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A Introduction

Ce cours s’adresse a des utilisateurs souhaitant se perfectionner sur le logiciel Word
dans la version 2007. Il est important de préciser que ce cours ne traite pas
exhaustivement de toutes les fonctions du logiciel Word, mais présente les fonctions,
qui semblent les plus utiles dans le contexte d’une entreprise individuelle.

B. Interface

1 - Principaun dléments

Bouton
Microsoft Office Barre d’outils acces rapide
Onglets
- Lettre classique
Cin
o4
/| Accuel Insertion Mise en page Refeérences Publipostage Révision Affichage
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Presse-papiers [ police ¥ Paragraphe
Commandes -
Groupe (courantes) Lanceur de boite de dialogue

(Plus doptions)

2 - Boulon Microsoft Office 2007

Ce bouton regroupe les fonctions courantes d’enregistrement, d’ impression et

d’options. (Dans les anciennes versions, ces éléments étaient dans les Menu Fichiers et
Menu Outils)
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Documents récents
j Nouveau
1 Perfectionnement Word 2007
~ 2 Gastronomie et Franche-Comté forme brute
/ Quvrir
3 Gastronomie et Franche-Comté forme résolue
4 Lettre classique
H Enregistrer . -
L 5 Perfectionnement Word 2007 Bis
6 essai
* »
ihi Enregistrer sous 7 Présentation de Office 2007
) 8 Lettre classique
{=h 3
u—;ng Imprimer > 9 Modéle lettre accompagnent DEVIS
MonModéle
‘/)_T Préparer 4 Fiche Pratique
Compte rendu Gastronomie
—ﬁ Envoyer » Lettre classique
Lettre Dupont
i publier N Lettre Dupont
Gastronomie et Franche-Comté forme brute
) w
| Fermer
(Noter en 2 Ox& werd | particulier les
[

Options Word,
les réglages, qui étaient auparavant dans Menu Outils, Options.)

3 - leRuban
Le ruban regroupe I’ensemble des fonctions spécifiques du logiciel (Word dans cet
exemple).

qui regroupent tous
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/ Accueil Insertion Mise en page Références Publipostage Révision Affichage Format

e Times - 12 T SN = = | 2~ | P | .
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Presse-papiers ™ Police Paragraphe Styli

4 - Les Onglets

Les Onglets regroupent chaque Groupe de commande.

Accueil Insertion Mise en page Références Publipostage Révision Affichage

5 - Les Groupes
Chaque Groupe présente les commandes courantes pour chacune des catégories.
(Groupe Presse-papiers, Groupe Police...)

Timas -1z A A esfiE - = =-| = 2=||44| T |
— -3
Coller G f 5 -mha X ¥ M- -A-|=F===|i5-5 -
Presse-papiers 1 Palice I Paragraphe

6 - Llanceur de boite de dialogue
En dessous de chaque Groupe se trouve le lanceur de boite de dialogue qui présentent
I’ensemble des commandes et options, y compris celle qui sont moins courantes.
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Certaines boites de dialogue peuvent flottantes (ou palettes) en faisant un glisser
déplacer :

Normal l 1 Sans ey The ! Thee o MOM

5% )
Styles \ v o«

Effacer tot

L6 pt, Gras
Redue
Justifué
Normal
Tewl 2

snisieur Jean Dupor

1a dala ara

7 - Apercw ingtaniane

Si un texte est sélectionné, I’apercu est immédiat durant les choix des commandes (Sans
méme valider).

7 Aharoni 11 1A
T ALGERIAN

T Andalus ea sl
B AngsamaNew A
T Angueatire i

B Avsbic Typessting o MONSIEUR JEAN DU

8 - Apparition des onglels spécifiques
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Pour les images et les dessins les onglets spécifiques apparaissent lorsque le dessin ou
I’image sont sélectionnés. Si une image est sélectionnée, I’onglet « Format » et I’onglet
« Outils Image » apparaissent.

Si un dessin est sélectionné, I’onglet « Format » et I’onglet « Outils Dessin »

apparaissent.
Outils de dessin  Outils Image

Format Format

Ces onglets spécifiques disparaissent dés que 1’¢1ément n’est plus sélectionné.

9 - Mine barve &oulilsy
Cette mini barre d’outils apparait des qu’un texte est sélectionné.

€ Cunveidauvil uu 10 vuura, | a1 ic
d“j‘ Sossmusansns Ao .-no-: PRRPRG- PP, P cal
TimesNew -~ 12 ~ A" A" A, - J"

opoglG I W22 - A - RS 'let

plémentaire. Je vous saurai gré de

s mnh mlma S

10 - Barve doulily acces rapide
Cette barre est personnalisable est permet d’ajouter les boutons que 1’on utilise
couramment.

Pour ajouter a la barre d’acces rapide : Clic droit sur un bouton...

Je Références Publipostage Révision Affichage

& Lr L S—- lm S, lien hvpertexte @
o Ajouter a la barre d'outils Accés rapide
gits Fox Personnaliser la barre d'outils Accés rapide...

mug[ Afficher la barre d'outils Accés rapide sous le ruban
[ Réduire le ruban

Pour supprimer de la barre d’accés rapide :
Clic droit sur le bouton. ..

' Supprimer de la barre d'outils Accés rapide

Inse
Personnaliser la barre d'outils Accés rapide...
fe ~ H . . : -
Afficher la barre d'outils Accés rapide sous le ruban

11 - Trowver les raccources
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Les raccourcis (équivalent des raccourcis Menu de Word 2003) apparaissent lorsque
I’on appuie sur la touche Alt. Voir également la technique de Key Tips qui permet de
choisir les Onglet, puis les options...

Perfectionnement Word 2007 -

Microsoft Word

Tlmes -|a A\\ AES

m 3
fa

Modifier
les styles ~

Coller . aby |= Oy~ B~ i o
X # |6 £ § -ae x. X Aa- A E i W 1 Titre 2 1 Titre 3 T Titre 4 TTitre5 5 M

Presse-papiers Police £l Paragraphe E] Style

Pour les raccourcis avec Ctrl ils apparaissent lorsque 1’on passe le curseur sur 1I’option...

% #3 Recherch
'Ccl 25 Remplacer
titre = Modifier =
les styles ~ W Sélectionner
& Modification

Rechercher (Ctrl+F)

. Recherche du texte dans un document.
Les raccourcis

S pour sauvegarder, par exemple) restent les mémes.

12 - Modéles
De nombreux modeles disponibles en ligne (sur Internet) directement depuis le bouton
Nouveau

traditionnels (Control +

Nouveau document

Modéles - hercher un modéle sur Microsoft Office Online

P \l

Rec

Vierge et récent

e e Compte-rendu de réunion

Mes modéles... —— =
Créer a partir d'un
document existant...
Microsoft Office Online

Proposé = ——=

11

Bons de commande | |

Procés-verbal d'une
réunion formelle

Procés-verbal d'une
réunion informelle

Brochures Compte-rendu de réunion
Bulletin d'informations
Calendriers SRS, | ST
Cartes de visite =

Cartes de veeux

Cartes postales

Cheéques-cadeaux

Compte-rendu de
réunion

Contrats

Curriculum-vitae

Compte-rendu d'une
réunion professionnelle
(formulaire long)

Compte-rendu de réunion

C. Rappels des pases

Compte-rendu d'une
réunion professionnelle
(formulaire court)




B Word 2007
1 - lafrappe & une lettre simple:

na [ Lettre classique - Microsoft Word
i‘ Accueil | Insertion Mise en page Références Publipostage Révision Affichage Développeur ©
B T I T T [ ﬁAaBchI’ asBbee AaBbcc AAB A ::e,::.m:,'
Cul|er 7 ’v‘y‘ B T R ——- A,.H‘LV A 'H "’E’t} - TNormal |TSansinter..  Titre 1 Titre =~ h”::g’i[';i"v | [t Sélectionner ~
Presse-papiers & | police 21 . Parag se 6|l Modification |

Albert Duplat

45 avenue Carnot
25000 Besangon

Monsieur Jean Dupont
7 rue de la Gare

Monsieur,

Pour faire suite a notre conversation du 18 courant, j’ai le plaisir de vous faire parvenir mon
devis pour la réalisation des travaux de votre maison de campagne.

81 7 1 G151 gt 31200101

E}g:\lswlimatszss\-@\'g\-

2 - Les taquety et les tabulations

B - 13- 20304005 Gt F-1 801 B 1] 11 18 V130

Taquet

- Mionsieur -.Tean-]:h.lpmﬂ

N\

Tabulation

Le taquet est placé par un clic dans la régle. La tabulation est activée avec la touche
tabulation du clavier. La touche tabulation permet de débuter le texte a I’aplomb du
taquet. Recommandation : mettre les taquets avant de taper le texte sur la ligne.

3 - Les tabulations (compléments)

BX ! 101020} 3040105106017 183191101 11112113 1 *14- 1 15 | - A6

Dupont Albert 123 1245.56
Durand Jean 45678 35.25
Martin Frangois 28 456,524

4 - Voir notion de taquety par defauds
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5 - Ce que Low voit et ce quc est réellement stocke

a ) Les caractéres de gestion

AlbertDuplaty
45 -avenue Carnoty]
25000 Besangonv

1l
l _
-+ tWonsieur Jean-Duponty]
-+ I Rue-dela Garel
-+ 70000 Vesoul
il
-+ Eesanconle 11-mars- 20039
il
honsieur g
1
1l

Paour faire suite & notre- conversation-du-18-courant- ai-le-plaisir de-vous faire parvenir
ma-meilleure proposition -J espére que cette-solution-retiendra votre-attention.-Si ce-
devis vous convient je-vous - demande-de-bienvouloir-m'en-retourner un-exemplaire:

signe |
1

Veuilez-agréer-honsieur -mes meilleures-salutations 4
1

1

1
-+ Jean-DUFPLATY

b ) Apparence réelle (telle que stockée sur le disque)

Albert Duplatfi45, averue Carnot))25000 Besancon Y =Monsieur Jean Dupont—...

¢ ) Raison de ce mode de fonctionnement

Pour éviter la perte de place, seuls les caractéres reels sont stockes. Les marques de fins

de paragraphe matérialisent les fins de ligne.
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Blancs

>’ Texte

Y
1

Si tous les caracteres étaient mémorisés, une place importante serait perdue. En effet,
dans la plupart des textes il y a plus de « blancs » que de texte réel.

D. La sélection et [altribution de caracteristigues
suite a NEIERONSERINgdu 18 courant,
Pour sélectionner un texte faire un clic puis glisser en maintenant le clic. Le texte
apparait en inverse vidéo (couleurs inversées) ce qui indique que le texte est
sélectionné.
Lorsqu’un texte est sélectionné, on peut changer certains attributs (la taille, le type de
caractere...), supprimer le texte ou le déplacer...
a ) Clic avec maintien
Sélection de un plusieurs mots (ou lignes).
b ) Double clic (sur une ligne)
Sélection d’un mot.
¢ ) Triple clic (sur une ligne)
Sélection du paragraphe.
d) Le choix apres sélection
Lorsqu’une sélection est effectuée, le choix s’appliquera a la sélection seulement.

e ) Le choix sans sélection
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Lorsque le choix est effectuée sans sélection, le choix s’appliquera au texte qui sera tapé
ensuite.

f) Déplacement de texte

Sélectionner le texte, puis faire un clic avec maintien sur le texte et le glisser a I’endroit
voulu.

Pour hotre EICEETCEERCC N
parven a meilleure propc

g ) Duplication de texge

Méme chose que pour un déplacement, mais maintenir la touche Ctrl appuyée pendant
le déplacement (un symbole + apparait a cété de la fleche). Maintenir la touche Ctrl
appuyée jusqu'a ce que I’on relache le bouton de la souris.

h ) Simple clic dans la marge gauche

Sélection de la ligne.

i ) Double clic dans la marge gauche

Sélection du paragraphe.

j ) Triple clic dans la marge gauche

Sélection de tout le texte. Remarque : Tout sélectionner est possible aussi avec Ctrl + a

R ) Sélection entre deux bornes

Faire un clic, puis maintenez la touche Majuscule appuyée, puis un nouveau clic pour
la fin de la sélection.

[) Sélection multiple d éléments disjoints

Maintenir appuyée la touche Ctrl entre chaque sélection pour sélectionner plusieurs
éléments non contigus.

le des wing du Jura, WInzée de la Vigne et du Vin
£ an MEEEREERERIN Ce lien rappelle lemplacement de:
hétean roarie son histoire 4 celle de lavigne et propose u
eurs de vin.

arr duvignoble, BEETEEEESEE: - paraft corarne le granc
ttir dun senl cépage, le Savagnin) 3 vieillit six ans en fiits

m ) Bouton option de collage
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Voir § Options de collage page 25

n ) Touche Entrée

La touche Entrée provoque un saut de ligne en changeant de paragraphe.

Touche majuscule +Entrée provoque un retour a la ligne (sans quitter le paragraphe)
Ctrl+ Entrée provoque un saut de page

0 ) Double Clic dans la partie basse (Xp seulement)

Un double clic en dehors du texte place des lignes de plus et un taquet. On peut
désactiver la fonction : Menu Outils, Options, Onglet Edition, Décocher la case «
Activer le Cliquer Taper ».

p ) Agrandissement et réduction

Touche Ctrl + molette de souris

q ) Déplacement Début ou Fin de document

Touche Ctrl+ Touche Fin Touche Ctrl+ Touche Début (au dessus de la touche fin)

r ) Défilement avec clic molette

Faire un clic avec la molette pour permettre un défilement lent.

F N

w

Refaire un clic avec la molette pour revenir a la situation de précédente.

s ) Problemes de claviers

Mise en oeuvre de la touche « Inser ». Dans un cas on est en mode Insertion : les
caracteres sont insérés. Dans 1’autre cas on est en mode Remplacement : les caracteres
sont remplacés. Voir code RFP dans la barre d’état (qui apparait apres avoir tapé du
texte).

Z. La gestion des caracteres et attributs (Polices)
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a ) Avec le groupe Police de Longlet Accueil

| Accueil | Insertion Mise en page Références P
& Arial -|12 - | AN
4 | |

er - 2 -/ 3B -
g |61 8 -ae x X Aa-|W- A

Japiers Police fad]

b ) Avec la mini barre & outils

TimesNew =18 < A" A" A~ &
@1 EY AR
Albert Duplat

45 avenue Carnot
25000 Besancon

¢ ) Avec le boite de dialogue
[ Police M‘

Folice, style et attributs Espacement des caractéres

Police : Style de police : Taille :
Times New Roman MNormal 1z

Symbol - ~ | |8 -
Tahoma Ttalique 9 EI
Tempus Sans ITC Gras 10

Times New Roman EI Gras Italique L L
Traditional Arabic 7

Couleur de police : Soulignement :  Couleur de soulignement :

| Automatique EI | Automatique EI

Effets
[ Barre [ ombre [ Petites majuscules
[] Barré double [ contour [] Majuscules
[] Exposant [ relief [] Masque
[ ndice [T Empreinte
Apercu

du 18 courant, j’ai le plaisir

Police TrueType, identique a I'écran et a l'impression.

o [ s

F Les maryges
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150 144 108 F2

216

3B0 324 285 262

04 468 437 396

EFE G0

720 B34 B4E RI1Z

Word 007

£l E 3k FZO108 144 120 216 2G2 283 324 20 396 422 o868 G04

Sinstropomie et Frovhe- Comeé

Lukine Smple & voaie, gui a auutdicer tootes Je ridiesses do termir. Lavo laille et le podso
S'accommoderd partioibieremert bis arec leewie duhm. Les dumpispore des forits
ijoatat lar parfimn dlict pour aromaticer les swaces . Le fomage ot Lewi sort pris et
Hare laplipat des recetes régimales .
st e Onisirie lomle § Tetrime ot par ooreéquat fruomrblemerd direrifide 3 trarers le
.
ec Eririee
Fote délaraze, In Frache Comté a sudérelopper e charaterie de quadité née deses
imenses farmes comtokes arec aqlammitian le tditioree] "neeé, Tacte eminde fmodr.
Les Comtois st aiteipassés madres dave Tart de fimmer la wiande de pare et deboarf.
Le Brési.
Sfiaride de boarf séchée et fimée que Do dégdte en finetrarde.
Le jambien de Lizoanil.
La canciese de Miotean.
Frecorruissable & la duerille de bok qaiferme Ivare de e extrémités, Elle rlet réalicée
iptarec desrimdes de pare.
Lasauckse de Mathéliand.
Fuite ibace de pore maigre & agrémertie de amin, mascade mmpend'ail & de mibkme.
Flle sedéguste aprés 20 mp de axkson dl'ear o1 enpapillte .
Les e
Feeortielemert comtodee, cette sope de firke de made grillée mijotée trs doncement est
FeTwie auTée ol ;Alée, aridue de aéme faiche, Les gdes arakrt e place tré fmp oty
Hare Talimerdaion d'atmwiods .
Lecpetites salater de Ganades st priparées dbase de cotte farive de mais grillée st doeos
s dorées des dam: cobés.
Troite wm Mordls
Les morilks, anischiées dare 1he ca1ce & la méme aciuaee, st Temées arr de fives trackes
Je paity dorée m1for.
Fecette di et "1 Fetonr de Tn Chasse"
Dmemfome , ,
Fromage de Comté, penfs et ime st les frgradiae ponr cethe tae cenrie comme ariTée
Fhanade.
Pats Choo o Comté
Le Comté est Fuoarporé & cette pite i chonpe. Sermis andon frodd, ik carigmat
Darfuitemertp o e déqustatioe o1 l'apéntif,

Les Plate

Log m1 Vi Toxe

Dlat e cia par execelance, bivéficint de carams sipartinaliéres dn Vi Tame D'are
Tégiore framcakes priparert 1 plat similadre dbace de wirmize a1 blane LaTecetts pat 8w
rénlide ATec XL 00 ALk Zmese pondle.

Poularle p: morilles

{hewaridion dn "Cog m i jaxe", cette pédalité locals et préparee arec e paals, do
i jame & de morille . Lamorille et dompigpon délicat aw des grede trésoes
egirens, Qi se dwerdie mapied des spis Thilisee fadche ensakan (prtemps) a1
rophdlicée, elle dmwwime sararr patioilise & la saice.

Poulet ala Comtoie

Onglet Mise en page, ...

] Insertion

Mise en page Reférences

J % Orientation - *,_-.' Sauts de pages -

[ Taille - #3 Numéros de lignes ~

Marges

-

EE Colonnes ~  bE Coupure de mots -

Mise en page %
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Mise en page L7 S|
Marges ‘ Fapier Disposition
Marges
Haut : 2,5¢cm = Bas : 2,5cm =
Gauche : 2,5 cm = Droite : 2,5 cm =
Reliure : 0 cm = Position de la reliure : Gauche IZI
Orientation
Portrait Paysage
Pages
Afficher plusieurs pages @ | Normal IZI
Apercu
Appliquer & : | A tout le document |Z|
Par défaut... l Q{( l l Annuler

Ly

Autre technique (dans la régle horizontale).

1 e A B

Remarque : Pour afficher les limites de texte Bouton Office, Bouton Options Word (en
bas), Options avancees, Catégorie Afficher le contenu du document, Case limite de
texte.

G. Les paragraprhies

X T . . T
Un paragraphe commence aprés un et se termine au suivant Paragraphes
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Paragraphes

1

Fonr-faire: sutte-&=notresconvereation: dus 18-conurant - {oat

peutlaté alizati onedestravans-de-wotres mais e e pag
I'espire que- cebie- progo stien retie Totre- attopd on- ot je- reste- & veotre- disposition pout-
fouter préciion complémentaire.s Ter wous sagped- grés de- biesr vouledr- me- refourner e
exemplaire-de-ce-document-signé v

Eecewez Monsizur ~mes-meilleures sal

Pt desyaneparveti m ot Jeviz.

tion:q

a ) Gestion des paragraphes avec la régle et les boutons

Se placer (point d’insertion) sur le paragraphe concerné puis déplacer les symboles. La
regle

Les boutons pour aligner (a gauche, centré, a droite, justifié)

Les interlignes
=& -
v Tto

)

115

]

15

20
25

3,0

6 ) Gestion des paragraphes avec Loption Paragraphe

Se placer (point d’insertion) sur le paragraphe concerné.
Puis Onglet Accueil, Paragraphe

—_ i—

= 4= - - = oa=(a] ]

Paragraphe :

1
(|
I
I
=
11|
LB
&
4
4
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Paragraphe

Retrait et espacement | Enchainements |

Général
Alignement : Gauche

Miveau hiérarchique : | Corps de texte

Retrait
Gauche : 0cm E
Droite : 0cm E

|:| Retraits inversés

Espacement

Apergu

D Ne pas ajouter d'espace entre les paragraphes du méme style

De 1re ligne : De :

(Aucun) : | E

Interligne : De :

Simple :l E

Albert Duplat

Tabulations...

[ Par défaut... l

[ ox[} H Annuler ]

H. Particularite de la gestion des paragraptfies

1 - Probléme

a) Vin Jaune

W orid 007

I est, sans conteste, le seigneur du vignoble. Chiteau Chalon apparait commele grand cru du
Vin Jaune. I est obtenu 4 partir d'un seul cépage, le Savagnin. I wieillit six ans en fiits de
chéne, avant d'étre commercialisé dans une bouteille dite "clavelin", d'une contenance de 62
cl car c'est ce qu'il reste d'un litre de vin au bout de six années d'élevage. Le Vin Jaune est
capiteux, avec des arémes de noix et de noisette.
Conseil : Servi chambré, de 15 a2 18 degrés. Il peut se garder en cave jusqu'a 50 ans et plus. Si

Le titre est en fin de page et le texte correspondant sur la page suivante.

Pour éviter une coupure entre le titre et le reste du texte...
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2 - Explication

Sélectionner le titre et le texte.

1l est, sans conteste, le seigneur du vignoble. Chateau Chalon apparait commele grand cru du
Vin Jaune. I est obtenu a partir d'un seul cépage, le Savagnin. Il vieillit six ans en fiits de
chéne, avant d'étre commercialisé dans une bouteille dite "clavelin”, d'une contenance de 62
cl car c'est ce qu'il reste d'un litre de vin au bout de six années d'élevage. Le Vin Jaune est
capiteux, avec des ardmes denoix et de noisette.
Conseil : Servi chambré, de 15 a 18 degrés. Il peut se garder en cave jusqu'a 50 ans et plus. Si
possible, déboucher la bouteille une demi-journée avant de servir le vin. Il accompagne les
nlate rnicinéc camme le "Can an Vin Tanme" an la tmite ainci ane le Comté lecnniv 1e foie

Boite de dialogue paragraphe Onglet Enchainements...

Paragraphe

Paragraphe

Pagination

[/]:Eviter veuves et orphelines:

Lignes solidaires
Saut de page avant

Exceptions de mise en forme

Me pas couper les mots

Options de zone de texte

Habillage rapproché :

| Retrait et espacement | Enchainements |

Paragraphes solidaires [}

Supprimer les numéros de ligne

|Aucun El

Apercu

Eviter lzs veuves =t orphelines

l Far défaut... l

0K

| [ Annuler

W 2007
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a ) Eviter les veuves et orphelines

Empéche une ligne isolée en bas de page ou en debut de page.
b ) Lignes solidaires

Maintien toutes les lignes d’un paragraphe sur la méme page

¢ ) Paragraphes solidaires

Maintien plusieurs paragraphes sur la méme page. (Un titre et le texte qui suit par

exemple...)

1. La mise en page
Modifier le zoom.

1ces Publipostage Révision Affichage Développeur
Explorateur de documents (% <t ) Une page 3 Nouvelle -
- ' —} _ ____ ] . .
Miniatures ﬁ} 24 Deux pages = Réorgani:
Zoo 100%

= Largeur de la page =] Fractionn:

telr Zoom @Iﬂ_hj

Facteur de zoom

[ 1i200 % () Largeur de la page (") Plusieurs pages :

() 100 % () Largeur du texte

[(75% () Toute la page

A|r

Pourcentage : |30%

Apercu

| N ASEbCIMESRRY Tz

Pour modifier le zoom, il souvent plus simple d’utiliser la touche Ctrl et la molette de

souris. Utiliser la valeur de 75 ou 50 % pour voir intégralement la page.
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Albert Duplat
43 avenpe Camot
25000 Besangon

Mlomsi=nr,

axamplaita da o2 dommant signs.

Monsizur Jaan Dupont
7 mez de la Gare
T0100 Gray

Pour fairs suits 4 notre conversation du 18, j'ai 1= plaizir ds vous faite parvenir mon daviz
pour la sealization das travans da votre maizon d2 camparna.

T'azpdta qua catta pIOpOSition rotiondra wotrs artontion St ja festa A votrs dispoeition pour
touts pracizion complémentsirs. Je vous sswrsi gré de bism voulcir ms rstovmer un

Albert Duplat

Insérer des sauts de ligne pour aérer le document.
Cette technique est différente de la fonction "apercu". En effet, la fonction "apercu” ne

permet pas d’insérer des lignes.

J- Les sauts de pages
Onglet Insertion, saut de page...

Exemple sur un texte long.

B .":ﬂ' =
&“J Accueil ‘Insertion

B Page de garde ~

) Page vierge
Tableau

v

"= Sai\de page| ||

Pages !Tableaugv}

W 2007

Lemeotec dolwmend ©
Sesemrmieds Metire
Tl i

- -.u-. v vt Sop e ¥
Tatmectinede Moctelans ¢

il —
P»«m wepeh (Dme derwiiece 4l s woee st ee T
e e

e
S o & somdins T
o

e Ouvdos s rms Seipmtrs ¢ s do v frine de raes R doen 0

Fetabementpra as S0 e e et *
B

S

bt

o, o vt s s

S e i e )t 3 -

o it
P e ot e P> Num, seret Tl g Sopkne St s Tt
P00 e MmeAnIS Devai e Sub ebia i pakibi ¥
Feedat

B oariw i dew. -h-:-mlm
Cres

e d e A ans. ELee verrie are e pome &0

t

Dhams 44 Han> dora oo Wiwna
Ll
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Le saut de page est un caractere comparable au saut de ligne. Pour supprimer le saut de
page, le sélectionner, puis touche SUPPR. Pour sélectionner le saut de page faire un
double clic sur le saut de page.

K. Imprimer

Bouton Office, Imprimer... M
— i
Quvrir

Enregistrer

Enregistrer sous »
Ir&rimer »

Imprimer M

Z L W O

Imprimante
Nom : - Microsoft XPS Document Writer E] { Propriétés... }
Etat : Wacive { Rechercher une imprimante... }
Type : Microsoft XPS Document Writer :
ou: XPSPort: Imprimer dans un fichier
Commentaire : | | Recto verso manuel
Etendue de page Copies
Q) Tout Nombre de copies: 1 =
Page en cours Sélectior ]—J
Fages : »*[*'21%3 V| Copies assemblées
Tapez les numéros des pages et/ou li‘

étendues de page & imprimer, séparés par
des points-virgules en commengant par le
début du document ou de la section.
Exemple : 1; 3; 5-12 ou p1sl; p1s2;

p1s3-p8s3.
Imprimer : | Document Zl Zoom
Imprimer : | Pages paires et impaires ZI Pages par feuille : 1 page EI

Mettre a I'échelle du papier : | Non B

| Qptions... ] [ OK ] | Annuler '

Voir (entre autres) : La possibilité d’imprimer depuis une page précise jusqu’a une autre
page. Les propriétés de 'imprimante (spécifiques a chaque modele d’imprimante)
Pages par feuille Mettre & 1’échelle Remarque : Le Bouton Propriétés permet d’accéder
aux fonctions caracteristiques spécifiques de I’imprimante (recto verso, agrafage,
brouillon...)
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L. Controle & orthographe et correction automatique

Le contrble peut étre fait en permanence en cours de frappe ou a la demande (voir
options : Menu Outils, Options...)

a ) Contrdle & orthographe

Lorsque qu’un mot erroné est frappé, il est souligné de rouge. Ceci indique que le
logiciel n’a pas trouvé le mot concerné dans son dictionnaire.

I1 faut trouver le prob tl;l eme

probléme

problémes

Ignorer

Ignorer tout

Ajouter au dictionnaire

Correction automatique 4
Langue »

v Orthographe...
ii Rechercher...
==l

2 coller

Se placer sur le mot concerné et appuyer alors sur le bouton droit de la souris. Un menu
apparait pour vous permettre de choisir le mot probable. Si le mot n’apparait pas, il est
possible de I’ignorer ou de 1’ajouter au dictionnaire personnel.

Il est également possible de proposer de mémoriser la faute pour permettre la correction
automatique de la méme faute ultérieurement (voir paragraphe correction automatique)

Le mot sera ignore

lanorsr tolk

Ile mot sera ajoutd au

Cotrechon aubamesbqus . .
dictionmaire personmnel

Ijoiber m0 dickionnare ‘

La faute (et sa comection) seront meémorisées,
pour effectuer des corrections avtonmatiques
ultérieurement.

M. Corvection automatique
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Si vous tapez « paraléelle» le systéme rectifiera automatique en « parallele » qui est la
bonne orthographe. Voir la table des corrections déja enregistrées : Bouton Office,

Option Word (en bas), Vérification, Options de corrections automatiques, Onglet
Correction automatique. ..

Options Word Lll
Standard Cl 2 A5 5
andar ¥/ Modifier la maniére dont Word corrige et met en forme le texte.
Affichage
Vérification l Options de correction automatique
Enregistrement Modifier la maniére dont Word corrige et met en forme le texte au cours de ol oA aaE
la frappe : P % = e
; 1
Correction automatique : Francais (France) [_w

Correction automatique | AutoMaths | Lors de la frappe | Mise en forme automatique | Balises actives |

Afficher les boutons d'options de correction automatique

Supprimer la 2e majuscule d'un mot
Majuscule en début de phrase

Majuscule en début de cellule

Majuscules aux jours de la semaine

Corriger |'utilisation accidentelle de la touche VERR. MAJ

Correction en cours de frappe

Remplager : Par: (@) Texte brut Texte mis en forme

para|

parafine paraffine -
paralélle paralléle

paralélles paralléles

paranoyaque paranoiaque —
parc es par ces =
parc et par cet

parc ette par cette S
Utiliser automatiquement les suggestions du vérificateur d'orthographe

oK ] l Annuler

N, Dictionnaires personnels

Bouton Office, Option Word, Catégorie Lors de la correction orthographique, Bouton
Dictionnaire personnels
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Moirvserd
o
Options Word
ABC . =
Standard &:ﬁ Modifier la manién
Affichage
Options de correction automat
~ Vérification . |

Enregistrement

Options avancées

Personnaliser

Compléments

Centre de gestion de la confidentialité

Ressources

Dictionnaires personnels

Maodifier la maniére dont Waorc
la frappe :

Lors de la correction orthograg

Ignorer les mots en MAJUS
Ignorer les mots qui contie
Ignorer les chemins d'accé:
Signaler les répétitions au r
Allemand : utiliser les régle
|:| Majuscules accentuées en f

] Suggérer A partir du dictiol

| Dictionnairespgersonnels... |

Mdmcder Femmrnic Pt e L

L8 o

Langue du dictionnaire : | Toutes les langues :

Liste des dictionnaires [ Modifier la |‘i§te de mots... ]
Toutes les langues :
CUSTOM.DIC (Par défaut)
[ Nouveau... ]
[ Ajouter... ]
[ Supprimer ]
Chemin d'accés : | C:\Users\crg\AppData\Roaming\Microsoft\UProof [ Parcourir... ]

[]

[ 0K J [ Annuler ]

O. Controle de grammarre

Lorsqu’un ou plusieurs mots sont erronés, ils sont soulignés de vert. Ceci indique que
le logiciel a trouvé une faute d’accord selon les régles usuelles.

Se placer sur le mot concerné et appuyer alors sur le bouton droit de la souris. Un menu
apparait pour vous permettre de choisir la forme la plus probable.

Il etait une fois un petites chaperon rouges

petit chaperon rouge
Ignorer

& | Grammaire...

@ A propos de cette phrase
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P. Mise en oeuvre du controle
On peut mettre en oeuvre (ou ne pas mettre en oeuvre) les vérifications.

-

Vérification

Enregistrement

Options avancées

Personnaliser

Compléments

Centre de gestion de la confidentialité

Ressources

Touche d’activation :

Vérification

= Insertion Mise en page
,y &), Recherche &
S Dictionnaire des synonymes &%
Grammaye et| ., : o
odhog%e ay Traduction 123

Ignorer les mots en MAJUSCULES

Ignorer les mots qui contiennent des chiffres

Ignorer les chemins d'accés aux fichiers

Signaler les répétitions au moyen d'un indicateur

Allemand : utiliser les régles postérieures a la réforme de l'orthograph
0 Majuscules accentuées en frangais

O Suggérer a partir du dictionnaire principal uniquement

[ Dictionnaires personnels...

Modes frangais : | Orthographes traditionnelle et rectifiée |Z|

B

Lors de la correction orthographique et grammaticale dans Word

Mode arabe : Strict tous les deux

Veérifier I'orthographe au cours de la frappe

liser la vérification orthographique contextuelle {uniquement pour I'e
Veérifier la grammaire au cours de la frappe

Veérifier la grammaire et I'orthographe

Perfectionnement

Références Publipostage Révision
' |
a 2 e
Nouveau Suivi des Bulles

commentaire modifications ~ >

Commentaires

Q. Remplacement automatique

Usage particulier de la fonction correction automatique Si vous souhaitez remplacer
automatiquement un sigle par exemple, par sa définition. Si vous souhaitez mettre Ms
lorsque vous tapez M3 par exemple ou si vous souhaitez mettre le symbole @ lorsque
I’on tape DIAM par exemple ou encore @ avec Tél. Etc.

SO P LIS I Document2 - Microsoft Word
7 Accuel Insertion Mise en page Références Publipostage Révision Affichage Développeur n
#) Page de garde ~ —— kis ) = u 2, Lien hyperteste "y 5 5 A > 4 & Ligne de signature =TT Equation -
] Bl Y J [ - o
J Page vierge A A Signet e AT U T X7 &3 Date et heure £2 Symbole *
s Tableau | Image Images Formes Smartant Graphique | . En-téte Pied de Numéro  Zone de QuickPart Wordart : o \
ESBECR RO - clipart ) Renvoi page = de page = texte - . . Mobet" 1 © € £ ¥ ©
Pages Tableaux Mustrations Lens En-tite et pied de page Texte
= w5 | ®@ ™ + £ <
(%) R ERIE UHUCHY 1 2 4 S 6 4 ' 9 ] 11 12 ) 14 RSl Lo
= > ® B
a B Q ¥
2 AWI: symboles...
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Caractéres spéciaux )
Symboles | Caractéres spéciaux |
Police : \Wingdings E
Bl om] s |@| o=@ e|a g3 2 -
BB e | @ w8 = d| PO O 6
(R | | @ | T 9| | |G @ 3|8 YT Q| 2
M2 | Yo|an| ¥ er&i @O MO O|Q0]+ | 4@+ XHEB @ .
Caractéres spéciaux récemment utilisés :
efe]e]¥ efemi=[[=[=]-][o[u[o[ ] x[2[s[a]s]T
Wingdings: 32 Code du caractére : |32 de: Symboles (décimal) E
’ Correction automatigue... I ’ Touche de raccourci... I Touche de raccourdi :

Capee ) [

R. Rappelsur le copier coller

1 - Sang Boite de dialogue

Le « couper/copier coller » permet de dupliquer une information sélectionnée.
Le « couper/copier coller » est activé avec un clic droit.

. ;
4 ;
Accu%

oller \
R

;e-papiers

Ou avec les boutons Ou avec les raccourcis : Ctrl+X pour couper, Ctrl+C pour copier,
Ctrl+V pour coller

2 - Avec boite de dialogue Presse papier

Onglet Accueil, Presse-papier 2 sur 24 - Presse-Papiers v X
llﬂ Coller tout ] l& Effacer tout

Cliguez sur un €lément pour le coller :

|
'ra".'\‘ W] Essai de texte -
oJ ,
= Accueil

i

a '
g VX

Coller |

.

Presse-papiers ‘h
= | A
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Le Copier coller fonctionne avec le Presse-papier qui permet de conserver 24 éléments.
L’élément disponible par un « coller » est toujours le dernier qui a été « copié ».

3 - Options de collage

Lors d’un coller I’option suivante apparait :

i

Elle permet de faire des choix de collage
texte

(=] Vﬁmnaewer la mise en forme source

' Respecter la mise en forme de destination

' Conserver le texte seulement

Définir le collage par défaut...

Cette option disparait automatiquement aprés une nouvelle frappe (et aussi avec touche
Echap). On peut aussi désactiver cette fonction :

Bouton Office, Options Word, Options avancées, Catégorie Couper copier coller,

@Aﬁicher les boutons d'options de collage

S, Jusérer une date

Accueil Insertion Mise en page Références Publipostage Révision Affichage Développeur

e garde ~ E@ ) 2, Lien hypertexte = [T A = 4 A |2 Ligne de signature ~
bl B Y 2 Wl : 29 =1 A E -
erge A& Signet 59 Date et heure
Tableau | Image Images Formes SmartArt Graphique | = E En-téte Pied de Numéro | Zone de QuickPart WordArt Letirine ot
S clipart i B page ~ de page ~ | texte v % 7 4 cbje
les Tableaux Tlustrations Liens En-téte et pied de page Texte

: page

Date et heure @lﬁ

Formats disponibles :

~ | | Francais (France) (=]
lundi 7 janvier 2008

7 janvier 2008
07/01/08
2008-01-07
7-janv.-08
07.01.2008

7 janv. 08
07.01.08

janvier 08
janv.-08
07/01/2008 14:56

Langue :

07/01/2008 14:56:57
2:56

2:56:57

14:56

14:56:57

¥ %eﬂre a jour automatiquement

Par défaut...

[ oK ] [ Annuler
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Cocher éventuellement la case « Mettre a jour automatiquement », si vous souhaitez
que la date soit mise a jour a chaque ouverture du document

Attention, dans certains cas, il n’est pas souhaitable que la date soit mise a jour
automatiquement

7. Utilisation des blocs de construction (1)
1 - Memoriser des blocs de texte
Tapez le texte suivant :

Pour faire suite a notre discussion du |

Sélectionnez le texte. Pour ne pas prendre dans la sélection le saut de ligne de la fin du
texte, ajouter quelques espaces a la fin. Puis, faire apparaitre les caractéres de gestion
et utilisez la seélection, du début a la fin avec la touche Majuscule.

Pourfaire-suite-anotre-discussiondu |

Pour mémoriser le texte, choisir onglet Insertion, QuickPart, Enregistrer la sélection
dans la galerie de composants

Accueil Insertion Mise en page Références Publipostage Révision Affichage
de garde ~ j Elgl ﬁ’) 2 ﬂ #, Lien hypertexte = L [A=) j 4 A= | Ligne de signature ~
vierge M &k L"J _:7 A Signet g g Q = —— (5} Date et heure
d Tableau | Image Images Formes SmartArt Graphique || - En-téte Pied de Numéro | Zone de|QuickPart/WordArt Lettrine bi
gpage v clipart L) Renvol page ~ de page v | texte ~ T v '8 Objet ~
ages Tableaux Tllustrations Liens En-téte et pied de page \ [& | Ppropriété du document
‘ Py
.v2v4v1-|-§-|-1-x-2‘1‘3l‘4‘l‘5‘l6‘ A RN EO (S P Champ...
& organi ir de blocs de construction...
%3  Obtenir plus sur Office Online...
33 Enregistrer la sé[\gion dans la galerie de composants
AT
Pour faire-suite-a notre-discussiondu---q I
Créer un nouveau bloc de construction @‘:—hJ
Nom : Pour faire
Galerie : QuickPart E
Catégorie : Général E
Description :
Enregistrer dans : | Building Blocks B
Options : Insérer uniquement le contenu E
[ DI'|\ [ Annuler l
L]
-
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Tapez le texte suivant :

j’ai le plaisir de vous faire parvenir une propositionde travaux.
Si cette offre vous convient, je vous remercie de m’en retourner un exemplaire signé.

Meilleures salutations

Albert Duplat

Remettre une minuscule en début de phrase (en la retapant simplement sur le « J »).
Mémorisez ce texte, selon la méme méthode que précédemment. Sélectionnez le texte

Choisir onglet Insertion, QuickPart, Enregistrer la sélection dans la galerie de
composants. ..

2 - Utidiser des blocs de texte

Sur un document vide, choisir I’Onglet Insertion, puis cliquez sur le texte choisi.

‘{l & Ligne de signature - | TT Equation -
) Date et heure £2 symbole -
Zone de [QuickPart|Wordart Letirine :
b S
T || texte = - - 46 Objet

Général

[

j ai le plaisir

i"ai le plaisir de vous faire parvenir une proposition de travaux.
Si cette offre vous convient, je vous remercie de m’en retourner un exemplaire signé.

Meilleures salutations

Albert Duplat
Pour faire

Pour faire suite a notre discussion du

N

Ajoutez la date, puis ajoutez le deuxieme texte selon la méme méthode.

U Utilisation des blocs de construction (2)
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1 - Acttver Longlet Developpewr
Bouton Office, Bouton Options Word,

Options Word

“Standard - it : S
} @ Modifier les options les plus courante
Affichage
Vérification Options courantes a utiliser avec Word
Enregistrement @ Afficher la mini barre d'outils lors de la sélection i’
) ) Activer |'aperqu instantané ‘i
Options avancées P i
g\r\gﬁlcher I'onglet Développeur dans le ruban.
Personnaliser V1 ouvrir les piéces jointes en mode Plein écran i

Sur la droite I’onglet Développeur apparait :

ublipostage Révision Affichage Déver{;ﬁpeur
Fat

2 - Créer unv bloc de construction

Dans un document vide taper la phrase suivante :

Pour faire suite a notre discussion du |

Se positionner sur 1’onglet développeur :

ge Références Publipostage Révision Affichage Développ
= S ati Scheéma
Aa Aa = BB [g mMode Creatl.onl E %
it 2 Propriétés 2 Transformation
= ) - Structure . -
EH | E I8 Grouper 2 Kits d'extension
Contrdles HRAL

Cliquez sur le bouton date.
Un objet date va se positionner a la suite de la phrase

Pour faire suite 2 notre discussion ::L{ kliquez ici pour entrer une date.

Cliquez sur propriété

4 I&{, Mode Créationl

| 2F Propriétés |
gl
¥ 1 Ig deglper
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Propriétés du contrile de conteru w

Général
v

Trre:

W 2007

Eaioe ¢
|| uthiser un style pour mestre lo contenu on forme

le : | Folice par défnut
M N

Vemroullsge
I71 e pas supprmer le ceotrtie du conteny
[7] e pas modfer b conteeu

Fropriéeis du sélectaur co dstos
Afficher la gdate comme sut -

|| |adad d MMM yyyy

Frangals {Frence) E]
Type de calendner :

Occidercal -
Stecks 16 contenu au format de date XML (lorsque oo contene et 48 & des donndes) ©
Date ot hewre (osd:dateTime) v]

(ol ] [t |

Continuez a taper la suite du texte

Pour faire suite 4 notre discussion du| | Cliquez ici pour entrer ine date) |, veuillez trouver
ci-joint notre |

Cliquez sur liste déroulante :

Aa ha [ B |8 Mode Création|
it & Propriétés

Lﬁ '% @v % Grouper -

Contrdles

La liste apparait :

Pour faire suite 3 notre discussion du! | Cliquez ici pour entrer une date) |, veuillez trouver

ci-joint nutﬁ(gchoisissez un élément. ) |

FUDnpusidye REVISIO

e |
MMoeCregtﬂJ‘

[@ Pr priétés'
= - S
:f{?_g Gr%er - 1

Cliquez sur le Bouton Propriétés (Onglet Développeur) :
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2
Puis Bouton Ajouter

Propriétés du contrdle de contenu |M|

Général

Word 07

Titre @

Balise :
[ utiliser un style pour mettre le contenu en forme

Style : | Police par défaut

|

Verrouillage
[] Me pas supprimer le contréle du contenu

[] Me pas modifier le contenu

Propriétés de la liste déroulante

Nom complet Valeur Ajouter...
Choisissez un élément.

o | [ amier |

b > 1|

Ajouter un choix

Nom complet : proposition de tra\.raU)d

Valeur : proposition de travaux

\_{\DK Il Annuler I

LT

A nouveau Bouton Ajouter Méme démarche pour ajouter : devis, documentation

Propriétés de la liste déroulante

Nom complet Valeur

Choisissez un élément.
proposition de travaux  proposition de tre

devis devis
documentation documentation
4 | 1 | 3

) [omer

(.

La liste est constituée, validez avec OK
Quittez le mode Création

Publipostage Révision Affichage Développeur

&£ Mode Création E &5 Schéma o
E

& Propriétés % %] Transformation
—n Structure ., .. . . . || Protég
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Il faut sélectionner 1I’ensemble des éléments puis Onglet Insertion, Bouton QuickPart,
Enregistrer...

Insertion \ Mise en page Références Publipostage Révision Affichage Développeur

g% @ % ﬂ &Lienhypenexte“ = % “ I % A A=§ (& Ligne de signature -~ TT Equatio

A Signet ‘ {5} Date et heure | €2 symbol
Tableau | Image Images Formes SmartArt Graphique | - En-téte Pied de Numéro | Zone de|QuickPart WordArt Lettrine -
24 clipart e Lhl|ReovoR | T page - de page ~ ‘ texte - ~ B hd "sd Objet - ‘
|| Tableaux | Tllustrations I Liens. || En-téte et pied de page | I [th  Propriété du document

SN, - | 1 (2031415161718 191101 11 12\ pmi | champ..

Organisateur de blocs de construction...
% | Obtenir plus sur Office Online...

‘ da Enregi;lref\la sélection dans la galerie de composants QuickPart..

23

-

Nom : |Rép0nse|

Galerie : |QuickPart

Catégorie : | Général

Description :

Enregistrer dans : |Eui|ding Blacks

Créer un nouveau bloc de construction &g
|
=]
||
=]
=]

Options : |Insérer uniquement le contenu

[ ) [ ]

= 3

3 - Utdasalion dw bloc de construction
Sur un document vierge, Onglet Insertion, Bouton QuickPart. ..

Insertion l Mise en page Références Publipostage Révision Affichage Développeur

FER-N. e - e
| = | = = —

[ el A Signet = = . (5} Date et heure £2 symbc
Tableau | Image Images Formes SmartArt Graphique | : En-téte Pied de Numéro | Zone de |QuickPart/WordArt Letirine -

‘ > cipart  ~ LhiRevo) |~ page~ depage-  texte~ - > - '8 Objet ~

ltableaux|  mustraons || Liens || Entéteetpied depage

Général
1 ©11 2030415 16 1:71:8-1:9:1:10 111 | 1/Réponse

| [Pour faire suite & notre discussion du Cliquez ici pour catrer une date, veuillez trouver ¢
Inotre Choisisscz un €lément.

R

Votre texte est ajouté a votre document...
Changez la date...

Pour faire suite 4 notre discussion C]_lChquez ici pour enfrer une &atc] wklllez trouver ci-jo

notre Choisissez un élément. 4 janvier 2008

lu ma me je wve sa di

201 2 3 4 5 6
("7 8 9 10 11 12 13
14 15 16 17 18 19 20
21 22 23 24 25 26 27
28 20 30 31 1 2 3
4 5 6 7 8 910

E
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Changez le document...

Pour faire suite a notre discussion du 03/01/2008, veuillez trouver ci-joint noti *| Cheisissez un

glément. .

Choisissez un élément.

proposition de travaux
devis
documentation

V. Les modéles

Faire un modeéle de lettre courante
Taper le document suivant :

2 '1"‘3"‘1‘ S2- 130405 01+60 0718 1. -10- 1 -11- 112 1 13- 1 14 1 15 |- an |17 | 218

Albert Duplat
45, Avenue Carnot

25000 Besancon

Bouton Office, Enregistrer sous, Modéle Word...

™, i O |- B X-EBEY S Perfectionnement Word 20(]

Enregistrer une copie du document

ﬂ?_ 2 Document Word

~ _—1 Enregistre le document sous le format de fichier par défaut. 3
./ Ouvrir
z |
aw F] Modéle Word S
H Enregistrer \{ Enregistre le document en tant que modéle qui pourra étre ‘
utilisé pour la mise en forme des futurs documents.

Document Word 97-2003

Z uj Enregistre une copie du document qui sera entiérement
compatible avec Word, versions 97 a 2003.




Mrasad !25

W

Se placer sur Bureau, tapez le nom et enregistrez...

4 Enregistrer sous

reau »
"
/

o= A

@O I Bu
%

Date de modification

crga
U ).

Nom Taille Type

). Templates Public
E Documents

). Essai

* Ordinateur 5. Réseau

| <» Emplacements récents
|

I Bureau Exercices Word
W Ordinateur ‘[ Perfectionnement
B mages g aladico
‘ F‘ Musique

o Modifié récemment
n Recherches
J. Public

i Dossiers &
|

Nom de fichier : Lettre type|

. i ‘;l (;:.‘tpvcl:e/

Type : [Modéle Word

Auteurs : Denis Belot Mots-clés : Ajoutez un mot-clé

V| Enregistrer la
‘ miniature

‘ ~ Cacher les dossiers

Titre : Ajoutez un titre

outils v [ Ewepisver | |

Annuler

1
|
|

Word 2007

Remarque : les modéles sont placés habituellement dans un dossier appelé « Templates »,

AN

mais on peut choisir de les placer sur le bureau par exemple.

Autre exemple :

Albert Duplat
43, avenue Camot

25000 Besangon

Monsieur,

Veuillez accepter, Monsieur, mes meilleures salutations.

Albert Duplat

: Document
Pour faire suite  notre discussion du 023%’200 8, veuillez trouver cijoint notre, der['is

Choisissez un élément.
proposition de travaux
devis

documentation

« Programmes » Microsoft Office » Templates » 1036 »

Remarque : Pour modifier un modéle, sélectionner le modéle, puis Clic droit, Ouvrir...
Remarque : On peut, bien entendu combiner des modeéles et des blocs de construction.

W. Les types & affichage
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Onglet Affichage

N

W 2007

Accueil  Insertion Mise en page Références Publipostage Révision | Affichage I Développeur

ﬁ" 53 web V| Régle | Explorateur de documents q ) Une page 3 Nouvelle fenétre | 11 @
= Plan I"| Quadrillage " Miniatures = Deux pages = Réorganiser tout | .4} =
Lecture _ 5 : Zoom 100% _ i Changement | Macros
plein écran &l Brouillon || [ | garre des messages <l Largeur de la page Fractionner A3 de fentre 5
Affichages document Afficher/Masquer Zoom Fenétre Macros
1 - Browdlon
- L g g R T TeR L

Page Lecture ; Zoom 100%
plein écran E Eromllog

Affichages document

[ ] earre des messages = Largeur de la page

Afficher/Masquer

Zoom

$Q 1101 1101 120 13+ 1 14+ 1 1501 - Al A7 | 18

Gastronomic et franche-Comté

Saut de page
Table des matieres

A) Les Entrées
1) L BBl ittt et et e e ettt 2e 2 s nnt et ez e e nnnneaeaann I
2) Lejambon de Luxeuil. .o a e 5
3) La saucisse de Morteau.......

4) La saucisse de Montbéliard.
5) LS GAIAES .oceeiiieieeee ettt et e et e e e nnneas
6) Crofite aux Morilles

- T ke mme Thaem e e =

Attention, I’affichage Brouillon ne fait pas apparaitre les images et dessins.

2 - page

(= 1:“ 5 web V| Régle | Explorateur de documents Q St ) une page 3 Nouvelle fenétre | 1
(4 Plan " Quadrillage [ Miniatures 7 ' [1J Deux pages = Réorganiser tout | .-

Lecture = B Zoom 100% _ 2
plein écran = Brouillon || [] garre des messages S Largeur de la page Fractionner ]
Affichages document | Afficher/Masquer Zoom Fenétre

X1 1e 10200 314151 6+1:7 1819110 | 41112+ 113 1 14+ | 15: [ -

Gastronomie et Franche-Comté

2
il
0
~
©
o
ol
-
-
=
&
=
®
-

E
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Double-cliguez pour masquer les espaces

En mode page, entre deux pages, voir masquer les espaces...

3 - Explovateur

Jj 9 web V| Régle E/Sxplomeur de documents Q Lly ) une page 3 Nouvelle fenétre | E

'é e _ plan Q / RS : o 44 Deux pages 3 Réorganiser tout al S
ecture oo ‘ .

age |plein écran 2 grouillon Barre def messages 42 targeur de lapage | [ annuler le fractionnement | 43 | ga 'e?‘:‘;e 3

Affichages document I Afficher/Masquer Zoom Fenétre

Explorateur de documents v x ||[€] B2 EMBL N 1 1 £ 20 130400 1501610701 8 1r00 14001 A1 120 4 A3+ 1 14 1 15 1 - At

“A)
1) Le Brési. 5
2) Le jambon de Luxeuil. :
3) La saucisse de Morteau.
4) La saucisse de Montbélia
5) Les Gaudes
6) Crolte aux Morilles
7) Tarte au Fromage
8) Petits Choux au Comté
= B) Les Plats
1) Coq au Vin Jaune
2) Poularde aux morilles
3) Poulet & la Comtoise
4) Truite au Vin Jaune
5) Escalope de Veau Comtoi
6) Escalope de Veau Jurassi
7) Potée Comtoise

2

Gastronomie et Franche-Comté

Q0 191 B 17161 5t 41301

11

4 - Mincatures

_[j 2 web V. Régle Expjpréteur de documents q J | une page 3 Nouvelle fenétre | E
ST J Plan Quadrillage wmm S 123 Deux pages = Réorganiser tout a7 s,
plein écran ZJ Brouilion Barre des messages k 4 Largeur de lapage | =3 Annuler le fractionnement | 1d ' de fenétre -
Affichages document Afficher/Masquer Zoom Fenétre

iniatures -Z"'l"'X" 1002430 4850106174 -8-1-9 110 | 11+ 1 12~ 4 13- | -14+ | 15 | « SUNAFSRE

Gastronomie et Franche-Comté

121 111 10 149+ 48+ 1 eF -4 iGet Bt t-qiteZeteRon

131

5 - Plan
Dans I’Onglet Affichage :

]J 5 Web
|2 plan

€ =l l..ouillon

E
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Le mode plan ouvre un nouvel Onglet avec des possibilités spécifiques.

A
_/ Mode Plan Accueil Insertion Mise en page Références Publipostage Révision Affichage

o . ; .

- afficher le niveau : Tous les nivea.. - F .

|4 | corpsdetexte ~| % || = = %
Ferm

v Afficher la mise en forme du texte

& & + =| : - Afficher le Réduire les
Afficher la premiére ligne document sous-documents || mode Plan
Outils Mode Plan Document maitre Fermer

Cuisine simple et vraie, qui a su utiliser toutes les richesses du terroir. La
volaille et le poisson s'accommodent particuliérement bien avec les vins du Jura.
Les champignons des foréts ajoutent leur parfum délicat pour aromatiser les
sauces. Le fromage et le vin sont présents dans la plupart des recettes régionales.

® C('est une cuisine locale a 1'extréme et par conséquent incroyablement diversifiée
a travers le pays.

@ A)Les Entrées

® Zone d'élevage, la Franche Comté a su développer une charcuterie de qualité,
née de ses fameuses fermes comtoises avec en leur milieu le traditionnel "tuyé",
vaste cheminée fumoir. Les Comtois sont ainsi passés maitres dans l'art de
fumer la viande de porc et de boeuf.

© 1) Le Brési.
@ Viande de boeuf séchée et fumée que I'on déguste en fine tranche.
© 2) Le jambon de Luxeuil.

© 3) La saucisse de Morteau.
® Reconnaissable a la cheville de bois qui ferme 'une de ses extrémités.

Remarque : technique rarement utilisée

Le
plein écran

d & Souis- ¥ - 3 | Ecran1-2sur18 -~ b 44 Options d'affichage = >

rmer

Table des matiéres

A) Les Entrées
Le Brési.
Le jambon de Luxeuil.
La saucisse de Morteau.
La saucisse de Montbéliard.
Les Gaudes
Croute aux Morilles
Tarte au Fromage
Petits Choux au Comté
Les Plats
Coq au Vin Jaune
Poularde aux morilles
Poulet a la Comtoise
Truite au Vin Jaune
Escalope de Veau Comtoise
Escalope de Veau Jurassienne
Michon
Chévre salée
Fondue

Gastronomiec et Ffranche-Comté

ERBRELEE

Lo

B)

EgeenBEEERE
tg“.’
o
2
2.
2

e
]
=3
o
s
e
<
o
=
Qe
Q

12 Raclette Jurassienne
C) Les Desserts

1) Poires au Vin

2) Papet Jurassien
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6 - Lecture Plecn écrom
Ce mode est congu pour faciliter la lecture a 1’écran. Diverses possibilités sont offertes

avec les Boutons Outils et Options d’affichage
|'éj Options [Xaffichage ~| X Fermer|

Ne pas ouvrir les piéces jointes en plein écran
MNe pas ouvrir en mode Plein écran les piéces jointes et
documents a partir d'un site Windows SharePoint Services.

a  Augmenter la taille du texte

A Augmente la taille du texte. Modifie temporairement la 4
maniére dont le texte apparait sur une page.
A . X Rechercher adu texte (et
_ remplacement)
. (Et le remplacer éventuellement)

Onglet Accueil, Bouton Rechercher..

== Afficher deux pages
nément,

|33 Rechercher ~|

\ | —
7 née

“ac R lacer ju'elles apparaitront a

lg Sélectionner ~

| L

L semapaeatonnt: . . - - : ' - - .

Larégion produit cinq cépages (Poulsard, Chardonnay. Pinot, Savagnin et Trousseau), quatre

appellations géographiques (Arbois. Cotes du Jura, Etoile et Chiteau Chalon) et deux produits
d'appellations (Macvin et Crémant du Jura). La variété de ces cépages offre une gamme

Rechercher et remplacer m

Rechercher | Remplacer I Atteindre ‘

Rechercher : savagnin El

Annuler

Lecture du surlignage vJ [ Rechercher dans ~
Rechercher et remplacer @]ﬁ_hl
Rechercher | Remplacer | Atteindre

Rechercher : cépage E]
Options : Vers le bas
Remplacer par :  vignoble| E]

Remplacer Rifplacertout ][ Suivant ][ Annuler ]
\s

Y. Insertion de dessin

Conseil pour ce premier exercice : décocher la case « Créer automatiquement des zones
de dessin... » Dans Bouton Office, Bouton Option Word, Options Avancées, Catégorie
Options d’édition...
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1 V| Lors d'une sélection, sélectionner automatiquement le mot entier

[ ‘Options avancées — : 2
V| Autoriser le déplacement de texte par glisser-déplacer

Personnaliser ¥ Appuyer sur CTRL, puis cliquer pour suivre le lien hypertexte

Compléments iCréer automatiquement des zones de dessin lors de l'insertion de 1

73 - . -
| %plpmnn de naraaranhes aitamatiaie

1 - Inserer le dessinv
Vérifiez que vous étes en Menu Affichage, Page. Positionner le curseur sur le texte,
puis faire coller (ou insérer)... Menu Insertion, Image.... Votre dessin sera d’abord «

aligne sur le texte »

Vin Jaune. Ul est Obtenu a parur d'un seul cepage, le Savagnin. Ul viellt 51X ans en 1uts
chéne, avant d'ére commercialisé dans une bouteille dite "clavelin”, d'une contenance
car c'est ce qu'il reste d'un litre de vin au bout de s-i_}g a_.l_’l-nées d'élevage. Le Vin Jaune es

capiteux, avec des ardmes denoix et de noisette.
Conseil - Servi chambré, de 15 4 18 degrés. Il peut se garder en cave jusqu'a 50 ans et
possible, déboucher la bouteille une demi-journée avant de servir le vin. Il accompagns
plats cuisinés comme le "Coq au Vin Jaune" ou la truite, ainsi que le Comté, les noix, |
gras etles fruits secs.

Le dessin est repéré par des poignées. .. outeille dite "7 FoEnees

t de six anpée
Loy

Choisir habillage, _puis
rapproché...

I Qun sell cepage, 1e »avagnin. 1 VLT §
lisé dans une bouteillgdite "clavelin”, d'wm
de vin au bout o desixannéesc¢
‘Gmes de noix et de noisette.
al8degrés I peut se garder
cherla bouteille une demi-joun
lisinés comme le "Cog au Vin Ja
foie gras etles fruits secs.

i partir de raisins séchés sur lits de paille,

ssés. Aprésune fermentation trés lente, il
1 rendement trae Farhle voviean il Fant 1001

Voir toutes les options d’habillage :




E
rvserd =

v Worid 20/

Rogns

||E Habillage du tex‘teI\"J ah~

Aligné sur le te;g’tfé‘?

Carré

Rapproché

Devant le texte

Haut et bas

a
T
E=:
=  Derriére le texte
2
i
x

Au travers

@ Autres options de disposition...

Pour revenir au mode texte choisir « Aligné sur le texte »
Si I’habillage est aligneé sur le texte, les poignées d’angle sont carrées...

bout de six années d'i
£ 1]

10lsette.
és. Il peut se garder er
- ée avant de ser

Dans les autres cas, avec ancrage, les poignées d’angle sont rondes. ..

le bouteillgdite "clav

. &, =
out de six années d'¢

e~

2 - Notion dancrage

J

L ‘ancrage indique la ligne a laquelle est associé votre dessin. Pour afficher 1’ancrage,
Menu Outils, Options, Onglet Affichage, Ancrage d’objets...

a ) Aspect symbolique de Lancre

L’ancrage permet de savoir a quel paragraphe I’image est associée.
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Vin Jsne
B, Persans contesie e seignenr du vigrotle. Chiosas Chalon apparak commne Je grand cry do
Vin Jyene 1o aboeno 2 partr d'un sewd copage, e Savagnin 1l viellin six aas en fites de
chéne. svamd'éxre commercialise dans une boureille dite “claveln”, dme comenance de &2 d
S e ee qa's reme dun lue de vis s bown de dix ansées S'devage Le Vin Jasnie eit
capvipux, dvee des wlenes desois et de tipisene.
Consth « Seri chambes de 15 4 13 degres B peut segander en cave jusquy S0 ans et plas. Si
potsibic, débouhes |8 bouteille une deemi jonartde aviea &¢ serviele vis. Eacesenpugne ied
plate ceielipt comeme be "Coq au Vis Jeeny” oala wite, aini que le Coomtd, Jes asin, le foie
gras ethes frijts secs A .
Vin de Paille
Cent us vin bquipeax
o Hits de palie, sunclaies
presses Apessune
enselte pendant ool al
faibde puisqu'd fan 100
vis
Conseil  Cevin aversy
servi frais, cairs St 6
degune 3 Pipirit! s
gude Vaas

:k-:uua;z:dvh:mﬁ; seckis
vu yespendas 7 3 5 mols, pals
fermneonadon wes Jeare, il vielth
2 fur 02 un rendemient wes
de ralsins pows faiwe L8 3aesde

fiengesiqee de reomtitpdat ent
deges. Desrés ree st chieil 3¢
o lessenonaveclefiepus Bae

En cas de suppression du paragraphe ou de passage a la page suivante I’image sera
associée au paragraphe sur lequel elle est ancrée.

3 - Onglet image

w v A E Perfectionnement Word 2007 - Microsoft Word Outils Image
Accueil Insertion Mise en page Références Publipostage Révision Affichage Développeur l Format
% Luminosité - J& Compresser les images P Forme de I'image ~ @ T Mettre au premier plan ~ |2~ | ] =
+ - ¢ | | il s6em &

—_ - :
O Contraste ~ B3 Modifier limage d‘ !“ 1 ; ‘ ~ LZ Bord de limage ~ A Mettre a larriére-plan ~ 18~

Position Rogner —= e
MON 58l Habillage dutexte - Sh+ | 09 B2 NS

o

g Recolorier ~ g Rétablir limage ¥ O Effets des images ~

Ajuster Styles dimages ] Organiser Taille E]

4 - Onglet dessin

Perfectionnement Word 2007 - Microsoft Word Outils de dessin

Accueil Insertion Mise en page Références Publipostage Révision Affichage Développeur Format

ENNOO0 s p2 & - ‘7| ot *l & [ 4 Mettre au premier plan ~ |2 ~ §llistem =
AL e .‘ . . - 2% 0 p G| 33 Mettre a larriére-plan - 121~

= = Effet: Effet: Position = B

2N AL X %|E Gl d'omf)rse - o, BDEvS 2 Qs [ Habillage du texte - R R i

Insérer des formes Styles de formes E Effets d'ombre Effets 3D Organiser Taille =]

5 - Notion d objet texte
Un objet texte est un texte traité comme un dessin.
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Albert Duplat

45, avenoe Camot

25000 Besangon &
e d Jzan Dupont

L Fuoe de la Gare

70100 Gray

i
hdpn=iewr,

Pour faire suite i notre discussion da 02,0 1/2008, veuillez bouver ci-joint notre devis.

Venillez aceepter, Monsieur, mes meillenres salutations

6 - Notion de plan

Lorsqu’il y a plusieurs ¢léments de dessin qui se superposent, on peut les placer en
arriere plan on devant. (Clic droit, Ordre, Mettre a I’arriére plan...)

7 - Notion de groupe
Lorsqu’il y a plusieurs élément de dessin qui se superposent, on peut les grouper pour
n’en faire qu’un (Clic droit, Groupe, Grouper...)

8 - Groupement de dessin (vectoriel) et &images (pixels)
Pour grouper ces deux types il faut (en Word 2007) impérativement créer une zone de
dessin. Puis il est nécessaire d’insérer les images et/ou les dessins dans cette zone de

dessin, et enfin les grouper.

Remarquez la différence entre les poignées des images dans et hors zones de dessin.

41
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Z. Création d'un tableau (de type Word)
1 - Créadion de tablea

Insertion Mise en pagt

g e[
Tableau|  Image Image

v clipar
Tableau 3x4

|
%
A I a1l
2 - Onglet Tableaw

/ Accueil Insertion Mise en page Références Publipostage Révision Affichage Développeur Création Disposition

V| Ligne d'en-téte V| Premiére colonne e r] el e el e O Trame de fond ~ = = = :f
| I EEmee] (e fe—y ey i Bord ¥ pt =
Ligne Total Demiére:colonne  |[fi===ull aeees aeeas | e o = = = = = | PEENSOEGUres 2pt ————— -
e feomomgel] |esmmed lommmmeed Dessiner Gomme
V! Lignes a bandes 7| Colonnes & bandes i i, Couleur du stylet ~ un tableau
Options de style de tableau Styles de tableau Tragage des bordures ]

a ) Pour régler la largeur du tableau

11112113 -14-rﬁ_‘ﬁ4ﬂ L s

b ) Passer d’une case a [autre avec la touche tabulation.

¢ ) Sélectionner une ligne ou une colonne

Se placer sur la gauche, a I’extérieur du tableau, faire un clic pour sélectionner.
d ) Elargissement ligne ou colonne

Se placer a la limite entre deux colonnes (ou entre deux lignes) le curseur change de
forme.

o
Faire un clic avec maintien pour élargir la colonne (ou la ligne). (Remarque : maintenir
la touche Alt pendant la modification pour obtenir les indications de dimension)
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e ) Insérer des lignes ou des colonnes
Sélectionner une ligne (ou une colonne), faire un clic droit,

Insérer » | 4 | Insérer des colonnes & gauche

Supprimer les lignes it | Insérer des colonnes & droite
0 Fusionner les cellules & érer des lignes au-dessus
4%  Uniformiser la hauteur des lignes é nsérer des lignes en dessous

f) Sélection de tout le tableau

ﬂr
g ) Supprimer le tableau

Sélectionner une ligne avant et jusqu’a la fin du tableau, puis appuyer sur supprimer.
Ou faire Couper (Ctrl + X)

h ) Enlever les bordures extérieures

Si vous souhaitez enlever les bordures, sélectionner les éléments, puis utilisez le bouton
bordures...

Outils de tableau

eur Création Dispositio
& Trame de fond ~ =
; Barduresq L5

Bordure inférieure

Bordure supérieure

Bordure gauche

~|| Bordure droite

b AQNE bordure
rm - A [l [l [l

3 - Symbole de cellude

Symbole de cellule (avec L |*)

4 - Alignement de colonnes .

Sélection de colonne et choix (Onglet Accueil)
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AA Créer un tableau (de type Fxcel)
Cliquer sur Onglet Insertion, Tableau, Feuille de calcul Excel

Insertion Mise en page F
| b B8 [
Tabfeau Image Images For
clipart
Insérer un tableau
N [
EmmEE
I:“:“:“:“:”:”:Guantﬁé Prix - Monta?ﬂt :
I EeIe 3 B0 4500
CIOC e 2 25,00 50,00
I:“:“:“:“:”:”: 1 45,00 45,00
OOOO0Oac —
=z Insérer un tableau...
iﬁ’ Dessiner un tbalbleau %/ M Iill
|.£| Niie de calcul Excel
L’usage du tableau est identique au logiciel Excel (se reporter aux cours Excel).
a ) Mode dessin
Clic simple
. ’ y
- =
b ) Mode tableur
A B C D E
1
2
3
a4
5
6
7
7140 4> | Feuill 4 D

Double clic Pour agrandir : Se placer su I’'une des poignées...
Clic avec maintien dans le coin en bas, a droite, ou sur le coté

4

+—F

44
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BB. Styles
Positionner le curseur sur le paragraphe concerné, puis cliquer sur la case du style...

AaBbCeI| AaBbcel AaBb A. Aa A/'%.

T Normal | T Sous-titre T Titre T Titr — Modifier
les styles ~

Style o

Et choisir le style.
On peut faire défiler les styles avec les fleches de droite. En cliquant en bas a droite, on
peut également rendre faire apparaitre les styles dans une palette flottante (ou fixe).

b e

=
| Styles hd h

En-téte T =
Gras
Justifié
Lien hypertexte a
Mormal T
Muméro de page a
Pied de page T
Texte de bulles 1
Titre 1 T
Titre 2 Ia

a ) Choix du style avant frappe

Si le style est choisi avant la frappe, le style s’appliquera au texte qui sera frappé.
b ) Choix du style aprés sélection
Si le style est choisi aprés une sélection, le style s’appliquera au texte sélectionné.

¢ ) Modifier les styles

Sur un style, faire un clic droit, Modifier...
ZcL |AaBbCceD | AaBbCcl AaBbCel 6’3
T Cita

stion

Mettre 3 jour Citation pour correspondr
Modifier...

- Sélectionner toutes les occurrences 1
120113 11
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Sélectionner le style, Modifier...

Word” Z007

Modifier le style M
Propriétés
Nom : Citation
Type de style : Paragraphe IZI
Style basé sur : T Normal |Z|
Style du paragraphe suivant : T Citation |Z|
Mise en forme
Times Fu  [f ‘ e 7 s | Automatique [-]
= = = @|[F = = | = E =
Sur un style, faire un clic droit, Modifier...
Police...
Earagraph&
Tabulations...
Bordure... base de : Normal
Langue...
Cadre...
Numératation... [] Mettre  jour automatiquement
e 6k B Nouveaux documents basés sur ce modéle
Format = (o]'¢ ] [ Annuler

On peut également utiliser la touche

A

Mo

les styles ~

2 - Imposer Lusage des styles

Dans un modé¢le...
Onglet Développeur...

Développe
ima
1sformation

d'extension

ur

EN =
Protéger le| Modéle de Panneau de
document ||| document documents

Restreindre les options de révision

Ees]:eindre la mise en forme et la modification

| imaitar | nkariestinne

Restreindre la mise en forme el v x

1. Restrictions de mise en forme

Limiter la mise en forme a une séle:

de styles

Paramétres...

2. Restrictions de modifications

|:| Autoriser uniguement ce type de
modifications dans le document :

Aucune modification (Lecture seule)

3. Activation de la protection

Etes-vous prét a appliquer ces paramét)
(Vous pouvez les désactiver ultérieurem

l Actifw\la protection l
Ly
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Un mot de passe sera demandé (avec confirmation)

)
Activer |a protection m !

@) Mot de

Méthode de protection

(Le document n'est pas chiffré. Les utilisateurs malintentionnés
peuvent modifier le fichier et supprimer le mot de passe.)

Tapez un nouveau mot de passe (facultatif) : sees

Authentification utilisateur

(Les propriétaires authentifiés peuvent supprimer la protection du
document. Le document est chiffré et I'accés limité est activé.)

passe

Confirmez votre mot de passe : ese

o ] [ e

3 - Compléement pour les styles

Word” Z007

Il est possible d’avoir un systeme de style automatique qui mémorise toutes les
modifications de forme réalisées. Cette technique s’appelle le style automatique. Si I’on
a défini des styles, il est plus utile de désactiver cette technique. Pour désactiver le style
automatique : Bouton Office, Options de correction automatique, onglet Lors de la

frappe,

Décocher la case => définir les styles a partir de vos mises en forme.

)

Vérification
Enregistrement
Options avancées
Personnakser
Compléments

Centre de gestion de

Ressources

Options de correction automatique
Modifier la maniére dont Word corrige et met en forme le texte au cours de
la frappe :
Correction automatique -8
Cor th Lors de I frappe | Mise en forme automatique I Balises actves
Rempiacer
V| Guillemets * ' ou ™ ™ par des gullemets’ "ou « » V' Ordinaux (1er) en exposant
V| Fractions (1/2) par caractére de fraction (¥2) V| Traits d'union (-+) avec tiret demi-cadratin (—)

“Gras™ et _italique_ par les attributs correspondants
V| Adresses Internet et réseau par des kens hypertexte

Apphiquer
V| Listes & puces automatiques v Listes numérotées sutomatiques
V| Bordures V| Tableaux

Styles de titres intégrés

Mise en forme automatique en cours de frappe
V| Appliquer au début de hste le méme format que celul de I kste précédente
V| Défnir les retraits & gauche et de 1re bgne 3 aide des touches TAB et RET. ARR.
N Définir des styles & partir de vos mises en forme

e

Options de correction aytomatique..

fallemand)




irgsard '=E

2
Voir aussi Bouton Office, Options Avancées, Catégorie Edition,

V| Utiliser le curseur intelligent
Compléments -

Centre de gestion de la confidentialité | utiliser le mode Refrappe

Ressources _| Demander la mise a jour du style

V| Afficher |

:7] Suivi de la m‘]fg en forme

W APPUYEr SUr CTRL, PUIS CNIQUET pour suivre 1e ner|
[ Options avancées ] ] créer automatiquement des zones de dessin lors
Biisonnalicar V| sélection de paragraphes automatigue

| utiliser la touche Inser pour controler le mode Rg

| Utiliser le style normal pour les listes a puces et ny

cohérences de la mise en forme

Word” Z007

Suivi de la mise en forme... Permet de conserver les diverses variantes des

modifications de styles Et demander la mise a jour du style...
Permet de valider chaque modification

Modifier le style @lﬂ

Style :  Titre 2

Voulez-vous :

(@)iMettre 3 jour le style afin de refléter les modifications récentes ?;

(") Ignorer les modifications et appliquer le style tel quel ?

[] A partir de maintenant, mettre & jour le style automatiquement

C ook ) [

Si I’on souhaite que les modifications soient (ou non) répercutées dans le modéle :

Modifier le style m
Propriétés
Hom : Titre 3
Type de style : Paragraphe D
Style basé sur : T Mormal E
Style du paragraphe suivant : T Hormal E

Mise en forme
Avial Flu  [Ffe] 7 s | - |

— — = = = =
BIE==5:r ==

a) Texte exemple Texte exemple Texte exemple Texte exemple Texte exemple
Texte exemple Texte exemple Texte exemple Texte exemple Texte exemple
Texte exemple Texte exemple Texte exemple Texte exemple Texte exemple
Texte exemple Texte exemple Texte exemple

Police :(Par défaut) Arial, 11 pt, Gras, Couleur de police : Bleu-vert, Retrait : Gauche : 1,27 cm, Suspendu : 0,89 cm, Espace Avant : 12 pt, Aprés : 3
pt, Paragraphes solidaires, Niveau 3, Taquets de tabulation : 2,16 cm, Tabulation de liste, Hiérarchisation + Miveau : 3 + Style de numérotation : a,

b, ¢ ... + Commencer & : 1 + Alignement : Gauche + Alignement : 1,27 cm + Tabulation aprés : 2,16 cm + Retrait : 2,16 cm, Style : Style rapide,
Sur base de : Normal, Style suivant : Normal

Ajouter a la liste des styles rapides Iﬁeﬂre a jour automatiquement
N

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

x

I [ Annuler
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CC Fniéte et pied de page
Onglet Insertion, Entéte ou Pied de page,

ATICNage  Ueveloppeur

=t A A= & Ligne de signat.
= (53 Date et heure
*4d Objet -

page - de page - || texte - - - -
Tapez e tilre du document]

Mots croisés (page impaire)

dév|
£ mi
ans

% [Tapez le titre du document] -

o
=]
A
il

Mots croisés (page paire)

u.
- [Tapez le titre du document] -

= Modifier I'en-téte

=1 —

L’entéte sélectionnée sera mise en oeuvre. |l est également possible de modifier 1I’entéte
par un double clic dans I’entéte
Ou a la fin de la liste des entétes. ..

| 3 Modifier I'En—r]i\:

Iﬂ Supprimer 'e te

(evee| 0 o] N

A)Les Entrées

La technique est similaire pour le pied de page.
Lorsque I’on est en modification 1’Onglet Outils des Entétes et pieds de pages apparait
Remarque : Premiere page différente (pour ne pas avoir de Numéro de Page)

| X - E . < Gastronomie et Franche-Comté forme résolue [Mode de compati.. Outils de tableau Outils des en-tétes et pieds de...

\] ) - T

- Accueil Insertion Mise en page Références Publipostage Révision Affichage Développeur Création Disposition Création

5 En-téte ~ ::] |3 Quickpart ~ J‘ 5, Section précédente | (V| premiére page différente & 125em 3§

" =L = 5 y — 5

|5l Pied de page ~ =~ [ image 15} Section suivante | pages paires et impaires différentes || & [1.25¢cm  $

T " Date et = Afteindre Atteindre le oo " Fermer I'en-téte et

& Numéro de page ~ || | .~ [8] Images dipart || |, aro pied de page - Ler au précédent ®] Afficher le texte du document B To pisdide page
En-téte et pied de page Insérer Navigation Options Position Fermer
] | (1000 7 G SIS S | 1|2 34516 ) | ool

[Tapezle nom de la société] | [Tapezl'adresse de la société]

|# Titre|
|Gastronomie et Franche-Comté]

| En-téte {

E
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DD. Note de bas de page

Onglet Références, Insérer une note de bas de page...

e en page Reférences |
Uy Insérer un
AE Note de b

Insérer une note :
= Afficher le

de bas de page

Pour supprimer la note, il suffit de supprimer le numéro d’appel de la note dans le texte.

Il est, sans conteste, le seigneur du vignoble. Chiteau Chalon! apparait commele grand cru du
Vin Jaune. Il est obtenu 4 partir d'un seul cépage, le Savagnin?. 1l vieillit six ans en fiits de
chéne, avant d'éire commercialisé dans une bouteille dite "clavelin®", d'ime contenance de 62

Village duJura
2 Cépage traditionsl du Jura
* Bouteille spécifique duvin jauns (60 cl)

FFE. Table des matieres

Se placer a I’endroit, ou I’on veut obtenir la table des matiéres... Onglet Références,
Tables des matiéres,
Choisir I’'une des tables prédéfinies ou Insérer une table des matieres (en bas)

= Accueil Insertion Mise en page Références Publipostag
[ZF Ajouter le texte ~ 1 Ity Insérer une note de fi
= Mettre & jour la table AE Note de bas de page
Table des Insérer une note = afficher |
matiéres ~ de bas de page = ATIEET (e iies

Prédéfini
| Table automatique 1

Sommaire
A} Titre 1 1

Table automatique 2

Table des matiéres

A)  Titre 1 1
a) L S SU U ESSRUUSURSUSSURSY |

Tableau manuel

Table des matiéres

Tapez le titre du chapitre (niveaun 1) .
Tapex le titre du chapitre (niveau 2}..

Tapez le titre du chapitre (niveau 3
Tapez le titre du chapitre (niveau 1) .
Tapez le titre du chapitre (nEveam ). e

Insérer urE table des matiéres...
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Il

|

e

Table des matiéres

Index \ Table des matiéres

Table des illustrations

TS

-

-

Afficher les niveaux : |2 v

Apercu avant impression Apercu Web
Titre 1 1 - | Titre 1
Titre 2 33 Titre 2

[V] Afficher les numéros de page [V] utiliser des liens hypertexte 4 la place des numéros
[¥] Aligner les numéros de page 4 droite de page
Caractéres de suite : B
Général

Formats : Depuis modéle B

[ Modifier... ]

| [

s
"

vl

Pour qu’une table de matieres soit proposeée, il faut avoir utilisé préalablement des titres.

(Voir Styles page 45)

FF Renvoi

Word 007

Possibilite de renvoyer a un paragraphe ou a une page qui a fait I’objet d’un titre. (Dans
catégorie choisir « EIément numéroté »)

Plat & accompagner d™un vin Jaune (voir paragraphe Vin Jaune page 2|

5) Escalope de Vg
L'escalope, le jarabon et le
Potée Corntoize
Elle est corposée dune va

Renwvoi

Cakéqarie

due & l'intrsion de 1a zaneciq

6} Michon
Spécialité du platean des B

|Elément numeroké -

Insérer un renvoi & /

|Numéru:u de page

[+ Insérer comme lien hypertexte | Inclure Ci-dessus/Ci-dessous
Four ['Elément numéroké

tont {iit & la poéle sur une é

7) Chévre salée

Flat traditiorme] du Hant-Tq)
base de lalitnentation pass

8) Fondue
Est parmi les plus poplairg
la casgerole de vinblane et

9) Crodte au Mon

b win de Paille

) Macwin

3

a) Trousseal

b Poulsard

53 Pets de Manne de Baume-les-Dames
D Les wins
11Les vins jaunes

e

21 Les vins rosés et rouges

Insérer |

Fetrmer

_
£
|

Si des ajouts de pages sont réalisés les modifications seront répercutées dans le renvoi.
Attention : les mises a jour ne sont pas automatiques, il faut faire une mise a jour des

codes champs. Sélectionner le champ puis clic droit, mettre a jour les champs
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L B PUIEREIEE Syl WL UG LU SE sduce dl v

aze 1

Cauper
Copietr

Coller

Mﬁttre 4 jour les champs |

ijﬁl:icatinn du champ...

Razrilrr lee rades de rharmne

GG. Fnvoyer un Fmail divectement depuis Word

Bouton Office, Envoyer, Courrier électronique...

=
Envoyer une copie du document a d'autres utilisateurs
MNouveau
f Courrier électronique
~ \Q Envoie une copie du document comme piéce jointe ¢
|7 Ouwvrir courrier élsl}um’que.

Télécopie Internet

Utilise un service de télécopie Internet pour transmel
document.

Enregistrer

H Enregistrer sous #
@ Imprirmer k
5% Préparer ’
3 L

% Envoyer *

YEa3 .
J Message Insertion Options Format du texte Développeur

B caibric-j11 -4 === 3B &

=3 Copier
Coller A 3 G 7 s||¥-. A== == Carnet Vér
. J Reproduire la mise en forme ‘ = =5 | E | e e
Presse-papiers ] Texte simple ] Noms

Ce message n'a pas été envoyé,

A.. Denis Belot (denis.belot@crgafc.fr);
=
Envoyer

Objet : Gastronomie et Franche-Comté forme résolue

Attaché : ﬂ__] Gastronomie et Franche-Comté forme résolue.doc (274 Ko)

Cordialement
Denis |
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= Acuel mseton  Miseenpage  Références | publpostage | " Afichage _ Développeur
- Enveloppes > — — oo ﬁi'
;Q_.'l* @ Enveloppes et étiquettesi i j a
Démarrer la fusion i
et le publipostage ~ destmatair Enveloppes | Etiquettes l

Démarrer la fusion et le

Adresse : W ~ [ ] expéditeur
Galet du Doubs -
Chocolat 60 %, Sucre 30 %. =2

Vanille 10 %

FHBUE

Imprimer Etiquette
- (@) Page d'étiquettes identiques Microsoft, 30 par page
e (©) Etiquette unique Etiquette d'adresse
; Ligne : |1 =+ Colonne : (1 +
: E
©
~
= Avant I'imp , Insérez les éti dans le bac d'all
@
: ) | ) | Wﬂ}_] = )
? [ v |

Options pour les étiquettes : E L m

Informations sur l'imprimante

(") Imprimantes a alimentation en continu

(@) Imprimantes feuille a feuille Alimentation : IBac par défaut (Sélection automatique) |Z|
Description

Fournisseurs des étiquettes : ’IZI
Numeéro de référence : Description

05129061 - Type : Intercalaire de classeur

2480 =] 5

o [£]|  Hauteur 10,5 cm

2482 Largeur : 24 cm

2483 Taille du papier : 29,69 cm X 21 cm

2490 24

[ Détails... ] [ Nouvelle étiquette... ] ‘ Supprimer l [ [‘Q( ] [ Annuler

7. Dessins, Word Art, Smart Art

1 - Dessinv (vectoried)

Accueil Insertion l Mise en page Références Publipostage Révision

e de garde ~ o & Lien hypertext
| 2 | ] BE !@! i
o

e vierge A2 Signet
 de page Tableau Image ]:;:gafts. r:ne Smartart Graphigque ) Renvoi
Pages Tableaux [ Formes récemment utilisées

BNppyEooA1LL2 Y6
% ™ R

Lianes

E
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2 - SmartAre

Accueil | Insertion l Mise en page Références Publipostage Révision  Affichage  Développeur

2, Lien hypertexte
A& Signet

‘ List

Processus

Cycle

Hiérarchie

Relation
Matrice i

Pyramide Liste de blocs simple

: Permet de représenter des blocs
d'informations non séquentiels ou groupés.
Agrandit I'espace d'affichage horizontal et
vertical pour les formes.

3 - Word Art

Jlnsertion l Mise en page Références Publipostage Révision Affichage Développeur

B P E 3 8
) 5 & =
Image Images Formes SmartArt Graphique En-téte Pied de Numéro

clipart G ~  page ~ de page ~
Tableaux Tllustrations En-téte et pied de pj

&, Lien hypertexte
A Signet
['#) Renvoi

Tableau

-

texte ~

Liens

14.-24-3- 4010516171819+ 110 I 11 112

Caracteres spéciaux Onglet Insertion, Symbole, Caracteres spéciaux...

Insertion Mise en page Références Publipostage Révision  Affichage  Développeur ﬁ

| T Y] B 4 A Bmeesone

(5} Date et heure
Tableau | Image Images Formes SmartArt Graphique | & En-téte Pied de Numéro | Zone de QuickPart WordArt Lettrine | =
G clipart A7 R Renvoi A page ~ de page ~ | texte v T 3 - g Objet

G

Symboles §aractéresspe‘ciaux|

#, Lien hypertexte
A Signet

TU Equation ~

Symboles

Caractéres spéciaux

Caractére : Touche de raccourci :
= Tiret cadratin Alt+Ctrl+ (moins du pavé numérique) -~
= Tiret demi-cadratin Ctrl+ (moins du pavé numérique)
= Trait d'union insécable Ctrl+8
- Trait d'union conditionnel Ctrl+6

Espace cadratin
Espace demi-cadratin
1/4 Espace cadratin

1

° Espace insécable Ctri+Maj+Espace
© Copyright Alt+Ctri+C

E



| Illll

Mrrasad '
ae
Exemple pour une espace insécable :

Word” Z007

Le Printemps arrive, nos amis & quatre pattes
vont s& promener plus souvent & Pedérieur, et
j'ai le plaiziv de  proposer un toilettage complet

pour votre chien Terrible au tarif spécial de 15
£

Probleme :
Solution : Mettre un caractére insécable entre 15 & €

Le Pritemps arrive, nos amis & gquatre pattes
vont =& promensr plus souvent & 'extérieur, et
j'ai le plaisir de  proposer un toilettage complet
pour votre chien Terrible au tarif spécial de 15E.

Résultat :

Le Printemps arrive, nos amis & guatre pattes
vort =& promenst plus souvent & l'extérieur, et
j'ai le plaisiv de  proposer un toilettage complet
pour wotre chien Terrible au tarif spécial de

15

T/ Les sections

Les sections permettent de gérer des documents ayant des formes différentes. On peut
par exemple avec des sections, créer un document dont certaines parties sont en mode

portrait tandis que d’autres en mode paysage. On peut aussi avec les sections avoir dans
un méme document des entétes et pieds de page différents.
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Pour ajouter une section :

= )/

Accueil  Insertion l Mise en page l Références Publipostage Révision  Affichage

@ |y Orientation ~ ‘;"»Sautsdenpagesaj I A Filigrane ~ | Retrait
1] Taille - Sauts de page ‘
e | - 3
Ma:g ® E2 Colonnes ~ Page
. Marque I'endroit ol se termine une page et ou
Mise en commence la page suivante.

Colonne

Indique que le texte qui suit le saut de colonne
commencera dans la colonne suivante.

Habillage du texte
Sépare le texte qui entoure les objets dans des pages
Web, p. ex. le texte d'une légende et le corps du texte.

Sauts de section

:I Page suivante
3 Insére un saut de section et démarre la nouvelle
Eﬁ_—_ wection a la page suivante.

[ g S S

=)

Accueil Insertion Mise en page Réfé Publipostag évisi Affichage Développeur

".';" Orientgtion du texte|‘ RIRC Remplissage de forme ~ D (m)
&2 Créerl&lien I !J ‘ !J = L2 Contour de forme - | 0 % W— -
Zis:l::rt:;: £5 Rompre la liaison ‘ 7| ¥ Modifier la forme ~ d.;frf.;trse 0 o, ngfDet's Pos:'non Ha
Texte | _ Styles des zones de texte | Effets d'ombre | | =
S G 155 7008190 100 (101121 43 | 16: 1171 18: |

Albert Duplat
45, avenue Camot

25000 Besangon

|:(_°

Monsieur,

Pour faire suite 2 notre discussion du 02/01/2008, veuillez trouver ci-joint notre devis.

Veuillez accepter, Monsieur, mes meilleures salutations.

m
Membre d’une association agréée
W

Albert Duplat

R R R R R R R R o —

|

Créer un objet texte Onglet Insertion, Zone texte, puis selectionner 1’objet texte, Onglet
Outils de zone texte, Format, Bouton Orientation du texte...

E
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Colonnes

Onglet Mise en page

W 2007

1sertion [ Mise en page I Références Publipostage Révision Affichage Développeur
|23 Orientation = *= Sauts de pages ~ |4 Filigrane ~ Retrait Espacement d £ Mettre au
10 Taille ~ £33 Numéros de lignes ~ 1 A Couleur de page ~ | £ A gauche : 0 cm 3| 3= Avant: 0 pt - ‘ — i Mettrea |
*[22 colonnes | - Coupure de mots ~ || || Bordures de page ‘ £2 A droite ; m 1= Apreés: Opt—:‘ POsEnon 5 Habillage
T || Arriére-plan de page ‘ Paragraphe 7 & C

il

Un

Autres colonnes...

MM, Divers

1 - lettyine

[l v a quelques années. un écrivain, celui

reconnaitront ceux de ses lecteurs qui
voudront bien feuilleter les premiéres
pages de ce livre. Tout en allant ainsi
devant lui presque au hasard. il arriva sur
les bords du Rhin. La rencontre de ce

orand flenve nradnicit en Ini ca an’anenn

[0 1101 11+ 112+ 1 13+ 1 14+ 1 -15: | 168 LdZe | 18"

mélée a tout, au naturalisme, a I’histoire, a

Gauche qui trace ces lignes. voyageait sans autre la philosophie. aux hommes et aux
but que de voir des arbres et le ciel, deux événements, et doit toujours étre préte a

. choses qu’on ne voit guére a Paris. C*était aborder les questions pratiques comme les
Droite la son objet unique, comme le autres. II faut qu’il sache au besoin rendre

un service direct et mettre la main a la
manoeuvre. Il y a des jours ou tout habitant
doit se faire soldat. ou tout passager doit se
faire matelot. Dans I'illustre et grand siécle

ol nous sommes, n’avoir pas reculé dés le
nremisr ionr devant 1a laharience miccion

| Insertion I Mise en page

3| ] &8

|| Tableau

| Tableaux |

Développeur

clipart

Références Publipostage Révision Affichage

Image Images Formes SmartArt Graphique %‘

Tlustrations

#, Lien hypertexte

En-téte Pied de Numéro
page ~ de page ~ I
En-téte et pied de page

E |

Zone de QuickPart WordArt
texte ~ 5 5

|& Ligne de signal
. @ Date et heure

Dans le texte

Dans la marge

o

ptions de lettrine...

“était il y a quelques années, un mélée a tout, au naturalisme, a I’histoire, 2
écrivain, celui qui trace ces lignes. la philosophie, aux h et aux

P
voyageait sans autre but que de voir événements. et doit toujours étre préte a
des arbres etle ciel, deux choses qu’on ne

aborder les questions pratiques comme les
wait mdre 3 Paric (7afait 13 can ahiat antrac Tl fant an’il cacha an hacnin rendre

2 - Retrowver Lemplacement de la derniére modification

En tapant « Majuscule + F5 », dans un texte on se retrouve automatiquement a
I’emplacement de la derniere modification (on peut retrouver les 3 dernieres
modifications successivement, méme si le document a été enregistré entre temps).

3 - Faure un cadcud (sansg Excel)
Faire un tableau Word, se placer sur la derniére cellule

E
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Insertion

0

Format de nombre :

Insérer |a fonction :

Mise en page Références Publipostage Révision Affichage Développeur Création Disposition
: = Ei ——J‘) “ 2, Lien hypertexte _>] ﬁ [A=] 4 A
L el B 255 = | ]
j 4[] I'L,' & Signet = # t
Tableau || Image Images Formes SmartArt Graphique . S En-téte Pied de Numéro Zone de [QuickPart|WordArt Lettrine |
% clipart 5 LAY eV & page - de page - texte - i =
Tableaux Hllustrations Liens En-téte et pied de page Général
|-2»--1-lsg-w1vl-2vl‘3-|-4v|<5-r-s‘n-7-‘&m-c-9---1a-|'11-|-1;Réponse
' ) Pour faire suite 4 notre discussion du Cligue:
notre Choisisscz un Elément
: 15
12
18 &1 | Propriété du document
; =5
Champ...
Champ
Formule m
Formule : P S N 5
on ci-dessous pour définir | [ e gystéme propose d’effectuer la somme
=SUM(above)

de la colonne [=SUM(ABOVE)] Il existe
d’autres fonctions dans Insérer la
fonction... Remarque : pour les calculs, il
est largement préférable d’utiliser Excel.

[]

rmule...

Ingérer le signet :

=]

|

l OKT I Annuler
- NN, Protéger un document
Bouton Office, Préparer, Chiffrer le document...

Documentl5 - Microsoft Word

Préparer le document en vue de sa distribution

\ Nouveau
‘"b, Propriétés
= ) gz‘?J Affiche et modifie les propriétés du document, telles que Titre,
|/ 7 Ouvrir Auteur et Mots clés.

Inspecter le document

Veérifie la présence d'informations privées ou de métadonnées
cachées dans le document.

Enregistrer

Chiffrer le document

Enregistrer sous » e .
9 = Augme| N la sécurité du document en le chiffrant.

Chiffrer un document

! f--f4-- 135 autorisations

accés a des utilisateurs tout en limitant leurs droits »

Mot de passe :

Chiffre le contenu de ce fichier

cation, de copie et d'impression.

Ine signature numérique
intégrité du document en ajoutant une signature

LLL LIl lL])
e invisible.
Attention : si
M€ POUMTEZ] o nfirmer le mot de passe ) " e ) .
30”;"“'9' | s utilisateurs que le document est final et le définit en
e‘ ocgme Chiffre le contenu de ce fichier ule.
(M'oubliez

Retaper le mot de passe : vérificateur de compatibilité

sereeeeee les fonctionnalités aui ne sont pas prises en charae
=

Attention : si vous perdez ou oubliez le mot de passe, vous
ne pourrez pas le récupérer. 1 est recommandé de
conserver en lieu sdr la liste des mots de passe et des noms
de documents correspondants.

(M'oubliez pas que les mots de passe respectent la casse.)

OK ] ’ Annuler
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O0. Les options courantes

Options Word Lu

Standard

Uj Options avancées pour |'utilisation de Word. B
Affichage

Vérification Options d'édition

111

Enregistrement La frappe remplace le texte sélectionné

Personnaliser

Lors d'une sélection, sélectionner automatiquement le mot entier
Autoriser le déplacement de texte par glisser-déplacer
Appuyer sur CTRL, puis cliquer pour suivre le lien hypertexte

Compléments Créer automatiquement des zones de dessin lors de I'insertion de formes automatiques

Sélection de paragraphes automatique

Centre de gestion de la confidentialité
g Utiliser le curseur intelligent

Ressources [T utiliser la touche Inser pour contréler le mode Refrappe

[T utiliser le mode Refrappe
Demander la mise a jour du style
[T utiliser le style normal pour les listes a puces et numérotées
Suivi de la mise en forme
Afficher les incohérences de la mise en forme
Activer le Cliquer-taper

Style de paragraphe par défaut:  Normal EI

Couper, copier et coller

Collage au sein du méme document : ‘ Conserver la mise en forme source (par défaut) E

Collage entre documents : 1 Conserver la mise en forme source (par défaut) E

E::fali?? entre documents lorsque les définitions de style sont en Eutiliser les styles de destination (par défaut) E

Collage a partir d'autres applications : Conserver la mise en forme source (par défaut) D -~

[ OK ]I Annuler ]

PP. Récuperation de document (apres panne)

Jpuons vwvora

S H Personnaliser I'enregistrement des documents.
Affichage
Vérification Enregi des d t
Pmegvsﬁumm '——4 Enregistrer les fichiers au format suivant: | Document Word (*.docx) B
Options avancées &Enregistrer les informations de récupération automatique toutes les |10 # minutes
Darcannalicar : !acement_ dufichier E C:\Users\cra\AppData\Roamina\Microsoft\Word\ ‘ [_P

En exécutant Word apres
la panne, il est possible de

| Accue | Insertion Mise en page

Références Publipostage Révisior
récupérer le d,ocument PR [Times New Roman -[12 &
dans son dernier état... s . :
Coller 7 |G I 8 - abe X, X Aﬂ'”.z._' &,|
Presse-papiers ™ Police ]

Récupération de document

Word a récupére les fichiers suivants.
Enregistrez ceux que vous souhaitez

(o}
conserver. -
Fichiers disponibles =

74 Document2 [Enregistré| <
Version créée a partir d -
16:02 mercredi 9 janvig -

cu

59
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99. Les macro-commandes

J Accueil Insertion Mise en page Références Publipostage Révision Affichage Développeur

ﬁ = = Enregt%rer une macro As A 3 B &Z Mode Création E &3 Schéma
= =2 |10 suspentire I'enregistrement F Propriétés : %] Transformation
\g::il e 3\ Sécurité des macros HE S & 18] Grouper GO $ Kits d'extension
Code N Contrdles XML Proté

= =

" 3
Enregistrer une macro @I&J

MNom de la macro :

Macrol

Affecter la macro au

g !'\ Bouton Clavier
[w=]

Enregistrer la macro dans :

Tous les documents (normal.dotm) B

Description :

) [

[ !/.\\3

Arrét de I’enregistrement

Accueil  Insertion Mise en page Remarque : Voir aussi Onglet Développeur,
Macro, Macro disponible dans « Commandes

@ Arréter I'enregistrement
= 5 g Word »
—Z i@ susfizHre I'enregistrement

RR. Collage avec lfaison

Le collage avec liaison permet de lier deux éléments indépendamment des mises a jour.
On peut par exemple coller un tarif (réalisé avec Excel) dans une lettre Word. Si le tarif
subit des mises a jour lorsque 1’on ouvrira le document Word les mises a jour réalisées
avec Excel seront visibles.

Protéc
documr
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Excel
Word /rue de la Ga B c D
70100 Gray 1 Référence uvwesignauun rux umwire Code
2 bro Brouetle 157 30 €
3 div Divors €l
4 engll Engrais En Sac De 10 Kg 15,00 €
Monsieur, 5 eng25 Engras En Sac De 25 Kg 24,00 €
6 engd Engrais En Sac De 5 Kg 15.00 €
Pour faire suite a notwre conversation du 18 courant, j'ai le plaisir ¢ 7 pel Pale 3525 €
actualisé de nos produits 3 pio Pioche 36,22 €
9 oot Rateau 4500 €
U er25 Terreau En Sac De 25 Kg 15,00 €
Désignation Prix Unitaire k: 18650 Terreau £n Sac De 50 Kg 2500 €
Brouette 15730 € a
Divers - €
Engrais En SacDe 10 Kg 15000
Engrais En Sac De 25 Kg 2400 €
Engrais En SacDe 5 Kg 1500 €
Pelle 3525¢
Pioche 3622 €
Rateau 4500 €
Temreau En Sac De 25 Kg 1500 €
Temeau En Sac De 50 Kg 2500 €

Recevez, Monsieur, mes salutations devouées

SS. Balises actives
Les balises actives permettent des actions durant la frappe de texte. Par exemple si une
date est tapée, la balise proposera d’organiser une réunion via Outlook...

R

Besangon 12 23/01/

Besangon le

Date: 25/01/08

Organiser une réunion
Afflerier mon calendrier

Options des balises actives...

Supprimer cette balise active
Arréter de reconnaitre "25/01/08" p

(Remarque : C’est une fonction assez peu utile dans un usage courant) Pour changer les

réglages

automatique. ..

Bouton Office, Options Word, Vérification, Options de correction
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Options Word
Standard [ABCl : oy /
£ . Maodifier la maniére dont Word corrige et met en forme le texte.
Affichage
" Vérification "I Options de correcti iq
Enregistrement Modifier la maniére dont Word corrige et met en forme le texte au cours de [ Options[\scorrection T
la frappe : s
OPUOJ Correction automatique MI
Persol = 3 3
\ Correction automatique | AutoMaths | Lors de lafrappe | Mise en forme automatique | Balises actives l
Canly Word peut identifier certains types de données dans votre document. Vous pouvez effectuer des opérations sur
les données des types reconnus.

Centr
Resel [¥] Marquer le texte avec des balises actives

Modules de reconnaissance :

[ | Adresse (anglais) - Propriétés...

|| convertisseur de mesures (Convertisseur de mesures)

| Date (Listes de balises actives)

Heure (Listes de balises actives)
|| Lieu (anglais)
[Z1Nam da naraanna fNactinataires de macsana Nitlnak)

77. Options & enregistrement

Menu Fichier, Enregistrer sous....
Options Word
Standard 8 g 2
H Personnaliser I'enregistrement des documents.
Affichage
Vérification Enregistrer des documents
" Enregistrement 'W Enregistrer les fichiers au format suivant : | Document Word (*.docx) |Z|
Options avancées Enregistrer les informations de récupération automatique toutes les '10 :—! minutes

Personnaliser

Ressources

Emplacement du fichier
de récupération automatique :

Centre de gestion de la confidentialité Dossier par défaut : C\Users\crg\Documents\

Enregistrer les fichiers extraits : i’
‘é‘ A I'emplacement des fichiers temporaires extraits du serveur
@) sur le serveur Web

Emplacement des fichiers temporaires
extraits du serveur :

Incorporer les police{\dans le fichier:

[7] Ne pas incorporer les polices systéme communes

C:\Users\crg\AppData\Roaming\Microsoft\Word\

Options d'édition en mode hors ion pour les fichiers du serveur de gestion de documents

C:\Users\crg\Documents\SharePoint Fichiers préliminaires\ [

Préserver la fidélité lors du partage du document : | perfectionnement Word 2007 B

D Incorporer gniqumnt les caractéres utilisés dans le document (permet de réduire la taille de fichier)

Lors de I’enregistrement d’un document voir « Incorporer les polices dans le fichier...
» Ceci permet d’enregistrer les polices originales avec le document (Ce qui permet de
les envoyer & quelqu’un qui ne disposerait pas de ces polices...)
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Les principaux raccourcis clavier a retenir :

Ctrl+shift+ fleche de droite/gauche = pour faire la sélection
Ctrl+a=tout sélectionner

Ctrl+c=copier

Ctrl+v=coller

Ctrl+x=couper

Ctrl+s=sauvegarder

Ctrl+p=imprimer

Ctrl+z=annuler la derniere opération effectuer

F4:répéter I'opération précédente

Ctrl+g=permet au clavier de passer un texte en gras
Ctrl+i=permet au clavier de passer un texte en italique
Ctrl+u=permet au clavier de souligné un Texte
Shift+f3=passer un texte minuscule en majuscule ou I'inverse

Word 07




