des matiéres i M A = r -
ABM-T — = abm-titre3 (1
e table des matiéres a partir de : (L ¥ —
ABM-TI Styles disponibles : Niveau cOI'pS de tEXte 5
(TITRE I x'::: 0 — [ A Niveaux hiérarchiques
:::::‘: : v abm-_ﬁirel 71777‘ | des
| : v abm-tire1 1 |
cénéal i - v abm-titre2 12 \
Formats Niveaux hiéranj.hiques I— —
e e e v abm-titre3 3| ‘
= . Il faut donner le niveau de chaque titre.
o ]




Table des matiéres

CREEZ DES TABLEAUX AVEC MICROSOFT WORD 2007 3

Dessinezu 6
GoMMER UN

Fusionner des cellul 7

Fractionner 3

T lataille 8

Insérer des colonnes. des lignes ou des cellul 9

10

10

Trier plusieurs n

Pour sélectionner une colonn: 12

12

13

Bordures et 13

14

AJUSTER LA LARGEUR D' 4

AUSTER LA LARGEUR D' 15

L 16

ORIENTERET. 16

YLE A UN TABLEALL 17

Convi TABLEAVEN 18

C TEXTEEN 18

LES CALCULS DANS MICROSOFT OFFICE WORD 2007.. 19

Recarcurs. 19

20

Et voila notre table des matiéres « fait maison ».

CREATION D' 30
I

TesMmERET 34
=

CREATION D'UNE TABLE
[

Créez des tableaux avec Microsoft Word 2007'

Pour créer des tableaux avec Microsoft Word 2007 vous avez plusieurs méthodes que
nous alions découvni dans ce chapitre

Mettre a jour la table des matiéres.

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

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

o:

_opie

&

53| C

& Coller
SIE

Mettre a jour les champs [ |

R

Basculer les codes de champs

Maodification du champ...

Mise a jour en cours. Choisissez parmi les options
suivantes :
) Mettre a jour les numéros de page uniqguement

@ Mettre a jour toute la table:

] otome )

Dossier réalisé par Yves Roger Comil

f
Microsoft
WA Mostvaluable

Professional

WWW.C i net

www.microcam06.org

www.cornil.com

(B Coller

Modification du champ...
Basculer fes codes de champs

Police...

A
= Imatiéres
S Paragraphe...
POUR = Pues ’ e 1
L = » 1
LALETTRINE. - 2
Lespuces. -

e Cambria(C - 11 - A AT A F
B 0 EV-A-EEE- .
Divers. 3
Les sigles - 3
Nombres. 3
Dates - 3

Cliquez dans le bouton radio mettre a jour

les numéros de page uniquement ou
mettre a jour toute la table.

Découpage de votre document en sections.

Pied de page impaire -Section 1 - \ !

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

vEn-héhe de page péire -Sécﬁon 2-

) Table des m idéﬁﬁqt;.e au pre'ééﬂeni

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

———— e s oons —




Pied de page paire -Section 2 - |

... Identiuesuprécédent |

Rampe de Lancement numéro 31 —novembre 2009 — page VI

| En-téte de page impaire Section 3- |_
Quelques informations de base pour devenir
une parfaite secrétaire.

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

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

En-téte de page paire Section 3 - |
Barre de fraction (/): collée au signe quila précéede et 3 celui qui lIa 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 matieres avec une numérotation en chiffres romains et une
section pour le texte courant avec la premiére page commencgant a 1, par exemple.



Créez un index avec Word 2007.

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.

O\ d9-0 )7 rampe31 - Microsoft Word o X
7/ Accueil Insertion Mise en page Références Publipostage Révision Affichage Acrobat @
[2 Ajouter e texte ~ AB! Uy Insérer une note de fin } 3 Gérer les sources & -] Insérer une table des illustrations =] :2# )
1= jg* =
| Mettre & jour Ia table AQ Note de bas de page suivante ~ = U3 style: APA ! Mettrz a Jour la table | |
Table des Insérer une note Insérerune . = Insérer une Entrée Citation
matiéres de bas de page =] Afficher les notes citation - @) Bibliographie ~ légende ] Renvoi
Table des matiéres Notes de bas de page 7] Citations et bibliographie Légendes Index Table des référenc...

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

A gauche un exemple d’index.

Vous pouvez créer une entrée d’'index, T 2
pour un mot, une phrase, un symbole 4 :
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, et
en respectant la casse.

Index

«Le cadrage des paragraphes

«Les listes (numérotées, puces) Marquer les entrées d'index )
«Interlignage.

«Tri dans des tableaux Index

«Afficher/masquer les marques de paragraphes Entrée : iIntgﬁignage ‘
«Bordures des tableaux ) =

sLes styles Sous-entrée : | ‘

«Modifications (recherche, remplacement, sélection de te Options .. .
Ici interlignage

sera indexé dans

cette page uni-

) Etendue de page quement.

Signet :

L‘onglet insertion. O Renvoi: [Voir |

@ Page en cours

= A Format des numéros de page
L‘onglet insertion contient:

«Pages (page de garde, page vierge, saut de page) ‘:‘ Gras
«Tableau || 1talique
Cette boite de dialogue reste ouverte pour
Rampe de Lancement numéra 31 — novemb| Permettre le marquage de plusieurs entrées
B LR Sy e 7| dindex.
[ MarquerRLJ [ Marquer tout J ‘ Annuler




« Afficher/masquerles-marques-de-paragraphesi:-XE-"Paragraphe”§{

................................ 3

I T

s [ Marquer les entrées d'index @@
Pour recolorier une photo, cli Index
Vous pouvez renvoyer un mot Entrée:  [photo |
vers un autre. Lancement numeéro 31 —novempl ‘Scusentrée: | i
Options

Sélectionnez le mot (ici photo), © Renvoi: |Voirimage i

cliquez sur le bouton ajout a Pageem'urs G ‘

Iindex ; cochez le bouton op- %

. . . Etendue de page

tion Renvoi et ajoutez le mot

derriére voir (ici image).
Format des numéros de page
Choisissez la coloris3

— || Gras
i = : [ 1talique
Ici je vais mettre la
de gris. Cette boite de dialogue reste ouverte pour
permettre le marquage de plusieurs entrées
d'index.

Modifier le cont

[ | (]

A

Conception et création de l'index.

as iy
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— Accueil Insertion Mise en page Références Publipostage Révision Affichage Acrobat 9
[ Ajouter le texte ~ A.Bl ._[}‘1 Insérer une note de fin j 13) Gérer les sources ﬂ -] Insérer une table des illustrations ﬂ# @ _:Z#.)- =
2 Mettre  jour la table AB Note de bas de page suivante ~ =4 3 style: APA . tt tabie ]
Table des Insérer une note x Insérerune | Insérer une Entrée Citation
matiéres ~ de bas de page =] Afficher les notes citation~ g} Bibliographie légende (4] Renvoi
Table des matiéres Notes de bas de page fu Citations et bibliographie Légendes Index Table des référenc...
= &
i
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Quand vous avez fini le marquage des en- N Positionnez vous a
trées d’index vous pouvez insérer votre in- :j_u: @ I’endroit désiré dans
dex, en général en fin du document, a la .7 votre page index et cli-
suite d'une page courante ou dans une Entrée : quez sur l'outil insertion
section spécifique. de lI'index dans le groupe
index de l'onglet réfé-
Index rence.




Index Choisissez le modeéle d'index, le

nombre de colonnes, la langue.

Index | Table des matiéres I Table des illustrations l Table des références

Apercu avant impression [ aligner les numéros de page & droite

Aristote, 2 ~  Type: @ Uneparligne ) Ala suite . B ™

Astéroides Voir Jupiter B ccosiess B B Caractéresde suite : [....... |

Atmosphére = | % ¥ h L .
Teme Langue: | Anglais (Etats-Unis) [+] Formats : Depuis modéle

exosphére, 4
ionosphére, 3
mésosphére, 3-4
stratosphére, 3
. 13

Depuis modele

A

Moderne

[] aligner les numéros de page & droite Avec puces

Caractéresde suite ! |.......

Formats : Depuis modéle
Depuis modéle

Type : @ Une par ligne ) Ala suite
Colonnes: |2 =2

langue: | Anglais (Etats-Unis) E]

[Maqugrenu'ée... ] [Magquagewtc... ] [ Modifier... ]

o) [Come ]

e

Index

A H P

Alignement, 4,13,51 Habillage, 29,30, 34 Pagede garde, 8, 46,47
Attributsd'un texte, 15 Habillage d'une image, 30 Pagespaires etimpaires, 42
Hypertexte, 9 Paragraphe, 2,3,4,8,12,13,14,
B 15,18,19,27,40,48,49,58
1 Partage, 20
Barre detaches, 11 PDF, 56
Bordure, 9, 51,52 Ilustration, 5, 28 personnalisation, 47, 53
Bordures et tramages Voir Image, 1, 9, 28,29, 30, 31,32, 33, Pieddepage,1,5,9,37,40,41,
Rampe 20 34,35,36,41,49,54,55 42,43,44,45,46,51,58
Imprimer, 55 Police, 15,16,17,53
(& index Voir Création d'un index Ponctuation, 1,5,12
Rampe 20 PowerPoint, I, 58
Cadrage, 8 28 Pre&:iﬁ:;agegdifférente. 46
publipostage,
g::;‘:,g::: PR Interlettrage (ou approche), 5 publipostages Voir Rampe 20
Casse, 15 :“:"gg’“g;' 3 Puce, 2, 4,8, 48,49
Césure (coupure desmots), 3 PECE Puces, 2,8, 48,49
Chapitre, 2,5
Clavier, 11,12 R

P

Un modéle d’index.

Index

Index | Table des matiéres | Table desillustrations | Table des références Index
Apercu avant impression ; 37,39,41.43,45.46,47.48,
+  Type: @ Uneparligne () Ala suite [ A ] § op:uo;f,zi:s‘ssums
. Organiser, 30
A Colonnes: 3 —% oA Imﬂw = :“ | f:':e:::% Ssniases
. : T
— Langue : Francais (France) Hypertexte,
Astéroides Voir Jupiter iy [ 1 ]
Atmosphére Rampe 20 ustration. 5,28
Terre 0 Image,1,9,28,29,30,31,32,33,
hidEea —— m::;:;es:n‘u.‘so.ss
Cadrage, 8 Rampe 20 personnalisation. 47,53
[ Aligner les numéros de page 3 droite
Caractéres de suite : N z
2 Le modele recherche.
Formats : Recherche ||
AN VAV VA VA VA VA VA VA VE VA VA VAV VA Vo Ve VAV VA VA VA VO VA VA VA VA VA VA Ve VAWV,
Habillage, 29, 30, 34
billage d'une image, 30 [ P I
[ B | Hypertexte, 9
~ Pagede garde, 8, 46,47
Barre de taches, 11 Pagespairesetimpaires, 42
Bordure, 9, 51,52 | 1 | Paragraphe, 2,3, 4,8,12,13,14,
Bordures et tramages Voir 15,18,19,27, 40,48, 49,58
Rampe 20 [lustration, 5, 28 Partage, 20
Image, 1, 9, 28, 29, 30, 31,32, 33, PDF, 56
34,35,36,41,49,54,55 personnalisation, 47,53
" C || Imprimer, 55 photo Voir image
index Voir Création d'un index Pied depage.1.5,9,37, 40,41,
Cadrage, 8 Rampe 20 42,43,44,45,46,51,58
Cadrage du texte, 13 Interlettrage (ou approche), 5 Police, 15,16,17,53

Cadre, 36 Interlionace 8 Namobesking 4 E 19




Mise a jour de l'index.

Pour mettre & jour I'index, positionnez vous - e
; ; H Inj & ywerPoint, II, 58
qqns la page index, un clic droit et mettre ] [iorepage difsess. a6
a jour les champs. @ coner [Plosstses.s
E iblipostages Voir Rampe 20
| ‘ 5 I: o Mett%éjouvles champs :z;Zé%S;;S;;‘J
i, J- MettQBJOUI’ |es Champs Jul Modification du champ... e
o : Basculer les codes de champs | R II
s G ST

Création d’un index depuis un fichier de concordance.

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

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

s . activation Activation

entrees que vous voulez indexer. s Adnin

* La deuxiéme colonne les entrées e po

/- a o . . FP FP
d’index a générer depuis le texte fi- Aapar— AP
N ajuster la taille des cellules Ajusterla taille des cellules
gurant dans la premiere colonne. e o

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

Marquage automatique depuis un fichier de concordance.

Pour indexer votre texte depuis un fichier | i
. [ 7 I ,13,28,30,:32,:34,41,45,
de concordance, vous pouvez vous posi- Ec“’b”a(c 9 - A & A Fgsosey
tionner n‘importe ou dans votre document 6 I=E FiF S -
ou vous mettre dans la partie index, soit otk T il ]
vierge, soit déja créé. g:ﬁ;imgm
Un clic droit, modification du champ. T = =
_]? Mettre a jOUI’ |eS ChampS mﬂ ! Mettre a jour les champs I}I
Bordur Mhiﬁcation du champ...
Mw'f|cat|on du Champ--- Kam Basculer les codes de champs :g!::;éf;iso,ansz,a&'
A Police... 35,36,41,49,54,557
,D5
Basculer les codes de champs 1: 5 Paragraphe.. iz F——
g:ﬁ:g ‘= Puces » pe207
g ttrage{ou-approche), 57
Cadre; := Numérotation » ;‘nage.-&'n
Caces Vi ——in . DT
ol ‘2 E=l  Choisissez une catégorie (ici
Choisissez un champ Propriétés du champ . .
Catégories : Cliquez sur le bouton ci-dessous pour définir les options avancées des champs |ndeX) et C|IC|U€Z SUF Ie bOUtOI"\
(outes) 7] s =l Index.
Noms de champs : [—Indegﬁl
[Comparer 2 Champ
| CreateDate
|Date
igig’:; m Choisissez un champ
E;;:Z - Catégories :
e (Toutes) E]
|Heure
i Noms de champs :
? IndureTexte =
o ‘ IndureTexte ‘
| InitialesUtiisateur A | Indes
IS BnALD || Conserver la mise en forme & chaque mise & jour ‘ Info
Descrpton InitialesUtilisateur
Crée unindex InsertionAuto N - |
Codes de champ | ok | [ Amuer |




[ Index <
i.ondex ;| Table des materes | Table des llustrations | Tabie des references ET—— -’- — T
Agergu avant impression " . | Marquer entree... | | Marquage Euto. o \
- Type : © Une par ligne A la suite :7- LA | N 6
| A Colonnes: |3
;Anmte.: Langue : Frangais (France) _'} S [T » Bibliothéques » Documents » v [ 4] C ents O
}ggjggﬁ?r:w’upmr Organiser v+ Nouveau dossier =~ [l @
Terre & - s 3
ol = ) i~ i Microsoft Office Word Bibliothéque Docum... SR
Templates Inclut: 2 emplacements
Aligner les numéros de page a droite Non
Favoris - microsort
- /i Modifié récemment My Weblog Posts
Formats : Recherché B B Bureau k4] fichier-indfxation
Emplacements récents [# Mes dossiers de partage
Public ] rampe24
§ Téléchargements ] rampe24mod
] rampe25w7w2007
, Bibliothéques ] rampe26w7
5| Documents ] rampe31
| Margquer entrée... | | Mar_auagewtfi\ & Images ] rampe3imod 15/11/200016:53 <
J) Musique ‘
| OK | Annuler Nom defichier: fichier-indexation - ;rimi“i‘i’ﬁ"fivﬁ[d -
Py . . Outils  ~ Ouviir |v| |  Annuler
Dans la boite de dialogue Index cliquez sur ————
le bouton marquage automatique. '
Sélectionnez ensuite le fichier de concor-
dance.
50,52,56 m— " . . .
Options.12,37,40,467 Positionnez vous dans l'index, un clic droit et
mettre a jour les champs.
24 Coller
= _'lettreéJoIges champs _jf Mettre a joyr les champs
[ E——— Madification du champ... E

Basculer les codes de champs
—_—

Modification du champ...

A Police...
5 Paragraphe.. I Basculer les codes de champs
T Wi= e Wi

1

Windows41,45,4| i= MNumérotation
WindowsVista,-587

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

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

www.microcam06.org
et

WWW.Mmicrocam35.0rg
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Bordure - 6, 20

C

Cadre - 6,20

casse - 9, 23,31, 43

Cellule - 16

Chapitre - 13, 36

Clavier - 7, 21

clubs Microcam -+ 1, 11

Colonne - 10, 12, 24, 27, 45, 46

image - 24, 44

index -9, 10, 11, 12, 23, 24, 25,
26, 27,31

Interligne - 5, 18, 38, 43

personnalisation - 7, 21
Police-1,5,6,18,19, 38
Puce -7, 21,39

Puces -7, 21, 39

L

Langue - 6, 20, 27, 45

S

Section - 8,11, 22, 26, 42, 44

Style - 1, 2,3,4,5,13,14, 15,17,
18, 36,37, 38,39

style du titre - 17, 28, 37

D

Déplacer - 5

M

Macintosh - I
Marquage -9, 11, 23, 25, 26
Modele - 1, 11

E

éléments de document - 29

N

Numérotation - 8, 22, 42

T

Table des matiéres - 1, 2, 3,5, 7,
8,9,13,14,15,16,17, 21, 22,
23,27,28

Tableau - 10, 16, 24, 46

Tableaux - 10, 16, 24, 46

Titre - 1, 3,13, 16,17, 18, 27, 36,
37,40

Trame - 20

F

fichier de concordance - 10, 24,
25,33, 34,46

G

Groupe -1, 3,4,5,13,17, 23, 26,
36,37,43,44

0

Onglet- 1, 3,4,5,13,14,17, 23,
26, 36,37, 39,40, 43,44
Options - 2,9, 15, 23, 40, 43

P

Paragraphe - 4, 5, 6,9, 10, 18, 19,
23, 24,38, 39,43

w

Word - 1], 1, 10, 11, 13, 24




