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BITSCH | lririafion suife WORD 2003
A) - MODELES avec WORD 2003
E::- cument

_] Document vierge
@ Document XML

Si vous désirez faire un MODELE de lettre
W] Page Web
@j Créer a partir d'un document existant. .

par exemple, vous devez cliquer dans la barre
des menus sur "'Fichier™ puis sur "Nouveau"
et dans la boite de dialogue ""Nouveau
document™ qui s'ouvre a droite, (voir image Modles
ci-contre), cliquez sur "Sur mon ordinateur" e
pour obtenir I'image ci-dessous.

Modéles sur Office Online

Eln,
2
@_'_. Sur mon ordinateur. ..

(& Sur mes sites Web..,

Dans la partie en bas a Droite, cliquez sur le choix "MODELE" et confirmer en appuyant

Général | Autres documents I Fusion et publipostage I Lettres & Telécopies I Mémos I Publications I Rapports |

Modéles
BE =

g o B
= . Apercu
Document XML Page Web

Apercu non disponible.

ll®

Créer un nouveau
() Document @ Modéle

| [ —

| ok

sur le bouton "OK". Vous créerez votre modele de lettre et au moment de I'enregistrer, WORD vous
demandera un nom pour ce fichier. Celui-ci se verra attribuer automatiquement I'extension **'DOT"* pour la

version Word 97-2003.
méme procédure mais conserver en bas a droite la sélection "Document au lieu de Modéle. Word ouvrira

Lorsque vous souhaiterez effectuer un document a partir de ce modele, vous devrez utilisez la
ce document, mais il prendra comme nom **‘Document1.DOC". Le modeéle, lui ne changera pas.
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B) - EN-TETE et PIED DE PAGE dans WORD
1) - En-Téte

Si vous souhaitez créer un modele ou un document en vous évitant sur chaque page de préparer un
style particulier pour le haut de la page ainsi que pour le bas de page, vous pouvez créer un style pour
ceux-ci, lequel sera reproduit automatiquement si vous ajoutez une page a votre document. 1l est par contre
préférable avant de créer le document par lui-méme, de créer son ""En-téte'" et son "'Pied de page'’. Pour
cela, cliquez dans la barre des menus, sur ""Affichage™, et ensuite sur ""En téte et pied de page".

Une nouvelle barre d'outils nommée ""En-téte et pied de page'* apparait, ainsi qu'une zone en
pointillée dans le haut de votre page.

En-téte et pied de page

Insertion automatigue= | #] & # | & O | 10 Eh | | &£ 5 5, | Fermer

|-1-|-é-|-1-|-1-|-3-|-4-|-5-|-e-|-:f-|-§_-|-9-|-1c--|-11-|-11-|-13-|-14-|-15-|-lp-|-1?-|-1s&|-
y )

Nous pouvons, dans cette zone saisir notre texte d'En-téte. Aprés avoir sélectionné notre texte,
nous pouvons lui appliquer le style que nous souhaitons. Si nous désirons placer ce texte dans un cadre, il
faut insérer un tableau d'une ligne par 2 colonnes et d'y copier notre texte. Une fois que notre En-téte
est terminée, nous pouvons cliquer sur I'icbne que nous souhaitons, afin de modifier la présentation. Dans
I'image ci-dessous, nous vous montrons un exemple d'en-téte de page avec insertion d'une image qui
pourrait étre le sigle d'une société, par exemple.

----------------------------------------------------------------------------------------

Texte Oe ['en-téte

2) - Pied de Page

Pour cela, cliquez dans la barre des menus, sur "*Affichage™, et ensuite sur ""En téte et pied de
page". Si vous vous déplacez vers le bas de votre page, vous voyez affiché une zone en pointillée nommée
"Pied de page".

Vous pouvez bien entendu modifier la police, la taille des caractéres, la position etc. Si vous le
désirez, vous pouvez également, comme dans I'en-téte, insérer dans cette partie un tableau de 3 colonnes,
par exemple, et dans chacune d'entre elles insérer un texte ou élément particulier.

Au niveau de la présentation du PIED DE PAGE, vous avez la possibilité d'insérer diverses
informations telles que: Numéro de la page, Nombre de page, Date, Heure, Nom du fichier, etc.
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Permet l'insertion du NUMERO de PAGE soit en ¥
Haut ou en Bas de Page.
Permet l'insertion du NOMBRE de PAGE soit en +
Haut ou en Bas de Page. ==
Format des numéros de page Liz-,lr
Format : -1--2--3- .. IZ|
iInclure le numéro de chapitre:
Style de début de chapitre |Titre 1
Permet de modifier le format de la Numérotation des Epl‘ m - B
vemples : 1-1, 1+
pa‘ges' Mumérotation des pages
@ A la suite de la section précédente
A partir de : =
| Ok ] | Annuler
= -
Permet l'insertion de la DATE :E ?

Permet l'insertion de 'HEURE

{.tr'

Permet l'insertion de différent CHAMP prédéfini,

comme par exemple le Nom du Fichier rs DT [Tk

Permet de basculer entre I'En-téte et le Pied de page
du document. =

Permet l'affichage de ITEN-TETE et du PIED de la =T
section PRECEDENTE. |
Permet l'affichage de 'EN-TETE et du PIED de la —
section SUIVANTE. —

Permet de modifier la disposition des En-tétes et
Pied de pages afin éventuellement d'avoir des En- .—-l_]
tétes et Pied de pages différents selon la page.

Permet de fermer la définition de I'en-téte ou du pied
de page et de revenir au document de base.

Fermer

Si vous voulez indiquer dans votre pied de page une information non définie par la barre d'outils,
faut cliquer sur ""Insertion™ et ensuite sur "Champ".
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r = — — = - — —— — - - — = -
ceme” Sl W INTNEC ] PN -l =
i,
Choisissez un champ Propriétés du champ Options du champ
Catégories : Formats de date :
(Toutes) IEI Utiliser e calendrier islamique,lunaire
Dans la zone n bz ]
4 : fad amps : seudi Utiliser le calendrier Saka Era
Catégorie choisir e 7| o ter mars 2012 =
H MumAuto 01/03/12
dans la liste le e o1osjL2
MumLglAuto 1-mars-12
champ que vous ity Lmars-12
i insé MumPages 1mars. 12
souhaitez inserer. e o Lmars. 1
ds
Vous pouvez hiamiifer o | |mars12
sqal pt hoisi EE‘QE Desect E mars-12
egalement choisir agestlesecton 01/03/2012 11:14
9 PlanBidi 01/03/2012 11:14:31
un format. Pour 11:14
. . Prwe_’ i 11:14:31
finir, cliquez sur le PropriétéDoc _|| [1aa
“ i RD 11:1%:31 o
bouton "OK™. Description :
La date de la derniére impression du document
| Conserver la mise en forme & chague mise a jour
Codes de champ | OK | | Annuler |

Pour insérer par exemple le nom du fichier dans le pied de page, se placer dans la colonne voulue,
puis cliquez dans la barre des menus sur **Insertion automatiques' et choisissez **Nom de fichier".
Cela peut ressembler a I'exemple ci-dessous.

Cours Worddoc Crée par BITSCH page:1/1

C) — SAUT de PAGE

1) - Le Saut de Page

Bien que la mise en page que vous avez faite de maniére standard, opere automatiquement un saut
de page, vous pouvez inclure a n'importe quel endroit d'une page, un Saut de Page. Pour cela, aprés vous
étes placé a I'endroit de cette insertion, cliquez dans la barre des menus sur **Insertion™, puis ""Saut...".
Cliquez ensuite sur ""Saut de page'* dans la boite de dialogue qui apparait.

Saut @@

Les Anniversaires-de Mariageq Types de sauts
i {* Saut de page
i " saut de colonne
Anniversaire-dermariage:1-an - Noces-de-Coton] f" Saut de retour a la ligne
Anniversaire-de-mariage-2-ans--Moces de-Cuir]] Types de sauts de section
Anniversaire-de-mariage-3-ans--Moces-de-Froment{[ | © Page suivante
Anniversaire-demariage-4-ans- -Moces-de-Cire]| ; o

E . . . p i
Anniversaire-de-mariage-5-ans--Moces-de-Bois] EESEIE

. . . " Page impaire
Anniversaire-de-mariage-&-ans--IMoces-de-Chyprey| -
Anniversaire-de-mariage-7 -ans- -Moces-de-Laineq Annuler
Anniversaire-dermnariage-8-ans--Moces de-Coguelico

Anniversaire-dermariage:9-ans- -Moces de-Faiencel]
Anniversaire-de-mariage-10-ans- -Noces-de-Etaind]
lanniversaire-de-mariage:11-ans-:-Moces-de-Corailf
Anniversaire-de-mariage:12-ans - Moces-de-Soie]]

Ce qui donne le résultat de la page suivante.
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Anniversaire-de'mariage-10-ans-Noces-de-Etain]

Saut de page

D) — INSERTIONS DIVERSES
1) - Date et Heure

Nous avons aussi la possibilité d'insérer une date et/ou I'heure a n'importe quel endroit d'un
document, avec éventuellement, sa mise a jour automatique. Pour se faire, placez-vous en premier lieu a
I'endroit ou vous désirez placer cette valeur, puis dans la barre des menus, cliquer sur **Insertion*, puis sur
"Date et heure...". Vous obtenez la boite de dialogue suivante, dans laquelle vous pouvez choisir le
format de la date seule ou de la date et de I'neure ou bien de I'heure seulement. VVous pouvez aussi obtenir
la mise a jour automatique en cochant I'option "Mettre a jour automatiquement".

Date et heure ot

Date - 01/03/2012 [ Formats disponibles :

jeudi ler mars 2012
ler mars 2012
01/03/12
2012-03-01
1-mars-12
01.03,2012

1mars, 12
01.03.12

mars 12

mars-12
01032012 11:258
01/03/2012 11:28:57

Langue :

Francais (France) E

11:28:57
11:28:57
11:28
T | || Mettre & jour automatiguement
Par défaut... [ oK l | Annuler

Le résultat est le montré sur I'image ci-dessus.

Le seul inconvénient en insérant la date du jour, c'est que, si nous reprenons notre lettre d'origine
la date qui y était va prendre la date de ce nouveau jour. De ce fait, nous ne pouvons plus connaitre la date
d'origine de notre courrier. Pour contourner cet inconvénient, nous pouvons inclure dans notre lettre un
champ qui gardera la date a laquelle nous avons imprimé cette missive.
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P* —— — " @ "
——— RN e -
Choisissez un champ Propriétés du champ Options du champ
H 4 Catégories : Formats de date :
h Pour IrI]SEI'eI' Cde (Toutes) |Z| ddMMfyyyy Utiliser le calendrier islamigue lunaire
champ, cliquez dans
Champs : S ~ i
Ia barl’e des menus o " Jf;d,.ln:; r;;;szzulz Utiliser le calendrier Saka Era
sur "'Insertion*, Nomebars ouo32
puis sélectionnez umLgihuto 1-mars-12
01.03,2012
I'option ""Champ...” e Lmars, 12
Choisir le champ Humifiords Z|| [mars 12
: Eage Desect 3 mars-12
" " agesDeSection .
PrintDate™ et Plereid L3101 13834
selectionnez un s
format en cliquant PropriétéDoc || |
RD 11:38:34 "
dessus. ""OK™ pour Description :
f- La date de |a derniére impression du document
contirmer. | Conseryer la mise en forme & chague mise & jour
Codes de champ [ OK ] | Annuler |

Ne vous étonnez pas de voir votre date sous la forme 0 XXX 0000. Vous aurez la date lorsque
vous imprimerez votre lettre.12 mars 2012

2) - Utilisation des Insertions Automatiques

Un certain nombre de textes prédéfinis sont inclus de base dans Word et permettent ainsi de taper
inutilement des textes qui reviennent sans cesse. Exemple: les formules d'introductions, de politesses, etc.

Insertion | Format Outils Tableau Fenétre 7

Saut...

@ 40 &= 48]
-le 1 s |ElE=H
?-l-d-l-'.l-l-'l.

Murnéros de page...

Date et heure...

. A

| Insertion automatique » ‘ ______ . -
“ Insertion autornatique...
Champ...
Caractéres spéciaux... -
) A l'attention 3
4 Commentaire
Critere de diffusion »
Béférence 3 o
En-téte/Pied de page »
Formule de politesse »
Image » . .
=mag Initiales (reférence) 3
% | Diagramme... )
talfl =129 Ligne de référence »
43 Zone de texte )
= Salutations »
Fichier... .
Signature 2
P | N

Nous verrons également dans un autre chapitre la création de texte personnalisé. Pour insérer un de
ces textes, cliquez dans la barre des menus sur "*Insertion™, puis sur "*Insertion automatique...". Dans le
sous menu qui s'ouvre, vous avez le choix entre plusieurs grands critéres qui sont : A I'attention™,
""Critére de diffusion™, ""En-téte/Pied de page", ""Formule de politesse™, "*Initiales', "'Ligne de
référence’, ""Salutations' et enfin "'Signature"".

Lorsque votre choix est fait, cliquez tout simplement sur le texte voulu pour l'insérer a I'endroit
voulu, comme le montre la figure ci-dessous.
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Caractéres spéciaux..,
Commentaire

Référence

Image

Diagramme..,

e
@
'

T

Zone de texte
Fichier...

Objet...

Signet...

W Lien hypertexte...

==

Inzertion | Format Qutils  Tableau Fenétre 7
Saut... R s W R ) l_ﬂ 7 100% * i) | 4 Lecture
Muméros de page... .6 7 §|== E 15 = *EE §§ - a4
Date et heure...
SIS Ve v SVEE SRS RNEE DN ENE
|| Insertion automatique  » || 3 . . ' : : :
% Insertion autormatique...
Champ...

A I'attention »

Critére de diffusion »

En-téte/Pied de page 3

Formule de politesse » .
Initiales (référence) 3 I Madame. MOHS]EUI:I
Ligne de référence »

Salutations » | A qui de droit :
Signature 4 Chers amis,

Ctrl+K

Chers Maman et Papa,

| Madame, Monsieur,

Mesdames, Messieurs,

3) - Création d'Insertion Personnalisée

Pour créer une insertion personnelle, il faut au préalable taper le texte qui sera a reproduire
ultérieurement. Nous allons comme exemple créer une adresse d'expéditeur, avec toute sa mise en forme
(Taille des caracteres, police, style), comme monté ci-dessous.

1
10-Fue-de-la Gare]
l

44000---- HANTESY
1

M. -et-Mme-DUR AND- ean]

Une fois que votre texte est prét,
sélectionnez le (passage en vidéo
inverse), puis cliquer sur l'icone
""Copier", ou passez par le menu
"Edition™, puis ""Copier™.

I -et-RmeDURAND-

10-Fue-dela CTare

£at]

Cliquez ensuite dans la barre des menus, sur **Insertion™, puis sur "*Insertion automatique™

et pour finir sur "Nouveau...".
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Insertion | Format Outils Tableau Fenétre 7

Saut.. - @ EEE ST
Muméros de page... -l G I § |§ = =
Date et heure... = s , ! .

I| Insgrtion autu:umatique N | ..............................

%5 Insertion automatique...

Champ...
| Mouveau... Alt+F3

—

Caractéres spéciaux.., -
A l'attention

-

—d Commentaire

Critére de diffusion

Reférence > )
En-téte/Pied de page »
— Formule de politesse 3
Image * o s
=mag Initiales (référence) 3
"% | Diagramme...
taiy =120 Ligne de référence »
A5 Lone de texte .
=z Salutations »
Eichier... .
Signature »
P |

Une boite de dialogue, telle que montrée | Creer une insertion automatique

ci-dessous, apparait vous demandant de . - :

\ . . Word va créer une insertion automatique
donner un nom a cette nouvelle insertion it rotiiiiaiao
_aUthathue-_CthISSGZ LII’.] nom qui vous Mom de la nouvelle insertion automatique :
indiguera clairement a quoi correspond ce
texte, puis confirmer ce texte en cliquant

sur le bouton "OK"". | ok | [ Annder |

Mon adresse

A présent, si vous étes sur un nouveau document, et que vous vouliez insérer votre adresse en haut
a gauche de ce courrier, placer le curseur a cet endroit, puis cliquer dans la barre des menus sur **Insertion™,
puis sur "'Insertion automatique™’, et de nouveau sur "Insertion automatique...".

Y |
Correction automatique ﬁ
Mise en forme automatique | Balises actives
Correction automatigue Lors de |a frappe | Insertion automatique

| Afficher les suggestions de saisie semi-automatique
Pour accepter |a suggestion de saisie semi-automatique, appuyez sur ENTREE

DanS Ia bOite de dialogue qUI Taper les insertions automatiques id :
apparait, commencez a taper Mon adresse]
"Mon"'. VVous voyez Madame, Monsieur, i | Supprimer |
. , - A Merd,
immédiatement apparaitre Mesdames, Messieurs, [ = ]
=
dans la zone en dessous le Nom de fcer (Aficher i barre dout |
nom que VOous avez donné Mom de fichier et emplacement
. ! Objet :
soit "Mon adresse". Il vous Page X sur Y
a , PAR. AVION &
suffit a présent de Apercy
sélectionner ce nom (passage M.-et Mme DURAND Jean€|
en vidéo inverse) et de 1
cliquer sur le bouton ;D'R”Ede'la"}"‘re']
"Insérer"'.
Regarder dans : | Tous les modéles actifs IEI
| QK | | Annuler |
| = = |
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Vous voyez maintenant I'ensemble

votre tex raitre sur votr
de votre texte apparaitre sur votre M -et-Mime-DUR AND- ean]

document, a I'endroit que vous ,
aviez choisi avec le pointeur de la 10-Fue-de-la-Care]
souris. Refermer cette boite de f

44000---- NANTESY

dialogue en cliquant sur "OK"". 0

4) - Insertion Caractéres Spéciaux

Si vous souhaitez incorporer dans un document un caractére spécial ou un symbole qui ne peut étre
obtenu par le clavier, il faut, dans la barre des menus, cliquer sur "'Insertion", puis ""Caracteres
spéciaux...".

— 3 -
Vous obtenez la boite | Sarecterss speciaux -
de dialogue SUivante, Symboles | Caractéres spédaux
d?nstlaquﬁllel’:l V(IJUS Police : | Times Mew Roman E Sous-ensemble @ | Latin-1 IEI
aut rechercher le —
caractére ou le ilelE[e ¥ 8710« |- |® °
symbole que vous +|2]3 w9 - L1 » | Va2 %) A
souhaitez. Dans notre — 1 1
exemple, nous NN - CEEEERRREE
voulons imprimer un N{O|O|O|0|0|x|0|U|U|U|U|Y|P|B|a _
A et un E majuscule
||é ” SUfflt de |e Caractéres spéciaux récemment utilisés :
sélectionner puisde | | €| £ | ¥|©|®™ x| £ |<|>|+ | x|oo|u|a|P

cliquer sur le bouton

, I Code du caractére : |00C& de : |Unicode (hexadécmal)
"Insérer". Le | | [Toued | B
, Correction automatigue... Touche de raccourdi. .. Touche de raccourd ; Alt+0198
résultat obtenu est
bien /E Pave IME Clnsérer | [ Annuler |

5) - Insertion de Légende

5 . Imsertion | Format Qutils  Tableau Fenétre I

i L
o) | s 84 E=8 3N

Si vous souhaitez mentionner des W e

textes sous des images incluses dans |, - :
un document, vous pouvez utiliser Insgrtion automatique |
cette fonctionnalité. Pour mettre une
Iégende sous une image, cliquer
dans la barre des menus sur
"Insertion", puis sur ""Référence" [ |7 Motedebos depoge..

4 Commentaire

et enfin sur ""Légende™". | Légende. I
Image 4 Eenvoi..
€:? Diagramme... Tables et index...
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Si vous souhaitez mentionner des
textes sous des images, incluses
dans un document, vous pouvez

utiliser cette fonctionnalité. Vous

obtenez la boite de dialogue
suivante, dans laquelle vous pouvez
choisir votre légende

En cliguant sur le bouton
"Numérotation' vous ouvrez la
boite de dialogue montré dans la

partie droite. Une fois votre format
de numérotation choisi, cliquez sur
le bouton ""OK"* pour confirmer et
revenir a la boite de dialogue
initiale.

[ Légende @

Légende :

|Figure 1 |

Options

Eﬁquetbe = ] EI

Position :

Sous |a sélection

|| Exdure 'étiquette de la légende

[ Mouvelle étiquette. .. ] [ Numérotation... l

[ Légende automatigue. .. ] [ oK

] [ Annuler l

Mumérotation des légendes *

=

Format :

[7] tndure le numéro de chapitre
Style de début de chapitre

Séparateur

|I Exemples : Graphique II-1, Tableau 1-A

][ Annuler ]

Dans le cas ou les intitulés ne vous conviennent pas, vous avez la possibilité d'en créer un nouveau
en cliguant dans la barre des menus sur **Insertion™, puis sur ""Référence™ et enfin sur "'Légende"".

Cliguez ensuite sur le bouton F
"Nouvelle étiquette...". Une
nouvelle boite de dialogue
apparait, vous demandant de saisir
votre texte. Saisissons par exemple
"Image", puis cliquons sur le oK
bouton ""OK" pour confirmer.

==X

Mouvelle &tiquette

Eﬁquette -

Image

-

Legende
Légende :
Nous voyons bien a Image1
A 4 Opti
présent le résultat que prone
nous devons avoir dans Efiquette :
Position :

la boite de dialogue
initial qui réapparait.

[7] Exclure 'étiquette de la légende

Image E|

Sous la sélection

(image ci-contre)

Si nous confirmons par le
bouton "OK"', nous
obtenons le résultat ci-contre

[ Mouvelle étiquette... ] [ Supprimer texte ] l MNumératation. .. ]
[Légende automatique... ] [ oK ] [ Fermer l
glrly
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