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WORD POUR WINDOWS

Lancer Word pour Windows
2. Glissez sur la commande programmes

‘@ Clazzeur Microsaft Office
BB Commandes M5-DOS
@ Ewplarateur Windows
N Ia |rterret Explarer

&, Miciosoft Access

A% Microsoft Excel

Q Microzoft FrontPage
B Microsoft Outiook
& Microsaft Photo Editar
Microsaft PowerPaint
W Mic tWord

dows 9o

Wi

3. Glissez et cliquez sur le programme convoité

1. Venez cliquer sur le bouton Démarrer

Vous étes dans word, vous avez la BARRE DE TACHES suivante

gD émarrer | [B37 Microsoft Word - B3 ...

Lancer un programme a partir d'un document

= Empat_SExs

=1 Empis_8Txls

* Eludiant doc

= Gabale xim

] iniialion was. das

T LISTE ETUDIANT doc
™ PUB_sonv.doc

S Sernalne Guentn.bmp
= simulalion de pretsds
— Programmas P TiwEl doo

‘ﬂ“ﬂﬂ.ﬂu{:\

2. Glissez sur la commande

L W e e e e

\ 3. Cliquez sur le document douvrir

1. Venez cliquer sur le bouton
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Rechercher un document /7 un dossier

Glissez sur la commande

achercher » | X Fichiers ou dossiers...

z et cliquez sur cette

1. Venez cliquer sur le bouton

Apparait une fenétre de dialogue dans laquelle vous devez préciser ce
que vous recherchez.

4. Venez saisir le nom du fichier/du dossier recherché

#¥ Rechercher : Tous

Recherche d'un texte particulier
5. Venez cliquer sur Avancée

Y Rechercher : Tous

nt | Date dela modiication.

[ [E]  E

7. Précisez le texte qu‘“ faut chercher 6. Précisez dans qUel type de fichiers il faut chercher
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Ecran de word pour windows

* Macposnit Word - Docemont

,Elﬂ:hm Eaton Afichem Insevion Fomss Qudk Tefoau Fepire sl x|
DeE GRY| ~Bd -~ K¢ EOE=3ET = -0

|| omal - WeshwRien -0 - B § EEEE EEEE|0-s-A -0

- R R R D T A R i R R R e =

|z 4 B G | P st & ‘-IZIDIEIJI|*5'-'.£ :ﬁ.-‘—-—--EI =

Pam 1 Smc1 M Rkt Gl W R pT i B
{8 rdmae | [ Micsn sadl wiond - Doc. . [ oear

La barre de titre

W Wicrozoft Word - Documentd

Le menu de commandes
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La barre d’outils standard

DzaaRy

Yy EBERS|-o-

Créer un nouveau . .
Ouvrir un document existant
document

Enregistrer un document Imprimer le document

Apercu avant impression Vérifier 'orthographe
Edition - Couper Edition - Copier
Edition - Coller Reproduire la mise en forme

Annuler les modifications Annuler les annulations

s DBEEHRBE O
4 |

Insérer un lien hypertexte Appel de la barre web

Appel de la barre d'outils .
B Insertion d'un tableau
spécial tableau

Insertion feuille Excel Multicolonnage

o EeRGEQEE D

Passage en mode dessin Explorateur de documents

B A B g

Afficher tous les caracteéres 1% * Zoom d’affichage
Compagnon Office - Aide
La barre d’outils des formats
Mormal > Century Gothic -~ 10 '| G I 5 E=E= ’% i= = = *;El - a7

IHurmaI E Liste des styles |Times New Roman EI Liste des polices
|1I] Liste des tailles de polices

Gras

[

Italique
Souligné

Centré
Justifié Aligné &droite

Liste numérotée

Aligné dgauche

<]
=]

Liste csymbole

Réduire (plan) Augmenter (plan)

=« Appel barre d’outils des bordures a7 H Surlignage

- A - Couleurde police
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La barre - outils des bordures

‘

Lorsque vous cliquez sur vous obfenez la palette suivante

RArA ciindriaiir da I cdlartinn

RArA infAriaiir Aa I~ cAlartinn

Bord gauche de la sélection

Bord droit de la sélection

Contour de la sélection

. L. Enlever le quadrillage
Quadrillage général de la v quadriiag

Les verticales intérieures de la sélection

Les horizontales intérieures de la

Quadrillage intérieur de la

La regle

EE-M-|-2-|-3-|-4-|-5-|-a-|-?-|-s-|-9-|-m-|-11-|-12-|-13-|-14-|-15-|- -|
Marque de retrait de 17 ligne

Liste des margques de tabulations _E

{ici marque de tabulation gauche) _ED
Marque de retrait Margue de retrsut
3 gauche a droite

La marque de retrait a gauche

+—Fartie haute de la margue de retrait
+—Fartie basse de la margue de retrait

La barre d'état

Mode lecture d'écran Position du curseur :
Spartir dp haut de la page
Mode Mode Page en lignes
\ Mode Plan /en colonnes

———

|F‘age 10 Sec 1 10;?9 A Ziyecm L 17 ol i

\ N° de page sur le nombre total de pages
Numéro de la section

Numéro de la page
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Afficher/masquer les caractéeres non imprimables

Venez cliquez sur

Ajuster la largeur de la page a I'écran

Venez cliquez sur

[aEE [:] [?

200% |
150 Clic ici
100%
FLT
L1
25%
10%

—(2) Clic ici
Page enhiére
Deux pages
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LA SAISIE D’'UN TEXTE

Principe de saisie d’un texte

La saisie des paragraphes se fait au kilometre, sans se soucier de la fin de
ligne. Ce n'est que lorsque le paragraphe se termine qu'il faut appuyer
sur la touche d'entrée.

Rappels

Le point se met toujours aprés le dermier mot de |a phrase.

..............

L’acces aux caracteres

-
3 ‘ Majuscule

n - Minuscule

A
#‘ _ombinaison
) de la touche ALTGR et de la touche 3
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LA CORRECTION DE TEXTE

La correction automatique

En Word 97 les fautes d'orthographes sont naturellement soulignées en
rouge.

Pour corriger une faute signalée de cette facon il suffit de venir cliquer sur
le mot avec le bouton droit de la souris. Vous obtiendrez une liste des
corrections possibles, il suffira de cliquer sur la correction désirée.

Le correcteur orthographique

RE
Venez cliquer sur v

Grammaire et orthographe: Frangais [standard] |

Absent du dictionnaire:
périfferigue ﬂ | Igrioret I

Ignorer boujours i

| Ajouter |

5@gestlnns

Modifier |

pétiphétiques
Remplacer touk i
_'I Carreckion auka |
@ ||F Yérifier la grammaire Cpkians. ., R&tablir | Annuler I

|15!12‘E'] Vous ne voulez pas corriger I'erreur détectée.

Modfler J Vous remplacez I'erreur détectée par la correction

choisie.

| Remplacer tout I

Vous remplacez en une fois toutes les erreurs
identfiques.

L'erreur n'est pas une erreur, mais le mot n’est pas

dans le dictionnaire. Ce bouton permet d'ajouter le
mot dans le dictionnaire.
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La correction personnelle

1° solution

Venez cliquer devant I'erreur

Utilisez la touche
Exemple

Venez cliquer devant le f

tous les pérkTériques & entrée

Tapez 2 fois sur [Suppr], saisissez ph
2° solution

Venez cliquer derriere I'erreur

Utilisez la touche
Exemple

Venez cliquer derriere le f

tous les périfffriques d entrée

Tapez 2 fois sur [+—_1, saisissez ph
3° solution
Venez sélectionner I'erreur
Saisissez la correction
Exemple
Venez sélectionner les deux f
tous les péﬁﬁéﬁques d eritrée

Saisissez ph

Le mode refrappe

Sélectionnez le texte dremplacer. Vous obtenez une vidéo-inverse sur la
sélection.

Exemple : 58 7stérne-informatique -8

Saisissez le nouveau texte. Celui-ci remplace les caracteres sélectionnés.
Pour notre exemple saisissez ordinateur vous obtenez :

Un ordinateur est
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GESTION DES DOCUMENTS

Enregistrer un document (1° sauvegarde) (en a7 )

Enregistrer un document dans un dossier (en Waz )

1. Fichier - Enregistrer sous ou venez cliquer sur -
permet d'accéder dla fenétre de dialogue Enregistrer sous

Enregistrer sous

EEEEEEE
W {1

__| Courrier

D Dossier ac

Sous dossiers du d
2. Pour ouvrirun d

DiockE.doc

Daocument Wword [*.doc)

Vous avez fait un double clic sur le dossier Courrier, vous obtenez

Enregistrer sous

S | =
=i

devenu le dossier
t

Y4
om gue vous
ner avotre

Dioce doc d

RQ : Pour le nom du fichier vous avez droit 255 caractéres maximum. Le
systeme fait la différence entre les majuscules et les minuscules. Vous
avez droit aux espaces, aux accents.

s, [Enegne |
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Enregistrer le document sur une disquette (en Waz )

1. Fichier - Enregistrer sous ou venez cliquer sur
permet d'accéder dla fenétre de dialogue Enregistrer sous

Enregls‘rer LS 2. Venez cliquer ici

|1 Mes documents F‘/_

_ Bureau = ..
Marn ‘% 3. choisissez le lecteur de

Poste de trawvail
|1 Courrier B8 s .- disquette

Divers
- _jliddnsdﬁ[t ]‘t¥ représente le disque dur local
23z documents

Enreqistrer dans:

I 4. Sélectionnez
5. Saisissez le nom que vous
désirez donner avofire

Ham de fichier: m L [
6 Enreqistrer

Sauvegardes suivantes (en ™97 )

A partir de la 2° sauvegarde d'un méme document, il n'est plus
nécessaire de passer par Fichier - Enregistrer sous. Il suffit de faire :

Fichier - Enregistrer ou S ou :

Sauvegarde automatique (en ¥97)

FIChIer - Enreglsfrer SOUs W Enreqistrer les infos de récupération automatique foutes les:
q 10 =1 minutes
gptll:ll'ls. oo | Enreqister les fichiers Word comme:
Document Word (*, doc) j

Précisez la fréquence des
enregistfrements automatiques.
Elevée : toutesles 10 &30 min.
Moyenne : toutes les 20 &45 min.
Basse : toutes les 30 &60 min.

Conserver une copie de secours (en Wa7 )

Fichier — Enregistrer sous

Options d'enregistrement

Options. .. S . , .
ou [ Toujours créer une copie de salvegarde

Outils - Options - Enregistrement

La derniere sauvegarde du fichier aura pour extension .doc, I'avant
derniere sauvegarde du fichier aura pour extension .bak. (copie de
sauvegarde). Cette copie sera récupérable gréce dFichier - Quvrir
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Fermer un document (en Waz )

Fichier - Fermer ou ou %

ou

Venez double cliqguer —»

Venez cliquer ici

Creéer un nouveau document par la Barre - Outils (en Wa7 )

Venez cliquer sur cet outfil

Ouvrir un document existant (en Wa7 )
Ouvrir un fichier provenant d'un dossier (en Wa7 )
Exemple : ici le dossier s'appelle Courrier

1. Fichier - Ouvrir ou cliquez sur
permet d'accéder dla fenétre de dialogue Ouvrir.

" Dossien 077101996 10.23
Dassier 07/10/1996 10:29

Dossier actif
Sous dossiers du dossier actif
2. Pour passer dans un de ces sous dossiers, venez
double cliquer dessus

Vous avez fait un double clic sur le dossier Courrier vous obtenez

B |

11 Ko Document Microsof...  07A10/1336 1531
13ko Document Microsof...  07A10/1336 1532
11 Ko Document Microsof...  07/10/1338 15:32
11 ko Document Microsof...  07/A10/1336 15:32

Courrier est devenu le dossie
Vous obtenez la liste des fichiers du doss

Courrier
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Ouvrir un document provenant de la disquette (en Waz )

1. Fichier -Ouvrir ou

Regaider dans: || Mes documents [ = 2. Venezcliquer ici
ﬁ Bureau =
N'DI‘I-T - Poste de trawvail |
[ Courier EERI < 3. Venez cliquerici
D g Ms-dos_6 ]
| Mes documents =

4. Dans la liste obtenue venez double cliquer sur le fichier douvrir

Quitter I'application Word pour windows (en Wa7 )

Fichier - Quitter ou

ou

Venez double cliquer  ———» JFESVITA L0 i MU {6

ou
. s xl' Venez cliquer ici

_lalx]
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Enregistrer un document (1° sauvegarde) (en E»Eﬂ'ﬂﬂ)

Enregistrer un document dans un dossier (en E2'1'1'1)

1. Fichier - Enregistrer sous ou venez cliquer sur
permet d'accéder dla fenétre de dialogue Enregistrer sous

Enregistrer sous

EE

Enregistrer dans : ID Mes documents

Hdem &% c 8- ous-

[_] Courrigr
[Z] Divers

Historigue

| S
Hom \ | 'Taille'l Type | Modifié le |
Dossier 26/09/00 1125
Dassier 26/09/00 11:26

Marn du fichier : Iessai v
Type de fichier : IDocument Ward j — |

Dossier actif/courant

Sous dossiers du dossier actif/courant
3. Pour ouvrir un dossier, double clic dessus

/7 2. Saisir le nom du fichier
j n Enreqgistrer I

Vous avez fait un double clic sur le dossier Courrier, vous obtenez

Enregistrer sous

Enregistrer dans : |[:| Courrkier

=l 4=|@Xﬁf-0ptu_sv

| Modifi I |

\ | Taile | Type

u#

Histarique

Mom du fichier : [essai

Type de fichier : IDocument ‘Wword

\_ Courrier est devenu le dossier actif/courant

4. Enregistrer

ﬂ | E‘ Enregistrer I
j Annuler |

RQ : Pour le nom du fichier vous avez droit d255 caractéres maximum. Le
systeme fait la différence entre les majuscules et les minuscules. Vous

avez droit aux espaces, aux accents.
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Enregistrer le document sur une disquette (en @ﬂﬂﬂ)

1. Fichier - Enregistrer sous ou venez cliquer sur
permet d'accéder dla fenétre de dialogue Enregistrer sous

Enregistrer dans ﬁ Mes docurments K
@_Bureau =
B Poste de travai 3. choisissez le lecteur de
% Dassiers Web disquette
Disquette 314 (A : .
e représente le disque dur local
= Disque dur (Ce : 4

6. Sélectionnez
7. Saisissez le nom que vous
Mo du fichier : lD':"ﬂ « désirez donner avotre

7 | E Enreqistrer |

Sauvegardes suivantes (en T000)

A partir de la 2° sauvegarde d'un méme document, il n'est plus
nécessaire de passer par Fichier - Enregistrer sous. Il suffit de faire :

Fichier - Enregistrer ou S ou :

Sauvegarde automatique (en ®2000)

Fichier — Enregistrer sous

I Enregistrer sous EE
Enregistrer dans ||:| Mes documents j & | @ b8 @ = | Outils =
o | Taile | Type # Supprier SURER
[Z] Courrier Dossier HENETITIER
[C] Divers Dossier Ajouter aux Favoris

Connecter un lecteur réseau. ..

Eroprieies

Options Web...

Options générales. ..

Enreq. wersion, ..

¥ Enregistrer les infos de récupération automatique boutes les:
10 = minutes
Enreqister les Fichiers Word comme:
Document Word (¥, doc) j

Précisez la fréquence des enregistrements automatiques.

Elevée : toutes les 10 &30 min.
Moyenne : toutes les 20 A45 min.
Basse : toutes les 30 a60 min.
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Conserver une copie de secours (en E»Eﬂﬂ'ﬂ)

Fichier — Enregistrer sous

I Enregistrer sous

Enregistrer dans : ||:| Mes documents j = | @ P @ - | Qutils +

Horm | Taille | Type

X SUEEHTTES
[ Courrier Dossier HENETTTEE
[ Divers Dossier Ajouter aux Favoris
Connecter un leckeur réseau. ..

EIB{

SRR

Hroprietes

Ciptions Web...

Options g

Enreq. wersion. ..

Cptions d'enregistrement

[™ Toujours créer une copie de sauvegarde

La derniere sauvegarde du fichier aura pour extension .doc, l'avant
derniére sauvegarde du fichier aura pour extension .bak. (copie de
sauvegarde). Cette copie sera récupérable grace dFichier - Quvrir

Fermer un document (en ®2000)

Fichier - Fermer ou ou W

&

Venez double cliquer

ou
PEERS
|E |£I; Venez cliquer ici

Créer un nouveau document par la Barre - Outils (en EZﬂﬂlﬂ)

Venez cliquer sur cet outil

Ouvrir un document existant (en E2'1'1'1)

Ouvrir un fichier provenant d'un dossier (en E2']']'])

Exemple :ici le dossier s'‘appelle Courrier

1. Fichier - Ouvrir ou cliquez sur

permet d'accéder dla fenétre de dialogue Ouvrir.
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Regarder dans ; ID Mes docurnents j =
_ »

/;' [am \ |
”@" [ ]iDivers \
Courrier Dossier actif

Histarique

Sous dossiers du dossier actif
2. Pour passer dans un de ces sous dossiers, venez
double cliquer dessus

Vous avez fait un double clic sur le dossier Courrier vous obtenez

Regarder dans : ID Courrier x j s |
M \ I
i . .
s Co_LAJ‘mer est devenu le dossier

Histarigue

Vous obtenez la liste des fichiers du dossier
Courrier

Ouvrir un document provenant de la disquette (en E-3']']'])

1. Fichier -Ouvrir ou
|' )

| Regarder dans -\E_;\ui Mes documents =¥ 2. Venezcliquerici
:ﬂ Bureau =
: ', _;l Poste de kravail F
i Diossiers Web
Historique % PTG «— |3. Venezcliquerici
= Disque dur ()

4. Dans la liste obtenue venez double cliquer sur le fichier douvrir

Quitter I'application Word pour windows (en %lﬂﬂ)

Fichier - Quitter ou

ou

Venez double cliquer H Microsoft Wurd
our |

l _ = }(In Venez cliquer ici

==X
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LA SELECTION DE TEXTE

Sélection d'un bloc de caractéeres

Venez cliquer juste avant le premier caractére du bloc dsélectionner,

maintenez le | CLIC| et faites glisser jusqu'au dernier caractére du bloc.
ou

Venez cliquer juste avant le premier caractere du bloc dsélectionner, puis
placez le curseur souris juste aprées le dernier caractére du bloc et faire un

Les différentes possibilités de sélection

CRN T BT A U RS- VI B S - AU B - A

Barre Zone de texte

sélection
Dans le texte la souris a cette forme : I

CLIC dans le texte permet de positionner le curseur.
Double [CLIC sur un mot sélection d'un mot.
Ctrl g dans une phrase  sélection d'une phrase.
Triple CLIC sur un paragraphe  sélection d'un paragraphe.

Dans la barre de sélection la souris prend cette forme ﬂ

CLIC permet de sélectionner la ligne en regard.

Double [CUC permet de sélectionner le paragraphe en regard.

Chrl CLIC permet de sélectionner la totalité du document.

Triple CLIC permet de sélectionner la totalité du document

RQ :Un permet de sélectionner la totalité du document

Pour sélectionner plusieurs paragraphes, double dans la barre de
sélection, maintenez et faites glisser jusqu'au dernier paragraphe
concerné par la sélection. Cette démarche est applicable aux autres
méthodes de sélection.
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La sélection de texte en colonne

Maintenez la touche et venez cliquer juste avant le premier
caractere du bloc & sélectionner, maintenez et faites glisser jusqu'au
dernier caractére du bloc.

Le déplacement du curseur dans le texte

Se placer au début du document

Se placer dla fin du document
Se placer en début de ligne
Se placer dla fin de la ligne

Atteindre n'importe quelle partie du document

Venez appuyer sur

Rechercher et remplacer EE

Rechercher | Remplacer  Atteindre I

arteindre: Murméro de la page: Atkeindre
E

: Preceder
Saction Frecedent

Ligne
Signet
Comrnentaire

Moke de bas de page
Moke de fin

Fermer

ik

Pour wous déplacer, tapez + ou - suivi
d'un chiffre, Exemple: +4 vous avance
& de 4 unités (pages, sections. ...

puis précisez la section, la page, la ligne dans laquelle vous désirez

I Atteindre leT| Fermer I

positionner votre curseur.
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COPIER, DEPLACER, EFFACER

Copier un bloc de caractéres
Sélection du bloc dcopier

Edition - Copier ou [@ ]c ou

Se déplacer Idou doit avoir lieu l'insertion ( avec la souris)
Edition - Coller s
ou v ou

Déplacer un bloc de caracteres

Sélection du bloc adéplacer
Edition - Couper ouU X ou

Se déplacer Idou doit avoir lieu l'insertion

Edition - Coller ou Vv ou

Détruire un bloc de caracteres

Sélection du bloc dsupprimer
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Le déplaceé glissé

Sélectionnez le texte adéplacer. Amenez la souris sur la sélection

1.1.1-Les-RAM
Les RAk sont-destinges-a-stocker les- informations durant 'exécution

Hdonc-ecrire- des- donng

nour-d'autres-traitements.

54 r'*t!f:i' memaires- mais-aussi-lire-celles-ci,

Le curseur de votre souris se tfransforme %

Cliguez sur la sélection et maintenez le bouton appuyé. De nouveau le

curseur souris se fransforme et prend cet aspect d

Vous n'avez plus qu'afaire rouler la souris afin d'amener |GoU doit

se déplacer le texte. RelGchez

Le recopié glissé

Sélectionnez le texte ddéplacer. Amenez la souris sur la sélection

1.1 17— Les HAM

SUNCES MEmaires mais-aussi-lire-celles-ci,

Le curseur de votre souris se fransforme %

Appuyez sur la touche maintenez la et cliquez sur la sélection et
maintenez le bouton appuyé.

e
De nouveau le curseur souris se tfransforme et prend cet aspect ok
Vous n'avez plus qu'afaire rouler la souris afin d'’amener = |doU doit

se déplacer le texte. RelGchez
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MISE EN FORME DU DOCUMENT

Régler les marges

Si vous désirez que la modification porte sur tout le document, positionnez
vous tout simplement dans ce document (ne sélectionnez rien de
particulier). Par contre si vous désirez que la modification porte
uniguement sur une zone du texte, sélectionnez cette zone.

Fichier - Mise en page - Marges Marges | Taille | Alimentation
e Haut;

Bas: |1,5 cm 3‘

25 -
15 o — Gauche: |2J5 cm 3
Draite: |215 o 3‘

29,7 cr

|25

Reliure: 0 cm E Marge intérieure supplémentaire. Surtout
utile en recto verso, puisque dans ce cas
cette marge viendra s'ajouter une fois &
gauche une fois & droite suivant qul'il
s'agit d'une page paire ou impaire.

[T Pages en Permet de spécifier que limpression se
B fera en recto-verso

Apattitdubord | Permet de préciser la distance existant

En-téte: |1,25 cm E entre le texte de l'en-téte et le bord

Pied de page: |1,25 cm @ supérieur de la page

j Si vous choisissez cette option, c’est tout

appliguer: I.E'. kot le document
le document qui va changer de marges

j Dans ce cas c’est uniquement la zone de
texte sélectionnée qui change de marges

i kecbe sélectionne

Appliguer:

% Word - Niv 1 — Cours - Cabaré Michel Page 30



Régler la taille du papier

Fichier - Mise en page - Taille Marges Taille | &limentation papier |
Format du papier:
Largeur: |21 crm ﬂ
Haukeur: IZB,? Cri ﬂ

Changer I’orientation d'une page

Si vous désirez que la modification porte sur tout le document, positionnez
vous tout simplement dans ce document (ne sélectionnez rien de
particulier). Par contre si vous désirez que la modification porte
uniguement sur une zone du texte, sélectionnez cette zone.

Fichier - Mise en page - Taille

Précisez que vous désirez changer [Onentation

d'orientation (® Portrait

! Papsage

Vérifiez que la modification de Appliguer-
I'orientation ne porte que surla

sélection puis

Vous obtenez une double ligne pointillée. Il s'agit d'un saut de section
séparant les deux (ou trois ) sections ainsi obtenues.

IAu texte zélectionné IEI

Fin de sechon

&

L'une des sections est en

N Portrait et l'autre est en

s o e 8 Paysage. Un coup d'oeil

£ P TN A SO < ey

sur la régle ou un apercu
avant impression vous
permettront de vous en

assurer.

RQ:Si  vous désirez que Appliguer: Atuut le document

Iorientation Alieene  pEET——————
porte sur tout le Au texte selechonné
document

Venez sélectionner cette option
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Alignement (vertical) du contenu d'une page

Fichier - Mise en page - Disposition

Haut : Permet de caler les
paragraphes sur la
marge du haut.

Alignement vertical: Centré : Permet de centrer (par
4 [+
Haut = rapport aux marges)
Haut .
i ensemble des
Justifie paragraphes  sur  la
Choisir 'alignement désiré page.
Justifié : Permet de répartir
'ensemble des
paragraphes tel que la
premiere ligne du
premier paragraphe
soit alignée sur la
marge du haut ef la
derniére ligne du
dernier paragraphe
alignée sur la marge
du bas
Aligné en haut Aligné au centre
O RRRRRRR T CUOOR MRRRRRRAROR Ju TRERERR SARRRRRROR WO OF R R RRRR ORRR
ww&m
&WMWWWW%WWWWW
xmmwmmmmmmwmm
&wmwwmmmmwmww
awmwwwmmmmmww
W R AR S RRRRRR SRTIIOR SRRRRRR SRRD W IORRER B
N S . O SRS AR i B
L RRRRIRR R W RRR RORRIRE AR RN T b MDADODONONT D0 Wb MRRRRORGND MO o R MU MM MR
m;momomwm»m mm?Mmmwwmmwmm
R WO GRRRR SRR UONRR RRR WA JOORN MORRRAR SPPRPIPO SRR R OO
btk AR B B L o A SR 9 9 S S
by L ot MR-
O RRRRRRR T UOORR MRRRRRORIROR J00 CRERERR SRRRRRRROR OO MOF RRR R RRROR JRHR «%%%%ﬁwg
R R R SRR SRR B e N
W RN T SRR SN ST SORONT SN ORT I I O MW MM RRRRRRRRIG TR i AR T AR R R R R W AR
EE TR SRR S S e S S v ¢ 7

SRR T SRR RRORSRIIRG TR SRR WOARRICIN YRR SRE TR WG SRSRR BORHR
ORI OIS OIS S NOIE | 0 OCAIRREIE 56 RSRIL RRSOSRINE S0
R S0 SR SNSRI R

A RO SOSCEOSSRET: E SECETIE SSICIHIE U0 0 YR OO VORI ORI
RIS RIS SRR L ROROR T SRR, TRRRCARHIOR, e WRHROR ORI I
R 0 RS R, SRR RO RN

j Si vous choisissez cette option, c’est tout
le document qui va changer
d'alignement

appliguer: |A tout le document

Dans ce cas c’'est uniguement la zone de
texte sélectionnée qui change
d'alignement

Appliguer: f
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FORMAT DES CARACTERES

Changer les attributs de caracteres
Sélectionnez le texte puis venez cliquer sur I'un des outils suivants :
@ Gras Italique Souligné

RQ: un sur un outil permet d'activer l'attriout (gras, souligné,
italique)

un autre | CUC| sur ce méme outil permet de le désactiver.

Changer la police de caractéres

Sélectionnez les caracteres concernés

Four faire apparaitra la liste des polices

Clic

[Arial @

T Animals T

T Arial

T BernhardF ashion BT j

@ Choisir la palice % gmgﬂasdDFiDHT
i — rush Scrpt

Clic dessus T Century

T Century Gothic

EL CG Times [WHN]

T Charting +

Le surlignage
Dans ce texte le mot bonjour est surligné
Sélectionnez les caractéres concernés

1. Venez cliquer ici

jl:l F/

|—%ucune — 2. Venez choisir une couleur
N Rg. enlever un surlignage venez cliquer sur

Pour

AariciinAa

Annuler

1l
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Changer la taille de la police de caractéres

Sélectionnez les caractéres concernés

Four faire apparaitre la liste des tailles

_IT '@Clic

[ [l

Choisir la taille |11

; 12
Clic dessus 11

16
18 [#+

CG Times [WN) |

Mom de la Police Utilisée Taille de la Police [en points)

Changer les attributs de caracteres - par le menu

Sélectionnez le texte concerné

Format - Police

Police |
Palice, skyle et attributs I Espacement | Bnirnation |
Police: Skwle: Taille:
_enkury Gokhic IN:::rmaI I 10
Century Gokhic g S
e
11
Copperplate Gothic Bold 1z =
Soulignement: Couleur:
!l{.ﬁ.ucunj _:I r._ Automatique ;I
Aktributs
[ Barré [ cmbre [" Petites majuscules
[ Barré double [ Conkour [ Majuscules
[ Exposant [ Relisf [ Masqus
[ Indice [ Empreinte
Modifier la Police Modifier le Style Modifier la Taille

Shyle:

INurrnaI

Gras [balioue

1 point vaut 1/72 de pouce
Le pouce vaut 2,54 centimétres
Un centimétre vaut 28,35 points.
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Les soulignements

Soulignement:

Continu

Mats

Double
Pointillés

Epais

Tirek

point-tiret
poink-point-tiret
Wague

|
i -

Bloc de caracteres souligné en continu

B Uniguement les mots soulignés

Bloc de caractéres en double

souligné

souligné

en épdis
en firet

Bloc de caracteres souligné en point-tiret

Les attributs

Bloc. _de. _caracteres souligné._ _en _point-point-

Bloc de caractéres souligné en vague

Attributs Bare
I B_arn? [ Ombré [ Petites majuscules Exposo nt 20m 2
[" Barré double ™ Contour ™ Majuscules K
™ Exposant ™ Relief [ Masqué Indice Cm 2
I™ Inice I™ Empreinte PETITES MAJUSCULES

Les animations

Ombré &R GWY XUL;

Sélection des caractéres concernés puis Format — Police — Animation

Police, skyle et atkributs

Animakions:

Las Yeqgas
Texte étincelant
Wibration

Arrigre-plan clignokant
Defilé de tirets noirs
Defilé de tirets rouges

Espacement

Mise en forme caracteres - Méthode par les codes

Cirl

Cirl

Cirl

U
U
U
G
I
K

I+

+

ESPACE

SOULIGNEMENT
DOUBLE SOULIGNE
MOTS SOULIGNES

GRAS
ITALIQUE
PETITE MAJUSCULE

INDICE

EXPOSANT

NORMAL
MODIFIE LA CASSE DES CARACTERES
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Modification de la casse

Sélectionnez le texte dont vous voulez modifier la casse

LE TEXTE EST EN MAJUSCULE

Initiale en majuscule

le texte est en minuscule
le reste en mlnuscule

m-
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FORMAT DES PARAGRAPHES

Les alignements de paragraphes - par la barre d’outils

Sélectionnezle ou les
M]gné E‘L gauchg paragraphes concerné(s).
BEEEE
Centre un sur I'outil d'alignement
Gauche
Aligng a droite conte
JUSt]flé droit
Justifié

Les retraits de paragraphes - méthode par la souris

Un retrait de premiére ligne ne

Justlfié (largeur nc,rrnale) concerne que la premiéere ligne de
chacun des paragraphes

sélectionnés.

Retrait de 1a 1° ligne

Un retrait a gauche concerne

Retrait a gauche I'ensemble des lignes de chacun des
paragraphes sélectionnés.

Retrait a droite Un retrait a droite concerne I'ensemble
des lignes de chacun des
paragraphes sélectionnés.

Marge de ganche Marge de droite

Vous pouvez bien entendu cumuler
plusieurs retraits différents sur un
méme ensemble de paragraphes.
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Les diverses marques de retraits

Margue de Eetrait de 17 ligne

LT ez 14 154 1 i

Y

PABAGRAPHE

Margue de
Fetrait a gauche

ATTENTION : de
retrait dgauche se compose de 2

La marque

partfies

Utilisation des marques de retraits

harque de
Retrait a droite

+—PFartie haute de la marque de retrait
+—Partie hasse de la marque de retrait

Y

Y-

PARAGRAPHE

Le texte est justifié entre les deux
marques de retrait & gauche et
retrait adroite

PARAGRAPHE

Il a suffi de déplacer la partie basse
de la marque de retrait & gauche
pour que l'intégralité du
paragraphe (ou des paragraphes

sélectionnés) «ait un retrait a&
gauche.
cr ATz 14 150 1 KEE ) PR TN 15 1 K6 -
PARAGRAPHE PABAGRAPHE

Il a suffi de déplacer la marque de
retrait de la premiére ligne pour que
la premiére ligne du paragraphe
(ou des paragraphes sélectionnés)
ait un retrait de la premiéere ligne.

L R |

B IR I '15d| EB'

PARAGRAPHE

Il a suffi de déplacer la marque de
retrait a droite pour que lintégralité
du paragraphe (ou des
paragraphes sélectionnés) ait un
retrait adroite.

Il a suffi de déplacer la partie haute
marque de retrait a gauche (et
uniguement celle Id pour que la
premiere ligne du paragraphe (ou
des paragraphes sélectionnés) ne
bouge pas et que le reste du
paragraphe  ait
gauche. (voir chapitre sur le retrait
négatif de paragraphe)

un refrait a
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L'alignement des paragraphes - Méthode par les menus

Sélection du ou des paragraphe(s) concerné(s) par la mise en forme

Format - Paragraphe

Alignement: Choisissez  I'alignement
Justifie 1@(3“:: ici qui vous intéresse en
Gauche S . cliguant dessus

Centré 4—-@ Choisir 'alignement desiré

Droite

Les retraits de paragraphes - Méthode par les menus

Sélection du ou des paragraphe(s) concerné(s) par la mise en forme

Format — Paragraphe

Fektrait

A gaurhe: |3,5 crm 3‘ De 1re ligne: Die:
A droike: IEI crm ﬂ I{.ﬁ.ucun} j I ﬂ

A gauche Permet de définir (en cm) le retrait & gauche du
paragraphe ou du groupe de paragraphes sélectionnés.

A droite Permet de définir (en cm) le retrait ddroite du paragraphe
ou du groupe de paragraphes sélectionnés.

De Ire ligne Permet de définir (en cm) le retrait (positif ou négatif) de
la premiére ligne du paragraphe ou du groupe de
paragraphes sélectionnés.

L’espacement entre paragraphes

Sélection du ou des paragraphe(s) concerné(s) par la mise en forme

Format — Paragraphe

Espacement

fuant: & pt Intetligne:

De:
Aprési  [opt = [muiple - vz 4

Avant Espace vierge avant le(s) paragraphe(s) sélectionné(s).
Apres Espace vierge aprés le(s) paragraphe(s) sélectionné(s).
Interligne Distance entre les lignes

Les divers valeurs d'espacement peuvent étre définis en lignes li, en
centimetres cm, en points pt. pour cela il suffit de saisir la valeur suivie de
['unité désirée.
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La mise en forme des paragraphes - I’interligne

Sélection du ou des paragraphe(s)|Simple Définit un
concerné(s) par la mise en forme interligne d'une
Format - Paragraphe ligne.

1,5 lignes Définit un

interligne d'une

Interligne: De: ligne et demie.
Choisir — Saisir ici Double Pefm.l’r un
l'interligne Double le nombre de : interligne de deux
dans la liste |Au moins ligne(s li .

Exactement gne(s) lignes.

centimétre(s] cm
point[s] Pt | Aumoins  Définit un

interligne minimal

Multiple

que Word peut
augmenter si la
taille de la police

utilisée est
supérieure
Exactement Définit un

interligne fixe que
Word ne peut pas

modifier.

Annuler la mise en forme des paragraphes

Sélection du ou des paragraphes concerné(s)

Ctrl q
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PARAGRAPHE EN SOMMAIRE

Exemples de paragraphes avec retrait négatif

Mr Dupond Attaché Responsable du Secteur Patrimoine dans une des
plus grande société d'assurance francaise, le GAUN.

Mars 1983 - Juillet 1987 Attaché Responsable du Secteur
Patrimoine dans une des plus grande
société d'assurance francaise, le GAUN.

Ce type de paragraphe est aussi _appelé
Paragraphe avec un retrait négatif de la
premiére ligne. Il a l'apparence suivante : PARAGRAPHE

I.Rr'l‘i,']'l'i AN

Création grace a la regle

1% partie du paragraphe Fin du paragraphe

LY A Xis

Ei

UME touche de tabulation

Saisissez la 1° partie du paragraphe, puis saisissez une touche de
tabulation. Saisissez la fin du paragraphe. Sélectionnez les paragraphes
ainsi saisis.. Venez sur la regle, déplacez la partie haute de la marque de

retrait dgauche—a—.

ATTENTION : +—FPartie haute de la marque de retrait

+—Fartie basse de la margue de retrait
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Création grace au menu

Sélectionnez le(s) paragraphe(s) puis
Format - Paragraphe

A ce niveau vous devez définir une valeur de retrait dgauche, définir une
valeur de retrait de 1° ligne (celle-ci doit étre négative).

paragraphe sans retrait

paragraphe avec 3 cm de
retrait négstif de 1° ligne

paragraphe avec

2 om de retrat & gauche
1 cm de retrat négatit de 1° ligne

Exemples de paragraphes avec retrait négatif

Mr Dupond Attaché Responsable du Secteur Patrimoine dans une des plus
grande société d'assurance francaise, le GAUN.

Mars 1983 - Juillet 1987 Attaché Responsable du Secteur
Patrimoine dans une des plus grande
société d'assurance francaise, le GAUN.

Le texte de ces deux paragraphes se saisissent donc de la facon suivante

Mr DupondAttaché Responsable du Secteur Patrimoine dans une des plus
grande société d'assurance francaise, le GAUN.

Mars 1983 - Juillet 1987Attaché Responsable du Secteur Patrimoine dans
une des plus grande société d'assurance francaise, le GAUN.

Il faut bien sOr ensuite (ou avant) créer la forme en sommaire adéquate
(en déplacant la marque de retrait).

@-|-1-|-2-|-$-|-4-|-5-|-E-|-?-|-B-|-Q-|-1D-|

hir Dupundﬁrgtaché Fesponsahble du Secteur Patrimaine dans
d'assurance frann;a_ise, le SALIM.
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LES LISTES

Exemples de listes a puces

Q Pour obtenir le meilleur affichage possible sous le Bloc-notes de

Windows, agrandissez la fenétre du Bloc-notes et choisissez la
commande Passer a la ligne du menu Edition si ce n'est déja fait.

Pour obtenir les meilleurs résultats a I'impression, avant d'imprimer
le document, ouvrez-le sous Windows Write ou sous Microsoft
Works, sélectionnez tout le document et mettez le texte en forme
en choisissant la police Courier en 10 points.

Aprés avoir installé Microsoft Works 3.0, il est parfois nécessaire
d'éteindre votre ordinateur et de le démarrer a nouveau pour que la
nouvelle configuration entre en effet. Si vous n'‘avez pas procédé
de cette fagcon apres avoir installé Works et que vous obtenez le
message d'erreur « Trop de fichiers ouverts ou paramétres de
SHARE non valides », essayez d'éteindre votre ordinateur et de
redémarrer.

Les listes avec puces

Sélectionnez les paragraphes concernés

Venez cliquer sur

Les listes numérotées

Sélectionnez les paragraphes concernés

Venez cliquer sur
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Supprimer une liste

Sélectionnez les paragraphes concernés puis

pour supprimer une liste apuces

ou

pour supprimer une liste numérotée

Modifier/créer la liste par le menu

Sélectionnez les paragraphes concernés

Format - Puces et Numéros et plus précisément I'onglet Puces

Puces et numéros 7| x|
Awec puces | Numéros I Hiérarchisation |

- * Liste 3 puce:

Liste 3 :

Allcunie) 2 * e 3 puse

- * Liste 3 puce:

Q : ®  liste 3 puce: S Liste & pue:

Q & liste 3 puce: Liste & puce:

Q : & liste 3 puce: Liste 3 puce:

Rétablir | Persunna||58|...| QK I Annuler I

Choisissez la puce désirée (si vous frouvez une puce qui vous intéresse)

. , . — Personnaliser. ..
Sinon sélectionnez un symbole puis cliquez sur ——I

Personnalizer la liste a puces

Puce & utiliser

| = =]

Palice. .. | Swrnbnle. .. |

. Symbole. .. . s . .
puis sur pour avoir acces aune liste plus importante.

Annuler |

-Apergy

Choisissez la police WINGDINGS (entre autres possibles).

I ok [ ok |
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LES EN-TETE & PIED DE PAGE

Passer dans I’en-téte

Affichage - En-téte et pied de page

En-téte et pied de page

Insertion automatigue - | | @ ‘ I % | ‘ E <FJ_" 5;, | Fermer

Vous étes dans I'en-téte

Passer de I’en-téte au pied de page et inversement

Venez cliquer sur

Création d’un en-téte/pied de page

Tapez votre texte. Ce texte peut étre mis en forme (caractere,
paragraphe, tabulation etc...) comme n'importe quel autre exte. Les
commandes sur la régle sont opérantes elles aussi (pour les retraits).

En dehors du texte tapé, vous pouvez utiliser les divers outils que I'on
frouve sur la barre d’outils de I'en-téte/pied de page.
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La barre d’outils de I’en-téte/pied de page

La numérotation en cliquant sur I'outil

Le nombre de pages
La date

L'heure

HEEE = E

Revenir sur I'en-téte/pied de page précédent

(ceciimpligue gqu'il existe plusieurs sections)

5

Passer sur I'en-téte/pied de page suivant
(ceciimplique gqu'il existe plusieurs sections)

=+
B

Répéter I'en-téte/pied de page précédent
(ceci impliqgue qu'il existe plusieurs sections)

=]

Affiche ou masque le texte du document

Numérotation automatique des

En-téte et pied de page

pages sur le nombre total de pOgeS/lv Inserkion automatigus = |

Cliguez sur Insertion automatique T -PAGE -

puis sur Page X sur Y Sz, P,
Confidentigl, page, date
Crée le

Créé par

Detniet enreqistremnent par
Dernigre impression le

Mom de Fichier

Mom de Fichier et emplacement

Doy |

Positionnement de I'en-téte dans la marge

Venez cliquer sur @ choisissez I'onglet Marges

A partir du bord——  C'est la distance dlaquelle vont s'écrire
En-téte: |1,25 cm E les en-tétes et les pieds de page du

Pied de page: |1,25 cm E bord physique de la feuile. Cette
distance est aussi réglable dans l'apercu

avant impression aprés avoir activé le
bouton Marges.
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LA NUMEROTATION DES PAGES

Créer la numérotation (1° partie)
Affichage - En-téte et pied de page

Choisissez I'en-téte ou le pied de page
Vous obtenez la numérotation en cliquant sur l'icéne

Bien évidement vous pouvez mettre en forme (caracteres et
paragraphes) la numérotation

Numérotation des pages (2° partie)

La numérotation existe (voir chapitre précédent), mais on veut que la
numérotation de pages n'apparaisse qu’'dpartir de la 2° page.

Fichier - Mise en page - Disposition En-tétez et pied: de page

[ Paires et impaires différentes

|¥ :Premiere page differente:

l
VYenez metire cette croix

Rq : On peut accéder dcette commande directement dpartir de I'entéte
ou du pied de page

Affichage - En-téte pied de page

Venez cliquer sur @ puis choisissez EEP'E'“'E'E page differente
[

'onglet Disposition Venez mettre cette croix
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Numeérotation des pages (3° partie)

La numérotation existe, on veut que la numérotation de pages
n'apparaisse qu’'dpartir de la 2° page. (voir chapitres précédents), de
plus on veut que la numérotation de la deuxieme page commence adl

Insertion - Numéros des pages

Humérotation des pages Cette option permet de
(% A la zuite de la zection précédente définir la valeur de

) A partir de: I -|- E départ de la

numérotation.

Précizez ici le numéro que devra porter la premigre page

Afin de fermer la fenétre du format
Afin de fermer la fenétre d'insertion des numéros de

pages

La mise en forme de la numérotation

Insertion - Numéros des pages

Cette option permet de définir la 123.. numérotation avec les

forme que prendra la numérotation. chiffres arabes
Ermial abc.. numérotation par
[ Inchure le numéro de chapitre minuscules
Skyle de début de chapitre Ay BT, ABC... numérotation par
Séparatewur: mlf "flmh.l“ majuscules

i ii ii.... numérotation par chiffres

romains minuscules

FLIL.. numérotation par chiffres

romains majuscules

Afin de fermer la fenétre du format
Afin de fermer la fenétre d'insertion des numéros de

pages
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PREMIERE PAGE DIFFERENTE

Permet de définir un en-téte différent (sur la 1° page d'un document) de
celui qui apparaitra sur les autres pages de ce document. Cela permet
entre autres de définir une page de garde. (par exemple pas d'en-téte
surla 1° page du texte, puis un en-téte sur les autres).

Premier en-téte

En-téte

1° Page En-téte

2" Page

Pages suivantes....

Premier pied de page

Pied de page

Pied de page

Affichage - En-téte pied de page

Venez cliquer sur @ puis choisissez I'onglet Disposition

| [® Premiere page différente:

I

Venez cliguer ici
[afin de spécifier que la premiére page sera différente des autres]

De retour dans I'en-téte/pied de page vous permet de passer sur le
Premier En-téte. Cette zone correspond dl'en-téte de la premiere page.

ET, N .
vous permet de repasser sur I'En-téte. Cette zone correspond al'en-
téte de la page 2 et des suivantes.

Lorsque vous avez signifié que la premiére page devait étre différente, il
n'y a plus gqu'dspécifier le contenu de :

e Premier En-téte

* Premier Pied de page

* En-téte

* Pied de page
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LES BORDURES ET TRAMES

Mon -

Les bordures et trames - par le menu

Les bordures de cellules/de paragraphes
Sélectionnez le ou les paragraphes concernés

Format - Bordure et trame — Bordure

Choisissez le style de trait 4
Choisissez la couleur du trait >
Choisissez I'épaisseur du tfrait
Choisissez un type de bordures prédéterminé ou posez vous méme les bgrdures IdoU vous les voulez

Bordure et trame

Bordures | Bordure de page | Trame dg ford I

Type: Shyle: Aperiu

v (;quuez sur e gr:alphique
T ci-dessous ou utilisez les
Aucun :I boutons pour appliquer les
bordures
D Encadré
R N e
I:l Ombre
Couleur; v
D 5 Ii Aubprnatigue _'_I
— Largeur: VW
g Appliquer &:
Personnalise | % pt ;l pRin
i IF‘aragraphe

|
Options. .. |

Annuler

Barre d'outils I
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Les bordures de pages
Format — Bordure et frame - Bordure de page
(méme principe que précédemment)

Il existe une commande supplémentaire, Ia  Motik:
commande Motifs : {aucun)

33558

Les trames de fond

Format — Bordure et trame - Trame de fond

Bordure et trame EE3

Bordures | Bordure de page  Trame de fond |

Remplissage Apercu
|
T I I BT
.’.’.’.’.’ Aucune
EEEEN

Appliquer a:

!Paragraphe j
Couleur:
Ii Automatique j
EBarre d'outils | OF, I Annuler I

Création des bordures - par la barre- outils

‘

Lorsque vous cliquez sur vous obtenez la palette suivante

RArA i inériaiir da I cdlactinn

RArA infArianir Aa I~ cAlartinn

Bord gauche de la sélection

Bord droit de la sélection

Contour de la sélection I ]
. . \— Enlever le quadrillage
Quadrillage général de la \ g 9
Les verticales intérieures de la sélection

Les horizontales intérieures de la

Quadrillage intérieur de la
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IMPRESSION D'UN DOCUMENT

Insérer un saut de pages
Positionnez votre curseur devant le premier caractére de ce que sera la
page suivante.

Insertion - Saut...

Saut .

Insérer

(O i5aut de page ! " Saut de colonne

Ctrl Saut de section

o Page suivanke £ Page paire

ou
o Cankinug i Page impaire

Ik I Annuler

Prévisualiser le document avant I'impression

Fichier - Apercu avant impression ou .

5] BB =~ ()6 ) e ]
4 5 8 10 12 14
5 18

[2422 2013 15 14 12 0 5 & 4 2 | 2||E

Pour vous déplacez sur un document composé de plusieurs pages, venez

cliguer sur les ascenseurs EI E‘ (adroite du cadre).
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La barre - outils de I’apercu avant impression

Permet d'imprimer le document
Active/désactive la loupe

Permet d'afficher le document page par page
Permet d'afficher plusieurs pages dla fois

o5 Permet d'agrandir /réduire I'affichage des pages

. . 2 X 2 ¢ & 8 10 12 14 L 18
Affiche/masque les regles ! ]

EEWEEEE

Ajustement. Lorsque la derniere page du document
comporte peu de lignes, vous pouvez essayer de limiter le
nombre de pages en cliquant sur cet outil.

Affiche/masque le plein écran

Fermer Ferme I'apercu avant impression.

Im

i
K

: + 8 8 mn s L Regle permettant la modification des marges
gauche et droite, ainsi que la création de
retraits dgauche, adroite, de 1° ligne.

Imprimer

Fichier - Imprimer ou

ou Fichier - Apercu avant impression puis

Imprimer EE
~Imprimante
Nam: | 58 HP LaserJet TIIP =] Propriétés... I
Etat: Inactive [ Imprimer dans un Fichier
Type: HP Laser ek IIIF

o ~ LPTL: 1-3 imprime de la page 1 da page 3
S / 1;3 imprime la page 1 et la page 3

~Plusisurs pages / -iZopies
&+ Touk Mombre de copies: =
" Page en cours ™ Sélection

" pages: I 7 ¥ Copies assemblées
Tapez les n® des pages etf/ou les groupes de
pages & imprimer, séparés par des
points-wirgules (1;3;5-12;14),

Imprirner: iDu:u:ument j Impression: IF‘ages paires et impaires ;I

Cptions. .. QK I annuler i
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Choisir ce que I’'on veut imprimer

Imprimer:  [Document

T
Diptions|Proprietés du document
Commentaires

Skyles

Insertions auktomatiques
Affectation des bouches

@ Tout Imprime I'intégralité du document

C) Page courante Imprime uniquement la page dans
laquelle se frouve le curseur de travail

! Pages: . . .
Imprime uniquement certaines pages.

1-5 signifie pages 1, 2, 3, 4, 5

1,5 signifie pages 1 et 5

p5s2-p7s2 signifie de la page 5 section 2
jusqu'dla page 7 de la section 2.

Nombre de copies

Capie Permet de définir le nombre
[ Mombre de copies: I] 5‘ d'exemplaires dimprimer
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LES TAQUETS DE TABULATIONS

Pose de taquets - par la souris

Sélectionnez le texte sur lequel va porter la marque de tabulation.
Cliguez sur I'outil - liste (sélection du type de tabulation).

“Wenez cliguer ici afin de faire défiler
la liste des margues de tahulations

W

Margue de tabulation dgauche

Marque de tabulation au centre

Marque de tabulation adroite

El [ ¥ [F]

Marque de tabulation décimale
Cliguez sur la régle Idou doit s'insérer la marque de tabulation.

harque de tabulation

@'IW'I'E'I'S'I'-#'I'E'I'E'I'?'I'S'I'Q'I'1ﬂ"_l'11_'H':'12'I

Micro-ordinateur ... b SUUTUTRUR TP RRRR -+ 15.000 007

Imprimante =k =+ 10-500 009

Scanner —+ =+ 5500009

SOUHS ﬂ ........... R -+ 250,009
Puoints de suite \—Tnuche de tabulation

Déplacer une marque de tabulation (a la souris)

Sélectionnez les paragraphes concernés. Amenez votre souris sur la
marque adéplacer, cliguez maintenez et déplacez la marque.

Détruire des marques de tabulations (a la souris).

Sélectionnez les paragraphes concernés. Cliquez sur la marque adétruire,
maintenez et faites glisser vers le bas hors de la régle, rel@chez.
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Pose de taquets - par le menu
Sélectionnez le texte sur lequel va porter le (ou les) taquet(s) de
tabulation.

Format - Tabulations
T abulations EE |

IE':'Siti':'r“ Taguets par défaut: |1,25 o 3‘

Alignement
=

& Gauche " Décimal
' Centré " Barre
£~ Droite
Paints de suite
& 1 Aucun e
d o =i
e L .
£ supprimet:
DiEfinir | Supprimet | Supprimer touk |
(08 I annuler i
Position : Saisissez la position (en cm) du taquet &
poser.
Alignement : Sélectionnez le type de taquet de
tabulation dposer
Points de suite : Sélectionnez le point de suite dutiliser.

La pose de la tabulation est terminé, cliquez sur

Puis posez les autres taquets de la méme facon

Toutes les tabulations désirées sont posées
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Détruire des marques de tabulations (par le menu)

Sélectionnez les paragraphes concernés.
Format - Tabulations
Sélectionnez dans la liste la marque de tabulation ddétruire

T abulations |

Basitian: | Taguets par défaut: |1,25 cm 3‘

Alignement
4,75 cm
" Gauche ™ Décimal
" Centré " Barre
- Droite
Points de suite
& 1 Aucun e
;I 1] =
[ g
A SUpQrimet:
DEfinir | 7‘ SUpprimer | Supprimer touk |

/ Ik I annuler i

puis cliquez sur
. .| Suppnmer tout
Pour supprimer toutes les marques en une seule fois

Attention : cette suppression ne porte que sur les paragraphes
sélectionnés.

Les taquets par défauts
Il sont posés tous les 1,25 cm. Cet espacement peut se modifier gréce dla
commande :

Format - Tabulations
T abulations

IE':'Siti':"-“ Taguets par défaut: I1,25 m 3‘

Précisez ici la distance séparant
chaque tabulation
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LES TABLEAUX

Préambule

Attention : avant tout pensez drégler

= les marges

= |'orientation du document.

La barre d’outils spéciale tableaux

[ 1
Venez cliquer sur| pour afficher ou masquer la barre d’outils

T ableaws et bordures

j(\z - %&v£|:&z
BE(EED| 3 e E =

La création de tableaux (par le menu)

Positionnez vous IdoU doit apparaitre le tableau

T
En 9 cela donne
Tableau - Insérer tableau

Inzérer un tableau K I

Mombre de colonnes: E ﬂ 0K I
Mombre de lignes: |2 3‘ Annuler |

Largeur des colonnes: |.ﬁ.ut|:| 3‘ Earmat auta, .. I

Format du tableau: {auoun)

Ce menu vous permet de définir le nombre de colonnes, le nombre de
lignes et la largeur des colonnes. Si vous désirez donner des valeurs
différentes dchacune des colonnes, c'est la commande Tableau - Taille
des cellules qui vous le permettra.(ou la régle atableaux, voir plus loin).
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En ®oo00 cela donne

Tableau Fenétre 7

_# Dessiner un tableau R R R Rt

3 g| Tableau... |

Ingérer un tableau EE3 |

Taille du tableau

Mormbre de colonnes IE 5]
Mombre de lignes : !2 E

Comportement de |'ajustement automatique

& | argeur de colonne fixe I-':'-U'I' 5‘

o Ajuster au conteny

™ ajuster & la fendtre

Formak du tableau : (aucun) FEormak auto ., |

[ Définir par défaut pour les nouveau: tableaux
ik I annuler

Ce menu vous permet de définir le nombre de colonnes, le nombre de
lignes et la largeur des colonnes.

Si vous désirez donner des valeurs différentes dchacune des colonnes,
c'est la commande Tableau - Propriétés du tableau qui vous le
permettra.(ou la régle atableaux, voir plus loin).

Création d’un tableau (par I’outil)

Vous pouvez créer un tableau 1. Cliquez ici

=

grace dl'outil :

| Z % 3 Tableau

2. Précisez le nombre de lignes et
de colonnes acréer
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Dessiner le tableau
Nouvelle méthode de conception de tableaux apparue avec Word 97.

Venez cliquez sur i (si cet outil n'est pas déjaactif)

Votre souris devient un crayon ﬁ

Cliquez, maintenez et faites ;[-"-"""7""""-="-=-==------
1
glisser ce curseur de maniere a !
créer le tableau. ;
1
1
1
1

De la méme facon vous pouvez ajouter dl'intérieur du tableau

des verticales

/

des horizontales,

. g

En résumé

LTI T L

Gommer les bordures

@

Venez cliquez sur *‘52, votre souris devient une gomme

Avec cet outil, cliquez, maintenez et glissez sur le trait denlever.

<

(7
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Description du tableau obtenu

Que vous ayez choisi une méthode ou une autre vous obtenez un
tableau. Attention dla différence avec ce qui ce passait dans les versions
antérieures de Word le tableau est créé avec les bordures.

Curseur de travail — Cellule active

EE-I'PI-E'I-S B B IR TR R R

] O SR L e S :
R PSOOIE . MR | IR S g ‘@
Marque de fin de cellule Cellule Cuadrillage

Chaqgue intersection ligne - colonne s'appelle une cellule. Chaque cellule
obtenue s'utilise comme un micro-texte. Dans chaque cellule vous
pourrez créer des retraits, des alignements, des mises en forme de la
méme maniére que si vous travailliez dans un document normal.

Ceci ™ estune marque de fin de cellule

Descriptif détaillé (®2000)

espacement

ﬁmignée de déplacement du tableau
des cellules

= o 7 inae Tane

A Ao 1o 2o 3o 4o 5o SR

L Bo| 1o 20 30| 40| Sojo im brigué

Cio| 1] 2 3] 4| 5o

-ii T pu:uignée de
Qﬁé%‘;ﬁmes g'leaglﬁgde L bordure |quadrillage D_&idt'gﬁggfmemem

La sélection de cellules, de lignes, de colonnes

Attention: Il y a une différence entre positionner le curseur de travail
dans une cellule et sélectionner une cellule.

Curseur Positionneé Cellule Sélectionnée

I i
4 I
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Sélection d’une cellule

Clic au tout début de la cellule (ou triple dans une cellule).

Un clic

Sélection d’un groupe de cellules

Clic dans la premiére cellule - dans la derniere
Sélection d’une ligne de cellules

Clic dgauche de la ligne asélectionner (dans la barre de sélection)

............................................................

Double clic

Sélection d’une colonne de cellules

ALT Clic dans |la colonne a sélectionner

2]

Sélection du tableau en entier (pas en E-3']']'])

ALT double clic
s ]
=]

Insérer des cellules/lignes/colonnes

Word insere un nombre d'éléments identique & celui des éléments
sélectionnés. Par exemple, lorsque vous sélectionnez des cellules
appartenant adeux lignes et que vous choisissez I'option Insérer ligne
entiére, Word insére deux lignes dl'endroit oU a eu lieu la sélection. De ce
fait les contenus des cellules sélectionnées se trouvent décalés.

Cellules
Sélectionnez la zone d'insertion des cellules

Tableau - Insérer cellules ou Tableau — Insérer - Cellules
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Inzérer des cellules E |

™ Décaler les cellules vers la droite

&+ Décaler les cellules vers |e bas!

i~ Inzérer une ligne enticre
™ Insérer une colonne entiére

Lol 4 I Annuler

Décaler les cellules vers la droite  Insére les nouvelles cellules dgauche
des cellules sélectionnées.

Décaler les cellules vers le bas Insere les nouvelles cellules au-
dessus des cellules sélectionnées.

Insérer ligne entiére Insére une ligne compléte au-dessus
de la ligne contenant la cellule
sélectionnée. Le tableau est décalé
vers le bas.

Insérer colonne entiére Insére une colonne compléte a
gauche de la colonne contenant la
cellule sélectionnée. Le tableau est
décalé vers la droite.

ou
. ':'«:|| . N , .
cliguez sur ‘B (cet outil n'apparait que lorsque vous avez sélectionnez
au moins une cellule).
Lignes

Sélectionnez une ou plusieurs lignes

o |
. L
Venez cliquer sur 2

Colonnes

Sélectionnez une ou plusieurs colonnes

(NN
Venez cliquez sur f | (cet oufil n'apparait que lorsque vous avez
sélectionnez au moins une colonne).

La suppression de cellules.

Sélectionnez les cellules Qui BT T a: o e I
doivent disparaitre.

% Décalar Tes cellules vers [a gauche!

Tableau - Supprimer cellules i~ Décaler les cellules vers le haut
™ supprimer la ligne entiére

QOu ™ Supprimer la colonne entiére
Tableau - Supprimer - Cellules (o]’ I Anruler

Précisez ce que lon devra faire des cellules restantes aprés la

modification du tableau.
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Décaler les cellules vers la gauche

Décaler les cellules vers le haut

Supprimer la ligne entiere

Supprimer la colonne entiere

Déplace les cellules qui sont &
droite de la sélection vers la
gauche lors d'une suppression.

Déplace les cellules qui sont sous
la sélection vers le bas lors de
linsertion, et vers le haut lors
d'une suppression.

Supprime une ligne complete. Le
tableau est décalé vers le haut.

Supprime une colonne compléete.
Le tableau est décalé vers la
gauche.

Supprimer des lignes/colonnes

Sélection des lignes/colonnes asupprimer

Tableau — Supprimer les lignes ou Tableau — Supprimer - Lignes

ou Tableau - Supprimer les colonnes ou ]

Supprimer un tableau

®000 Toplequ - Supprimer - Tableau

Fusionner des cellules

Fusionner, c'est regrouper plusieurs cellules en une seule. Cette fusion
fonctionne aussi bien sur des cellules en lignes que sur des cellules en

colonnes.

Sélectionnez les cellules concernées
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Fractionner les cellules

Fractionner, c'est découper une cellule (ou plusieurs cellules) en plusieurs
cellules. Ce fractionnement fonctionne aussi bien sur des cellules en
lignes que sur des cellules en colonnes.

Sélectionnez la cellule ofractionner

Tableau - Fractionner les cellules ou E
Fractionner des cellules E i

=
Mombre de colonnes: a

Mombre de lignes: Il 3‘

V¥ Eusionner les cellules avant de Fractionner

Ok, I annuler l

Rqg : Si vous sélectionnez 1 cellule et que vous la fractionnez en 3 vous
obtenez 3 cellules. Si vous sélectionnez 2 cellules et que vous les
fractionnez en 3 vous obtenez 3 cellules.

La regle a tableau

Lorsque vous insérez un tableau, une nouvelle régle apparait.

Amenez votre souris sur E Vous obtenez un curseur

Amenez votre souris sur la limite de la colonne
Vous obtenez un curseur

+||+
R |I4-£5-| £
................. : "ﬁ
................... T
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C'est gr@ce dces curseurs souris spéciaux que vous réussirez dmodiifier les
largeurs de colonnes (ou de cellules).
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La largeur des cellules/colonnes (en Wa7 )

1° solution

Amenez votre souris sur @ Vous obtenez un curseur +* ou amenez voire

. . . +||+
souris sur la limite de la colonne. Vous obtenez un curseur " .

En cliquant sur l'un de ces @ et en le faisant glisser vous modifiez la taille
de 2 colonnes (ou 2 cellules selon la sélection) en méme temps. Ce que
perd la colonne de gauche est affecté dla colonne de droite

1°cas:

Si vous ne sélectionnez rien, les modifications porteront sur les colonnes

entiéres.

E REREEFENE’. PEENEE-REEE W TS FRSTRRETRNRErY
[+ i i [ i
[+ i i [ i
[+ i i [ i
[+ i i [ i

E' 1 15 2 13 1415 1k [ [ [ Foeednge o 11 1 12
I:} o o i o
pa o o i o
pa o o i o
pa o o i o

2° cas
Si vous sélectionnez une ou plusieurs cellules, les modifications que vous ferez
seront limitées aux lignes auxquelles appartiennent les cellules.

Vous sélectionnez 2 cellules sur 2 lignes différentes

Vous déplacez cette marque vers la gauche

-§-|-1-|-2-|-(_\,-|-4-|-5-|-E-|-?-|-s-|-9 Pl on 11 1 12

[s R el R ]
DR ER
R
T ]

4

Les cellules de gaughe ont diminué, les cellples de droite augmenté

/,3-|-4-|W-?-|-3-|-9 IR TR SR

/ o & s

o u i

i o u i

i i o u i
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2° solution

Vous désirez que ce que gagne (ou perd) la colonne de gauche soit
déduit (ou réparti) des colonnes de droite.

ex : un tableau de 4 colonnes de 4 cm. Vous réduisez la 1° colonne de 3
cm. Chacune des 3 colonnes de droite récupere 1 cm.

Il suffit d'appuyer sur la touche pendant la modification de largeur.
3° Solution
Amenez votre souris sur la limite de la colonne. Vous obtenez un curseur

+|[* . . .

I . Si vous faites un double |[CHUC] vous ajustez la largeur colonne au
contenu. Sinon vous pouvez dimensionner votre sélection en vous
déplacant vers la gauche ou vers la droite.

..............................................................................................................

Modifier la largeur des colonnes (par le menu en Va7 )

Sélectionnez les colonnes (ou cellules) concernées

Tableau -Taille des cellules - Colonne

Taille des cellules I

Ligne Colonne I

Largeur des colonnes 2-3: ! < j A
Espace entre les colonnes; 10125 crm 5‘

Colonne précédente i Colonne suivante I

Ajuskter |

| Ik I Annuler I

Il vous suffit de définir une valeur dans Largeur de colonne puis de cliquer
sur Colonne suivante (ou Colonne précédente) et recommencez cela autant
de fois que vous avez de colonnes. L'Espace entre les colonnes précise la
distance qui existe entre la fin du texte d'une colonne et le début du
texte de la suivante.

Uniformiser les largeurs de colonnes (en Waz )

=
Sélectionnez les colonnes concernées. Venez cliquer sur [T
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Modifier la hauteur des lignes (par le menu en Waz )

Sélectionnez les lignes concernées.

Tableau - Taille des cellules - Ligne

@ Spécifiez la valeur en pt

En cm
=l

Hauteur des lignes 1-3:

en li

&;isir dans la liste

Il vous suffit pour régler les hauteurs de cellules de définir une valeur
dans Hauteur des lignes puis de cliquer sur Ligne suivante (ou Ligne
précédente) et recommencez cela autant de fois que vous avez de
lignes.

Hauteur des lignes 1-3:  Trois solutions s'offrent avous

Automatique  La hauteur de la ligne dépend
de la hauteur de la cellule la
plus haute de la ligne et donc
du contenu de celle-ci.

AU moins Vous permet de spécifier une
hauteur minimale

Fixe Vous permet de spécifier une
hauteur précise, qui ne sera
pas dépassée.

Dans les deux derniers cas, vous devez saisir la valeur de la hauteur
ATTENTION : Les hauteurs peuvent étre définies
en lignes li, en centimétres cm, en points pt

Par défaut I'unité utilisée est le point.

Uniformiser les hauteurs de lignes (en Waz )

Sélectionnez les lignes concernées. Venez cliquer sur El_I

Aligner dans la hauteur des cellules (en ™97 )

Aligné en haut o
Aligné au centre
Aligné en bas

Sélectionnez les cellules concernées puis cliquez sur I'un des outils :

BEL
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Ecrire verticalement (en Wa7 )

2
Sélectionnez les cellules concernées puis cliquez sur “i

Aligner le tableau dans la largeur (en Waz )

Si votre tableau est moins large que la feuille vous pouvez définir son
alignement et ainsi permettre de le caler agauche, adroite ou méme le
centrer dans la largeur de cette page.

Sélectionnez les lignes concernées.(en général le tableau en entier ).
Tableau - Taille des cellules - Ligne
Taille des cellules EE3 |

Ligne | Colonne I

Hauteur de la ligne 1:

(Elfomatione Rd De: | |
Eetrait & gauche: |3,62 I 3‘

[ autoriser le Fractionnement des lignes sur plusieurs pages

Alignement
= Gauche " Centré " Droite

Ligre préc. I Ligre suiv, |
| Ik I annuler
Alignement Trois solutions s'offrent dvous
’V@ Gauche ) Centré () Droite Gauche Se cale sur la gauche

Centre Se centre entre les
marges

Droite Se cale sur la droite
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La largeur des cellules/colonnes (en Ezl]ﬂﬂ)

1° solution (en ﬁﬂﬂﬂ)

Amenez votre souris sur @ Vous obtenez un curseur ¥* ou amenez voire

. . . +||*
souris sur la limite de la colonne. Vous obtenez un curseur " .

En cliquant sur l'un de ces @ et en le faisant glisser vous modifiez
uniguement la taille de la colonne de gauche.

1°cas:
Si vous ne sélectionnez rien, les modifications porteront sur la colonne
entiéere.
Dans I'exemple ci dessous on élargit la 1° colonne de 1cm

_E| |-1-|-2-|-<]’:—M-4-|-5-|-5§|-?-l-s-l-g-g-lu-l-ll-l-lz-‘ﬁ

8] i 8] i in]

8] i o i a]

Le tableau est plus large de 1 cm

(] -|-1-|-2-1-3-l-%l-s-l-s-1-?51-3-1-9-|-1u-%11-|-12-| 13 EE

8] i 8] 8] i

e i i b i
2° cas

Si vous sélectionnez une ou plusieurs cellules, la modifications que vous ferez
sera limitée aux lignes auxquelles appartiennent les cellules.

Vous sélectionnez 2 cellules sur 2 lignes différentes
Vous déplacez cette margue vers la droite de 1cm

CEC L BREEL T r g v d E e 11 12
i ] i
i i i
i ] i

Les cellules de gauche se sont agrandies,
et une partie du tableau est plus large

i_._g-|-1-|-2-|-3-w&u-s-|-5-|-?§|-3-|-~3-|-10-§-11-|-12-|-13-|ﬁ

i

i

i

iz

i

i

i

iz

E

E
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2° solution (en %]ﬂﬂ)

Amenez votre souris sur la limite de la colonne. Vous obtenez un curseur

+|»

Vous pouvez dimensionner vos colonnes en vous déplacant vers la
gauche ou vers la droite dans ce cas vous modifiez la taille de 2
colonnes (ou 2 cellules selon la sélection) en méme temps. Ce que perd
la colonne de gauche est affecté dla colonne de droite et inversement

1° cas: Si vous ne sélectionnez rien, les modifications porteront sur les
colonnes entiéres.

g-l-pn-z-l-&-|-4-|-5-|-E-|-?-|-3-|-9 Pl noe 11 117
[+ [+ [+] 4] f+]
[+ [+ [+] 4] f+]
[+ [+ [+] 4] f+]
[+ [+ [+] 4] f+]

4

g'l'ly_\,'2'I'3'I'4'I'5'I'E'I'?'I'E'I-'El P01 112 o
b i i i i
o o o i o
o o o i o
o o o i o

2° cas : Si vous sélectionnez une ou plusieurs cellules, les modifications que
vous ferez seront limitées aux lignes auxquelles appartiennent les cellules.

Vous sélectionnez 2 cellules sur 2 lignes différentes

Vous déplacez cette marque vers la gauche

I

-
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3° solution (en F2000)

Vous désirez que ce que gagne (ou perd) la colonne de gauche soit
déduit (ou réparti) des colonnes de droite.

ex : un tableau de 4 colonnes de 4 cm. Vous réduisez la 1° colonne de 3
cm. Chacune des 3 colonnes de droite récupére 1 cm.

Il suffit d'appuyer sur la touche pendant la modification de largeur.

4° Solution (en E2']']'])

Amenez votre souris sur la limite de la colonne. Vous obtenez un curseur
+||+ . . .

I . Si vous faites un double |CUC| vous ajustez la largeur colonne au
contenu.

Connaitre la largeur des colonnes (en E2']']'])

Pour afficher les largeurs de colonne, cliquez dans une cellule, puis
maintenez la touche ALT enfoncée lorsque vous modifiez la largeur de
colonne

Modifier la largeur des colonnes (par le menu en EZIlﬂﬂ)

Sélectionnez les colonnes (ou cellules) concernées

Tableau - Propriétés - Colonne
Propriétés du tableau ElEd

| celue |

Tableau | Ligne

Taille

Colonne 2:

¢
¥ Largeur préférée ; I4192 I E‘ Mesurer en ; ICentimétres TI

A4 Colonne préecédente | Colonne suivante ke |

Il vous suffit de définir une valeur dans Largeur préférée puis de cliquer sur
Colonne suivante (ou Colonne précédente) et recommencez cela autant de
fois que vous avez de colonnes.

Uniformiser les largeurs de colonnes (en %lﬂﬂ)

=
Sélectionnez les colonnes concernées. Venez cliquer sur [Tl
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Modifier la hauteur des lignes (par le menu en E»Eﬂﬂ'ﬂ)

Sélectionnez les lignes concernées.

Tableau — Propriétés du tableau - Ligne

Propnétés du tableau E1Ed
Tableau Ligre | Colonne I Cellule I
1. Cochezici ;
Taille
Ligne 2:

v Spécitier la hautelr @ IIZI cm :;:i

Hauteur de la ligne : I,:,',_, B ,l

Opkions

¥ autoriser le fractionnement des lignes sur plusieurs pages
" Répeter en haut de-chague page en kant que ligne d'en-téte

% |igne précédente | Ligrie suivante ¥ |

2. Précisezici la
hauteur en
nombre de cm, de
li, de pt

Quelques précisions sur le réglage de la hauteur des lignes

Il vous suffit pour régler les hauteurs de cellules de définir une valeur dans
Spécifier la hauteur puis de cliquer sur Ligne suivante (ou Ligne précédente) et

recommencez cela autant de fois que vous avez de lignes.

ATTENTION : Les hauteurs peuvent étre définies
en lignes li, en centimétres cm, en points pt
Hauteur de la ligne

Par défaut I'unité utilisée est le centimétre.

A0 moins :

AL noins !
Fize

Hauteur de la ligne ;

Options

e W T

deux solutions s'offrent dvous

AU moins Vous permet de spécifier une hauteur minimale

Fixe Vous permet de spécifier une hauteur précise, qui ne sera

pas dépassée.

Uniformiser les hauteurs de lignes (en EZIJIJIJ)

Sélectionnez les lignes concernées. Venez cliquer sur El_I
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Aligner dans les cellules (en E»Eﬂ'ﬂﬂ)

Sélectionnez les cellules concernées puis cliquez sur I'un des outils :

==

BB E
s==
===

Aligner le tableau dans la largeur (en E2“1'1'])

Si votre tableau est moins large que la feuille vous pouvez définir son
alignement et ainsi permettre de le caler dgauche, adroite ou méme le
centrer dans la largeur de cette page.

Sélectionnez les lignes concernées.(en général le tableau en entier ).

Tableau - Propriétés du tableau - Tableau

Propriétés du tableau |

Tableau I Ligne | Cu:ulu:ugnel Cellule I

Taille
[ Largeur préférée | IU il 5: Mesurer en ICentirnEtres ‘FI
Alignement

Retrait & gauche ;

A& ] E——

I

|&
(¥1]
(i
0
=
1]

Centré Droite

Habillage du texte

IE
I

Aucun Aukaur Pasition, . |

Bordure et trame. .. | Options. .. |

annuler

Alignement Trois solutions s'offrent dvous

Gauche Se cale surla gauche

Centre Se centre entre les
marges

&
I
Im

Gauche Lentre Droite Droite  Se cale sur la droite
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Tableaux imbriqués (en ®000)

Dans Word 2000, vous pouvez créer des tableaux imbriqués (des
tableaux dl'intérieur d'autres tableaux).

Poignée de déplacement de tableau (en @ﬂﬂﬂ)

Vous pouvez utiliser la souris pour déplacer votre tableau vers une autre
position sur la page.

[m}

1. Laissez reposer le pointeur sur le tableau jusqu'dce que la poignée

44— de déplacement de tableau apparaisse au coin supérieur
gauche du tableau.

2. Faites dlisser le tableau jusqu'd ce que le tableau ait atteint la
position souhaitée.

Poignée de redimensionnement de tableau (en E2“']'1)

Vous pouvez changer la taille de l'intégralité du tableau en conservant
la proportion des lignes et des colonnes

Od—

1. Laissez reposer le pointeur sur le tableau jusqu'dce que la poignée T
de redimensionnement de tableau apparaisse au coin inférieur
droit du tableau.

2. Laissez reposer le pointeur sur la poignée de redimensionnement de
tableau jusqu'dce gu'une fleche adeux pointes apparaisse.

3. Faites dlisser les limites extérieures du tableau jusqu'dce que le
tableau ait atteint la taille souhaitée.

% Word - Niv 1 — Cours - Cabaré Michel Page 78



Les retraits de paragraphes dans les cellules

Faire un retrait de 1%ligne c'est déplacer cette marque
Faire un retrait 4 droite c'est déplacer cette marque

|
Y. EEEEEE N Oy OOl

el i i i

..........................................................................................................................

Faire un retrait 4 gauche c'est déplacer cette marque

Scinder un tableau

Ceci revient dcouper un tableau en 2

Positionnez vous dans la premiere cellule de ce qui sera le deuxieme

tableau

Tableau - Fractionner le tableau
..ﬁ ......................................... e Enﬁ ......................................... L
[+] - i ] [+]
i = U URTRURTRRURS U
o mo o
[+ [} ] [+

Affecter un format automatique

Sélectionnez le tableau (Alt double clic)

Tableau - Format automatique de tableau

Mize en forme automatique de tableau E1Ed
Format: Apercu

fév. ma

7 5

4 7

7 9

Formats & appliquer
¥ Bordures ¥ Palice V' Ajustage des cellules
W Tramedefond W Couleur

Appliquer
v auy lignes de titre [ & la dernigre ligne
W & |a premigre colonne [ A& ladernigre colonne

oK I Annuler

Choisissez un format dans la liste proposée
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Création des bordures - par la barre -

Choisir le style de trait

|  Aucune bordure

Choisir I’épaisseur du trait
=R

14 pt

1 pt

F pt

1pt
Choisir la couleur du trait

L(O-o-

IC

EEEEEEEN
MO0 m

Aukomatique |

Choisir le type de bordure

Lorsque vous cliquez sur

Contour de la sélection

. - -—

outils

1. Cliquezici

2. Choisissez dans la liste

e

‘

vous obtenez la palette suivante

RAard ciinérianir de I cdlactinn

RArA infArianir Aa I~ cAlartinn

Bord gauche de la sélection

Bord droit de la sélection

i

Quadrillage général de la

3
\ \— Enlever le quadrillage
Les verticales intérieures de la sélection

Les horizontales intérieures de la

Quadrillage intérieur de la
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Afficher/masquer le quadrillage
Pour faire appardaitre ou disparaitre le quadrillage d’'un tableau il suffit de
passer sur la commande :
Tableau - Afficher le quadrillage/Masquer le quadrillage

Attention ne confondez pas quadrillage et bordures.
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LA BARRE D’OUTILS

Affichage - Barres d’outils

Affichage - Masquage d'une barre - outils

&ffichage Insertion  Formak Outils Tableau FepStre 7
e el
6 I 5=

= Mormal
| Lecture & ['Ecran

Bl page
I Plan

i B Diocument maitre

v Regle AlE-HMaj+HR

m Explorateur de document:

En-tEte et pied de page
Maokes AilE4-3

B Cammentaires

Plein &cran

Z0am. ..

a« [l

-

v Standard

v Mise en forme

Base de données
Cormandes

|7 Dessin
Formulaires
Image
Insertion aukormatique
RExision

|T Tableau: et bordures

Personnalisation d'une barre - outils

Affichage - Barres d'outils

Perzonnalizer E1E3 |

- Personnaliser

Barres d'outils | Commandes I Opkions I

Barres d'oukils;

Standard
¥ Mise en forme
¥ Tableaux et bordures
[ Base de données
¥ Dessin
[ Formulaires
[ visual Basic
™ Microsoft
E Insertion automatique

Venez cliquer sur

mouvelle. ..

Fenammer ..,

SLppriref

Retablir,.

Mouvelle. ..
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Vous obtenez cette [Tra N i

fenétre, venez saisir Ie\Nim de la barre d'outils:

nom que vous désirez LD puis
N Barre d'outils utilisable par;
donner avotre barre
INnrmaI.dot ;I

(0] 4 I Annuler |

Vous obtenez une minuscule barre d’outils

1. Venez cliquez sur

Barres d'outils  Commandes | pkicns |

Caténaries: Commandes:

[ Mouveau...

Editian

Affichage [ Mouveau

ﬁv Ovrir, ..

L3
Em' Ferrnmr

2. Choisissez la
catégorie

3. Cliquez sur I'outil intéressant, maintenez

PelEd

4, Gilissez le sur la barre d'outils dcompléter

Supprimer un outil de la barre d’outils

Affichage - Barres d’outils — Personnaliser - Commandes

Pour supprimer un outil de la barre, cliquez dessus maintenez et sortez le

.y Fermer
de la barre. Lorsque vous avez terminé

Revenir a la Barre - outils d'origine

Affichage - Barres d’outils — Personnaliser — Barres d'outils

Sélectionnez dans la liste la barre arétablir.

| Rétablir IpUiSI Fermer I

Supprimer une Barre - outils personnelle

Affichage — Barres d'outils — Personnaliser — Barre d’'outils

Sélectionnez la barre - outils asupprimer.

S appE IpuisI [FEAED |Iorsque vous avez ferminé.
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LES MODELES

Créer un modele

Dans un document définissez les caractéristiques de votre modéle.

Marges

e Orientation (Portrait - Paysage)
e Eléments de style

* En-téte/Pied de page

* Informations stables (textes, images, tableaux....)

1. Fichier - Enregistrer sous ou

4. Venez cliquer sur Enregistrer

Enregistrer sous

Enregistrer dans: ||:| Modéles ;‘ | | |'j€| - | El
Mo | Taille | Type | Modifié le = | gn&gistrer I
(] Access Dossier 03/03/98 2124
[ Autres documents Diossier 080395 21:24 Annuler |
([ Bases de données Dossier 03)03/98 2125 e
([ asseurs Dossier 03)05/98 2127
(1) Lettres et télécopies Dossier 03/03/98 21:24 Enreq. wersion.. . i
(2] Memas Dossier 03/03/98 2124
([ Modéles de présentation Dassier 0Ef05M98 2124
(3 Dutlaok Diossier 08/03/98 21:26  =|

Mom de fichier: |3 version 97 .dok » =l

Type de Fichier: : document [+, j

\2. Venez saisir le nom du

3. Venei choisir Modéle de document

Vous obtenez un fichier dont I'extension est .dot alors qu'un document
Word normal est un .doc

Lorsque vous I'avez terminé et sauvegardé, fermez le modéle.
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Exemple de modele
Vous avez l'intention de concevoir un modéle de document nommé
Perso.dot dont les caractéristiques sont les suivantes :
Marges haut, bas, gauche, droite 1 cm

La numérotation automatique des pages alignée dadroite en pied de
page.

La date automatique en haut adroite

L'élément de style Normal : Police Arial 10 pt, paragraphe justifié, espace
avant 6 pt

Réglage des marges

Fichier - Mise en page - Marges

Mise en page

Le pied de page

Affichage En-téte et pied de page
pour passer sur le pied de page
pour demander la numérotation des pages

pour aligner adroite

Fermer .
pour revenir au document

La date automatique

Insertion - Date et heure Date et heure l_’_

0741041995

lundi ¥ octobre 1995
|7 octobre 1936
5-10-07

N'oubliez pas de cliquer ici
si vous désirez que la date
soit automatique

pour aligner adroite, 1 | CLIC] sur

I Metkre 4 jour automatiquement
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Création du style

Format - Style

B - - Modifier.__.
Sélectionnez Normal puis

Format

Grace & I modifiez la description de I'élément de style

Fermer I

Normal. Lorsque vous avez terminé l l puis |

Création du modele

1. Fichier - Enregistrer sous ou

4. Venez cliquer sur Enregistrer

Enregistrer sous

Enregistrer dans: ||:| Modéles | El
Mom | Taille | Tvpe | Modifié e = | gnr%gistrer I
[ Access Dossier 03/05/98 2124
([ Autres documents Diossier 0803198 21:24 Annulsr |
([ Bases de données Diossier 03)03/98 2125 o
([ ©lasseurs Diossier 03/03/98 21,27
([ Lettres et télécopies Dossier 03/03/98 2124 Enreq, ¥ersion... i
([ Memas Dassier 03/03/98 2124
([ Modéles de présentation Dassier 03)03/98 2124
(03 Dutlaok Diossier 080398 21:26 x|

Mom de fichier:  |Perso.dat =

Type de Fichier:

| 2. Venez saisir le nom du Modéle

3. Venez choisir Modéele de document
dans la liste des formats possibles

puis fermez Perso.dot
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Utiliser un modele

1. Fichier - Nouveau

Mouveau H

General ILettres et kélecopies I Memos I Autres documents I Pages Web I

Dacurnent vide airep.dal BULLETIM
AIREP.dot
[@ [@ 2. Sélectionnez|le modele
Persm.dak suppart.dat CLIC| dessus Apergu non disponible,

3. Cliquez sur

—Cr&er Un nouveau
" Document £ Modéle
N\

[0]4 I annuler

Attention :

vous concevez un document qui est basé sur un modéle précis. Il s'agit
d‘une copie de I'original.
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Modifier un modele

2. Glissez la

1° solution
1. Fichier - OQuvrir
2. Passez dans le dossier Modeles

3. Double clic sur le modéle douvrir

4. Faites les modifications qui vous semblent nécessaires

5. Sauvegardez , puis fermez.
2° solution

La recherche dans I'arborescence, du modeéle amodifier peut s'avérer
difficile.

Conseil : confiez dwindows le soin de rechercher le modéle.

3. Glissez et cliquez

1. Cliquezici 4. Précisez le nom du modele drechercher

5.

4 Rechercher : Fichiers nommés fax= dot

Fichier Edition  Affichage Options

Maom et emplacement | Date dela ndificationl .t’-‘-.vancéel
Rechercher maintenant

Mammé : Ifa:-t“.dot 4 j

Arreter |

Bechercher dans : IMS-I:IDS_B[C:] j Parcaurir.. | Mouvelle recherche |

¥ Inclure les sous-dossiers

Mom | [lans le dozsier | Taillel Tupe | rodifie
C:AProgram Files\Mi..  11EKo  Modéle Microzoft™'..  06/10/98 14:33

6. Cliguez sur le modeéle avec le bouton droit et demander Ouvrir
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MODIFIER LE DOCUMENT STANDARD

Objectif :

Modifier les caractéristiques générales (marges par défaut, orientation
par défaut, police par défaut) du document standard, celui obtenu en

cliquant sur .

Ce que nous allons voir n'est qu'une approche simple et limité du
probléme. Pour plus de renseignements intéressez vous aux problémes de
styles et de modéles.

Modifier les marges par défaut

Fichier - Mise en page - Marges

Spécifiez la valeur des marges

Modifier la police par défaut

Format - Police
Spécifiez la police

Spécifiez la taille de la police
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LES IMAGES

Word pour windows permet de combiner dans un méme document
textes et images. Ces images proviennent

e D'un couper/coller

e D'un copier/coller

* De linsertion d'un fichier image.

Une fois l'image insérée dans le texte, il est possible d'y apporter certaines
modifications.

* Modifier la taille de I'i'mage.

* Rogner I'image.

Ajout d'image dans un texte

Par I'insertion du contenu du presse-papier.

Vous étes (par exemple) dans Paintbrush vous réalisez un dessin, le
sélectionner, puis

Edition - Copier

Ce qui était sélectionné, a été recopié dans le presse-papier, il suffit de
repasser dans word pour windows, de se positionner Idou vous désirez
insérer l'image puis

Edition - Coller
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Par l'insertion d'un clipart (en Wa7 )

Se positionner Idou doit avoir lieu l'insertion, puis

Insertion — Image - Image de la bibliotheque

Insertion Formak Outils Tableau Fenétre 7

& Saut...

A BHME=

| Muméros de page. ..

i Date et heure, .,

rse

Insertion aukarmatique la* B 1 Pl 1310

I Charmp. ..
Carackéres spéciaux, ..
@ Cammentaire

Maoke, ..
Legende. ..
Fernvai. ..

Tables et index. ..

Image

Vous obtenez

Images de |a bibliothéque. .

[l Microsoft ClipArt Gallery 3.0 2] x]
Images clipart | &l Images | Jes Sons l = PN

Animaes
Arrigre-plans Web
Bandes dessinées
Banniéres Web
Boutans Wweb
Bureau

Cartes
Commercial
Contréles de nawic
Cuiging

Divers
Divertizzement
Drapeaus
Emotiors

Etudes

Foyer & Famille
Images ‘Weh
Individus

Indugtrie

Lignes de sépalati;|

hd &rana

Modifier les catégonies... | Froprigtés des images...

[ Agrandi
Image clipart dans
cette catégarie:
1478

Faites défiler vers =
baz pour wvisualizer
plus de image

=

ilmage clipart Descriptions: Chat

Importer des images. .. | @ |

/

Choisissez la catégorie de I'image /(1 Clic dessus)

Choisissez I'image (1 Clic dessus)

i vous permettra d'insérer limage.
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Par I'insertion d'un clipart (en E2“']'1)

Se positionner Idou doit avoir lieu l'insertion, puis
Insertion — Image - Image de la bibliotheque

Insertion Formak Outils Tableau Fenétre 7

s s =L
5 MNuméros de page. .. ]
) P= I s |==
i Date et heure, .,
Insertion aukarmatique [a* B 1 7l &
I Charmp. ..

Carackéres spéciau, ..
ﬁ Cormrnentaire

Mate. ..
Légende. ..
Fernvai. ..

Tables et index. ..

Vous obtenez

Images de la bibliothéque. .

Bl Insérer un élément

M= E3
‘ S J 1m|:n:nlter les clips @Elips e ligne @Aide I+
Rechercher ez clips : ITapez un ou plugieurs mats, |, . j J E
&) meges | Sons |0 Cios simes
Catégoriez 1 - &1

5 =

MNaouvelle catéga... | Favoris

Activitds professi.. Affaires

Cliquer pour Animats.

Choisissez la catégorie de I'image (1 Clic dessus) N

B Inzérer un élément
J G = Jlmpnrterlesclips I@Elips en ligne

J Rechercher lez clipz ; |Tapez un ou plusieurs maots. .

Images (Ea Sons |:;"-lﬁl'ipsar‘|il‘n'§"s |

Clipz 1 - ¥ danz Animats

Choisissez I'image (1 Clic dessus) puis cliquez sur Insérer le clip
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Sélectionner une image

Venez cliguer sur I'image, des poignées apparaissent

Dimensionner une image

lére méthode

Sélectionnez I'image (cliquez sur cette image).

Format - Image...- Taillg

Format d'image

Hakillage i Ingane i Fone de texte I
Couleurs et traits : Taille I Position l
Dirmensionnement et rakakion
Hauteur: 15161 crn E‘ Largeur: 1912 crn E‘
Fotation: i-',:° 5‘
Echelle
Hauteur: IIIIIEI %o 3‘ Largeur: IIIIIEI %o 3‘
¥ Garder le méme rapport hauteur]largeur
¥ Proportionnelle & limage d'arigine

Echelle :

Dimensionnement :

2éme méthode

Permet d'appliquer un coefficient d'agrandissement
(valeur > 100%) ou de diminution (valeur < 100%) &
l'image sélectionnée. Ainsi, Hauteur 200%, multiplie

par 2 la hauteur initiale de I'image.

Permet de définir les dimensions précises que vous
désirez donner dvotre image.

Sélectionnez I'image.

Des petites poignées de redimensionnement apparaissent sur cette

image. Cliquez sur l'une d'elles, maintenez et faites glisser. Ceci permet
de modifier la taille de I'image.

Rogner une image
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Sélectionnez I'image. Venez cliquer sur ‘F|'|

Amenez la souris sur la poignée intéressante, cliquez maintenez et faites
rouler.

] ] ]

Rétablir les dimensions initiales d’une image

Sélectionnez I''mage. | =

Dissocier une image du texte (en Waz )

Sélectionnez I'image

Format — Image — Position

Format d'image

Hakillage i Image Fone de texte |
Couleurs ek traits l Taille Position ’

Position sur la page

Venez enlever la coche

\’ Dissorier d texte

Supprimer une image

Sélectionnez I'image (1 clic dessus).

Modifier une image

Double LSHC sur cette image pour I'ouvrir. Faites les modifications.

. Cliquez ici pour fermer I'image
Fermer limage

=
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