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A) - MODELES avec WORD 2007

Si vous désirez faire un MODELE de lettre par exemple, vous devez cliquer le bouton puis
sur "Nouveau" et dans la boite de dialogue qui s'ouvre, cliquez dans la partie Gauche, sur "Modeles
installés". Dans la partie en bas a Droite, cliquez sur le choix ""MODELE"" et confirmer en appuyant

Mouveau document |i|£—hj

& P ' PR T - A
S 1| (&) Rechercheruni| 2| || Nouveau billet de blog
Vierge et récent

Modéles installés Modéles installés

m

Mes modéles..,

Créer a partir d'un
document existant...

Microsoft Office Online

m

Proposé

Bons de commande

Brochures Mouveau billet de blog

Eulletin d'informatio...

Calendriers
FAX,

Cartes de visite .
Créer un nouveau:

[ Créer ]| Annuler |

- |

sur le bouton "Créer". 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 l'extension ""DOTX"" pour
Word 2007-2010 ou ""DOT"" pour la version Word 97-2003.

Lorsque vous souhaiterez effectuer un document a partir de ce modéle, vous devrez utilisez la méme
procédure mais conserver en bas a droite la sélection ""Document’* au lieu de Modele. Word ouvrira ce
document, mais il prendra comme nom **Document1.DOCX ou DOC selon votre version. Le modele, lui ne
changera pas.

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. Il est par contre préférable
avant de créer le document par lui-méme, de créer son ""En-téte™ et son ""Pied de page"".

Insertion Mise en page Références Publipostage Révisian Affichage
—| mm—— 3K |_|_‘ ) S @ = | =
| JEmiYE M € =5 = =
it de || Tableau Image Images Formes SmartArt Graphigue Lien signet Renvoi | En-téte Pied de Muméro
hge - clipart - hypertexte - page ~ de page -
Tableaux Illustrations Liens En-téte et pied de page
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Pour cela, sélectionner I'onglet "Insertion", puis cliquer sur "En-téte" situé dans la partie ""En téte
et pied de page".

= ENE

En-téte|Pied de Muméro
- page = de page ~

Prédéfini
Vide

Dans la fenétre qui apparait, vous
pouvez choisir entre divers ""En-téte""
prédéfini. Nous prendrons le premier
B marqué "Vide". A cet instant nous
ouvrons un nouvel onglet avec une

zone définie pour notre En-téte.

| Tz un el |

Vide (trois colonnes)

[ Viapeiz un fexie| | Vapece um pewie | [ Vzpece wm bexse |

= | Modifigr I'en-téte
=)

Supprimer |'en-téte
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Création
j j j I3 ElE J_I _ﬂ section précédente Premiére page différente i3+ En-téte a partir du haut : 1.25¢cm o @
# =g L = i : 1 Y ]
~ - I = |—| Ede | - _'I_", Section suivante Pages paires et impaires differentes izit Pied de page a partir du bas: 1.25tm
En-téte Pied de Muméro Date et QuickPart Image Images Atteindre le i Fermer I'en-téte
- page* de page~ || heure - clipart pied de page | Afficher le texte du document ﬂ Inserer une tabulation d'alignement et le pied de page
En-téte et pied de page Insérer Mavigation Options Position Fermer
] 5 [ En-téte " BN L RRSE S

e
1
=
1
L
L
e

{ [Tapezun texte]¥
Ll

En-téte | 7

Nous pouvons, comme indiqué, saisir notre texte d'En-téte. Apres avoir sélectionné notre texte, nous pouvons lui appliquer le style que nous désirons en
sélectionnant un style dans la zone "Style" de lI'onglet "Accueil".

Si nous souhaitons placer ce texte dans un cadre, il faut insérer un tableau d'une ligne par une colonne et d'y copier notre texte. Une fois que notre En-téte
est terminé, 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
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2) - Pied de Page

Pour cela, sélectionner I'onglet "Insertion”, puis cliquer sur *'Pied de page' situé dans la partie
"En téte et pied de page™.

j ; Q u = 1{[ 2 Signature ~

j?; Date et heure
En-téte |Pied de| Muméro | Zone de QuickPart WordArt

~ |page~|depage~ | texte~ - - "4 Objet ~ .
En-tét{ predéfini .| Dans la fenétre qui apparait, vous
Vide pouvez choisir entre divers ""Pied
de page' prédéfini. Nous prendrons
e - le premier marqué "Vide". A cet
- instant nous ouvrons un nouvel

onglet avec une zone définie pour

Vide (3 colonnes) notre Pied de page.

[Texie| [Vexie| [l

Vous pouvez bien entendu modifier la police, la taille des caractéres, la position etc. Si vous le
désirez, vous pouvez également, comme dans l'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'inserer diverses
informations telles que: Numéro de la page, Nombre de page, Date, Heure, Nom du fichier, etc.
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Numéro
B ] de page ~
Permet l'insertion du NUMERO de PAGE soit # | Haut de page >
en Halfjt_?u eln Bas de Page. | N R Bas depige "
De modifier les Marges ainsi que la Position il iarges dé s gage 3
actuelle #] Position actuelle »
ﬁ“ Format Numéro Page...
ﬁ:\ Supprimer les numéros de page
 p———
5
Permet l'insertion de la DATE et/ou de —(
I'HEURE Date et
heure
QuickPart|
Permet l'insertion d'un CHAMP comme par & Propriété du document Y
exemple le Nom du Fichier (=1 Champ...
Q Organisateur de blocs de construction
03‘ Obtenir plus sur Office Online...

5

Permet d'atteindre I'En-téte du document.

Atteindre
I'en-téte
Permet d'atteindre le PIED de PAGE du -Jy
document Atteindre le
pied de page

Permet l'affichage de 'EN-TETE et du PIED

P = Sect dent
de la section PRECEDENTE. —d¢ Section précedente

Permet l'affichage de 'EN-TETE et du PIED
de la section SUIVANTE.

_;lj, Section suivante

Permet de fermer la définition de I'en-téte ou

du pied de page et de revenir au document de Fermer I'en-téte

base. et le pied de page
Fermer
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Si vous voulez indiquer dans votre pied de page le Numéro de Page et le Nombre de Page, il

faut passer par I'icbne

Dans la zone
Catégorie choisir
dans la liste le
champ ""Page".
Vous pouvez
également choisir
un format. Pour
finir, cliquez sur le
bouton "OK".

g

QuickPart

et de cliquer sur "Champ".

Champ

Choisissez un champ
Catégories :
{Toutes)
Moms de champs :

]

LastSavedBy
Lien
LienHypertexte
LigneSalutation
NomUtlisateur
MumAuto
MumChars
MumLglAuto
MumListe
MNumPages
MNumPlanAuto
Mumords

o
PagesDeSection
PlanEidi
PrintiDate

Privé
PropriétéDoc

-~

m

Description :

Codes de champ

Propriétés du champ

Format :

1, 2,3 ..
“1--2+-3-
a b, g ..
AB G,

iy iy iy .

I II, 101, ...
Mumérotation par défaut

Insére le numéro de la page active

Options du champ

Aucune option de champ disponible pour ce champ

Conserver la mise en forme & chaque mise & jour

[ ok || amnuer |

Pour continuer, entrer un Espace, puis le Signe division suivi d'un Espace. Cela nous donnera la
présentation suivante Page : 1 /. Nous devons a présent entrer le champ nous indiquant le **"Nombre de

page".

Dans la zone
Catégorie choisir
dans la liste le
champ
"NumPages".
Vous pouvez
également choisir
un format. Pour
finir, cliquez sur le
bouton "OK™.

Champ

D |

Choisissez un champ
Catégories :
(Toutes)

Moms de champs :

=]

LigneSalutation
MomUtilisateur
MumAuto
MumChars
MumLglAuto
MumListe
Fages
MumPlanAuto
MumWords
Page
PagesDeSection
PlanBidi
PrintDate
Privé
PropriétéDoc
RD
Ref
REfStyle

m

Description @

Codes de champ

Propriétés du champ

Format :

= O
m o
e Rl

i, i, diiy ...

I, II, III, ...

ler, 2e, 3e ..

Un, deux, trois ...
Premier, deuxiéme,
hex ...

Texte dollar

m

Format numeérique :

=

0
0.00

# 720

###0.00

# #2000 §(% #3
0%

0.00 %

A

Le nombre de pages dans le document

Options du champ

Aucune option de champ disponible pour ce champ

Conserver la mise en forme & chaque mise & jour

’ K ]I Annuler ‘

Pour insérer par exemple le nom du fichier dans le pied de page, se placer dans la colonne voulue,
puis procéder de la méme maniére que ci-dessus en sélectionnant comme champ ""FileName™'.
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Cela peut ressembler a I'exemple ci-dessous.

Cours Verd.doc Crée par BITSCH page: 1/ 1
C) — SAUT de PAGE
1) - Le Saut de Page
Insertion

Bien que la mise en page que vous avez faite de maniere standard,
opére automatiguement 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, sélectionnez I'onglet
"Insertion, puis dans la zone **Pages™, cliquez sur "*Saut de page"".

==

Page de Page Sautde | Tableau
garde v vierge page *

Pages Tableaux

Les Anniversaires-de-Mariagey

l

l

Anniversaire-dermariage-1-an--Noces-de-Cotor]
Anniversaire-dermariage-2-ans- - MNoces-de-Cuirf]
Anniversare-de-mariage-3-ans--Noces-de-Fromenty|
Anniversatre-dermariage-4-ans- - MNoces-de-Cireq|
Anniversaire-de-mariage-5-ans+-Noces-de-Bois||
Anmiversaire-dermariage-6-ans- -Moces-de-Chypref|
Anniversare-dermariage-7-ans - Noces-de-Lainey
Anniversaire-de-mariage-8-ans- - Noces-de-Caoguelicoty]
Anniversaire-dermariager9-ans--Noces-de-Faienced]
Anniversaire-de-mariage- 10-ans- - Noces-de-Etainy]
lanniversaire-desmariage11-ans-Noces-de-Corail]]
Anniversaire-de-mariage-12-ans--Noces-de-Soteq

Ce qui donne le résultat de la page suivante.

Anniversaire-de-mariage-10-ans+ - Noces-de-Etain]]
Saut de page

|| WordInit2_2007.doc - bitsch.gerard@orange. fr 44120 - VERTOU
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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 cliquez sur lI'onglet
"Insertion, puis dans la zone ""Texte",

Al E 4

A=

Zone de QuickPart WordArt Lettrine

2 Signature ~
51 Date et heure

cliquez 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. vous
pouvez aussi obtenir
la mise a jour
automatique en
cochant I'option
"Mettre a jour
automatiquement”.

texte - - - -~ Mg Objet
Texte
-n-é-u-ru-z-|-3-|-4-u-s-n-s-n-?-u-s-|-9-|-1a-|-11-|-12-|-13-|-14-|-15-|-16-|
' i '
Date et heure @I—g_hj
2319
13/02/20119 Formats disponibles : Langue :
a3fozj204t . | i
+ | |Frangais (France)
dimanche 13 féwrier 2011 IZI

13 février 2011
13/02/11
2011-02-13
13-féwr.-11
13.02.2011

13 févr. 11
13.02.11

féwrier 11
féwr.-11
13/02/2011 08:55
13/02/2011 08:55:56
8:55

8:55:58

08:55

08:55:56

Définir par défaut

| Mettre a jour automatiguement

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 hous 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.

|| WordInit2_2007.doc - bitsch.gerard@orange.fr
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Champ |i|i:—hj1
Pour Ins_erer ce Chuoisissez un champ Propriétés du champ Options du champ
Champ, CI IqueZ sur Catégories : Formats de date : Utiliser le calendrier islamiquelunaire
1 mn M n h d MMMM
I Onglet I nse rtl on ’ N[:'ntz dE: c::::: - |E| 15,@320?13:"! Utiliser le calendrier Saka Era
puis dans la zone S mercred 15 février 2012
"Texte", cliquez sur oz N i
N A EditTime }
la fléche noire en Heurs s fewr 12
d de I'ic6 e 15.02.2012
€sSous de l'icone SaveDate 15 févr, 12
"Quick Part" et Rurir 12
cliquez sur l'option tortafa012 10:28
"Champ..." ChOiSIT 1332824’2012 10:28:19
le champ oas
"PrintDate" et 1izsis
SéIeCtI onne_z un h = | Conserver la mise en forme & chague mise a jour
format en cliquant Description -
dessus. "OK" pour La date de la derniére impression du document
confirmer. Codes de champ

Ne vous étonnez pas de voir votre date sous la forme 0 XXX 0000. Vous aurez la date lorsque
vous imprimerez votre lettre.13 mars 2012

2) - Utilisation des Insertions Automatiques

Pour insérer un texte
préalablement défini,
cliquez sur l'onglet
"Insertion', puis dans la
zone ""Texte™, cliquez sur
la fleche noire en dessous
de l'icone ""Quick Part™
et enfin de choisir le texte

présent. Dans notre
exemple nous n‘avons
comme texte qu'une

adresse.

A (5;1 % Signature ~ S_Z
= j?; Date et heure
Zone de |QuickPart | WordArt . Symbole
teute - - - *gd Objet - .
Général
Adresse
B, TSI e
11
[ 12 Ruse dus K Ml s
M VERTIM
\{' Insertion automatique »

= Champ...

Q Organisateur de blocs de construction...

3) - Création d'une Insertion Personnalisée

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

|| WordInit2_2007.doc - bitsch.gerard@orange.fr
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Une fois que votre texte est prét,

M.-et-MmeDURAND-jean] | s4j6ctionnez le (passage en vidéo

I

WL -et-Ilmne-DUR A ND - canf

10-Fue-dela Garef] inverse), 10 Fue-de la G are
f

44000+~ NANTESY

1

Cliquez sur I'onglet "*Insertion™, puis dans la zone ""Texte™, cliquez sur la fleche noire en dessous
de I'icéne ""Quick Part™ et enfin en bas du tableau qui apparait, cliquez sur "Enregistrer la sélection dans
la galerie d'insertion automatique”, comme le montre I'image de la page suivante.

Général
- PAGE -

[l ¥

-'x'.;g' Enregistrer la sélection dans la galerie d'insertion automatique

Une boite de dialogue, telle que montré ci-dessous, apparait vous demandant de donner un Nom a
cette nouvelle insertion automatique.

F g
Créer un nouveau bloc de construction |i|&]
Mom : Adresse
Galerie : Insertion automatique |E|
Catégorie : Genéral IEI
Description :

Enregistrer dans : | Building Blocks

L ]

[ K ] | Annuler

=l

Choisissez un nom qui vous indiquera clairement a quoi correspond ce texte, puis confirmez, en
cliquant sur le bouton ""OK"'. A préesent, 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 cliquez dans la barre
d'acces rapide sur I'icbne "Insertion automatique' ou bien cliquez sur l'onglet **Insertion™, puis dans la
zone ""Texte", cliquez sur la fleche noire en dessous de I'icbne ""Quick Part™ et enfin choisissez dans le
tableau le nom que vous aviez donné a cet élément et cliquez tout simplement dessus.

|| WordInit2_2007.doc - bitsch.gerard@orange. fr 44120 - VERTOU Page 11/14 H
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E'\fé;' ~
I il
Adresse
B et Az INLTRANID Jomm
10 Fase b T G
A - Manies
w

Vous voyez maintenant I'ensemble de votre texte apparaitre sur votre document, a I'endroit que
vous aviez choisi avec le pointeur de la souris comme le montre I'image de la page suivante

M. -et-Mme-DURAND- eanf]

l

10-Fue-dela Gare
l
44000 - NANTESY
I

Vous pouvez insérer des textes préétablis et en choisissant dans la liste le texte desire, I'insérer ou
vous le souhaitez. Si vous souhaitez supprimer un texte de la liste des textes automatiques, cliquez sur
I'onglet "'Insertion™, puis dans la zone ""Texte", cliquez sur la fleche noire en dessous de I'icbne ""Quick
Part" et cliquez sur "Organisateur de blocs de construction...".

X

Organisateur de blocs de construction

Dans la liste qui
apparait, cliquez
sur Catégorie",
afin d'effectuer le
classement de ce
champ, puis
sélectionnez votre
texte et cliquez sur
le bouton
""Supprimer™.

Blocs de construction :

Cliquez sur un bloc de construction pour en voir un apercu

Nom Galerie Catégorie Muodéle =
BROUILLO...  Filigranes Avertissemnents  Built-In B...
EXEMPLE 2 Filigranes Avertissements  Built-In B...
BROUILLO... Filigranes Avertissements  Built-In B...
EXEMPLE1 Filigranes Avertissemnents  Built-In B... |z
ME PAS CO... Filigranes Confidentiel Built-In B...
ME PAS CO... Filigranes Confidentiel Built-In B...
COMFIDEM... Filigranes Coenfidentiel Built-In B...
COMFIDEM... Filigranes Confidentiel Built-In B...
Adresse QuickPart Général Building ...
Crochets 2 Numeéros d...  Numére nor..  Built-In B...
Grands itali... MNuméros d... Muméro nor... Built-In B...
Grand, en c... MNuméros d... Muméro nor... Built-In B... il
R S TR OV Rl fem e Nl Ten
4 nr

| Madifier les propriétés. .. | | Supprimer | | Insérer

4) - Insertion Caractéres Spéciaux

Si vous souhaitez incorporer dans un document un CARACTERE SPECIAL ou un symbole qui ne

-

]

Adresse

Fermer

peut étre obtenu par le clavier, il faut cliquez sur I'onglet "Insertion”, puis dans la zone "Symboles”,
cliquez sur "Symbole", puis sur ""Autres symboles'. VVous obtenez la boite de dialogue suivante, dans
laquelle il vous faut rechercher le caractere ou le symbole que vous souhaitez.

|| WordInit2_2007.doc - bitsch.gerard@orange.fr
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— spéciaux | e B
Police : [Times New Roman [+] sous-ensemble : |Supplément Latin-1 [~]
FIGIHI|J|K|IL M|N|O|P|Q|R|S|T|U|V|W|IX
Y(Z| [N ]| | |alble|d|le|f|lg|lh|i|]|k
Dans notre exemple, nous llm{n|lo|lp|lq|r|s|t|u|viw|x|v|lz|{||]|}|~
voulons imprimer un A et un ile¢l£]a|¥]]]§ ©* | «|7|-|® |°|£]|?2
E majuscule lié. Il suffitdele  f| = [ [q o [l 2 |A|A|A|A|A|A
selectionner puis de cliquer ClEIE[E BRI N GIGIGIGIGIIT:
sur le bouton "Insérer™. Le %UUU?b Blalalalalalale|c|e|e|ele .
résultat obtenu est bien A& —
Caractéres spéciaux récemment utilisés :
Ojcfs €| ] ¥[e[®[n<[#[<[=[+[[=[u]u[s] |
LETTRE MAJUSCULE LATIME AE (ash) Code du caractére : |00CE de : Unicode (hexadécdmal) |Z|
[ correction automatigue.... | [ Touche de raccourdi... | Touche de raccourd : Alt+0198

Insérer | | Ammerélul

5) - Insertion de Légende

Si vous souhaitez mentionner des
textes sous des images incluses dans
un document, vous pouvez utiliser
cette fonctionnalité. Pour mettre une
Iégende sous une image, faire un clic
droit avec la souris sur cette image et
dans le menu contextuel qui saffiche,
sélectionner ""Insérer une
légende...".

| ]

Couper

Copier

Options de collage :

ArF

Modifier I'image

Enregistrer en tant gu'image...
Lien hypertexte...

Insérer une légende...

Bordure et trame...

& O [E

Format de I'image...

Légende

Légende ;

Figure I |

Options
Eijquette : |Figure
Position : | Sous la sélection

[ Exdure I'étiquette de la légende

[ Nouvele étiquette... ]

7]
=]

[ Légende automatique. .. ] ’ O,

] [ Fermer

)

-

Mumérotation des légendes

Dol |

Format : | IR | - |

[ tndure le numéra de chapitre

]

Exemples :  Graphique II-1, Tableau 1-A

[ oK ] [ Annuler

"l

Vous pouvez choisir votre lIégende, et votre numérotation en cliquant sur le bouton
""Numerotation™ qui vous ouvre une nouvelle 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.
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Dans le cas ou les intitulés ne vous conviennent pas, vous avez la possibilité d'en créer un nouveau
en cliguant sur le bouton "Nouvel étiquette...". Une nouvelle boite de dialogue apparait, vous demandant
de saisir votre texte. Saisissons par exemple ""Image"", puis cliquons sur le bouton ""OK™ pour confirmer.

Nous voyons bien a présent le résultat que nous devons avoir dans la boite de dialogue initiale qui
réapparait. (Image de droite sur la feuille ci-dessous)

r S
Légende ¥ &
Légende :
r .
Mouvelle &tiquette |9 [ |1mage 1 |
. Opti
Efiquette : pHons
Image Eliquette : | Image

=]
=]

Position : | Sous |a sélection

[T Exdure I'étiquette de la Iégende

[ Mouvelle Etiquette. .. ] Iﬁupprimer texte I Imumérumﬁnn... I

ILégende automatique. .. I I QK I I Fermer I

Si nous confirmons par le bouton **OK"™, nous obtenons le résultat suivant:

1r'sa )10/
S R
I

Image 1
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