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A) - LA FENETRE de WORD

Cette page représente le FICHIER de TRAVAIL. La signification des différents éléments
constituant cette page vide, vous est donnée dans I'image ci-dessous.

- Accueil Refecences Publipostage Reévision Affichage “
= - AN - el { 2 echercher
B & A\ [ - NG| AU [abocer| asBeca aaBbe AdB st A 7
Coflﬂ t A2 A EES o=-| Oy i Jiormal | T Sans int.. Titre Boukoi Aitre - I::O;::m i3 Stiectionnfl -
Patagraphe = = 3 atgn
T 2 S N A Réduction Bouton
[ﬁ_ = Restauration/ z
f] Agrandissement
\ Onglet Mise en Page Bouton
Onglet Références ; Fermeture
\ Onglet Mise en Page : |
=) Onglet)lise en Page OngletPubh'postage
Regle 5
Barre de Défilement
Page
Précédente
Mode Brouillon
Mode Plan faye
Suivante
Mode Web
Mode Plein

Ecran Zoom

B | Mode Page
Page:1surl | Motsi0 D  Frangais France) 3

Ci-dessous est indiquée la signification des éléments se trouvant ou pouvant se trouver dans la
BARRE d'ETAT de WORD.

Word est un Traitement de Texte, c'est-a-dire qu'il est principalement destiné a I'exécution de
courrier, notice, page de journaux, au mailing et au publipostage.

1) - Type de Fichier dans WORD

Les fichiers que vous pouvez enregistrer dans WORD porte les extensions suivantes:
DOCX pour tous documents créés par WORD2007-2010 ou DOC pour ceux créés avec
WORD97 ou 2003.
DOTX pour tous les modeles créés par WORD2007-2010 ou DOT pour ceux créés avec
WORD97 ou 2003.
HTM ou HTML pour les documents créés par WORD pour les pages WEB
TXT pour les documents créés par WORD en format texte. ATTENTION: avec ce format
vous perdez toutes les mises en page et les mises en forme effectuées
MCW pour les documents créés par WORD, mais destinés a étre relus par un PC MAC
WPS pour les documents créés par WORD, mais destinés a étre relus par le programme
WORKS
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B) — Bouton Office dans Word

C) — Présentation de la Barre d'Outils ""Acces Rapide*"

|—, Ca

=y

1) - Onglet Accueil "Le Presse-papier**

Dans ce premier chapitre, nous retrouvons les fonctions: Couper (Ctrl+X), Copier (Ctrl+C) et
Dans la partie gauche, la fonction Coller. Si nous cliquons sur la petite
fleche située sous ce nom, nous pouvons choisir entre la fonction Coller (Ctrl+V) et Collage spécial....

Reproduire la mis en forme.

_‘y Accueil
’ C ‘ - | - MIC

| Coller

J Reproduire la mise en forme

-

| s Coller

3 Collage spécial...

Si nous cliquons sur I'icbne, nous effectuons un "Collage normal™.

i
[sia}

Coller

v

4 ;

Accueil

J Reproduire Ia mise en forme

Presse-papiers

. Presse-

N O

papiers

Affiche le volet Presse-papiers Office,

o
£
=

Si nous cliquons sur la fleche située en bas et a droite de cette zone, nous ouvrons le volet du

"Presse-papier".
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2) - Onglet Accueil ""La Police"

Nous vous indiquons ci-apres la signification des différentes icones de ce chapitre. Les
modifications apportées dans cette nouvelle version, sont I'apparition de la mise en "Indice™ ou en
"Exposant”, d'un ou de plusieurs caracteres (apres les avoir sélectionnés au préalable).

Autre apparition; celle permettant la "Surbrillance” ou "Couleur de fond" sous une lettre, un mot
ou une phrase.

Une autre innovation dans cette version de Word est I'icone permettant la modification de la
"Casse" pour un mot ou une phrase préalablement sélectionné. L'on peut ainsi choisir entre :
- Mettre la premiére lettre en Majuscule
- Mettre I'ensemble prédéfini en lettre "Minuscule" ou en "Majuscule™.
- Ou bien "Inverser la Casse"

Nous pouvons également "Barrer™ un caractére ou un mot préalablement sélectionné.

. Augmente Diminue la Efface la
| Police de | la Taille de | | Taille de 1a mise en
Caractere la Police Police Forme
. - v Aal
Times New Roman ~ 12 * ARSI [ Choicde
Couleur de

3 .llaby . 'k la Police de
G 1 s *‘ xz X Aﬂ ) A Caractere

olice \ Choix de la

Couleur de

Ecru‘ure o S'a uli nement Barrer les Mise en (1-7 o fies
Gras N Caractéres Exposant e

Ecritureen || 8 ~ Modifier la Ouverture
Ttalique ' e Casse de la Boite
(Minuscule/ de dzal.ogue
Majuscule) Police
Choix du Type de - }
et P s e e Majuscule en début de phrase

Soulignement

et de sa Couleur minuscules

MAJUSCULES

1re lettre des mots en majuscule

iNVERSER IA cASSE

Autres soulignements...

S Couleur de soylignement »
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Pour toutes les autres icbnes, nous avons :

Pour le passage ponctuel en MAJUSCULE appuyez sur la I @ I
touche SHIFT

SHIFT

Yerr. maj.

Pour rester en MAJUSCULE appuyez sur la touche CAPSLOCK
ou VERR.MAJ. Pour revenir a I'écriture en Minuscule, pressez
de nouveau sur cette touche ou bien sur la touche Shift.

CAPSLOCK ou VERR.MAJ

Pour modifier la POLICE DE CARACTERE utilisée, cliquez
) T ] ' UMIVERS
avec la souris sur la FLECHE située a droite de la zone => EI

Pour modifier la TAILLE de cette police, cliquez avec la souris
sur la FLECHE située a droite de la zone =>

Pour mettre une ou plusieurs lettres en GRAS cliquez avec la G
souris sur I'lCONE ou appuyez en méme temps sur Ctrl+G ou

+G

Pour mettre une ou plusieurs lettres en ITALIQUE cliquez avec 7
la souris sur I'CONE ou appuyez en méme temps sur Ctrl+I ou

+ 1

Pour SOULIGNER une ou plusieurs lettres, cliquez avec la
souris sur I'lCONE ou appuyez en méme temps sur Ctrl+S ou

1]

+S

3) - Onglet Accueil "'Le Paragraphe'

Dans cette partie est rassemblée aussi bien les "Puces” et "Liste™ que le "Retrait + ou -".
Nous avons aussi le "Tri Alphabétique" ainsi que les différents alignements d'un texte soit "Gauche,
Centré, Droite et Justifié”. Nous pouvons également modifier la valeur de I'espacement entre les lignes
d'un texte.

I est aussi possible de mettre une trame de fond & un mot ou un texte préalablement sélectionné.
Enfin il est aussi possible de mettre une bordure autour d'un texte ou d'un paragraphe.
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S Liste a
. LLs’te de. Plasnin Diminuer le Augmenter le Trier texte
Numerotaton Nicoain Retrait Retrair selectionné
S & Marque de fin
Liste a Puc
iste a Puces \ / / de Paragraphe
\:: = b 1;:_" :==_ :E l' qT
o — | — 2™ ) -
= = :—_"';.'l.;:" w iG]
—_ — — |/ + — e ™~ Choix bordure
Inférieure
Alignement . I~
a Gauche pal’(_]fam'le \
i Carnbi AIf'gnen.tem Texie Fusiifié Modification Choix couleur Ou\'erzture Boite
a Droite de la valeur dela Trame de de dialogue
d’Interligne Jond Paragraphe

Pour aligner un texte sur la GAUCHE, cliquez avec la souris sur
I''CONE

Pour aligner un texte sur la DROITE, cliquez avec la souris sur
I'ICONE

Pour CENTRER un texte, cliquez avec la souris sur I'l CONE

Pour JUSTIFIER un texte, cliquez avec la souris sur 'lCONE
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4) - Onglet Accueil "'Le Style™

4aBbcen | AzBbC | AAB AaBb AaB %3

1 GBL Titre... | T .Normal M Titre 1 1 Titre 2 nTi — Modifier
0 les styles -
Style ﬂ I
: X Barrede 2 - Ouverture Boite
Choix des Swyles 5 Modification :
e Défilement des de dialogue
déja creeés des Styles

Styles existants Swyle

Dans ce chapitre, nous pouvons choisir un style d'écriture déja défini, ou bien en créer de
nouveaux.

5) - Onglet Accueil *"Modification™

Rechercherou

Atteindre un texte

: Remplacer un
FA Rechercher ~ texte par un

/ autre texte
2ac Remplacer

W Sélectionner ~

Seélectionner

Modification Texte ou Objer

Ce chapitre "Modification” permet de rechercher un mot ou d'atteindre un texte dans un
document, ainsi que de remplacer un mot par un autre. Il permet également de sélectionner un texte ou un
objet inclus dans un document.

6) - La Régle et les Tabulations

La régle s'active ou se désactive en cliquant tout simplement sur I'icbne qui se trouve au dessus de

&=

Les tabulations permettent d'aligner du texte selon plusieurs critéres, et sont accessibles au moyen
de Il'icbne située a l'extrémité gauche de la régle horizontale.

——

L | I—

la barre de défilement verticale
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En cliquant sur cette icbne, nous modifions sa signification comme expliqué dans le tableau
ci-dessous.

Pour positionner un texte & partir de la 1° lettre du mot, utiliser la 3
touche appelée Tabulation GAUCHE.
Tabulation GAUCHE

Pour positionner un texte a partir de la derniére lettre du mot,
utiliser la touche appelée Tabulation DROITE.

]

Tabulation DROITE

]

Pour centrer un texte par rapport a la dimension de la page,
utiliser la touche appelée Tabulation CENTREE.
Tabulation CENTREE

Pour positionner les chiffres sur le point de marquage des L
décimales, utiliser la touche appelée Tabulation DECIMALE.

]

Tabulation DECIMALE

Pour insérer un trait vertical sur le document, utiliser la touche
appelée Tabulation BARRE.

-]

Tabulation BARRE

Pour effectuer un retrait par rapport a la dimension de la page vous pouvez utiliser I'icone Retrait,
dont la signification est donnée ci-dessous:

Pour effectuer un retrait pour la 1°* ligne d'un texte, utiliser la
touche appelée Retrait 1°° LIGNE.

K|

Retrait 1°° LIGNE

=

Pour effectuer un retrait négatif d'un texte, utiliser la touche
appelée Retrait NEGATIF.
Retrait NEGATIF

Pour incorporer une tabulation sur une ligne d'un document, il convient en premier lieu de
se positionner sur la ligne pour laquelle nous souhaitons mettre une tabulation, puis ensuite de sélectionner
le type de tabulation voulue en cliquant sur I'icdne de représentation située a gauche de la regle
horizontale. Puis avec la souris, cliquer sur la reégle horizontale a I'endroit ou vous souhaitez placer
cette tabulation. Si cette derniere n'est pas mise a la position que vous souhaitez, il vous est possible de

Alt

la positionner de maniere plus précise en appuyant sur la touche puis en cliquant avec la souris

1—1.?m—§—1.6’9cr’ —t - - . - - - 16.E:cr' . - - - - . #4 Lcm +

|| Presentation_Word2007.doc - bitsch.gerard@orange.fr 44120 - VERTOU Page . 9 / 30




BITSCH | FPrésenrarion WORD 2007

sur la régle. Cette derniere prend la forme de I'image ci-dessus. Il ne vous reste plus qu'a positionner
le curseur sur la dimension voulue. Une fois que cela est fait, relacher la souris et la touche ALT.

p—
i iti 3 ' i

En dernier appuyez sur la touche pour vous positionner a la rencontre de I'abscisse et
de l'ordonnée.

Pour supprimer une tabulation, cliquer avec la souris sur celle-ci, puis sans relacher la souris,
déplacer la tabulation en dehors de la regle. Cette derniére est supprimée.

D) — Présentation de I'Onglet Insertion

1) - Onglet Insertion "'Les Pages™

Ce chapitre permet d'insérer une "Page de Garde" ou bien une "Page Vierge", ainsi qu'un "Saut
de Page"

Insertion d’un
Saut de Page

Insertion d’une
Page de Garde

Insertio

E =

|
Page de| Page Sautde
garde ¥ | vierge page

i )

‘ Insertion Page

Vierge

Dans le cas ou I'on opte pour I'insertion d'une page de garde, nous ouvrons la boite de dialogue
suivante, laquelle permet un choix assez large de pages de gardes prédéfinies.

Prédéfini A |

e
umis o[[ANNée]

[1APEZ L TrTRE 04 DOCUMENT)

Alphabet Annuel Austére

Blocs empilés Blocs superposés Classique

Contraste Exposition Guide v
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2) - Onglet Insertion *"Les Tableaux™

Tableau

Insérer un tableau
| O O
I O
| { O
I
| O {  {
| O
N O | O O
N O
i Insérer un tableau...

__/i Dessiner un tableau

—E'J Feuille de calcul Excel

j Tableaux rapides

Ce chapitre, permet l'insertion de tableau

en choisissant avec la souris le nombre de

colonnes et de lignes que nous souhaitons
avoir.

Nous pouvons également "Dessiner un
tableau”, insérer une "Feuille de Calcul
Excel" en cliquant sur le choix voulu.

Si vous optez sur l'insertion de "Tableau
rapides”, vous avez acces a un choix assez
important de tableaux prédéfinis.

3) - Onglet Insertion "'Les Illustrations™

Ce chapitre nous permet les insertions d"'Images personnelles” d"'Images Clipart”, de "Formes
prédéfinis”, de diagramme "SmartArt" et de "Graphiques"

Insertion Image

Insertion Formes

Insertion de

Personnelle prédéfinies Graphique
ba| g0 {¥ 4= W8

Image Images Formes SmartArt Graphique

clipart

v

Hustrations

Insertion

Insertion de

d’Images Clipart

Diagramme Smartdrt

4) - Onglet Insertion ""Les Liens"

Ce chapitre nous permet les insertions de "Liens Hypertextes" de "Signets", et de "Renvois".

Insertion

de Signet

L =k
Insertion Lien @: 3 % _'l: Insertion
Hypertexte =t en Signet Renvoi d’un Renvoi
hypertexte

Liens
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5) - Onglet Insertion ""Les En-tétes et Pied de Pages"*

Ce chapitre nous permet les insertions d"'En-téte de Page" de "Pied de Page", et de
"Numérotation de Page".

Insertion
Pied de Page
prédéfini ou a
définir
=
Insertion )] 4 3§] # l Insertion
En-téte ~ 3 _ ; Numero
prédéfinie ou a En-tete Pied de Numero/ de page
définir s page >~ de page~
En-téte et pied de page
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6) - Onglet Insertion *"Les Textes"

Ce chapitre nous permet les insertions de "Zone de Texte" d'élément "Quick Part", c'est-a-dire
I'insertion d'élément réutilisable, tel que Propriété du document, Titre ou Auteur, Champs. L'insertion
également de texte décoratif "Word Art", de "Lettrine", ainsi que la "Signature”, la "Date et I'Heure"

et des "Objets

Insertion d ’¢léement
Quick Part

Insertion
Lettrine

Insertion Lien
Hypertexte

Insertion Signature
Numeérigue

Insertion

e
g 4

¢4 Ligne de signature ~
_SZ:’) Date et heure €——

/

Insertion Date

Zone de Texte Zone de QuickPart WordArt : : et Heure
texte ~ v v *$d Objet ~
Insertion
d’Objet
s < —
A . Al
Zone de| ickPart!
texte - s Wordart
Prédéfini £ ‘ R
s B Ao T
o =1 Champ.. WoraArt WOfdAr'
= Q Organisateur de blocs de construction...
= Ca - . . . .
& Obtenir plus sur Office Online... 1A N %) /
/'J/ O efnif { \\ UF(IATI
Zone de texte simple Citation annuelle
- -"i ‘ -
WordAet WalGArt
Teodhe [l
Citation austére | Citation avec des accol...
Citation avec des accol... ( Citation avec rayures fi... w

[&5] Dessiner une zone de
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|2 Ligne de signature "

¥4d Objet |
*$q Objet...
’j Texte d'un fichier...

Ligne de signature Microsoft Office...

Ajouter des services de signature...

7) - Onglet Insertion "*Les Symboles**

Ce chapitre nous permet les insertions d"Equation” et de "Symbole". Attention, pour avoir acces
a l'insertion d'équations, il faut que votre document soit élaboré avec Word 2007.

Insertion Q

Insertion
d’Equation HaTon_ymnie de Symbole

Symboles /
pd 7
Equation|

v

Symbole|
Prédéfini -
Développement de Taylor £ £ ¥ S ®
x Xz X3 M + _.'é < =
e*=1+—+—+—+", —00 < x < 00 - =
1! 2! 3!

Q

- > o0 p
Elévation d’'une somme

P n Q ¥ ©

£2 Autres symboles...

111

. nx n(n—1)x?
A+x) =1 +—F————F
1! 2!

Formule quadratique

—b +Vb?—4ac
2a

x =

Identité trigonométrique 1

1 1 .
sina +sinf = Zsing(aiﬁ)cosz(a +B)

Identité trigonométrique 2

1 3 |
cosa + cosff = Zcosz(a +B)cos-2—(a—[§)

TU Insérer une nouvelle équation
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E) — Présentation de I'Onglet Mise en page

1) - Onglet Mise en page ""Les Thémes™

Ce chapitre permet de modifier les "Thémes", ou bien les "Couleurs", les "Polices" ou bien les

"Effets".

Modification

des Couleurs
Mise en page

2 Couleurs ~ - .
Insertion | EI Modification
A Polices - :
des Themes Themes 4 des Polices
- [O]Effets -
Thémeas
Modification
des Effers

2) - Onglet Mise en page "'La Mise en Page™

Ce chapitre permet de modifier les "Marges", ou bien I"'Orientation”, la "Taille", les "Colonnes"

les "Sauts de pages”, les "Numéros de lignes" ou bien la "Coupure de mots".

I’Orientation de Colonnes

v
o

Choix de Insertion ‘

P_-{ Sauts de pages ~

-] Numéros de lignes

Modification

Insertion de
Saut de Page

Inserer
Numeros
Lignes

des Marges

Marges Orientation Taille Colonnes
2 & = < be- Coupure de mots
/[-JIS& en page /

Modifier la
Taille de Page

Ouverture Boite de
dialogue Mise en page

Choisir la
Coupure de
mots

Les différentes options dans chaque cas (Marges, Orientation, Taille et Colonnes) sont montrées

sur la page suivante.
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L]

s
e

5

Gauche :1.27 cm

Modéré
Haut: 2.54 cm
Gauche:1.91 cm

Larges
Haut: 254 cm
Gauche :5.08 cm

En miroir
Haut: 2.54 cm
A l'intérieur:

Marges personnalisées...

Droite: 1.27 cm

Bas: 2,54 cm
Droite: 1.91 cm

Bas: 2.54 cm
Droite: 5.08 cm

Bas: 2.54cm
3.18 cmA I'extérieur

Marges Orientation

Dernier paramétre de personnalisation ;
Haut: 1cm Bas: 1cm ,__;[ Portrait
Gauche :1.7 cm Droite: 1 cm

| 1} g

B — Normales =| Paysage

[ Haut: 25cm Bas: 2.5cm

Gauche :2,5 cm Droite: 2.5 cm

1 T
Etroites
Haut: 1.27cm Bas: 1.27 cm

N
|

L

Lettre US (215,9 x 279,4 mm) -~

21.59 cm x 27.94 cm

Tabloid
2794 cm x43.18 cm

Legal US
21,59 cm x 35.56 cm

Statement US
13.97 cm x 21.59 cm

A3
297 cm x 42 cm

A4
21 ecm x 29.7 cm

A5
148 cmx 21 cm

B5 (JIS)
18.2 cm x 25.7 cm

Enveloppe US n*® 10
10,48 cmx 24.13 cm

Feuille US taille C
43.18 cm x 55.87 cm

Enveloppe DL
11 emx 22 cm

A6
105 cm x14.8 cm

Autres tailles de papier...

il

1]
n

=

Colonnes)|

-

Un

I“H

Deux

lllif

Trois

Gauche

i

Droite

I
nmn

Autres colonnes...

Ci-dessous les options pour Saut de page, Numéros de lignes et Coupure de mots.

bﬁJ Sauts de pages 'i

© 2 % |
%:_—1 Numéros de lignes ~|

Sauts de page

Page
.

Marque I'endroit ou se termine une page et ou

‘-1 commence la page suivante.

Colonne

=5

Habillage du texte

%

Sauts de section
Page suivante

Continu

Page paire

Page impaire

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

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

Insére un saut de section et démarre la nouvelle
section a la page suivante,

Insére un saut de section et démarre Ia nouvelle
section sur la méme page.

Insére un saut de section et démarre la nouvelle
section sur la page paire suivante,

Insére un saut de section et démarre Ia nouvelle
section sur la page impaire suivante,

v | Aucun

Continu

Redémarrer chaque page

Redémarrer chaque section

Supprimer pour le paragraphe actuel

Options de numérotation de ligne...

be Coupure de mots 'j

v

a-
be

Aucun
Automatique
Manuel

Options de coupure de mots...
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3) - Onglet Mise en page ""L'Arriére-plan de page"

Ce chapitre permet de créer un "Filigrane", de changer la "Couleur de page" ou bien d'ajouter

une "Bordure de page".

Modification
Couleur de page

Insertion
Filigrane

Filigrane Couleur Bor

/

v de page~ de pa
Arriére-plan de page

e \ Bordure de page

Insertion

Al

Filigrane

Confidentiel

CONFIDENTIEL 1

ME PAS COPIER 2
Urgent

COMFIDENTIEL 2 MNE PAS COPIER 1

Dés que possible 1

Dés que possible 2 URGENT1 |:|
j Filigrane personnalisé...

_-:\ Supprimer le filigrane

4) - Onglet Mise en page "'Les Paragraphes™

Ce chapitre permet de modifier le "Retrait a Droite ou a Gauche", ainsi que I""Espacement”

entre les lignes "Avant"” ou "Apres"

@

Couleur
de page ~

Couleurs du théme

Couleurs standard
| N | EEEER

Aucune couleur

Autres couleurs...

Motifs et textures...
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Retrait a Droite

Modification
Retrait a Gauche Retrait Espacement
3= A gauche: 0 cm 3 | 3= Avant: 0 pt 3
£= Adroite: 0cm 21 ¥= Aprés: 0 pt o
Modification Paragraphe E

Modification
Espacement Avant

Modification
Espacement Arriere

Ouverture Boite
de dialogue
Paragraphe

5) - Onglet Mise en page "'L'Organisation*'

Ce chapitre permet de modifier la "Position"” dune image, ainsi que de mettre celle-ci au

"Premier plan” ou bien en "Arriere plan”. Cela permet également de modifier |

Habillage du

texte". Nous pouvons aussi changer I Alignement” de "Grouper™ ou d'effectuer une "Rotation™.

Modification de
la Position

“'__}) Mettre au premier plan ~ |= Aligner ~

41, Mettre a I'arriére-plan ~

Mise au

Premier plan

Modification de
U’Alignement

Modification du

!

Position __ Groupement
- E Habillage du texte ~ i Rotation ~
/ Organiser
Modification
Modification Mise en Arriere- Rotation
Habillage du texte plan
3 Mettre au premier plan 'i \@ Habillage du texte ~| é Aligner -]

=
=l
T}

i

Aligner sur la page

| — 3 »
.. 4 Mettre au premier plan |pe] Aligné sur le texte
Position| | -
. - Ly | Avancer @ Carre
Aligné sur le texte _'::‘) Texte en decsbne € Rapproché
=] Derriére le texte
Lﬂ } E Devant le texte
Ea p Y g =3
©y Mettre a I'arriére-plan ‘ \ ] Haut et bas
S Iaps e ey H1L  Mettre a I'arriere-plan ¢ Autravers
i l al LY Reculer 1] Modifier les points de I'habillage
;,) Texte au-dessus ‘ i Autres options de disposition...
£ Rotation 7|
4z

E Autres options de disposition...

Autres options de rotation...

v Aligner sur la marge
Afficher le quadrillage
{fE  Paramétres de la grille...
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F) — Présentation de I'Onglet Références

1) - Onglet Référence *'La Table des matiéres"

Ce chapitre permet de créer une "Table de matieres", ou bien d"Ajouter un texte", et de

"Mettre a jour la table".

Creation Table
des matieres

Références

4

Ajouter un
lexie

|2} Ajouter le texte ~

Table des
matiéres v

Table des matieres

¥ Mettre a jour la table
_7. J “

Mise a jour de
la table

Table des |
matiéres v

(= Ajouter le texte |

v

Prédéfini

Table automatique 1

Sommaire
Tire 11
Titre 2
Titre 3

Table automatique 2

Table des matiéres
Yiere 11
Titre 2
Tire 3......

Tableau manuel

Table des matiéres

Tapez le titre du chapiive (nivean 1)..

Ne pas afficher dans la table des matiéres
Niveau 1
Niveau 2

Niveau 3

Tapez le ttre do chapotre (niveau 3)
Tapez le titre du chapitre (nivean 1),

Tapex lo titre dw chapitre (miveaw 2) s

j Insérer une table des matiéres...

Tapex le titre dw chapitre (piveaw 2) . U=y

2) - Onglet Référence ""Les Notes de bas de page™

Ce chapitre permet d'insérer une "Note de bas de page", ou bien d"'Insérer une note de fin", de

choisir la "Note de bas de page suivante™ ou bien d"'Afficher les notes".
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Insérer une note

e de fin
Création d’une S o
AR ¢ Création note de bas
no 24 <
page ABl Uiy Insérer une note de fin de page suivante
A§ Note de bas de page suivante ~
Insérer une note
: =| Afficher les note: Affichage des

de bas de page

Notes de bas de pag/ e notes

Ouverture Boite de
dialogue Notes de
bas de page l

Ag Note de bas de page suivante '!

Ag Note de bas de page suivante
Note de bas de page précédente
Note de fin suivante

Note de fin précédente

3) - Onglet Référence ""Les Citations et bibliographie*

Ce chapitre permet d"'Insérer une citation", ou bien d"'Gérer les sources”, de modifier le
"Style" ou bien de choisir une "Bibliographie™.

Gestion des

sources

13) Gérer les sources

Insertion d’une =/ 3 Style: APA v(—l Choix des Styles I

citation Insérer une
citation = .1}3 Bibliographie ~

Citations et bmnograhie

Insertion d’une

Bibliographie

AT Xee
lh}jBlbllographne {

Prédéfini
Bibliographie

Bibliographie

Chen, J. (2003). Citations of références. New York: Contoso Press,
y Tias, J. (2005). Création d'une publication formelle. Boston: Proscware, Inc
Penissom, 1. D). (2006). Comment écrive des hibliographies. Chicago: Adventure Woeks Press.

_J Travaux cités

lngergr une| Travaux cités
citation ~

Chen, ). (2003). Citations e réfévences. New York: Contoso Press.
Haas, 1. (2005). Création d'wne publication formelle. Boston: Proscware, Inc

v:\? AJ 0 Uter une nOUVel | e Source,.. Penisson, L. 1. (2006). Comment derire des bibliographies. Chicagn: Adveature Works Press.

a5 . , .
=% Ajouter un nouvel espace reserve...
= @ Insérerla bibliographie

1% Rechercher dans les bibliothéques...
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4) - Onglet Référence ""Les Légendes'”

Ce chapitre permet d"'Insérer une légende", ou bien d"'Insérer une table des illustrations”, de
"Mettre a jour la table™ ou bien de créer un "Renvoi".

- Insertion d’une table des
Insertion d’une § :
2 T ; _ lustrations
legende 23 L] Insérer une table des illustrations

Insérer une

1 '] Renvoi 3=
légendagy "1 : " Mettre a jour la
- , égendes
Insertion d’un table
renvoi

5) - Onglet Référence "Les Index"

Ce chapitre permet d"'Entrer un Index ", ou bien d

I'index".

Insérer I'index", et de "Mettre a jour

Insertion
d’unlndex
Insertion d’un j]* =) Insérer I'index
Index W Mettre 2 iour |
Entrée s
Mise a jour de
Index Uindex

G) — Présentation de I'Onglet Publipostage

1) - Onglet Publipostage ""Créer™

Ce chapitre permet de créer un publipostage pour des "Enveloppes”, ou bien des "Etiquettes".

Publipostage

2 ] Créer
Créer 2 (5] [ SE—
s =3 l _J ublipostage
publipostage : RUIONS
Enveloppes Etiquettes pourEtiquetIes
pour Enveloppes

Créer

2) - Onglet Publipostage ""Démarrer la fusion et le publipostage**

Ce chapitre permet de "Lancer la fusion et le publipostage”, de "Sélectionner les destinataires”
ou bien de "Modifier la liste des destinataires".
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et le publipostage

Démarrer la fusion Sélection des Modifier Ia liste

Choisir les
Destinataires
Lancer la fusion j :%“3 & -'4_.1) Modifier la liste

des Destinataires

et le publipostage > destinataires ~ de destinataires
Démarrer la fusion et le publipostage

3) - Onglet Publipostage ""*Champs d'écriture et d'insertion™

Ce chapitre permet de mettre un "Champs de fusion en surbrillance”, de choisir un "Bloc
d'adresse”, d'insérer une "Ligne de salutation™ ou bien d™Insérer un champ de fusion”. Nous
pouvons également définir des "Régles", faire "Correspondre les champs" et "Mettre a jour les

étiquettes”.
Mise en surbrillance Insertion d’une ; :
d’un champs de ligne de IM‘SEI‘ZZOM' d,unfz
Susion salutation Regle prédéfinie

x j j jl j <} Régles ~

"__, Faire correspondre les cham
Champs de fusion Bloc Ligne de Insérer un champ

Faire

correspondre les

champs

en surbrillan7d‘adresse salutation de fusion v 2] Mettre 3 jour les étiquettes

Champs d'ecnturrt d'insertion \

Insertion d’un Insertion d’un Mettre a jour les

bloc d’adresse champ de fusion étiquettes
/‘ Y
j I “PRégles 'i‘
Insérer un champ| Demandet.
de fusion v Remplir...
Repas Si..Alors...Sinon...
Nbre_Adulte N*® enregistr, de fusion
Nbre_Enfant N® séquence de fusion
Hotel Suivant
Maison Suivant Si...
INTITULE Définir Signet...
NOM ‘ Sauter I'enregistrement si...
PRENOM
ADRESSE
ADRESSE_SUITE
cpP
VILLE
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4) - Onglet Publipostage ""Apercu des résultats'

Ce chapitre permet d'avoir un "Apercu des résultats”, de choisir un "Enregistrement”, de
"Rechercher un destinataire” ou bien de "Rechercher les erreurs”.

Défilement Arriere Numéro Défilement Avant des
des Enregistrements enregistrement Enregistrements

R o o - :
o N 4 1 » N
Apergu du ‘f:{ 3 : Recherche d’un
Ssultat d \ ' vj Rechercher un destinataire : "
résultat du Apercu des| | destinataire
publz’posmge résultats 2, Rechercher les erreurs
tu des resultats

Recherche des
erreurs

5) - Onglet Publipostage ""Terminer"

Ce chapitre permet de "Terminer et de Fusionner".

L
=
. . g
Fin de Dassistant > "
. Terminer &
et fusion fusionner -
/ Terminer
— -
=
b
Terminer & |
fusionner~

c.;_] Modifier des documents individuels...

55 Imprimer les documents..,

;..:‘ Envoyer des messages électroniques...

H) — Présentation de I'Onglet Révision
1) - Onglet Révision ""Vérification™

Ce chapitre permet de Vérifier la "Grammaire & I'Orthographe”, ou bien d'effectuer une
"Recherche" ou de trouver dans le "Dictionnaire des synonymes" celui d'un mot préalablement défini.
Nous pouvons également lancer une "Traduction", d'insérer une "Info-bulle de traduction™ de
"Définir la langue" ou bien de donner les "Statistiques™ sur un document.
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Choix de UInfo-
Rechercher Mot e
bulle de
ou Phrase :
traduction
Révision Choix de la
AOIX ade

A\I} & Recherche £ Info-bulle de traduction 3 Langue

Fin de Passistant 52 F
_ 2 Dictionnaire des synonymes ‘fz Définir la langue
et fusion Grammaire e

orthograp % Traduction z‘j Statistiques
w“f'cat“’” Statistiques dans

un document

Recherche d’un Traducteur de
synonyme langue étrangere

2) - Onglet Révision ""Commentaires"

Ce chapitre permet de Vérifier la "Grammaire & I'Orthographe”, ou bien d'effectuer une
"Recherche" ou de trouver dans le "Dictionnaire des synonymes" celui d'un mot préalablement

Supprimer

: Norics Commentaires
Inserer un Nouveau : M s
commentaire | J

¥ Précédent

Commentaire Commentaire
Précedent Suivant
A2 Supprimer 'f J

A4 Supprimer

Supprimer tous les commentaires du document

3) - Onglet Révision "'Suivi'

Ce chapitre permet le "Suivi des modifications”, ou bien d'insérer les modifications dans des
"Bulles", de choisir le mode d'affichage, soit "Final avec marques" ou autre. 1l permet aussi de choisir
comment "Afficher les marques" ainsi que type de "Volet de vérification™.
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Acces au Suivi des
modifications

Choix du mode

Suivi des

modifications

d’affichage

‘;'_J Final avec marques

EY

Bulles ;
B E Volet Verifications ~

\

3] Afficher les marques ~
Afficher les marques

Suivi

Afficher Bulles de

Choix du Volet

modifications Veérifications
_‘L ’
= S | =) Afficher les marques | [B] volet Vérifications ||
= - | T—T— IB] Volet Vérifications - Vertical...
Suivi des | Bulles = TR 3
modifications ~ Y v | Annotations manuscrites | | Volet Vérifications - Horizontal..
7 Suivi des modifications Afficher les révisions dans les bulles v | Insertions et suppressions
Modifier les options de suivi... Afficher toutes les révisions dans le texte v | Mise en forme
Changer le nom d'utilisateur... v A:flnche'r un|qu%1emen'ctiles glomlr)nelt]'\talres v | Mettre en surbrillance Ia
et la mise en forme dans les bulles zone de marquage

Relecteurs... >

4) - Onglet Revision ""Modifications"

Ce chapitre permet d™Accepter”, ou bien de "Refuser™ des modifications, ou de passer a la

modification "Précédente

" ou bien a la "Suivante".

Refuser une
: modification
Accepter une %2 Refuser ~ if
modification #7 Précédent

9,2 Suivant

Modifications

Modification
Précedente

Modification
Suivante

Accepter|

y

&2 Refuser 'k

A} Refuser et passer au suivant

“ A

~_/j Accepter et passer au suivant

Accepter toutes les modifications dans le document

Refuser toutes les modifications dans le document
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5) - Onglet Révision ""Comparer"*

Ce chapitre permet de "Comparer" deux documents, ou bien d"'Afficher les documents
sources".

Comparer deux Afficher
documents ] ; / documents
cOr;c;,,e, SRR sources

v

Comparer

6) - Onglet Révision ""Protéger"

Ce chapitre permet de "Protéger" un document.

A:L
Protéger un =y
document SIS EnE N
document
Protéger

I) — Présentation de I'Onglet Affichage

1) - Onglet Affichage ""Affichages document"

Ce chapitre permet de choisir le mode d'affichage entre "Page", ou bien "Lecture plein écran” ou
encore "Web" ou bien "Plan" ou encore "Brouillon™.

Affichage
Affichage en J i_“J Q Affickage oy
de P mode Brouillon
moae rage Page | Lecture Web Plan Brouillon
plein écran
Affichages dQcument
Affichage o Affichage en Affichage en
= '0"1‘3 Plein mode Web mode Plan
écran

2) - Onglet Affichage "*Afficher/Masquer™

Ce chapitre permet de choisir le mode d'affichage entre l'affichage de la "Régle", ou bien le
"Quadrillage™ ou encore la "Barre des messages" ou I""Explorateur de documents™ ou pour finir les
"Miniatures".
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Affichage de la
Regle
v Regle
Affichage du Quadrillage
Quadrillage

Affichage de la

barre des messages

f Afficher/Masquer

Affichage de PExplorateur
de documents

Explorateur de documents

Miniatures

Affichage en
Miniatures

3) - Onglet Affichage "'Zoom"*

Ce chapitre permet de choisir la valeur du "Zoom", ou bien I'affichage a "100%" ou encore
I'affichage sur "Une page" ou bien sur "Deux pages" ainsi que sur la "Largeur de la page".

Affichage a 100
pourcent Affichage sur
une Page
i) ']« J Une page
\ g H Deux pages
Zoom 100% ,
° <l Largeur de Ia page Affichage sur
deux Pages

Zoom T

Choix du Zoom

Affichage sur toute
la largeur de page
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4) - Onglet Affichage "'Fenétre"

Ce chapitre permet d'ouvrir une "Nouvelle fenétre", ou bien de "Réorganiser tout" ou encore
de "Fractionner™. Il permet également d" Afficher cote a cote” ou bien davoir un "Défilement
synchrone™ ou encore de "Rétablir la position de la fenétre". Enfin nous pouvons effecteur un

"Changement de fenétre".

5) - Onglet Affichage ""Macros"'

, Affichage des Synchroniser le
Aﬁp ichage d "f”e deux fenétres défilement dans
Nouvelle fenétre cote d cote les deux fenétres
L= Mouvelle fenétre fficher oot 3 cote / H j
Réorganiser = Réorganiser tout rone v €—] Changement de
Changement. EHETre
fout [==] Fractionner tablir la positic de fenétre - f
/ Tnétre
Fractionner les Reétablir la position
fenétres de la fenétre
{Changement

de fenétre ~

v | 1 Wordl_Vista [Mode de compatibilité]:1
2 Word1_Vista [Mode de compatibilité]:2

Ce chapitre permet de choisir entre "Afficher les macros”, ou bien "Enregistrer une macro".

Choix de
Macros

/

.:‘
==
Macros

.

Macros

¥

=
E=r
Macros|

-

_—1] Afficher les macros

¥ Enregistrer une macro...
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J) — Présentation de I'Onglet caché ""Format"*

Cet onalet n'est accessible gue lorsque nous avons sélectionné un

Image ou une photo.

1) - Onglet caché Format ""Ajuster"”

Ce chapitre permet de changer la "Luminosité", ou le "Contraste", de "Recolorer" lI'image
sélectionnée, de "Compresser les images” ou bien de "Rétablir I'image™.

Changerle
Contraste

Luminosite

‘ Changer la

Format

2 Luminosité
(J) Contraste ~ ‘tg Rétablir I'image
&xg Recolorier -

I~

Recolorier Ajuster

Uimage

| = .
_{ Compresser [es images \

Compresser
les images

/

Reétablir
Uimage

2) - Onglet caché Format ""Effets d'ombre™

Ce chapitre permet de choisir un des "Effets d*'ombre", ou bien de "Changer la position de

I'ombre".

Effets d'ombre

— —

Changer les | l DRl Changer la

Effers effets | . =) position de
d’ombre d'ombre ~ =4 Pombre

e
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3) - Onglet caché

Format ""Bordure"’

Ce chapitre permet de choisir un "Bord de I'image”, ou bien de "Changer les Tirets" ou bien

leur "Epaisseur™.

Cheix du
Bordde

PVimage

Changer les la
Jormes des Tirers

7

Changer Epaisseur
Bordure

des frairs

~—

Ouverture Boite
de dialogue
Bordure

4) - Onglet cache

Format ""Organiser"’

Ce chapitre permet de choisir une "Position", ou bien de "Mettre au premier plan" ou bien

encore de "Mettre en arriere-plan”. 1l est également possible de choisir |

choisir son "Alignement”, de "Grouper” ou bien d'effectuer une "Rotation".

Habillage du texte", de

Choixde la
Position

-

‘ =
Position

Choix de
UAlignement

b0
« ]

Mertre a
DUarriere-plan

~

) i€ cre-plan v du texte v i Y
/ Organf \

| L . h \
Mettre Habillage Aligner Grouper Rotation

Choix de la
Rotation

Mettre au
premier plan

Choix de ’Habillage

Grouper
du texte

5) - Onglet caché

Format ""Taille"

Ce chapitre permet de "Rogner™ I'image, ou bien de changer sa "Hauteur™ ou sa "Largeur".

Choix de la

Rogner
Uimage

Hauteur

A

|| Hauteur: 299 em 2

Choix de la
Largeur

Ouverture Boite

de dialogue
Taille

Rogner ;:’ Largeur: 667 cm
Tame/“
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