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BITSCH flririarion Word 2002

A) — Travaillez avec Word 2007

1) - Ouvrir / Enregistrer / Fermer dans WORD

Lorsque nous ouvrons WORD, nous obtenons automatiquement une page vierge appelée
"Documentl.doc™. En fait, le programme ouvre un MODELE particulier nommé "NORMAL.DOTX"".
Dans ce modele se trouvent les paramétres PAR DEFAUT de ce style. Nous pouvons visualiser ces

parametres par défaut du style Normal en cliquant sur la fleche en bas a droite E de la zone "Style". Vous
ouvrez la boite ci-dessous, et en laissant la souris sur "Normal", vous obtenez I'ensemble des parametres
par défaut utilisés pour le Style NORMAL.

Styles X

Effacer tout i

def T

Normal ﬂ =
Mormal:
Police

Police: (Par défaut) Times Mew Roman, 12 pt
Paragraphe

Alignement: Gauche
Espacement: Interligne: simple
Sauts de ligne et de page: Eviter veuves et orphelines
Sauts de ligne: Me pas autoriser la ponctuation en retrait
Espacernent des caractéres : Alignement de la police : Ligne de fuite,
Me pas ajuster ['espace entre |e texte latin et asiatique,
Me pas ajuster I'espace entre le texte et les nombres asiatiques
Style
Style Style rapide

Cela signifie qu'a chaque fois que nous ouvrons un MODELE, le programme n'enregistrera les
modifications apportées que sous un autre nom de Document (Nom_fichier.DOCX ou .DOC).

Par contre si nous ouvrons un FICHIER (nom_fichier.DOCX ou DOC), ce dernier sera enregistré
sous le méme nom apres modification. VVous avez la possibilité de conserver l'original intact en ayant
recours a lacommande ENREGISTRER SOUS.... Dans ce cas vous pourrez donner un autre nom et de ce
fait conserver le document de base.

",
Si vous fermez un Classeur en cliquant sur I'icbne -

I'icbne ("Quitter™), si le classeur en cours a été modifie, WORD vous demandera automatiquement
si vous voulez I'enregistrer avant de quitter WORD.

de la barre d'acces rapide, ou cliquez sur

2) - Touche de CORRECTION et de MODIFICATION dans WORD

Ces dernieres servent principalement a effacer ou a annuler une action malencontreuse. Apres
avoir tapé un texte, vous pouvez par la suite effectuer une modification de ce texte en pointant avec la
souris sur I'endroit ou le texte doit étre changé.
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Pour EFFACER le ou les caractéres situés 8 GAUCHE du Point

d'insertion, utiliser la touche, appelée BACKSPACE ou
RETOUR ARRIERE.

-

BACKSPACE ou
RETOUR ARRIERE

Pour EFFACER le ou les caractéres situés 8 DROITE du Point
d'insertion, utiliser la touche, appelée DELETE ou

SUPPRIME.
DELETTE ou SUPPRIME
En cas d'erreur, vous pouvez revenir en ARRIERE en cliquant sur K
I'"CONE b
Si la correction n'est pas bonne, vous pouvez RETABLIR en = =
cliquant sur I'CONE

3) - Touche de DEPLACEMENT et de POSITIONNEMENT

Si vous souhaitez vous déplacer rapidement dans un document, vous avez a votre disposition
plusieurs touches qui vous en donnent la possibilité. Ces touches sont les suivantes:

Pour vous deplacer d'une LIGNE vers le bas, utilisez la touche
appelée BAS.

VERS le BAS

Pour vous déplacer d'une LIGNE vers le haut, utilisez la touche
appelée HAUT.

ﬂ‘

VERS le HAUT

Pour vous déplacer d'un CARACTERE vers la gauche, utilisez
la touche appelée GAUCHE.

H
VERS la GAUCHE

Pour vous déplacer d'un CARACTERE vers la droite, utiliser
la touche appelée DROITE.

-
VERS la DROITE

Pour vous déplacer vers la page PRECEDENTE, utilisez la
touche appelée PAGE PRECEDENTE.

PAGE PRECEDENTE

appelée PAGE SUIVANTE.

Pour vous déeplacer vers la page SUIVANTE, utilisez la touche E

PAGE SUIVANTE
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Si vous étes sur une ligne et que vous souhaitiez vous déplacer

au DEBUT de la LIGNE, utilisez la touche appelée \
ORIGINE. ORIGINE
Si vous étes sur une ligne et que vous souhaitiez vous déplacer
a la FIN de la LIGNE, utilisez la touche appelée FIN.
FIN

Si vous étes sur une ligne et que vous souhaitiez vous déplacer \
au DEBUT du DOCUMENT, utilisez la touche Ctrl et la

touche appelée ORIGINE. +
ORIGINE

Si vous étes sur une ligne et que vous souhaitiez vous déplacer

a la FIN du DOCUMENT, utilisez la touche Ctrl et la

touche appelée FIN. +
FIN

4) - Touche COPIER, COUPER et COLLER

Ces dernieres servent principalement reproduire un texte ou une partie d'un texte a un autre endroit
du document. Avant d'effectuer ces manipulations, vous devez obligatoirement sélectionner le texte ou la
partie du texte a changer de place en pointant avec la souris sur la premiere lettre du texte, puis avec la
souris ou les touches de déplacements, sélectionnez I'ensemble du texte concerné afin de faire passer ce
mot ou ce texte en Vidéo inverse.

Pour COPIER une ou plusieurs cellules, il est nécessaire de les
SELECTIONNER. (Passage en VIDEO INVERSE). Ensuite
vous pouvez cliquer sur I'ICONE ou appuyez en méme temps
sur Ctrl+C

Pour COUPER une ou plusieurs cellules, il est nécessaire de les
SELECTIONNER. (Passage en VIDEO INVERSE). Ensuite
vous pouvez cliquer sur I'ICONE ou appuyez en méme temps
sur Ctrl+X

Pour COLLER une ou plusieurs cellules, précédemment Copier
ou Couper, placer le curseur au point d'insertion voulu. Ensuite
vous pouvez cliquer sur I''CONE ou appuyez en méme temps
sur Ctrl+V

Pour REPRODUIRE UNE MISE EN FORME d'une ou de
plusieurs cellules, il est nécessaire de les SELECTIONNER
(Passage en VIDEO INVERSE). Ensuite placer le curseur sur
la ou les cellules ou appliquer la mise en forme et cliquez sur
I''CONE.
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Rappel : Copier/Coller vous permet de copier autant de fois que vous le voulez, I'élément que
vous aviez sélectionne.

Couper/Coller vous permet de déplacer I'é1ément que vous aviez sélectionné et de le
placer a un autre endroit.

Pour le cas, ou vous souhaitiez copier un élément particulier dans un courrier (Image, Texte de
provenance extérieure, etc...), vous avez la possibilité de choisir lacommande COLLAGE SPECIALE.
Pour effectuer le COLLAGE SPECIAL du contenu du presse-papiers, précédemment Copier, placer le
curseur au point d'insertion voulu. Ensuite cliquez sur le menu "Edition™, puis sur " Collage Spécial...".
Vous obtenez la boite de dialogue suivante, dans laquelle vous pouvez choisir le collage simple ou le
collage avec liaison. Ensuite vous choisissez le collage en tant que:

>
Collage spécial li]&]
Source :
D:\Bitsch\Document_Cours\Présentation_Word2007.doc
En tant que :

@ Coller : | Objet
L Texte mis en forme (RTF)
Image en mode point
Image indépendante du périphérique (DIB)
Image (métafichier améliore)
y Image (GIF)
Image (PNG)
i | Image (JPEG) v

Résultat
I Insére le contenu du Presse-papiers comme Format HTML.

| oK ' ‘ Annuler

Document Word, que vous pourrez modifier en utilisant Word

Texte mis en forme type RTF, avec Polices et tableaux formatés

Texte sans mise en forme.

Image, format plus performant que les Bitmaps lors de I'impression sur des imprimantes de

qualité. Il prend moins de place et Word peut la redessiner plus rapidement.
Format HTML.

Texte Unicode sans mise en forme.
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5) — Les Tabulations

Les tabulations servent a aligner parfaitement les paragraphes d'un texte ou les éléments d'un
texte. Il existe plusieurs types de tabulations qui sont:

Alignement a Gauche L
Alignement Centre L
Alignement a Droite i |

Alignement des Chiffres sur le

point A=
Décimal

Pour insérer une tabulation dans un document, il est impératif de respecter les points suivants:

a) - Se positionner sur la ligne ou doit étre mise la Tabulation.
b) - Choisir le type d'alignement que nous souhaitons avoir (\Voir ci-dessus).
c) - A l'aide de la souris, cliquez sur la régle horizontale a I'endroit que nous avons choisie

d) — Appuyez sur la touche "*Tabulation* K

|'1'I'E'I'i'I'L'|'3'|'4'|'5'I'E'I'?'J_'S'I"B'I'l{l"|'11'J'11'|'13'|'14'|'15'J_.'1'5'I'l?'l'isﬁ
Aligné a Gauche Texte Centré Aligné a Droite Alignement des
chiffres sur le point

-+ Bonjour -+ Bonjour -+ Bonjour -+ 123509

Si nous souhaitons avoir la ou les mémes positions de tabulation d'une ligne a la suivante, il suffit
tout simplement en bout de la saisie de la premiére ligne, possédant les tabulations, d'appuyer sur la touche
"Entrée" pour avoir la méme position des tabulations sur la ligne suivante.
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B) - INSERER CARACTERES avec "WORD ART"

Cette fonctionnalité permet d'insérer dans un document des textes avec des formes de caracteres
prédéfini.

| ‘ \2% Signature ~ B
4 . Q
8y Date et heure
WordArt|Letirine g Objet ~ Equat Symbole
w
. . : o : W
Pour obtenir ces caractéres, cliquez | WardAr wordN' worda,, WordArt Wordar! 2
sur l'onglet "'Insertion™, puis dans 2
" " i co ] ] 1 Iy aARs 18 .4 - 7 w
la zone “Texte ’,?"q“ez sur licone | 1o WordArt WordArt viorazr: Wondllet
Word Art". Vous voyez ;
immediatement apparaitre a I'écran " W
différentes forme de texte. Il vous wo!dlﬂ wordart -WordArt WORJA
conviendra de choisir la forme que
vous souhaitez en cliquant dessus. Wordilsd .‘I,\iﬂm hrt Wn,rll&!! lm';m il
L3
[ Modification du texte WordArt =)
Police : Taille : -
i Impact =18 (s)(2]
Texte :
Nous choisirons la forme de texte —
entouré en Rouge; et nous ssal
cliquons sur le bouton "OK".
Dans la boite de dialogue
suivante, nous choisirons une
police de taille 48 et comme texte
nous indiquerons le mot
"ESSAI" dans la zone ""Texte™.
[ OK ] | Annuler '

Lorsque nous cliquons sur le bouton ""OK", nous voyons apparaitre notre texte, ainsi qu'un nouvel
onglet nommée ""Outils Word art". Le texte par lui-méme est entouré de 8 carrés bleus comme le montre
I'image de la page suivante.
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Document3 [Mode de compatibilité] - Micros: ‘ord utilisation non commerciale [@, fiis Word) .5}]
Accueil Insertion Mise en page Reférences Publipostage Reévision Affichage Developpeur Compléments ‘ Format o
3 Ad [ - ~| $» Remplissage de forme - . = =3 L Avancer =R 7
szg A<V, Wy | 1l l‘ - an. 3|0 - g ’ I l - ? O l g— 4 L = .I':} il s03em 3
= b3 WardAst il | e 2 L Contour de forme BB 0 <plIZi<h = = X Reculer
Modifier Espacement __ | [ = = . Effets O Effets A Position Renvoyer 3 laligne S - :1 633m
le texte - =~ - = 4\ Modifier Ia forme ~ d'ombre ~ - 3D~ v - automatiquement ¥ olet Sélection Sk~
Texte Styles WordArt Effets d'ombre Effets 3D Organiser Taille

NEEPHE9-0 8% 9 ~

[ Il-l-l-i‘:}-l-lw-2-!-3-1-4-1-5-1-6-|-7---8-|-9---10"-11---12-l-13-|-14---15-|-16~|-17-!-18,.31 119+

r

i

N T LR s I

........
----------
-----

Si nous cliquons sur un carré noir, notre
pointeur de souris se transforme en un trait
avec une fleche a chaque extrémité. A ce
moment si nous restons avec le clic de souris
enfoncé, nous étendons le texte comme nous
le souhaitons.
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Dés que nous relachons la souris, notre
texte prend la dimension que nous avons
souhaitee. Par contre si nous voulons
effectuer une rotation du texte, il faut avoir
recours a la barre d'outils de Word Art.
Exemple: Effet d'ombre ou Effet 3D.

=

=

L'onglet **Outils Word Art™. Il contient 6 zones qui ont les fonctions suivantes:
Texte, Style Word Art, Effets d"Ombre, Effets 3D, Organiser et Taille.

Explication des icones de cette barre d'outils ""Word Art™.

Trés rapproché
Rapproché .
AV 77 Norma Permet de modifier
A Espacé I'espacement des
paceen . , caractéres
Tres espage
v | Espacement intelligent
7.4
ANAC - . .
Permet de modifier la police, la taille et le texte de Word Art
Modifier
le texte
b Permet de changer l'orientation du texte en Horizontale et
b Verticale
= Aligner a gauche
=| Aucentre
S = Aligner 4 droite Permet de Changer
— = Mots justifiés l'alignement du texte
A b Lettres justifides
BE  Etirement justifié
= Permet de mettre a la méme hauteur les lettres Majuscules et
Minuscules
Worda,, Permet de modifier le texte, la police et sa taille
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4\ Modifier la forme

Suivre le chemin d'accés
— [
~v QS

Déformation

i b IR N P WA
A M @ bd W PR
“ 11 -] K
AV #Z2NY N\
COAVAYy
GG Onwv

Permet de modifier la
forme de l'objet Word
Art selon formes
définis ci-contre

{» Remplissage de forme =

Couleurs du théme

Couleurs standard
HE EEEEN

Aucun remplissage

i
-

Image...

Autres couleurs de remplissage...

Permet de modifier la
couleur de remplissage.
Nous pouvons
également insérer une
image, effectuer un
dégrade, mettre une
texture ou un motif.

Dégradeé 3
Texture 4

1B K E

T
44
444

Motif...

Aligné sur le texte
Carré

Rapproché

Au travers
] .

Renvoyer a la ligne
automatiquement =

Permet de changer
I'nabillage du texte.

Haut et bas

Derriére le texte

Devant le texte

Modifier les points de I'habillage

B & 6 X EEE R

Autres options de disposition...

Aligné sur le texte

sl

Avec habillage du texte
!J Permet de changer la
position du texte sur la page

fPosition

X sl sl sl

| @] @

@ Autres options de disposition...

|| WordInitl_2007.doc - bitsch.gerard@orange.fr

44120 - VERTOU \ Page:-10-/25 |




BITSCH

lrriarion WORD 2008

m

Aucun effet ombré

Ombre portée

Oembie de jorpicdive. Permet de mettre une ombre
il (- i [ au texte et de modifier aussi

Effets — — — —
orpiae = - - la couleur de cette ombre.
g s i -
Styles d’'ombres supplémentaires
4 "d W (&
Ll Ll
_;2 Couleur de I'ombre
i
e / 0 Permet de modifier la position de lI'ombre par rapport au
e 5 texte.
\_;i
‘ rAucun effet 3D
P
Paralléle
= (= 1 | (£
) (e (T
Perspective
) e @

=1 ) ]\ \ \ Permet de choisir un
/' |l W £ effet 3Dimensions.

E;{;ES Faire pivoter en perspective
| =
2 Couleur3D 4
“%§ Profondeur >
"\7 Orientation 4
¥ Edairage »
7] Surface »
b (F7)¢h Permet de modifier l'orientation ou le basculement
e ‘ de l'effet 3D
avs
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Si nous souhaitons modifier la couleur du texte par l'incorporation d'une image, nous devons dans

I'onglet "outils Word Art™, choisir I'icone

Dans la boite de
dialogue qui
apparait, cliquez sur

%) Remplissage de forme ~

Couleurs du théme

Couleurs standard
HE EEENER

Aucun remplissage

Dans la boite de dialogue
suivante, choisissez le
répertoire ou se trouve

I'image de fond que vous
souhaitez insérer a la
place de la couleur des

caracteres et cliquez sur

le bouton "Insérer™".

n "
Image... 12 Autres couleurs de remplissage...
|
|] Dégrade 3
B Texture 3
i Motif...
(W] Sélectionner une image . S @
- J—— .
«|k=| » Bibliothéques » Images » v [ +5 | I Rechercher dans : Images o
Organiser v Nouveau dossier =« i @
(W] Microsoft Word — Bibliothéque Images . _
Organiser par: Dossier ¥
Inclut: 6 emplacements
W Favoris -
= [
4 Bibliothéques
5] Documents
[=| Images 3 | s
@ Musique QuickCam Retoucher AirbusA380_3
B vidéos plusieurs photos

*d Groupe résidentiel

1% Ordinateur

-~

v arc_en_ciel-a5185

Nom de fichier: Beach_04-t

Beach_03-t 2 -

v [Toutes les images

Outils ~ [ Insérer Iv] [ Annuler ]

—

Le résultat vous est montré sur
I'image ci-contre.
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C) - Les TABLEAUX

1) - En utilisant I'icone

Tadlezu
Vous avez la possibilité d'insérer a la position du curseur, un tableau grace a I'icone L— située
dans I'onglet "'Insertion™, et zone ""Tableaux"".

Si vous cliquez sur cette Tableau 3x3
icbne, une grille s'affiche. Il
ne vous reste plus qu'a

(1]
(1]
sélectionner le nombre de 1]
(1]
(1]

lignes et de colonnes que

L1000
devra comporter ce tableau. |[_I[ ][ ]
Sélectionnons par exemple | [ 1[I0 I I
3 Lignes et 3 Colonnes, et | [ I[ 1[I I I I I I

relachons la souris. HEEEREREEE

Notre tableau s'affiche a I'écran avec une largeur de colonne telle que le tableau rempli toute la
largeur de la feuille.

|-1-lﬁg-|-1:|-1-I|-3-|-|4-|-I5- I I N R s U e R 3 T = T S TR R LA 1
i: o o o
I'l

Si la largeur des colonnes ne vous = o
convient pas vous pouvez bien = § | Couger
. B =3 Copier
e_:ntendu la modlfler. Amener le T
pointeur de la souris au dessus de la | ¥ :
colonne et lorsque le pointeur se =
transforme en une fleche noire §, Insérer »
faites un clic gauche pour Supprimer les colonnes
sélectionner la colonne, puis en Sélectionner r
effectuez un clic droit avec la souris T Fusionner
afin d'ouvrir le menu contextuel et de HE uniformiser la hauteur des lignes
choisir "Propriétés du tableau...". £ Uniformiser Ia largeur des olannes
;ﬂ EBordure et trame...
“fi Orientation du texte...
Alignement de cellules 4
Ajustement automatique ]
#4  Propriétés du tableau..,
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Une boite de dialogue =
apparait, vous permettant de | Propriétés du tableau o

choisir la dimension de la
colonne sélectionnée. Puis en

| Tableau | Ligne | Colomne | Cellule | Texte de remplacement |

cliquant sur le bouton C°'°T”'7”e ks
[T} . 1] alie
Colonne suivante™, vous a -
pouvez donner une autre || Largeur préférée:  6am > Mesurer en: | Centimétres lv|
valeur a cette nouvelle . —— —
colonne, et ainsi de suite pour | Colonne précédente | (3 Colomne suvante |

I'ensemble des colonnes I
constituant votre tableau. Une

fois terminé, cliquez sur le [

bouton ""OK™.

OK H Annuler ’

Vous pouvez maintenant centrer votre tableau, en cliquant sur le carré muni de fleches intérieures,
et en déplacant I'ensemble, pour effectuer le centrage de celui-ci.

_____

Couper

Copier

i
B i e

Si la hauteur des lignes ne vous
convient pas vous pouvez bien e
entendu la modifier. Amener le
pointeur de la souris au gauche d'une
ligne et lorsque le pointeur se

Opftions de collage :

Insérer 3

Supprimer les lignes

/. Sélectionner k
transforme en une fléeche < faites B Fusionner
un clic gauche pour sélectionner la 4T uniformiser la hauteur des lignes
I'gne1 pUIS en effeCtuant un C“C dr0|t 'jj Unifarmiser la largeur des colonnes
avec la souris afin d'ouvrir le menu .
. - - O Bordure et trame...
contextuel et de choisir "'Propriétés A
Uu Crientation du texte...
du tableau...". ,
Alignement de cellules 4
Ajustement automatique 4

£

Propriétés du tableau...

|| WordInitl_2007.doc - bitsch.gerard@orange.fr 44120 - VERTOU ‘ Page -14-/25




BITSCH

lrriarion WORD 2008

Une boite de dialogue

apparait, vous permettant [

Propriétés du tableau

)

de choisir la dimension de
la ligne sélectionnée.
Cliquez sur I'onglet
"Ligne", puis en cliquant
sur l'option "'Spécifier la
hauteur™, vous pouvez
alors mettre la hauteur
voulue en cm. Si vous
cliquez sur le bouton

Tableau Ligne ;\Cologne | Cellule ITexte de remplacement

Ligne 1:

Taille
[V spécifier la hauteur : | 1cm 2
Options
[¥] Autoriser le fractionnement des lignes sur plusieurs pages
["| Répéter en haut de chaque page en tant que ligne d'en-téte

""Ligne suivante', vous

[‘ Ligne précédente I "’ Ligne suivante

pouvez effectuer la méme

Hauteur de la ligne :

Fixe

chose. Une fois que

I'ensemble des lignes ont ok | [ Anonuer
été modifiées, cliquez sur ||
le bouton "OK™*
Vous obtenez un tableau comme ci-dessous.
i i i i
i i i

2) - Mise en forme d'un tableau, Bordure et Trame

Une fois que vous avez défini vos largeurs de colonnes et vos hauteurs de lignes, vous pouvez
définir la mise en forme des textes que vous allez insérer dans chaque cellule de ce tableau. Pour ce faire,
apres avoir sélectionné la cellule (voir la fagon ci-dessus), faites un clic droit sur la cellule sélectionnée et
dans la menu qui s'ouvre, cliquez sur "Propriétés du tableau...".

Dans l'onglet ""Tableau™, vous
pouvez choisir I'alignement de votre
texte ou de I'image que vous
insérerez, en cliquant sur ""Gauche™
ou ""Centré" ou bien "'Droite". De
la méme maniére, vous pouvez
choisir comment sera fait I'habillage
du texte par rapport a une image, en
cliquant sur **Aucun’ ou bien sur
"Autour™. Dans ce dernier cas vous
pouvez cliquer sur le bouton
"Position™ afin de préciser les
positions Horizontales et Verticales.

-
Propriétés du tableau lil-g_hj
Tableau | Ligne I Colonne | Cellule ITexte de remplgcementl
Taille
[ Largeur préférée s |0 om —| Mesurer en: |Centimétres
Alignement
EE_ _EE Retrait a gauche
Gauche Centreé Diroite
Habillage du texte
[Eordure et frame... I I Options. .. I
[ oK I I Annuler I
-

|| WordInitl_2007.doc - bitsch.gerard@orange.fr

44120 - VERTOU \

Page:-15-/25




BITSCH lrriarion WORD 2007

Bordure et trame I_I—JEJ X ]
Vous avez aussi la
possibilité par cette boite Bordures | Bordure de page | Trame de fond
de dialogue de définir la Type : Style : Apercu
bordure et latrame dune ||| |==|, || . - Cliguez sur le schéma ci-dessous
. Aucune ou utilisez les boutons pour
Ou| pIUSIelllJ rs CG'lUlFtS sur = . E appliquer les bordures
esquelles vous étes
positionnée. Pour cela, |:| Encadrement | | —-=omememro
cliquez sur le bouton droit mrrmemem
de la souris et choisir dans Tous .
le menu contextuel,
"Bordure et trame...". Eﬂ .
Quadrilage Couleur :
Une nouvelle boite de I - |
dialogue s gfflc_he, telle z—ﬂ ersomnalisé | LET9eUT
que montree ci-contre. w 1 fapt H o
Vous pouvez ainsi choisir Appliquer & ;
le "'Style™, le " Type Tableau -]
d'encadrement, la

""Couleur™, ainsi que la

“Largeur". [ ok | [ amuer |

Une fois vos choix effectués dans cet onglet, vous pouvez choisir une trame de fond en cliquant
sur I'onglet *"Trame de fond".

Bordure et trame [ilé]

| Bordures | Bordure de page | Trame de fond

Vous pouvez, la aussi choisir
une couleur de remplissage,
une trame et l'appliquer a la [=]
cellule sur laquelle vous étes Trame
ou sur I'ensemble du tableau Style Diagonale foncée (bas) |7
dans la zone "App”quer a" Couleur ¢ | Automatique E

Une fois que vous avez
terminé, cliquez sur le bouton

"OK"" pour fermer cette boite
de dialogue et une autre fois Aopliauer & :

pour fermer également la Cellule B
boite de dialogue
"Propriétés du Tableau™.

Remplissage Apergu

) (]

\/ous pouvez obtenir un tableau comme celui montré ci-dessous.

¥
o o o I

[3]

[3]

|3 o o I

I'|'
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3) - En utilisant la barre d'outils Tableau

Pour activer cette barre *"d'outils de
tableau, sélectionnez l'onglet
"Insertion™, et dans la zone *"Tableaux",
cliquez sur la fleche noire en bas de
I'icone ""Tableau. Dans le menu qui
s'affiche, sélectionnez ""Dessiner un
tableau™. A ce moment, le pointeur de la
souris prend la forme d'un crayon. Il ne
vous reste plus qu'a dessiner avec.

f— I-JEJ LT\' )
el g (¥ 4=
Tableau| Image Images Formes Smart]
= clipart <

Insérer un tableau

I
I
I
I
I
I
I
o

T Insérer un tableau...

j Dessiner un tableau

+

Vous obtenez un nouvel onglet nommé **Outils de tableau™, comme montré ci-dessous.

? | ———
Creation Disposition
{9 Trame de fond ~ - _:,,1 _::T
VﬁvBordures'; 1% pt v &

Dessiner Gomme

o2 Couleur du stylet ~ un tableau

Tracage des bordures

Nous allons ci-apres vous donner la signification des diverses icones de cette barre d'outils.

Dessiner
\un tableau

Permet de dessiner un tableau selon les styles définis (Trait, épaisseur,

couleur, etc...)

Permet d'effacer les traits que vous avez dessinés

| |

Aucune bordure

Permet de définir le style

du trait pour un tableau ou
une partie du tableau
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1% pt

¥ pt

1% pt
2% pt

Ipt
4% pt

6 pt

Permet de définir
I'épaisseur du trait pour le
tableau ou une partie de
celui-ci.

=Z Couleur du stylet »

. Automatique

Couleurs du théme

Couleurs standard
| EEEEN

1% Autres couleurs...

Permet de définir la couleur
du trait pour le tableau ou
une partie de ce dernier.

[ 1
- Bordures| ~

Bordure inférieure Aucune bordure
Bordure supérieure | FH
Bordure gauche

Bordure droite

Toutes les bordures
Bordures extérieures

Bordures intérieures

Permet de définir le type de
bordure extérieure du
tableau ou d'une partie de
celui-ci.

{E*Trame de fond =

Couleurs du théme

Couleurs standard
HNE EEEEN

Aucune couleur

18 Autres couleurs..,

Permet de définir la couleur
de la trame de fond d'une
cellule du tableau ou de
toutes les cellules de ce
tableau.

Avec la 1% icone représentant un crayon nous allons dessiner le contour extérieur et intérieur
d'un tableau, pour obtenir le résultat montré ci-dessous.

T -
= 0 0 i

- B 17 1B 18010 1 -3i- 1 13- 1

13

1B N

|14 1 15 1 <16+ | 47 |
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En modifiant le type de trait, son
épaisseur et sa couleur, I'on peut

réaliser ensuite avec l'icbne
adaptée, le contour d'une zone en

. hpt -
cliquant seulement sur chacun des P
cotés lorsque nous avons le =2, Couleur du stylet ~
crayon en guise de pointeur de
souris (Dessiner tableau)
1
> = =
# Couper
Pour avoir des <3 Copier
COIOnnes d'une [ Options de collage :
méme largeur, = o
sélectionner les - Insérer ,
colonnes voulues B Supprimer les cellules...
puis avec un clic Sélectionner y
droit de la souris L
- . L =
choisir O Eeordure et trame...
"Propriétés du |Ift  orientation du texte..,
tableau"'. Alignement de cellules ¥
Ajustement automatique *
%7 Propriétés du tableau...
Propriétés du tableau |_J_J@ LX)

Puis choisir I'onglet
""Colonne™ et cocher la zone
"Largeur préférée™, puis
indiquez votre valeur dans la
cellule a coté. Cliquez sur le
bouton ""OK™ pour finir.

| Tableau | Ligne | Colonne | Celule | Texte de remplacement |

Colonnes
Taille

(7] Largeur préférée : |4.5cm 2| Mesureren: Centimétres IZ'

@ Colonne précédente J “4 Colonne suivante ’

‘ [ Annuler

Le résultat peut ressembler a I'image ci-dessous.
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Pour changer l'orientation du texte dans une o
cellule, sélectionnez cette derniéere, puis avec un
clic droit de la souris choisir dans le menu

., . \ . “ . . & Options de collage :
contextuel qui s'affiche, I'option **Orientation 2 =

du texte...". (%A
Dans la boite ci-dessous faites le choix de cette H Insérer >
orientation Supprimer les cellules...
- Sélectionner 3
Orientation du texte - Cellule de tableau @&J || |HE# FEractionner..
: 4 ;i] Bordure et trame...
b g = “ﬂ Crientation du texte...
Texte g .% g @ Alignement de cellules  »
M M @ @ 5 r% Ajustement automatique »
T2 o - .
_.g ,;,rf' & é a Z% Proprietes du tableau...
= @ o = Pucgs | »
-t = i= MNumérotation | »
B Lien hypertexte..,
s Rechercher | »
Dl Synonymes [
Annuler ’ 55 Traduire
A Actions supplémentaires

Pour changer la trame de fond d'une ou de plusieurs cellules, sélectionnez-les, puis cliquez sur
I'icone ""Trame de fond™ et choisir les couleurs.

ite] - Microsoft Word utliisation non commerciale \ : - fat 1

es Publipostage Revision Affichage Developpeur Compléments Creation Disposition
N RS R s e e I "\'-')D?Trame de fond ~ | -
= S A= S SR A S o Seasnte | Couleurs du theme "

e i e S S e el | HEN M 7 ur du stylet ~

|
Tracage des bordure

S

,. I 0 |
10| M IIII.II.;;...;S. EEYERP. -

&
2
5
:
.
e
w
.
:
.
@
:

Couleurs standard
’
m EEEEN

Aucune couleur

8]
8]
@]

Autres couleurs..,

[§]

9]
§
i
i

09} XO_]‘

o]
[8]

|| WordInitl_2007.doc - bitsch.gerard@orange.fr 44120 - VERTOU ‘ Page :-20- / 25 ||




BITSCH lrriarion WORD 2007

D) - INSERTION d'IMAGES

Vous pouvez insérer des images a partir de la bibliotheque d'images incluse dans Word, ou bien a
partir de vos fichiers d'images personnels. Dans les deux cas il vous faut cliquer sur l'onglet "*Insertion*
puis sur "'Image’ ou bien sur ""Images Clipart"

1) - A partir de la bibliotheque d'images Clipart

Images clipart v X
Rechercher :
Dans ce cas nous obtenons sur la tous oK
droite de I'écran la boite de dialogue Les résultats devraient étre :
ci-contre. Pour avoir l'affichage de Tous types de fichiers multimédias [=]

tous les Cliparts présent, tapez dans la || ¥ tndure e contenu Office.com
zone ""Rechercher' le nom *"tous" et
cliquez sur le bouton "OK"'. Vous
voyez apparaitre I'ensemble des
images que vous avez enregistrez.
Dans le cas ou vous ne trouvez pas
votre bonheur, vous pouvez cliquer, en
bas de cette boite de dialogue sur
"Plus d'informations sur
Office.com”. De cette facon, vous
allez sur le site de Microsoft ou vous
pourrez trouver le clipart qui vous
convient.

Q Plus dinfarmations sur Office.com

@ Conseils pour la recherche dimages
| 5

Images clipart v X
Rechercher :

tous ‘ oK

Les résultats devraient étre :

Tous types de fichiers multimédias E

[@] Inclure le contenu Office.com

Si nous effectuons un Double clic sur | rournipar :
I'image que nous souhaitons, cette
derniere vient s'insérer a lI'endroit que 8
nous avions préalablement choisi. s

Microsoft

O Plus dinformations sur Office.com

@ Conseils pour la recherche dimages

|| WordInitl_2007.doc - bitsch.gerard@orange.fr 44120 - VERTOU ‘ Page -21- / 25 ||




BITSCH

lrriarion WORD 2008

2) - A partir d'un fichier

Dans ce cas nous
obtenons la boite de
dialogue suivante dans
laguelle vous pouvez
choisir le répertoire ou
se trouve l'image a
insérer. Choisissons par
exemple ""E_machine™
et cliquons sur le bouton
"Insérer™.

Nous obtenons I'image suivante :

3) - A partir d'un fichier photo

Méme procédure que
dans le chapitre
précedent. Choisir le
répertoire ou se trouve
I'image a insérer.
Choisissons par
exemple dans le dossier
Images le fichier
""Manchots" et cliqguons
sur le bouton
"Insérer".

> @ Microsoft Word

> 34 Favoris

m

4 Bibliothéques
| Documents
b El Images
o' Musique
o B Vidéos

#d Groupe résidentiel

4 M QOrdinateur

Koala

t_, Systéme (C:) bt

Nom de fichier: Manchots

Bibliotheque Images

Echantillens d'images

Organiser par:

Hortensias

[E Insérer une image ‘ g . @
@le « Données (D:) » Copy » Divers v ] +5 ll Rechercherdans : Divers o
Organiser v Nouveau dossier g« [ f@)

[y Données (D) o P - ) T =

Adobe

Em e ~ = O
Bardoul _— — 2 -
Bitsch Ctrl d debut Drapeau Droite

. S TH
BSD Concept 3 E #‘ 7'|‘|(| | "fﬁ | ﬁ |
Chansons ‘
Compte i e E_auto E_goutte E_laser E_machine
Copy I ’—ﬁ‘ + .
Cours_VertouSenc éj : = =) Echap |
Gifs E_photo E_volant Egal Entree esc (2)
HSF .
| Mes documents E D F F 1 { B -
Nom de fichier: E_machine v [Toutes les images vl
Outils ~ ‘ Insérer IV] [ Annuler ’
i : : T— “E——
[E Insérer une image &
| i v! « Images » Echantillons d'images v | ¢ ] l Rechercher dans ! Echantillons... 0 |
Organiser v Nouveau dossier [l 4 fﬂ (@'

Dossier ¥

Méduses

Phare Manchots Tulipes
v ’Toutes les images v‘
Outils  ~ [ Insérer |v] { Annuler ]

Si souhaitons mettre un texte a droite ou a gauche de cette image et que ce texte soit centré par

rapport a notre image, nous n'avons qu'une seule solution pour résoudre ce probléme. C'est de passer par

la construction d'un tableau. Ce dernier n‘aura que 2 colonnes et 1 ligne dans le cas d'un texte et d'une

image.
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Commencer donc par insérer un tableau en utilisant la procédure du chapitre C-1. Nous obtenons
la figure ci-dessous.

?ﬂ-|-1-|-z-|-3-|-4-|-5-|-5-|-?-|-s-|-2\§||-m-|-11-|-1z-|-13-|-14-|-15-|-15-|-1?-|-1s|-ﬁ|

Il ne vous reste plus qu'a sélectionner I'image et a effectuer un Couper / Coller dans une des
colonnes de votre tableau. Ensuite dans l'autre colonne vous pouvez saisir votre texte.

T

Ceci-estla-démonstration-d'un texte quenous- | [0
allons-centrer-Horizontalement -et-Verticalement}:

[

Pour effectuer le centrage du texte, nous devons amener le pointeur de la souris au dessus de la
colonne ou se trouve votre texte, et lorsque le pointeur se transforme en une fleche noire l faites un
clic gauche pour sélectionner la colonne.

#% Couper l/
53 Copier

7 N

|7, Options de collage :

¥ = |
Puis en effectuez un clic droit avec la Insérer » | g
souris afin d'ouvrir le menu contextuel Supprimer les colonnes
et de choisir ""Alignement de Sélectionner 8
cellules...", et dans le second menu, @@ Fractionner...
cliquez sur la case centrale, 3F  uniformiser la hauteur des lignes
représentant un centrage Horizontal et |t  uniformiser Ia largeur des colonnes
Vertlcal' _j] Bordure et trame...

“fi Orientation du texte...
Alignement de cellules >

Ajustement automatique >

¥

Propriétés du tableau...

Votre texte est a présent bien centré. Par contre il va falloir faire disparaitre les cadres afin d'avoir
une esthétique parfaite. Pour cela il faut sélectionner I'ensemble de votre tableau en commencant par une
des colonnes (pointeur de souris se transformant en fleche noire verticale). A ce moment, cliquez avec la
souris et déplacez-vous vers l'autre colonne tout en maintenant le clic de souris. VVous devez avoir vos
colonnes en fond bleu.
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& Couper
53 Copier
I [ Optionsde collage :
Faites a présent un &
CI'C dI‘OIt sur une = ¥ z 5 '“l Insérer »
Ceci-est 1a-démonstration-d'un texte-que nous- y
des colonnes allons-centrer-Horizontalement-et-Verticalement G| Suppderi fabless
sélectionnées et B\ Fusigrines
;E Uniformiser Ia hauteur des lignes
dans le menu ]
.- . 3 Uniformiser la largeur des colonnes
contextuel, choisir :
" _{ Dessiner un tableau
Bordure et [0 Bordure et trame...
"
trame...". Alignement de cellules >
Ajustement automatique >
g Insérer une léegende...
% Propriétés du tableau..,

Bordure et trame L ? &J

Bordures | Bordure de page I Trame de fond |

Style Apercu

‘ - Cliquez sur le schéma d-dessous
ou utilisez les boutons pour
appliquer les bordures

Aucune |

[ |

Encadrement | | ——————

partie gauche marqué
Type, cliquez sur ||
I'option "*Aucune™.

De cette maniére vous
allez Oter toutes les
bordures et obtenir le
résultat ci-dessous.

Tous

Quadrillage Couleur :
Automatique El

Largeur :

tapt — .
Appliquer & :
Tableau E|

A présent dans la @
L
[
=

Personnalisé

o) [ ]

&l

=

Ceci-estla-démonstration-d'un-
texte-quenous-allons-centrer-
Horizontalement-et-Verticalement
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4) - Les Formes Automatiques

P2 Wl o €

Formes|5Smartart Graphigue Liery
- hyperty

Formes récemment utilisées
E~NOOOALLd G
IR N

Lignes

Cette fonctionnalité permet d'insérer
dans un document des formes prédeéfinis. \;r\.:;::el;} Lrenne s
Pour obtenir ces formes, cliquez sur OO0 C 0O AN OO
I'onglet "'Insertion™, puis choisir lazone |CEEOLOOE@ D % &
"Illustrations™, et enfin sur la fleche C~0ao0 145
noire en bas de l'icéne ""Formes". Fléches pleines
Vgus voyez immédiatement apparaitre a Zf f; g 2; E g i i’ g g % é
I'écran I'ensemble des formes que vous | v i,
pouvez choisir. Celles-ci sont regroupées | organigrammes
dans 6 fonctions décrites sur la page O0<0000F=Cay
Qoo

Bulles et légendes
[ACDCD €3 OO A7 d0 15 A3 A% 3
AT AL D 0 A0 AD dOo
Etmles et banniéres

=2 S vy B 6 6 6 TR AR IR
ﬁ' SN

Permet de créer des lignes
N droites, avec ou sans fléches
% ou des lignes courbes

v

O0U 0 ——— _
OO A M DO~ Permet d'insérer les

RN formes de bases telles

SO0 O~p0 bases
BeoO0 3¢ que montrées ci-contre

g g g v Permet d'insérer des
PRI I Ez z ; S fleches pleines telles que
EHuvnddda celles ci-contre.
OO0 < 7

Permet d'insérer des
formes pour la création
d'organigramme

Do TFRe E ¢
codUAVAD
o DORNNAQ80O0

& ke [

0% 4y Permet d'insérer des
£ 4 étoiles ou des banniéres
Tk B ) i telles que définis ci-
i im AW contre
iR X
084 g Permet d'insérer des
= bulles ou des légendes
' : telles que celles ci-contre
10 A0 A0 dl:l
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