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A découvrir dans la Rampe de Lancement huméro 20.

YVVVVVVYVYYVYYVYYVY

Créez des tableaux avec Microsoft Word 2008.
Bordures et tramages des tableaux et des paragraphes
Création de publipostages avec Office 2008.

Création d’étiquettes avec Office 2008.

Création d’une table des matiéres.

Création d’un index

Notes de bas de page

Styles

Modeles

Renvois etc. etc.
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A votre disposition.
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En-tites et pieds de page

Pacws ot impaires Eitirecses

Premare page oMbente

Asgrement vertical - | Haut

Numérotation des lignes

Bordures.

#

Aopiquer b | Aceme secten

Depuis le bouton bordures vous avez
acces a la boite bordure et trame.

Imerimer

En cliquant sur le bouton disposition vous pou-

vez choisir des en-tétes et pieds de page pour

pages paires et impaires,

premiére page diffé-

rente, alignement, numérotation des lignes,

bordures.

Alignement vertical@

Centré

o 1 Justifié
TP R 5
[ Numérotation e &)

Sordure et trame

Quelques informations de base pour devenir
une parfaite secrétaire.

Borcures  Boedere oe

Paamere Sevie

L}

At

ncadrement

=] O
8=
Largeur
)] remse—s e
wert
22000 ;!
L3
Barre doutils ) Uigne horizontale.
Imprimer.
Edition  Affichage Insertion
£ Bibliothéque de projets... 8P |
1 |
Nouveau document #N i
Ouvrir... #0 [
Ouvrir récent > I
® Fermer BW |
Enregistrer ®S

Enregistrer sous... |
Enregistrer en tant que page Web... !

Aperqu de la page Web

Mise en page...
Apergu avant impression
Imprimer... [} 8P

s

D3ge . Trame e fond

Averce
Crguez sur le Graphigue O-8e3sous o

“asise les boutom. pour J0pkquer les
ocdures

-

.

L] a

Apgiiguer &

A out le document 2]

Options

Annuler ) £ 0%

Pour imprimer allez
dans le menu fichier,
imprimer.

Imprimante

Préréglages

Imprimer Document

J

]

HP Photosmart D5 100 series

Standard

Microsoft Word

’:ﬂ

Imprimer: @ Pages paires et impaires
() Pages impaires uniquement
) Pages paires uniquement  ( Options Word,

POFv ) [ Apersu ) { Annule

mpremarte | 4 Protnomart 03100 seres 18] (&)

Privigtages | Seandard

Vierosen wert

\morimer - | Docemert 2l

Imprimer - @ Pages

r ) 6

Optiem Wert

Vous pouvez imprimer toutes les pages, les pages paires et impaires uniquement. Vous
pouvez imprimer sur votre imprimante ou créer un fichier PDF.
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Méme si vous avez un traitement de texte trés évolué, tel que Microsoft
Word pour le Mac, cela ne vous dispense pas de connaitre quelques ré-
gles de bases qui sont enseignées (ou ont été enseignées) aux secrétai-
res professionnelles.

La ponctuation.

L'espace forte! (espace mot) est utilisé avec la barre d’espacement (représente 1/3 du
corps)

L'espace fine, est un espace insécable? (représente 1/4 du corps).

Les signes:

, (virgule). La virgule est collée au mot qui précéde et est suivie d'une espace forte.
Pas de virgule devant une parenthése ou un crochet et qui ne sont jamais suivis par une
majuscule sauf si nom propre.

. (point). Le point est collé au mot qui précede et est suivi d’'une espace forte. Le mot
qui suit commence par une majuscule.

; (point virgule). Le point virgule est précédé d’une espace fine et suivi d'une espace
forte. Pas de majuscule apres, sauf si s'il s'agit d'un nom propre

... (points de suspension). Les points de suspension ne sont pas espacés et sont collés
au mot qui précede et sont suivis d’une espace forte.

: (deux points). Les deux points ne sont pas suivis d'une majuscule, sauf derriére re-
marque ou nota.

Les signes doubles : ; ! ? ont une espace avant et apres.

L'espace avant est insécable pour éviter un rejet a la ligne suivante.

? (point d’interrogation) et ! (point d’exclamation). Sont précédés d’une espace fi-
ne et sont suivis d'une espace forte. Le mot qui suit commence par une majuscule.

Le point d’interrogation et le point d’exclamation) sont collés lors d’une parenthése droi-
te.

Pour les anglais ; ! ? % sont collés au mot qui précede.
Parenthéses et crochets. Ils sont précédés d’une espace forte et collée au 1° signe qui
suit.

Une parenthése fermante n’est jamais précédée d’une, (virgule) ou ; (point virgule) sauf
si c’est un appel de note(1).

Le tiret est précédé et suivi d’'une espace forte

Guillemets francais « et anglais “ sont précédés d’une espace forte et sont sui-
vis d’une espace fine pour le guillemet frangais.

" En typographie le mot espace est féminin.
? Insécable, qui ne peut étre coupé.
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Barre de fraction (/): collée au signe qui la précéde et a celui qui la suit.

Trait d’union n’est pas précédé ni suivi d’espace. Lors d’'une énumération est suivi d’'une
espace forte.

% (pourcentage) précédé et suivi d’une espace forte.
L'apostrophe n’est précédée ni suivie d’espace.
La lettrine

dans un corps plus important que le texte courant. Il s’agit presque toujours d’'une

C’EST la premiére de la premiére lettre de la premiére ligne d’un chapitre, composée
lettre capitale, ornée ou non par une ou plusieurs lignes.

lice Outils 4 Lettrine.

PO“CG... Position
Paragraphe... _ " W W
Document... Lett_r/ne dans
Microsoft

Puces et numéros Word 2008 Aucune Dans le texte Dans la marge
Bordure et trame... Cutions

a
COIonneS"' Hauteur (lignes): 3 ‘?
TabUIatlons'" Distance du texte:  Ocm g‘
Lettrine... <

Annuler )

Les puces.
olice Outils T:

Puces et numéros.

Puces | Numdros  Mibrarchisation  Styles de iste

Police...
Paragraphe... . o .
Document... | il | ' :
. 9 =
Puces et numéros... [ [ n .
. - v
Bordure et trame... i : % % 7
H ‘ Pe > v
Les puces sont des petits sym- I
boles pour mettre en valeur les ¥
paragraphes. :
! Chomoer) (06

Les mots - Les abréviations

Suppression toujours devant une voyelle qui est remplacée par un point.
Sauf dans les unités de mesures

Par suppression de certaines lettres (Cie, Sté, cf. ou conf.)
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Mise en page et impression.

Mise en page.

JEEITA Edition  Affichage _Insertion om—re __ Focmat d'impression
Bibliothéque de projets... oRP |
Réglages | [ Attributs de page ]
Nouveau document BN RN i
Ouvrir... %0 Format pour - | HP Photosmart D5100 series 18]
Ouvrir récent » '
19 Phoeosmart D5100 series.
[
Fermer ]W | Taille du papier: [ At =]
! Enregistrer =S | B R
Enregistrer sous... >
Enregistrer en tant que page Web... Orientation: |18 1%
Aperqu de la page Web 1 Echelle : | 100 %
Apergu avant \mgessmn I & O |
Imprimer... ®P | ® (“Annuler ) 0K

fx
Pour mettre en page votre document allez dans le menu fichier, mise en page ; la boi-
te de dialogue format d’'impression contient différents réglages dont la taille du papier,
I'orientation (portrait ou paysage) et échelle du document.

Réglages v Attributs de page
Microsoft Word

Réglages : | Microsoft Word [
Format pour  Enregistrer comme réglages par défaut - 2 N e A
———— — — SR Appliquer la mise en page a: | Cette section @
HP Photosmart D5100 series
Le menu déroulant réglages donne accés aux Gmargesion (ropardétantein)

réglages propres a Word, qui peuvent
s’appliquer a la section actuelle ou a tout le
document.

5} { Annuler ) oK
Appliquer la mise en page a : Lo laa o) ot {Annuier) EN—
A partir de ce point
/Tges Tout le document )
\ BETcir il e dt Gt aocad e
. N
Travailler a la marge.
i __ Formatd'impression i Docimest x
Se A S R {Warges Dsvosmion
Réglages : | Microsoft Word ] T
Waut Asergy
Appliquer la mise en page & : Cette section B‘ [
‘ Cauche iom
mﬁ Par défaut... ) He, e
Redure Ocm
A partle du bord Q
Apgliquer & | A cette vecton 3
En-téte 125cm :
D) ( ) ¢ >
O Annuler } OK Y Py

Pager en wir-bvir

FUTI IS v A cette section N ((Par défaut... ) (_Mise en page... ) (CAnnuter ) oK)

| Apartir de ce point Pour modifier les marges, cliquez sur le
A tout le document | bouton marges. Les modifications peuvent
g ; ’ s’appliquer a la section actuelle ou a tout le
document.
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Création de listes a puces en cours de frappe.
1. Tapez sur * (astérisque) puis espacement ou tab.
2. Tapez votre texte.
3. Appuyer sur la touche retour pour ajouter les éléments voulus dans la liste ;
Word insére automatiquement la puce suivante.
Pour terminer la liste, appuyez 2 fois sur la touche retour.

Création de listes numérotées en cours de frappe.
1. Tapez 1 suivi d’un point, puis appuyez sur espace ou TAB.
2. Tapez le texte souhaité.
3. Appuyez sur la touche Retour pour ajouter I’élément suivant a la liste ; Word in-
sére automatiquement le numéro suivant.
Pour terminer la liste, appuyez 2 fois sur la touche retour.

Ajustement de I'espacement entre une puce ou un numéro et un
texte.

On ne met généralement pas de Y Police  Outils

porrr——

|
point aprés un titre ou un sous-titre Police... i

. |
cengre. . Paragraphe... |
Aprés un sous-titre non centré, le Document...

point est facultatif.

Si un titre fait plus d'une ligne et

comporte déja une ponctuation forte Bordure et trame... e o—

(point, point d'interrogation, point
d'exclamation), il faut un point final.

i Prsonnalise Ia liste numirotée = 1. Sélectionnez la liste &
| romat de s mumiroion e puces ou numérotée.
T Police. 2. Dans le menu format,
| \.lmll,u:l« - Assrse cliquez sur puces et

: £23; 8L : 1 numéros.

i

— 3. Cliquez sur personna-
o83 am | 2 ——————— liser.
— 4. Sous position du tex-
—— te, dans le champ re-
trait indiquez le re-
trait voulu (ici 2 cm).

| Position du texte

Ajouter taquet de tabulation 8 © 1,27 em

Rearait

| Annuler ) (EEOKSD)

1l est possible de modifier des puces en symboles ou images dans une liste a puces.

Vous avez aussi la possibilité de créer des listes hiérarchisées.

Pour vous initiez a l'utilisation de la
micro-informatique, visitez, sans modération
le site des Communautés Numériques :
http://www.communautés-numeriques.net
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Pour ce qui suit, c’est « mission impossible », des (mauvaises) habitudes ayant été prises
par certains organismes (votre banque par exemple).
Vox populi, vox Dei ?

M. Monsieur MM. Messieurs Mme Madame Mlle Mademoiselle
Me Maitre Mr est I'abréviation de Mister

Les mesures

km kilométre m meétre cm centimétre mm millimétre

j jour min minute s seconde

G giga (milliard) M méga (million) k kilo (mille) m milli

W Watt - Hz Herz - A Ampere - J Joule

(majuscule quand la mesure se rapporte au nom d’un savant)
GW giga Watt - MHz méga Herz

Nombres ordinaux
Premier 1¢_Premiére 1"'_Deuxiéme 2% Troisieme 3e

Divers

C’est a dire c.-a-d.
Et ceetera etc.

Les sigles :
en capitales (plus de point maintenant).
Possible majuscule en lere lettre et minuscule autres lettres (Afnor, Unesco etc.)

Nombres

dans un texte littéraire ou juridique : en lettres

dans un texte technique : en chiffres

sinon lettre jusqu’a dix et chiffres ensuite

Une espace sépare les tranches de 3 chiffres, sauf numérotation (code postal par exem-
ple).

Dates : jours et année en chiffres, mois en lettres

Les chiffres romains sont employés pour les siécles, chapitres, certains noms propres ...
L’interligne.

C’est I'espace entre 2 lignes. Sa valeur est supérieure au moins d’un point a la
valeur de la lettre.

Un interlignage excessif peut rendre le texte difficilement lisible

La justification

Le texte est dit justifié quand il est aligné a droite et a gauche.
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La césure (ou coupure des mots).

La césure se fait entre 2 syllabes par l'introduction d’un tiret.

Pas de coupure dans 3 lignes consécutives. Les césures ralentissent la lecture d’un texte.

Evitez les coupures qui pourraient préter a confusion.

- Césure dans B3\ Couptre sl tomatinns
Grammaire et orthographe... Word 2008 B Coarirs s ot o mauseles

Synonymes... — Sl

Coupure de mots... &
Dictionnaire... 2 ( Manuelle... ) (" Annuler ) 0K )

o)

Limiter le nombre de coupures consécutives a : lllimité

Le paragraphe.

Un paragraphe est composé d’une ou plusieurs phrases.

Un paragraphe court est plus facile a lire qu’un paragraphe long.

Dans les traitements de texte un paragraphe est délimité par un retour chariot (ou tou-
che return ou touche entrée).

Pour forcer un changement de ligne appuyez sur la touche majuscule (ou shift) et retour
chariot.

L'alignement du texte.

Un paragraphe peut étre
« cadré a gauche - Le texte aligné a gauche est lisible
* adroite - Le texte aligné a droite est peu lisible. A utiliser pour une légende pla-
cée a gauche.
e Centré - L’alignement au centre n’est a utiliser que pour les titres.
e justifié - Les lignes sont de méme longueur, saut a la derniére ligne

|||I|
|

— =
N i ! @

.o Justifier - Allgneradrom:
Inltm Ceestasse st~

Les retraits
Les retraits s’appliquent a la premiére ligne d’un paragraphe et aux autres lignes
Retrait positif : retrait a droite.
Retrait négatif : retrait a gauche (composition en sommaire)
Les énumeérations
Les énumérations sont en retrait négatif (ou débord) et commencent
* par un chiffre (le texte commence par une majuscule),

* ou une lettre suivie d'un point
* une puce
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Listes numérotées et a puces. m

Avec Microsoft Word vous avez la possibilité de créer des listes avec ou sans puces, de
fagon automatique ou manuelle.

Désactivation des listes a puces ou numérotées automatiques.

Tableau Fenétre Trav. Correction automanque
| Grammaire et orthographe... p— i
! H O
Synonymes... A [ <|» J m Q :
Coupure de mots... _ Précédent/Su g i __ Rechercher préférences de Wort
Dictionnaire...
Langue... ™ Corriger automatiguement l'orthographe et la mise en forme en cours de frappe

Statistiques...
1 Synthése automatique... [“Correction atique  Lors de Iafrappe:( Insertion

Correction automatique...

] Titres E Listes a puces automatiques
E Bordures 8 Listes numérotées automatiques
g Tableaux

De fagon standard, les listes a puces ou numérotées sont automatiques.
Pour invalider cette option, allez dans le menu outils, correction automatique, cliquez sur
I'onglet lors de la frappe :
e pour désactiver les listes a puces automatiques décochez la case correspondante.
e pour désactiver les listes numérotées automatiques décochez la case correspon-
dante.

Ajout de puces ou de numéros a un texte existant.
1. Sélectionnez le texte auquel vous voulez ajouter des puces ou des numéros.
2. Dans le menu format sélectionnez puces et numéros.
3. Choisissez l'onglet puces ou numéros puis le modéle.

olice Outils T:

On ne met généralement pas

Police... de point aprés un titre ou un
Paragraphe... sous-titre centré,
Document... + Aprés un sous-titre non

centré, le point est facultatif,
Si un titre fait plus d'une ligne
et comporte déja une
ponctuation forte (point, point
d'interrogation, point

Puces et numéros...
Bordure et trame...

Imﬁdlicg Outils Tz

1. On ne met généralement pas

Police... de point aprés un titre ou un
Paragraphe... sous-titre centré.
Document... 2. Aprés un sous-titre non

centré, le point est facultatif.
3. Si un titre fait plus d'une ligne
et comporte déja une
ponctuation forte (point, peint
d'interrogation, point

Bordure et trame...

0 0 0 Puetss ce mnn an e O B 0 O paterns e mire o0 tarme

+ On ne met généralement pas oSNNS

1. On ne met généralement pas S SR - e

de point aprés un titre ou un » Poce de point aprés un titre ou un > Poice
sous-titre centré. » Seyies sous-titre centré, Sufties

*+  Aprés un sous-titre non ® Adgaomass o espscanecs -t > Asgrement ot exgacement
umtriule point est facultatif. ¥ P 0t mumioas 2. Sprietn ROUERRSNON ¢ » ::n “ w:

+ Siun titre fait plus une figne oo (] 1= | rowen Gentiblepclotiest facupats:
e A o s 3. Si un titre fait plus d'une ligne o= ) a4
ponctuation forte (point, point = et comporte déjh une ) sovte  1.2,0. 18 Obmarrr 1
interrogation, point ponctuation forte (point, point o

d'interrogation, point » Marges de document

» Thime 84 cocument

Plus simple encore : utilisez la palette de mise en forme ou la barre d’outils mise en forme
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Premier pied de page -Section 1 - Fermer €3

Insérer : #| = & Q@ #2

Atteindre : 4| | B [ ES

[2‘ Premiére page différente

| IZI Pages paires/impaires différentes

¥ En-téte et pied de page
insérer:  [#] [l {3 @
Atteindre : 4] |'B ,_1] =3

¥ Premiére page différente

#
Pied de page paire -Section 1 -  Fermer € L4

Rampe de Lancement numéro 19 — Seplembre 2008 - page If

™ Pages paires/impaires différentes

Pied de page impaire -Section 1 - Fermer €

Les Aventuriers du Bout du Monde la revue des clubs Microcam - page Il

Section 1, premie-
re page ; pas de
pied de page.

Section 1,
page paire.

Section 1,
page impaire
et section 2

En-téte de page paire -Section 2 - Identique au précédent Fermer € DI€ €

Quelques informations de base pour devenir une parfaite secrétaire. ................1

Pied de page impaire -Section 3 - Fermer €

Les Aventuriers du Bout du Monde la revue des clubs Microcam - page 1

page paire.

Section 3,
page

En-téte de page paire -Section 3 - Fermer (]
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impaire.

e un tiret (le texte commence par une minuscule)
« et se terminent par un point virgule (;) sauf la derniére ligne qui a un point (.).

La veuve et I'orpheline.

e Lors de la coupure d'un paragraphe entre 2 pages ou 2 colonnes laissez au
moins 2 lignes de chaque co6té.
e Un paragraphe de 3 lignes ne doit pas étre coupé.
* Une ligne en fin de page ou de colonne: s’appelle une veuve
¢ Une ligne en haut de page ou de colonne se nomme une orpheline
N’hésitez pas a utiliser I’'apercu avant impression et insérez des sauts de colonne ou de
page dans votre texte.

Im. Police  Outils Earagraphe

H | Retrait et espacement | Enchainements
Police... X ‘
Paragraphe... [ b maren ‘
D ™ Eviter veuves et orphelines () Paragraphes solidaires
ocument... N ] Lignes solidaires ] saut de page en avant
g [ Supprimer les numéros de ligne

i [ Ne par couper les mots

Les titres.

Le titre doit étre concis, clair, simple et concret.

Le titre principal est en gros caractéres; on le mettra en majuscules si il n'y a pas
plus de 2 lignes.

Les sous-titres ou accroche, sont en caractéres plus faibles (en général 1/2 titre).
Intertitre : titres intermédiaires qui sont placés toutes les 20 ou 30 lignes.

Pas de ponctuation en bout de ligne a un titre, sous-titre, intertitre, sauf si plu-
sieurs lignes.

Ne pas coupez les mots dans un titre. Un titre appartient au texte qui le suit.
L'espacement sera plus important avant l'intertitre qu’apreés.

Un intertitre en bas de page doit étre suivi d’au moins 2 lignes de texte.

La numérotation.

Numérotation classique :
I. Pour la partie principale
A. Pour le chapitre

1. Pour la section

a. Pour l'article

Numérotation internationale :
1. Pour la partie principale
1.1. Pour les chapitres

1.1.1. Pour les sections
1.1.1. Pour l'article

Les illustrations.

Les illustrations renforcent le texte

L'illustration doit étre située au plus prés du texte auquel elle correspond.

Une illustration est dite habillée quand elle est entourée entiérement ou en par-
tie par le texte.

Les Aventuriers du Bout du Monde la revue des clubs Microcam - page 5



L'approche ou interlettrage (ou espacement entre les caractéres).

Dans Microsoft Word, vous pouvez choisir entre 3 type d’approches, c’est-a-dire,

* Espacement normal
e Espacement étendu
*  Espacement condensé

Iml Police Outils _" S

_Police a

Pqlice...
Paragraphe...
Document... [

E2bICEWEUL
vouws|

ecwsiie : {Toom JEy

ShM L

Position : ﬂm
Décalage haut

(7] Crénage;  Décalage bas plus 4
_

Le crénage.

Le crénage permet d’ajuster I'espacement
entre certaines combinaisons caractéres. Ne
s’applique qu’aux caractéres TrueType ou
Postscript.

Exemple :

Normal au-dessus,

avec crénage en dessous

| Crénage : points et plus

)
v

i =
~owgie. DB Echelle :

Espacement : | Etendu =
Position : | Normal A Dpe:

(] Crénage : (4] points et plus

[ Police, style et attributs ]

Cochez la case crénage et indiquez la tail-
le, en points, a partir de laquelle le crénage
doit s'appliquer

Venez vous initier
sur Mac et sur PC,
dans une ambiance conviviale
a Microcam06,
le club de micro-informatique
du Crédit Agricole Provence
Céte d’Azur.
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Interrogative qu'on qualitie d’oratoire; Il est preferable, dans ce cas aussi, de
Pied de page impaire -Section 1 - Fermer €3 [2t10"
Dissertation sur la ponctuation — page | n
En-téte et
pied de
page, page
impaire
Ponctuatior|
En-téte de page paire -Section 1 - Fermer [x]
Pied de page paire -Section 1 - Fermer O
Les ABM - page 2 n
En-téte et
pied de
page, page
paire
Microsoft Word 2008
En-téte de page impaire -Section 1 - Fermer Q A
e B — coa-pea-rromme en détruisant le travail manuel
1. Appelez cela le progrés si vous voulez.

Exemple de découpage en sections

Premier en-téte -Section 1 - | €

| ]

Pied de page paire -Section 1 - Pied de page paire -Section 2 ~

SmmmmIIIIZZIIIIIIICNC e ———y [ ]|

Pied de page impaire -Section 2 - Pied de page paire -Section 2 ~ Pied de page impaire -Section 3 - Pied de page paire -Section 3 ~

Si je prends en exemple (et en toute modestie) ce document, je I'ai découpé en plusieurs
sections :

v

v
v

Section 1 pour la premiére page, I’édito, la page de garde. Pages impaires et pai-
res différentes. Numérotation commencgant a I. Premiére page différente.

Section 2 table des matiéres.

Section 3 pour les pages courantes du document. Pages paires et impaires diffé-
rentes. Numérotation commencant a 1.
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¥ En-téteetpieddepage
| Insérer : # | L'autre outil permet de basculer entre en-
téte et pied de page.

— - G s

Changer la numérotation des pages.
¥ En-téte et pied de page

Format des numéros de page

Format :

] Inclure le numéro de chapitre

Insérer : LA T I ) ;kﬁ

début de chapitre : | Titre'1

Pour changer la numérotation cliquez sur l'outil
numérotation des pages. >
Choisissez le format (chiffres arabes ou ro- Exemples : 1-1,1-A

U

mains, lettres), inclure, éventuellement un ion des pages
numéro de chapitre en cochant la case adéqua- © Ala suite de fa section précédente

te. O Apartirde: fi 114
Dans la partie numérotation indiquez si la nu-
mérotation est a la suite de la section précé-
dente ou indiquez le numéro de page.

{ Annuler |

Numérotation des pages
) Ala suite de la section précédente
@ Apartrce: [0 |0 Format des
-

o) | | T v IR

Numérotation a partir de 10.

Premiére page différente.
i v En-téte et pied de page

= Généralement la premiére page d’'un document
@ #2 ne comporte ni d’un en-téte, ni d’un pied de pa-

Insérer:  [#| |t 3

(E213) |
. = = - = ge ; ceci est particulierement vrai si votre do-
Auteindre L[ i .._'; = cument comporte une page de garde.

Pour avoir une page différente au niveau de
I’en-téte ou du pied de page cochez la case
premiére page différente de la boite de dialogue
en-téte et pied de page.

E‘ Premiére page différente

':‘ Pages paires/impaires différentes

[ Lier au précédent

Pages paires et impaires différentes.
v En-téte et pied de page

& P — L = Vous pouvez créer un document avec des pages
9, paires et impaires différentes.

= Pour avoir des pages paires et impaires diffé-
= rentes cochez la case pages paires et impaires
différentes.

Vous pouvez avoir des en-tétes et des pieds de
page différents en insérant des sections.

Insérer : # = B @ #2

= =l
Atteindre : g | | I

=)

1 Premiére page différente

[g Pages paires/impaires différentes
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Choix du format.

m Aspect général de Word 20

08.

Vue générale de Microsoft W,

Barre des menus \

& Word Fichier Edition _Affichage _Insertion Format_Police Outils _Tableau _Feni

s
eno Document1
Barres A TN - (= R RS RN NG (g R s O |
, K " TNOTYERTwmm—seqistrer Imprimer A« /11 Format Tableaux Colonnes Afficher Navigation Bibliothéque Boite 3 outils  Zoom  Aide
d’outils Norma! oo < - G I SEESE E=GEE 0 m-A

e rr— ————

GraghquesmeeGraphiaues Smartn oo ordhe

- Marges

: \ Boite a outils ou /

palette de mise en
forme

Zone d’informations

_— Fif

® O O Palette de mise en forme @

AL TR IR

¥ Police

Nom : Cambria (Corps) -

Taille : 12 -
G 1S [me|[A[]mg]-
A | A;| |Asc|FA

» Styles

» Alignement et espacement

» Puces et numéros

» Bordure et trame

» Marges de document

» Théme du document

Pagesi 1del | Nombredemow:  0deo | £ [0 RV

Voici un aspect d’une fenétre typique de Word 2008 :
» Tout d’abord la classique barre des menus.
> Les barres d’outils peuvent étre en nombre variable, selon

d’Eléments qui vous donne permet d’accéder rapidement a
> Les régles sont généralement présentes et vous montrent
de cadrages et marges du document.

de pages, nombre de mots etc.

vos désirs. A noter la

boite a outils qui fait appel a la palette de mise en forme et qui a été introduite
avec Word 2004. Ici les barres d’outils standard et mise en forme sont présentes.
> Avec la version Word 2008 a été introduite une nouvelle barre d’outils, la Galerie

certaines fonctions.
les taquets, curseurs

» Tout en bas la zone d’informations vous indique le mode d’affichage, le nombre
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Affichage des barres d’outils

Ll tGCM Insertion Format Police Outils Tableau Fenétre Trav. Ai
Brouillon L“—' rampe19.docx
Bibliothéque d'éléments .

Barres d'qutils i) v Standard
Personnalfser les barres d'outils et les menus... v Mise en forme

Volet Navigation v Contact
v Tableaux et bordures

v Réglg . Vérifications
En-téte et pied de page
Notes Arriére-plan
Marque de révision Base de données
Révéler la mise en forme Dessin
Plein écran Film
Zoom... Fonction vocale

Formulaires
Insertion automatique

Le choix d’affichage des barres d’outils se fait par le menu affichage, barres d’outils.

Word 2008 - Quelques barres d outils

Barre d’outils standard
®n00

rampe19.docx

IVerdanalO rIVevdana

Nom du contact -

Barre d’outils tableaux et bordures

Florg (——— B ML @& - : & ds%s 2°

Voici quelques barres d’outils classiques :
< La barre d’outils standard qui vous donne un acceés rapide aux fonctions de nou-
veau document, ouverture d’un fichier, enregistrement etc.

%+ La barre d’outils mise en forme est également trés utile pour le choix des polices,
taille, gras, italique, souligné, cadrage etc. Notez que vous pouvez avoir accés a
ces fonctions (et bien d’autres) depuis la palette de mise en forme.

< La barre d’outils de contacts est en relation avec votre logiciel de messagerie.

< La barre d’outils tableaux et bordures est utilisée quand vous travaillez sur les
tableaux et bordures ; c’est une barre flottante.
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Insertlon du numéro de page dans un pied de page.
- Alid? Vous m'entendez? Oui, je vous entends trés bien. i
- Vous venez souvent ici? gg, voiture? ~ | b Bordure et trame

| ¥ En-téte et pied de page

Par ailleurs, comme le montrent les exemples ci-dessus, un mot seul, méme s'il Inséres ®_ &
n'est pas interrogatif, peut aussi &tre suivi du point d'interrogation.

Atteindre : {Insérer le numéro de page
Dans la correspondance notamment, on emploie parfois une formule L.—.—-.m

interrogative qu'on qualifie d'oratoire; il est préférable, dans ce cas aussi, de B[] Premidre page différente
Pied de page | Fermer € |1 un point d'interrogation.

D Pages paires/impaires différentes
Dissertation sur la ponctuation — page 1 Lier au précédent
D Masquer le corps du texte

En-téte a partir du haut :

Pied de page 2 partir du bas : 1,25 |3

Microsoft Word 2008

» Marges de document

Aprés avoir saisi le texte de votre pied de page vous pouvez insérer un numéro de page
en cliquant sur l'outil insérer le numéro de page ; initialement le numéro de page débute
a 1. Il est possible de changer la numérotation (nous le verrons plus loin).

Si votre document est composé d’une seule section, vous pourrez entrer les textes et
compléments (numéro de page par exemple) depuis n‘importe quel bas de page.

e e e e e A g e i et e s e .
interrogative qu'on quezlifie d’oratoire; it est préférable, dans ce cas aussi, de
Pied de page = Fermer 0 r un point d'interrogation.

Dissertation sur la ponctuation — page |

Microsoft Word 2008

En-téte Fermer €3 .
Ici j'ai cadré a droite le pied de page.

Insertion du nombre de pages.

w En-téte et pued de page

=
’ ] - )
Dissertation sur la ponctuation - page 3 sur Insérer: &

Atteindre : g | L{Insérer le nombre de pag

Pour insérer le nombre de pages d’un

document dans la zone pied de page, Dissertation sur la ponctuation — page 3 sur 4|
tapez le texte « sur » aprés le numéro

de page et cliquez sur I'icone insérer

le nombre de pages (++).

Basculer entre en-téte et pied de page (et mversement) ,
[renstsecpeasemae | |nsérer - '# ] |‘_L @_ |#2 i

tngdeer:  [o] ol g3 @ y

Microsoft Waed 2004 - : | =) !
ancnare: &7 (5" (T [ Atteindre : @J @ E |_|5)] l
ctuation ) recilére pige oo —
Vous disposez de 2 outils pour passer d’une en- [! premiére page différen g _1ata
téte a un pied de page : atteindre en-téte et me- —

. n R Pages paires/impaires
nu déroulant en-téte ou pied de page. o &

“ 1 Lier au précédent
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En-tétes et pieds de page.

Les en-tétes et les pieds de page sont des textes répétitifs qui apparaissent en haut et
en bas de chaque page dans un document. Vous pouvez insérer un texte, un numéro de
page ou une image (généralement un logo) dans les en-tétes et les pieds de page.

Insérer une en-téte ou un pied de page.

LAule Bl Insertion  Format  Police

i;;‘c‘:g‘ewgb Pour accéder aux en-tétes et pieds de page, allez dans le
Plan menu affichage et en-téte et pied de page.
v Mode Page

Mise en page du bloc-notes
Mode publication

|
| v Régle

)
v Marque de révision

En-téte Fermer & ctuation i

Affichage du premier en-téte.

Microsoft Word 2008

En-téte Fermer @ ctuation

Tapez le texte de votre en-téte ; vous pouvez choisir la police, taille, alignement, comme

dans le corps de votre texte.

ve qu'on

Pied de page ~Fermer €3 " Y"

1

Word 2008 - La galerie des élements

Tableaux rapides

Jobments do documants|sTablemN o565 e Graphicues o s Graphiaues SmariArt | Wordhr
bebme
Cliquez sur un tableau pour insérer | == T | | d
i ! i n: ]
| Eiéments de document | Tableaux rapides - jw-Graphiques-—ws| Graphiaues Smartan | WordAn |
ous W@ Barres Builes Histogramme Anneau Courbes Secteurs Radar Boursier Surface Nuages de points 00
‘ 2 | =) =] | - (
Glaues uruntype de raphiaus por ~al i \ M = BB s
Tinsérer dans le document. L U J .

Galerie SmartArt

e m—rrr——r—————————— m———|
Gt récemment . Uste [ Processus . Cyde . Widrarchie . Reation . Matrce . Pyramide
Insérer un graphique SmariAr
as | mE | o | & Y o ] e = N i 7
Cliquesz sur une disposition Smaran | b= () I—=3 laaH| HL‘U Gl = N B S =8
— =] = & g ||

pour linsérer dans un document. = e N =

WordArt

e e e
o TR TR e T
lsérerun tje rdare

p—— Y Al | Abe | Abe || Abe

Tinsérer dans le document.

La galerie d’éléments est une nouveauté de la version 2008 de Microsoft Word. La gale-
rie d’éléments vous permet de créer rapidement des tableaux, graphiques, des objets
SmartArt et des textes WordArt.

Affichage du premier pied de page.

© O O Palette de mise en forme O

L RS

¥ Police . .
T - Vous pouvez passer au premier pied
Tallle: 12 8] G de page en vous déplagant avec

G [1]S[we| [Al]mi]
A A, [Asc|Th

» Styles

» Alignement et espacement

tils des en-téte et pied de page, via
la palette de mise en forme.

» Puces et numéros

» Bordure et trame

1y En-téte et pied de page
» Mi En-téte et pied de page |

Rampe de Lancement numéro 19 — Juillet 2008 — page 36

|'ascenseur ou en passant par les ou-

La galerie des éléments — Flements de document

Page de garde

o Gements de document ] Tabieaux apiges | Grapmaves Graphiques SmarAr | WordAn |
ges de 6a Table des matiées | En-téte | Pieddepage | Bbisgraphies
Insérer une page de garde

_ — = = wt
S 4 °J= = s i J -
Table des mati(?res

[ Eiéments de document |  Tableaux rapides Graphiques Graphiques SmartArt WordArt
Pages de garde ib En-téte Pied de page Bibliographies
Insérer une table des matiéres
Créer avec TT—'TRE; : e 1 mrlnll - 1
les de titre ITRE re 2 ltre 2 2
's) o TITRE3 3 Titre 3 3 Titre 3 3
O Mise en forme manuelle
s timents de documentme].—— Tablesus rapides-—— | Graphiaues | Graphiaues Smartrt . WordArt— |
Pages de garde. Table des matiéres. E@ Pied de page. Bibliographies
Insérer un en-téte
Insérer sur B ol b ] J [ om dnle sechit &, | e dudocoment o | | |
[Papes impaiees —— |
i g doinest g e Tablesus apkdesss| e Graphiaues ol Graphiques Smartrt o es WordArt |
Pages de garde Table des matiéres En-ttte Ved dé page Bbliographies
Insérer un pied de page
—1
Insérer sur # " W | | v document o | | [N | | | Tve du documens | I
[ Pages impaires__ 0]

Les éléments de document de la galerie d’éléments vous permettent de créer a 'aide de
modeles des pages de garde, des tables des matiéres, des en-tétes et pieds de page.
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Word 2008 - Quelques menus

Edition Affichage Insertion

mmAfﬁchage Insertion Format

Bibliothéque de projets... o8P
Nouveau document #N
Ouvrir... #0 |
Ouvrir récent > |
Fermer ®W |
Enregistrer 8S

Enregistrer sous...
Enregistrer en tant que page Web...

Apercu de la page Web

Mise en page...

Apergu avant impression

Imprimer... %P
Envoyer vers >
Propriétés...

Annuler Edition Coller
Répéter Edition Coller

Coller

Collage spécial...

Effacer
Sélectionner tout

Rechercher...
Remplacer...
Atteindre...

£ 74
®8Y

®8V |

#A

®F
0 8H
#G

JEGIXEFTN insertion _Format _Police Outils  Tat
Brouillon

Affichage Web

Plan

{ v Mode Page

Mise en page du bloc-notes

Mode publication

i
|
Palette de mise en forme

53 Object Palette

i Citations

£ Abum

liidi Outils de référence ®R
&, Rapport de compatibilité

ES Palette de projet

v Bibliothéque d'éléments
| Barres d'outils 4
Personnaliser les barres d'outils et les menus...
Volet Navigation

v Régle
En-téte et pied de page
Notes
Marque de révision
Révéler la mise en forme
Plein écran
Zoom...

Nous verrons au fur et a mesure dans cette « Rampe de Lancement » |'utilisation des

différents menus.

Word 2008 - Quelques menus

Format Police  Outil:

Saut >
Numéros de page...
Date et heure...
Insertion automatique >
| Champ...
Caractéres spéciaux...
i Commentaire

Eléments de document >
‘ Tableaux rapides

Craphique...
| Graphique SmartArt...
! WordArt...

Note...
Légende...
Renvoi..
Tables et index...
Filigrane...

Image >
Objet HTML >
Zone de texte

Film...

Fichier...

Objet...

Signet...

Lien hypertexte... #K

Police Outils Tableau

Police... #D
Paragraphe... X#M
Document...

Puces et numéros...
Bordure et trame...

Colonnes...
Tabulations...

Orientation du texte...
Changer la casse...

Mise en forme automatique...
Style...
Arriére-plan

Le menu format permet de choisir
des polices, des puces etc.

Le menu insertion permet d’insérer
un saut de page, des images etc.

Rampe de Lancement numéro 19 — Juillet 2008 — page 10

Suppression d’un saut de section.

Affichage Insertion Format Police Outils Tablea
Annuler Effacer Mise En Forme  3$Z 53.doc [Mode Compatibilité

. . . Rétablir Edition Eff: ®8Y )
Dissertation sur la ponctuations o el S 2]
E Collage spécial... B : : :
Effacer > Effacer la mise en form

Sélectionner tout HA Contenu |\

Pour supprimer une section, cliquez sur la marque de section, puis appui sur la touche
suppression ou allez dans le menu édition effacer contenu.

Impression de pages et de sections spécifiques.

? En typographie le mot espace est féminin. |

2 Insécable, qui ne peut étre coupé.
-page Page: 1 Ku

Les Aventuriers du Bout du Monde la re

Barre de fraction (/): collée au signe qui la précéde et & celul qui la sult.

Trait d’union n'est pas précédé ni sulvi d'espace. Lors d'une énumération est sulvi d'une

acnaca farta

“Womw a4 r

;,\ Mode Page Pages : 7 dedd Nombre de mots : 660 de6216 ¥ © RE&V

Si vous avez un document découpé en sections, avec une numérotation spéciale pour
chaque section, le choix du bon numéro de page peut se révéler (a premiere vue) délicat.
Ici dans mon document Rampe 19, la page 1 est une page de la section 3 mais c’est aus-
si la 7™ page sur un total de 44 pages.

m Edition Affichage Insertion B oy,
J Bibliothéque de projets... Q%P | t inprimante ; (WP Photosmert 05100 seces 1) ()
| Préréglages - | Standard 2]
Mise en page... R —_— =
Apergu avant impression
Imprime . xp Coples 1 + M Assembiees
v | Pages Toutes
© Poge sctie
Envoyer vers > cien
i On 1

(® Etendue de pages :

ga | Tages les murniros oe page €20y
3 roupes e seges en les sépwrint

AR Papercu raghde P une viegule (par anemple 2, 5-8).

st en sage

Ici impression des toutes les pages

de la section 2. | @ Croer) Gowey (Annuter ) (Cimprimee)

Pour imprimer des pages de votre document allez dans le menu fichier, imprimer, et
dans étendue des pages indiquez les pages a imprimer.
Pour imprimer des pages a l'intérieur d’une section, tapez p et numéro de page, suivi de
s et numéro de section ; tapez un trait d’union si vous voulez imprimer une plage de
pages.

© Etendue de pages : Ici impression des pages 3 a 5 (p3) de la section 3

] (s3).

[p3s3-p5s3
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@ Word Fichier fdition Affichage Insertion Format Police Outils Tableau Fenétre Trav. Aide
N doc [Mode Co (Aperqu)

®"0
AR IR I rviom e s e i ]
I = =

500%
200%
| 150%

Largeur page
Page entitre
Deux pages

Voici I'apercu avant impression a 25 % de notre document.

Insérer un saut de page.
Format Police Outils Tableau Fenétre Trav. Aide

Saut de page Pour insérer un saut de page,

Numéros de page... Saut & colonne o%e | placer le curseur & I'endroit
Daleetheure. ... : : désiré puis allez dans le menu
Insertion automatique > Saut de section (page suivante) N N
Champ... Saut de section (continu) insertion, saut, saut de pa-
! Caractéres spéciaux... Saut de section (page impaire) ge.
% Commentaire Saut de section (page paire) ]

A gauche, un saut de colonne ; a droite un saut de page.

Quelques précisions concernant les sections.

Chaque saut de section contrdle la mise en page et la mise en forme de la section pré-
cédant le saut. Si vous supprimez un saut de section, le texte qui précede se raccroche a
la section suivante et il utilise la méme mise en forme.
Vous pouvez modifier les options de mise en page et de formats suivantes pour une sec-
tion :

e Marges ;

¢ Format ou orientation de la page ;

* Alimentation papier de lI'imprimante ;

e Bordure de page ;

* Alignement vertical ;

e En-tétes et pieds de pages ;

¢ Colonnes ;

¢ Numérotation des pages ;

¢ Numérotation de ligne ;

* Notes de bas de page ou de fin.

Word 2008 -

Tableau Fenétre Trav. Aide
Crammaire et orthographe... 8L
Synonymes... A\ 3R
Coupure de mots...

Dictionnaire...
Langue...

Statistiques...
Synthése automatique...
Correction automatique...

Suivi des modifications
Fusion de documents...
Protection du document...

Indicateur de message pour le suivi...

Cestionnaire de publipostage
Enveloppes...

Etiquettes...

Assistant Courrier...

Carnet d'adresses

Macros...
Modeéles et compléments...
Personnaliser le clavier...

Quelques menus

Le menu outils vous
permet de paramétrer
Microsoft Word ou de lancer
le correcteur orthographique,
de suivre les modification en
cas de travail a plusieurs ...

Palette de mise en forme

\E] 125% |»| (@)

E: E v "»“Afﬁcher ou masquer la Boite & ounls'
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® O O palette de mise en forme

(6)

L\ P Ll Insertion  Format  Police

Brouillon
Affichage Web
Plan
v Mode Page
Mise en page du bloc-notes

! Mode publication

> Ma}gés dé document
| » Théme du document

Palette de mise en forme

| b Puces et numéros

» Bordure et trame

EL ks RS S
| b Police
| > Styles
» Alignement et espacement

| La palette de mise en forme est de taille variable et s’ajuste & vos besoins.
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Débuter avec Microsoft Word 2008

Saisie du premier texte.

Lors des séances de travaux pra-
tiques a Fréjus Vous Accueille je
donnais, généralement, comme
texte a saisir un des articles sur
Austerlitz paru dans les ABM,
sous les doigts de Bertrand Pé-
nisson. Cela changeait des textes
techniques sur l'informatique.

AUSTERLITZ

Austeritz, 2 décembre 1805, peu apiiss midi Les Frangais se sonl empasés du platesu de Pratzen, |
coupant doux hes 101085 alldes. Les tentatives 065 101ces
mees pour le mwenae ont échowé, et ka détalte des Austro.Russes est Inductable

Au nord, Dagiation qui a coaspeis Vissoe de labotaille  compris L gravité de La situasion repwoche au second
cRerchs 3 consesver 1a route & Olmuts pour etsser la  do n'avoir pas fait replier ws coloanss L'ccdre du
retaite de arzde allide. Apoes avols iegu un mescige  swpli, doané par Kowomuow 3 beures plus 161, aizive
de Koutowsov vers 12830, il decide d'sttaques pour  enfin Mass Vadamme et Sust Hilaire peessent lesss
oo ensuite tecules ot Lince 02 droe contre Ladivie  dspousions pour asantss 1'aile gasche llide. Saint-
sion Suchet, vers bo Sumtcn 1l est renfoect entie tempn Hilaire commasdess un « hdrote » poue peeadre 3
o e magor autrchicn Fresenberger o 12 cmscns Lo severs Vesmenu A Telmsez ot Sokolutz entre Davout of
combat se deroule 3 la hawneur de 1a fourehe culatoute b tandis que Vandumme descendra plein sud poss Ju

La saisie se fait au « kilomeétre », c’est-a-dire qu’on laisse le soin a Microsoft Word d’aller
automatiquement a la ligne. La mise en forme du texte se fera ultérieurement en décou-
vrant les différents outils mis a notre disposition. Les seules connaissances a avoir, a ce
stade, c’est une maitrise du clavier pour repérer les touches, en particulier la touche en-
trée (enter sur certains claviers), majuscule (ou shift).

Le lancement de Word se fait par un classique double-clic sur I'icone du logiciel ou depuis
le dock pour la version Word de Mac OS X.

Si vous ne maitrisez pas le clavier.

Les claviers modernes comportent
une centaine de touches, quelquefois
plus.
Les claviers sont divisés en 3 gran-
des zones :

- Partie caractéres, a gauche,

- Partie fleches de déplace-

ment, au centre,
- Pavé numérique a droite.

La plupart des touches donnent ac-
cés aux caractéres majuscules et
minuscules ; d’autres touchent peu-
vent composer 3 caractéres diffé-
rents (par exemple, ALT_GR, MAJ 8).

Pour taper un caractére majuscule,
appuyez, simultanément sur la tou-
che majuscule (ou maj. ou shift ou
grande fléche ; localisation 5™ li-
gne, touche de gauche). On peut
bloquer le clavier en majuscule en
appuyant sur la touche lock (ou
grande fléche soulignée ; localisation
4'°*™¢ ligne, touche de gauche).

Pour entrer é tapez d’abord sur la touche ~ (a
droite du P), puis e.

Pour aller a la ligne (si nécessaire seulement), ta-
pez sur la touche entrée (ou enter ; localisation
3™ ou 5°™€ ligne, touche de droite).

1l existe des touches ayant des fonctions spécia-
les : touches de fonctions F1 a F13 (ou F1 a F16),
touche CTRL, ALT, COMMANDE ou Pomme (Mac),
Windows...

Rampe de Lancement numéro 19 — Juillet 2008 — page 12

Insertion automatique d’une section.

L'introduction d’une nou-
velle section peut étre ré-
alisée automatiquement
comme ci-aprés.

Il est possible de passer
une partie de texte sur 2

Ici Word a inséré
2 sections :

- derriere le point
d’exclamation et

derriére un ordre.

La ponctuation®

Le point d'exclamation ¥
Les emplois du point &'exclamation sont nombreux; celul-ci s'emplole le plus

SoUvent aprés un MOt une IOCULION, Une Phrase exprimant un sentiment (joie,

surpeise, indignation, étonnemaent, ironle) ou aprds une interjection, une
Interpaltation, un ordre. ¥
-

La ponctuation®

o
Le point.d'exclamation T

plus-souvent-aprés-un-mot,-une-
locution,-une phrase -exprimant-un
T

Exemples : 7

g

Les-emplois-du-point-d'exclamation-
sont nombreux; celui-ci-s'emploie-le

(ou plus) colonnes. Sélec-
tionnez le texte, puis allez
dans l'outil colonnes et sé-
lectionnez le nombre de co-
lonnes voulues. Word inse-
rera des sauts de sections
au début et a la fin du tex-
te sélectionné.

——Saut de sectio Tt

sentiment (joxe surprise,
indignation, -étonnement, -ironie)-ou
aprés-une-interjection, -une-
interpellation, -un-ordre. T

Chanfement d’orientation d’une partie du document.

Edition Affichage Insertion

Bibliothéque de projets... 8P ‘ Réglone. @
Nouveau document 8N
Ouvrir... #0 Format pour : | HP Photosmart D5100 series @
Ouvrir récent > HP Photosmart D5100 series
- Fermer ®W 1 Taille du papier : | A4 @
i Enregistrer ®S | 21,00 cm sur 29,70
3 |
| Enregistrer sous... e “f @
Enregistrer en tant que page Web... =
Apergu de la page Web Echelle :{TITE
Mise en page...
Aperqu avant impression @ @EB
Imprimer... 8P 5

Si vous devez insérer un schéma qui est trop large pour tenir dans I'orientation portrait
habituelle, vous pouvez insérer une ou plusieurs pages en format paysage.
Positionnez-vous dans le document a I'endroit désiré et allez dans le menu fichier, mise
en page et cliquez sur le bouton correspondant a l'orientation paysage.

ciore la phrase par un point d'interrogation

Dans la correspondance notamment, on empioie parfols une formule
interrogative qu'on quakfie d'oratoire; Il est préférable, dans ce cas aussi, de

Word a insé-
ré un saut de
section pour

-
Le point-virgule ¥
Le point-virgule
fois du point et
o pour sdpare

poNLions d'vne certaing InGuewr

 parties ¢'une phrase; & tent & la
ule. Plus précisémant, on femplole

le change-
ment
h d’orientation
Les points de suspension vont toujours par trois, méme du texte.

derridre un point d'interrogation ou un point &'exclamation,

mais la point abréviatif se confond svec eux. ¥
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| Le découpage en sections. |

Le découpage d’un document en sections permet de définir des options de mise en page

et de mise en forme spécifiques. Vous pouvez insérer une nouvelle section dans votre
document pour modifier les propriétés (numérotation des pages, nombre de colonnes,
entétes ou pieds de pages différents). Vous pouvez avoir, par exemple, une partie du
document sur une colonne et une autre partie sur 2 colonnes, ou une partie du docu-
ment en format portrait et une autre partie en format paysage.

Quand vous créez un nouveau document sous Word, ce document est composé d’une

Un exemple de texte saisi (avec quelques fautes).

seule section jusqu’a l'insertion d’un saut de section.

Insertion d'un saut de sectlon.

Format Police Outils T

Pour insérer une section dans votre

Austerlitz.

Austerlitz, 2 décembre 1805, peu aprés midi. Les Francais se sont emparés du plateau de
Pratzen, position clé du champ de batailee, coupant ainsi en deux les forces alliées. Les
tentatives des forces alliées pour le reprendre ont échoué, et la défaite des Austro-Russes est
inéluctable.

Aunord, Bagration qui a compris I'issue de la bataille cherche a conserver la route d’Olmutz
pour assurer la retraite de 1"armée alliée. Apres avoir requun message de Koutosov vers

12130, il decide d’attaquer pour pouvoir reculer et lance sa droite contre la division Suchet,
vers le Santon.

l

s Saut de page ~ document, positionnez le curseur dans
i oty Saut de colonne 0%° | |e texte et allez dans le menu inser-
Insertion automatique ¥ Saut de\section (page suivante) tion saut, et choisissez le type de saut

o Champ... o Sautide section (continu) - de section que vous voulez insérer.

= Caractéres spéciaux... Saut de section (page impaire)

| | Commentaire Saut de section (page paire)

Type de saut de section Description

Page suivante

Insére un saut de section et une nouvelle section sur la page suivante.

Continu

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

Page impaire

suivante.

Insére un saut de section et une nouvelle section sur la page impaire

Page paire

Insére un saut de section et une nouvelle section sur la paire suivante.

s v v esan cuprees | srewmgues | e srmeens |

FOPE KRR, T JRGIPRY RORY FRTHOS SSTINS SR MW MO PSR TS Oy JSUET R 0

|nterrogatxve qu'on qual\he d’ oratmre, il est preferable, dans ce cas-aussi, de

clore-la-phrase par-un point-d’ |nterrogatuon|,, VA

Ici dans
le texte

L

Le point-virgule T

Le point-virgule sépare les parties d'une -phrase; il tient-a-la fois du-point-et-de la
virgule. -Plus précisément, on-I'emploie soit-pour séparer des-propositions-d'une

ann ponctuations2 doc [Mode Compatibilité]

AT - [ e e
| Nowveau v Lesegasrer imoremer Anmuber ©

| Yvercara S c6rsBrnaeE

Saut de section
page suivante.

=y

@ O-meA

(Gérmerts de Socument | Tablewan cagedes | Grapheques

il ‘ R bl i . i . 1 &

la nouvelle section |~ 8

alors qu'il est sur une co-
lonne dans la page précé-

dente.

Craphaues SmartArt | WordAn

o

Interrogative qu'on qualifie ¢'oratoire; Il est préférabie, cans ce cas aussl, de

est sur 2 CO/OHneS, clore la phrase par un point dlinterrogation.

i Vous pouvez toujours vous reportar
! Le point-virgule ¥ au Guide, p. 123 & 145 ingl .

‘ Le point-virgu are les parties -

| dune phrase; il tient b 1a fois du -
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Le texte saisi comporte quelques fautes que nous corrigerons dans quelques instants.
Sont soulignées en vert les fautes présumées de grammaire (ponctuation, accords, etc.)
et en rouge les afutes présumées d’orthographe (qu’il s’agisse de fautes de frappe ou
pas).

NB : Les options de corrections se parametrent dans le menu outils, grammaire et ortho-
graphe.

Corrigeons notre texte.
12h30. il dude d’ attaquer p Dans le texte saisi, il manque

I'accent a décide.
‘fﬂh le Santon. Pour se déplacer dans le texte, «—
9 on peut utiliser la souris ou les
. ; fleches de la partie centrale du
12030, il décide clavier, 0P
vers le Santon. < Vous placez Ie,: curseur entr_e le
e et le c de décide, vous faites
un retour arriére avec la touche
retour arriére (ou backspace,
ou grande fléche gauche), le e
est supprimé ; tapez alors le é.
Procédez de la méme fagon
pour corriger la bataille.

Affichage des barres d’outils.
Pour faciliter votre travail Microsoft Word met a votre disposition des barres d’outils qui
sont paramétrables.

Word _ £l Edit Affichage_ Insert Fol WPolice  Outils _ Tableau, Eenét T de
n‘ ry ichier ition  Affichage  Insertion iEmate Police Outils  TaBleau, Fenétre  Trav. Al $

e ®enon worddebuter.doc [Mode Compatibilité]
» =
SR AN e I ~ BN e A LS B . &
Nowress Qs Ansder ot Tabiesux Colonnes
Eérrents de document Tableaus capides | Geaptugues Graphiques SemartAey
‘ - Fr ) : ‘ , . f f P ]

Barre de menus et d’outils sous Microsoft Word 2008.

De fagon standard Word :mac 2008 affiche la barre de menu et la barre d’outils.

La barre d’outils contient quelques outils courants tels que : nouveau, ouvrir, enregistrer,
imprimer, annuler, tableaux, format, colonnes, afficher/masquer les marques de para-
graphes, navigation, bibliothéque, et surtout la boite a outils qui sera votre complément
indispensable, zoom et enfin aide.
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MG senion " Votmatpolce OulsTablessfentue_Tav. Ade $. | e réglage de I'affichage des barres
Brouillon , h o . !
Affichage Web d’outils de fait a partir du menu affi-

chage.

an
lod
wvori L'affichage de la palette de mise en

Mise en page du bloc-notes

Cravmaues SmertAnt Wored
£.@ 00 Paette de mire enforme O

| Moae pmmedron [ms @ w % & forme se fait depuis le menu affi-
1 t F Asgrement et espacement A
» s avane chage Palette de mise en forme
5 Object Palette T ou depuis la barre d’outils boite a
~n .
1y Citations b Talle roion ot cussamans outils.
| @Abum . pr tuktge - La palette de mise en forme est de
i . . o ! ¢ r A
! ﬁ:‘“““" Fetrence Sl - taille variable, et s’ajuste & vos be-
1 pport de compatibilite ey ry s i
B3 Palette de projet SesEEE. ———————s0Ins.

|Austerlitz.¥
.:tﬂ

Si vous voulez voir les changements de paragraphes, les tabulations, les sauts de pages
utilisez I'outil afficher les caractéres non imprimables. L'outil se trouve sur la barre
d’outils standard. Pour invalider cette option, cliquez sur le bouton afficher.

Le changement de paragraphe est représenté par un p inversé.

A propos des paragraphes dans Word.

Chaque fois que vous appuyez sur la touche entrée (ou enter), cela provoque un chan-
gement de paragraphe. Cette notion est trés importante car elle conditionne les mises en
forme de votre document.

Pour insérer un changement de ligne, sans changement de paragraphe, appuyez
simultanément sur les touches entrée (enter) et majuscule (shift).

Le changement de ligne

Austerlitz.= est représenté par le
q signe
Austerlitz, 2-décembre 1805. peu aprés midi. ai:
Changement des barres d’outils.
Bibliothéque d'éléments Vous pouvez ajouter ou
Barres d'outils N il v Standard enlever des barres d’outils
1 \I;:i:(t)r;‘r:g:;:;:)e: barres d'outils et les menus.. g:;e‘:cr: forme supplémentaires. Allez
| 3 Tableaux et bordures dans le mer'u affICha.g,e’
| v Régle Vérifications barre d’outils et choisissez
| En-téte et pied de page les barres.

# Word Fichier Edition Affichage Insertion Format Police Outils Tableau Fenétre Trav. Aide $
®00 word2008debuter.doc [Mode Compatibilité]

Affichage des barres d’outils standard et mise en forme.
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Insertion d’'images depuis un fichier.

IEZGETN Format Police Outils Tableau Fenitre Trav. Ai | (L ) g5 5] (i E1m) (e W (@ecnerer
Saut > - —
Numéros de page... . - ¥ APPAREIS witimages . ilage0d og
Date et heure... L E &l Macbook D © wlimages . iiage04 jog o

e = —— 8 iDisk L wlimages.. ilage0s. o9 [T ——
Image Images de la bibliothéque. 3 Ustaied L wiimages . ilage06 o9 -
Objet HTML » partlr d'ua fichier... & Wi 2 |t wlimages. ilage07.jog S
Zone de texte 3 MyBook-10 A | R waimages. illage0s jog Bl -
Film... Ugne hodzontate.. | = LaCerugoed ER = tmagesiohoto0i oo I $
Fichier... | Formes automatiques 1 [ tomegarD.bac a 1 whindex0ljpg
11 omecarown a8l
Pour insérer une image depuis un Activer - Tous les fichiers image 18]
de vos fichiers, allez dans inser- Uier au fichier

tion, image, a partir d’un fi- ] g BoAc e o il
chier ; choisissez votre fichier et alloctisps i
cliquez sur insérer. Conder ) e

Insertion d'images depuis la blbllotheque.

BIECCCIN Format  Police  Outils Tableau Fenétre Trav. Ai il
Saut >
Nul:néros de page...
Date et heure...

Insertion automatique >
Champ...

i & ra . Guillaw
Image > Images de |a bibliotbéque...
Objet HTML » A partir d'un fichier... !
Zone de texte

Film...
Fichier...

Ligne horizontale...
Formes automatiques

ann, Py
Cilp Callery

e Avec Office 2008 vous avez a votre disposition une
vaste bibliothéque d’images que vous pourrez insé-
rer dans vos textes ou vos présentations.

La bibliotheque « Clip Gallery » est organisée en ca-
tégories.

Vous pouvez ajouter des catégories, télécharger
des images sur le site de Microsoft et vous pouvez
méme incorporer vos propres images ou photos
dans la bibliothéque.

Ici je vais insérer la photo de Julius Agricola depuis
e la catégorie Fréjus. Ils sont fous ces Romains,
1 (o e ) o (— n’est-il pas ?

® O O palette de mise en forme )

T‘ﬁﬁ@ﬂtﬂ%%

RAd Poli(e

800 Otject Paletie

—«rlﬁw\e
¥ O @o

Toutes les imaget

U ee "‘T

PO &

Depuis la palette de mise en forme, object
-’ palette vous avez accés a la bibliothéque ;

‘ pour insérer une image, procédez par un glis-
- ser-déposer.
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@ Word Fichier Edition Affichage Insertion_ Format Police Outils Tableau Fenétre Trav. Aide

11 ®0 0 word2008d .doc [Mode C: it

1Pl B m o-ee & 1 @ E sox_ =1 (0)
Jfd Nouveau Ouvrir Enregistrer Imprimer Annuler | Format Tableaux Colonnes Afficher Navigation Bibliothéque Boite aoutils  Zoom  Aide
Normal = Times S EEE - A
S & WSS e L
Affichage des barres d’outils standard, mise en forme et tableau.
® Word Fichier Edition Affichage Insertion, Format Police Outils Tableau Fenétre Trav. Aide
ann 'y doc [Mode C —
Uements Se docement 1| Tableaun (apides T GraphiGues I Craphques SmartAt I WordAt
Stvie B Ourritre e texte re i i L} i i ] . ] s 1 1} 1] “ i 15 a w“ " L} E
.

Poan u vexe - [ Des el cheis

Aucune barre d’outils.
Habillage derriére le texte. Habillage devant le texte.
Cadrage du texte.
. Saint Mayeul, abbé e Cluay, 6©  Lavdnement g Jocau Pour aligner le texte, Word met a votre disposition 4 outils qui sont dans la barre d’outils

mise en forme ou dans la palette de mise en forme.
Pour en savoir p/us sur la Lalignement du texte se fait au niveau du paragraphe.
. R . Si nous voulons aligner au centre notre premiére Auster-
gestion des images, je
vous donne rendez-vous

litz, amenez le curseur n‘importe ou dans le mot Auster-
litz (qui forme a lui seul un paragraphe) et cliquez dans
I'outil aligner au centre.

L’alignement au centre est a réserver pour les titres et
danS la les poémes.
.. Ramﬁ?e de Lancement = — Implicitement (sauf dans le cas de modéle) le texte est
P S e o numero 20. = = == | = cadré agauche. Pour l'aligner a droite positionnez-
Posmennemant de ente: 18] Des deud conts . T ~— | J== * wyous dans le paragraphe a cadrer et cliquez sur I'outil
Habillage haut et bas N aligner a droite.
Aligner a droite Le texte est aligné sur la droite et des espaces sont
Insertion d’'une photo par un glisser-déposer depuis iPhoto. ajoutés a gauche. L ,
S rto i e oot e T L’alignement a droite est a réserver pour les légendes
Forvm IVI.Gocx ey 0y — des graphiques.
g - et
oot Austerlitz.
% Fréjus 28 juin 08 T
> rooa [TORRY WY IR } & 212 dermiers mobs

QUI J0dis I'entouraient, & Dernitre imoortation

Austerlitz, 2 décembre 1803, peu aprés midi. Les Francais se sont emparés du plateau de

‘ Soematize due obe e pramleneciecolre ‘::"";",',‘ Pratzen, position clé du champ de bataille, coupant ainsi-en deux les forces alliées. Les
~| 116 eut une communauté chrétienne et 11 cor : : 2 $ ¢

| son évéque.¥ v ALsuns - tentatives des forces alliées pour le reprendre ont échoué, et la défaite des Austro Russes est
3 < & Aspie bxpo 2004 e indlnets o
3 s grande figure de Saint Léonce, saint 16 Avsle £x00 2006 inéluctable.

protecteur de notre antique cathédrale et 1@ aoparess photos

I ordis et cables

Voila notre texte mis en forme.
du diocése, ouvre 1a longue iste de nos
évéque nt Léonce est éiu évique
selon 1 U ition, en 400. Une grande
partie de 1a Provence a été placée sous

82 Jricicon en that quaviceioe : Le texte est dit justifié quand il est aligné a droite et
:3}’;;:.’3;;.32;‘&3:’:”'::. ot ves o — T [a a gauche. Pour justifier un paragraphe, positionnez-

- Sy b sk TS e q% vous dans le paragraphe et cliquez sur 'outil justi-

- | SN2 o L s oo % fier. Word ajoutera, si nécessaire, des espaces entre

< parechévent les Saxons en 574.9

4 Justifier = : N ) .
’____* les mots pour assurer les alignements, a droite et a

gauche.

Pendant trois cents ans Nous ne savons
2 rien sur notre cird, la Provence vit une
vie précaire : les Wisigoths, les

X Lombards, les Burgondes défeclent sur
notre sol semant la désolation et la mort,
les Francs et les Arebes se livrent

A-vec Word 2008 vous pouvez glisser-déposer (drag and drop, one more time), depuis I'ultra
populaire logiciel iPhoto d’Apple Computer.

Rampe de Lancement numéro 19 — Juillet 2008 — page 30 Les Aventuriers du Bout du Monde la revue des clubs Microcam - page 15



Austerlitz.7

2 décembre 1805, peu apres midi. «
ancais se sont emparés du plateau de Pratzen, %oxmon clé du champ de - bataille.
coupant ainsi en deux les forces alliées. Les tentatives des forces alliées pour le reprendre ont
€choué, etla défaite des Austro Russes estinéluctable.¥

La justification peut donner des résultats pas trés heureux. Ainsi dans notre texte, nous avons in-
séré un « a la ligne » sur notre premiére ligne et les espaces insérés par Word peuvent rendre le

texte difficile a lire a cause des espaces ajoutés pour la justification.
O Palette de mise en forme Q| K

Palette de mise en forme

3l
1 <Al
f—%ﬁ@\ﬂkﬂ‘%é‘ , . . Eﬁ@mﬁ%é'
» Police | Pour accéder aux outils ali- » Police ‘
» Styles | gnement et espacements de sSitvles |
. R ¥ Alignement et espacement
p-Alianemen et espacement la palette de mise en forme,  p—
abicesi SIS cliquez sur le triangle aligne- ‘ =
» Bordure et trame Interligne - | —
» Marges de document ment et espacement. e

Espace entre paragraphes (pt)
Avant: 0 3] Apres: o
Retrait (cm) |
Gauche: 0 +| Droite : 0
De lre ligne : 0

» Puces et numéros

» Bordure et trame

» Marges de document

Changement des attributs d’un texte (police, gras, couleur etc.).

. - La modification d’un texte, d'un
Times vy 12 M G 7 S mot, voire d’une lettre se fait sur
— un texte qui a été préalablement
sélectionné.

g Pour sélectionner un texte, amenez le curseur a gauche
Austerlitz. du texte (ici devant le A), appuyez sur la souris et dépla-
cez vous vers la droite en restant appuyé la souris.
Le texte sélectionné est sur un fond bleu dans les versions
Mac et en noir (et texte blanc) dans les versions Windows.

A e _]i Sous Windows on utilisera le clic gauche.
llbtel t 1.1.[ On pourra aussi se positionner a droite du texte et se dé-

placer vers la gauche.

Le texte Austerlitz a été mis en

o Austerlitz. = gras.

k Le principe est identique pour
el ‘ I'italique et le souligné
Changement de S—— = =
police. Normal = Times - 12 .

Rappelons qu’une police représente une certaine forme de caractéres. Les systémes
d’exploitation Mac OS et Windows proposent une grande quantité de polices. Si vous tra-
vaillez des textes pour tous les environnements (en particulier Mac et Windows), veillez a
utiliser des polices qui existent dans ces 2 environnements.

Soyez sobre dans I'utilisation des polices dans un méme texte.

Un menu déroulant vous propose les polices disponibles. Un séparateur signale les der-
niéres polices utilisées (ci-dessous, a gauche Verdana et Arial).

Vous sélectionnez le texte et vous allez dans le menu police (menu déroulant).
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Les illustrations renforcent le texte. Lillustration doit étre située au plus prés du texte
auquel elle correspond. Une illustration est dite habillée quand elle est entourée entiére-
ment ou en partie par le texte.

Insertion d’images par un « classique »

vaiiées entourant ia citadelle Les Maures sur le sidge épiscopal), fu
t [ prélats.

er-déposer.

En 973, Saint Mayeul, abbé de Cluny, né

2 Valensolles, est pris au
col du Grand Saint Bernard par une
hande de Sarrasins. aui demande au

) Parmi les différentes méthodes pour insérer une image
En 973, $aint Mayeul, at dans un texte sous Word 2008, il y a le classique glisser-
déposer (drag and drop, outre Atlantique).

Ici je déplace une image qui est sur le Bureau.
L’image (ici St Frangois de Paule, bien connu des Fréjusiens)
est insérée entre des lignes du texte.

Si vous cliquez sur I'image vous voyez apparaitre des
poignée pour agrandir, éventuellement, I'image.

3 Valens
col du Grand Saint Bernz

Hablllage d’une |mage,.”

1 0 0 palete ge mise e forme v Habillage = pr—
| SN “NE~RET RN g Y H_Aligné avec le texte
» image Style : 0 Aligné avec le texte |
» Styles rapides et effets S { Carré
» Taille, rotation et classement a3 - =
e Positionnement du texte : | Habillage du texte | Rapproché
[ HAnéaeclewete | Noys gyons vu que limage s’était insé- Y 5 Derriere le texte
[iRe=Rlosnement dd texte =/ L Aticun rée entre 2 lignes, ce qui fait perdre de Devant le texte
e "0“;"“ i — la place dans le document ; la solution -

e — c’est d’habiller 'image avec le texte. { ZLHautetbas

| » Couleurs, épaisseurs et remplissages Au travers

L’habillage se fait depuis I'outil habillage de la palette de mise en forme. Dans la boite ha-

billage cliquez sur aligné avec le texte et choisissez le style d’alignement ; le plus po-
pulaire style d’habillage est, certainement, le style rapproché.

prélats.

~ En 973, Saint Mayeul,
abbly Hapillage ]
Vel

col ¢ Style : Carré

Beri LI |
£ de ¢ Positionnement du texte es deux cotés ¢

demanue au 1enyicua uevdiyue uans 1€
de Cluny une forte une tradition bier
rangon. Les moines du fiéau. Depuis
réunissent la somme année Fréjus céli
' et obtiennent la liberté de ce saint qui et
Habillage carré. Habillage rapproché.
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Insertion d’un saut de colonne.

Bien que nous n’‘ayons
pas encore vu faire I'honneur de présider notre

I'insertion de sauts de

cérémonie. (phrase interrogative {Exemple :

indirecte)

page ou de colonne, je
voudrais insérer un
saut devant exemple.

- Cette lettre doit partir aujourd’hui,
car le temps presse; tout retard

Je positionne le curseur _JLIIEGN Format Police Outils Tableau Fendtre Trav. Aide

devant le mot exem-
ple et je vais dans le
menu insertion saut
de colonne.

Numéros de page...
Date et heure...
Insertion automatique
Champ...

Caractéres spéciaux...
Commentaire

L& BT —

faire Ionneur de présider notre e
cérémonie. (phrase interrogative
ndirecte) ¥

Exempl

etire doit partir aujourd'hul,

- Vous aver vraiment renoncé 4...2%

Saut de page

» Saut de section (page suivante)

Saut de section (continu)
Saut de section (page impaire)
Saut de section (page paire)

Un saut de colonne a été insé-
ré.

car lo temps presse; tout retard Placés antre crochets [...], les points

Suppression d’un saut de colonne
point.d'interrogation-ou-un-point
d'exclamation, mais-le point:
abréviatif se confond -avec eux. T
o

Les clubs Microcam
seront présents sur [e
stand ‘Microsofr
d'Apple Expo
du 17 au 20 septem-
bre 2008.

Pour supprimer un saut de colonne, sé-
lectionnez le saut de colonne édition cou-
per.

m Affichage Insertion Format

Annuler Frappe ®Z |
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Normal = | Times New Roman 3|12 =
Collections de polices Menu déroulant po-
Py EEEEEEEE  calibri (En-tétes du theme) lice 2 ¥
| cambria (Corps du theme) || 8
~ Abadi MT Condensed Extra Bold 9
Abadi MT Condensed Light 10
2 cade raved LET
Adobe Caslon Pro > 1 1E
Adobe Garamond Pro > -v12
American Typewriter » 14
Andale Mono 16
Apple Casual
Apple Chancery
B Apple Symbols 20

Arial » -
" Avial Blank

Changement de taille.
Vous pouvez changer la taille du texte sélectionné en allant
12 ™ ra 7 S  dansle menu déroulant situé a c6té du menu police sur la
k =" barre d’outils mise en forme.

La taille des caractéres est exprimée en points.
| Taille de 1a policq P P

Coloriage du texte.

@& Vous pouvez colorier du texte sélectionné en allant dans le menu
=R déroulant couleur de police situé a I'extréme droite de la barre
d’outils mise en forme.

i Auomatique | Un certain nombre de couleurs vous sont proposées ; si vous
Couleurs du theme voulez un coloris particulier, cliquez sur autres couleurs.
CECNEEEEEE|

i

Austerlitz p oo rlitz

Surligner du texte.

Vous pouvez surligner du texte sélectionné en
Aucun | allant dans le menu déroulant surligner .

p——

L

EEE
EmE
Omm
mEN

Les retraits de paragraphes.

Pour faciliter la lecture d’un texte, il est de bon ton de mettre en retrait la premiére ligne
et/ou les autres lignes du paragraphe. Ceci se fait depuis la régle.

Les retraits s’appliquent au paragraphe ol vous étes positionné.

La partie bleutée a gauche et a droite, représente la marge gauche ou droite.

Eléments Ge document | Tableaux rapides | Graphiques | Graphiques SmartArt | WordArt |

roipunsd g‘l‘1‘3»4‘5‘6‘7‘3‘9‘IC‘H‘12 1Bk 15 ) AT

Sur la partie gau-
che de la régle se
(T | G WS ST S trouvent 2 petits
S = e ] triangles.

- A Sur la partie droite
se trouve un trian-
gle pour le retrait a
droite.

Eléments de document
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- Le triangle du haut (pointe vers le bas) sert pour le retrait de la premiére ligne du
paragraphe.
- Le triangle du bas (pointe vers le haut) sert pour le retrait des autres lignes du
paragraphe.
Si les 2 curseurs (haut et bas) sont solidaires, appuyez Afﬁchage Insertion Format
sur la touche majuscule en méme temps que vous dé- B otilion
placez un curseur. ‘ e cnslie
L’affichage de la régle se fait depuis le menu affichage

régle v Régle

8 Word Fichier Edition Afﬁ&:age Insertion Format Police Outils Tableau Fenétre Trav. Aide $ i

Pas de régle.

Barre d’outils, palette de mise en forme ou barre de menus ?

Vous pouvez accéder aux fonctions de cadrage, choix des polices, attributs depuis 3 en-
droits :

* Depuis la barre d'outils mise en forme ;

* Depuis la palette de mise en forme ;

e Depuis la barre de menu.

La barre d’outils mise en forme.

Normal Times 12
S Couleur
Cadrages justifié police
a gauche centré  a droite
Bordures

Italique

Gras Surlignage
droite
Taille de la police gauche
Police £ Retraits
numerotées a puces
Style de paragraphe. Listes

Les différents outils utilisables depuis la barre d’outils mise en forme.
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En colonnes par deux.

Pour transformer votre document qui
est sur une colonne en document a
plusieurs colonnes cliquez sur I'outil
colonne et descendez dans I'outil ou 4
colonnes sont dessinées. Déplacez-
vous a droite pour augmenter le nom-
bre de colonnes.

Ici j’ai sélectionné 2 colonnes.

Mon document est maintenant sur 2 colonnes.

Exemple 1%
.
- Vous pouver face..., o ue Gre_ %

touious vous reporter
2 guide, p. 12 4 143
ot

Les de PAT ies paints Se
ot PO LTy T 2
T
Titée eaprimbe péenasme (Cest-d-
onpmaen . imaien acbvsion
C’est peut-étre I'occasion de justifier le e are e o tot
t t ? r| '\2* s v l.—-ﬂn " Oeun comma fonction
eX e . . :j-n‘-m‘ »:l.b&? Pron rest ¥ —-ww;ﬁ_-n o
il Exemple :* - Vous sves vrament >
5 e Capotet
Les arguments. . Le poat ndque le fin
Aveques furert ey . dune phease. ¥

1) In stustion 11, s poiets 2e Exemple
4 feancare ot les " -
resonrces, e coupe qu & 4t .
H Gank wa Carrieer aossl tawd ¥
21 Fimooctance & . AEEIR DA Une MATE 3
> oN0 .. im  memem e e
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Traduction en ligne.

¥ Traduction Word 2008 vous donne accés a un service (pas gratuit)
De: [Francais %) de traduction en ligne.
Ar o (angais T
: : Par exemple :
‘ :I';’::r"’:r;e doctiment; [{]‘ Ici j'ai ajouté un dictionnaire personnel dont le nom est

| dictionnaire-yrc dans le dossier Documents.
| v Get a Quote for Professional
Translation Dear Yves
H click here to get t ’ .. C
Soieamestaaeeg) Here I added a personal dictionary whose name is dictio-

¥ Automated Translation q X .
> Instant Website Translator v nary-yrc mn the Documentsﬁle.

» Recherche Web

Coupures des mots.
Tableau Fenétre Trav. Coupure de mots

Grammaire et orthographe... | [ Coupure automatique
Synonymes... |

™ Coupure des mots en majuscules

Cuure e mots... Zone critiques @ f
Dictionnaire... o
Limiter le nombre de coupures consécutives a :  lllimité ':‘

Manuelle... Annuler ) (0K )

Vous pouvez choisir de couper les mots de fagon automatique ou manuelle.
Allez dans le menu outils et coupures des mots et choisissez vos options.

Remplacer un texte.

Vous venez de vous apercevoir que vous avez écorché I'orthographe d’un mot qui est
présent de multiples fois dans votre document... pas de panique Microsoft Word contient
un outil pour rechercher et remplacer des mots.

mmﬁchage Insertion Format

Annuler Frappe ®Z |
‘ Répéter Frappe #Y Rechercher : Forum Julii
| Rechercher... ®F
[ Remplacer.——————0%H |

Atteindre... #G

Remplacer par : |Forvm Jvli |16

= € lacertout) (Remplacer ) (Annuler ) ( Suivant )
x

Pour rechercher un texte et le remplacer, allez dans le menu édition, remplacer.
1. Dans la boite de dialogue rechercher entrez le texte a rechercher (ici Forum Ju-
lii).
2. Dans la boite de dialogue remplacer par entrez le texte de remplacement (ici
Forvm Jvlii).
Si vous voulez remplacer toutes les occurrences du texte sans aucun contrdle visuel, cli-
quez sur remplacer tout.
Si vous voulez contréler chaque modification, cliquez sur remplacer ; quand le mot se
présente (il est surligné), cliquez sur remplacer pour valider la modification, sinon cli-
quez sur suivant pour ne pas modifier le texte et passer a la recherche suivante.
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La palette de mise en forme police.

ltalique Souligné

Police

Taille de la police

Gras i —
\} G4 S Al'lmle—_ Surlignage

|| A% | A, |asc|Za

Exposant
P Couleur

police
Indice

Changer la casse
PETITES CAPITALES

Palette de mise en forme alignement et espacement.

Cadrages
a gauche centré 3 droite justifié
W;Lm/
Horizontal T | = F
Interligne : :; Interligne

Orientation 3y Orientation : | B
dU texte Espace entre ;Eragraphes (pt) = ESpace entre
Avant: 0 |3 Apres: 0 |t |€—— paragraphes

Retrait (cm)

Retraits ey Gauche : |0 % Droite: |0 D

De 1re ligne : [0 &

Palette de mise en forme styles.
¥ Styles
7S(y|e actuel du texte ééleclionné

La palette de mise en forme styles permet
d’accéder aux styles définis, ou de les mo-

Verdanal0 + Italique, Centrer

difier ou d’en créer. | @) Nouveau style... Iy Sélectionner tout
Les styles peuvent s‘appliquent a du texte | Choisir un style a appliquer
courant, des titres, des paragraphes etc. Effacer le format
| Abm _texte q m
| Corps detexte [
‘ Corps de texte 2 T
Corps de texte 3 T :

Liste  Styles disponibles =
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Palette de mise en forme tableau.

¥ Tableau
2R Reportez-vous aux chapitres ta-
% ¥ gﬂ v BR g Bg gzg b/zaux eté)orLdures et t;amage qe la
« Rampe de Lancement » numéro
A, £ Ay
Z¥ A% R B 2 20.

Cellule(s) active(s)

Hauteur : Auxo' ( Largeur: 16,... |

Fusionner : Fractionner : [f| Aligner : Bl

Mise en forme du texte depuis la barre de menus.
sbolics - Paragpzphe

| Police, style et attributs | Espacement (Retrait et 3
1 Pol : Taill
l":: ] ::m_‘} :“ Alignement : | Gauche @ Niveau hiérarchique : | Corps de texte E
T [T KT i
D . hal Gauche : 7] Delreligne : Pe
Arial Rounded MT Boid < | Gras malique 20 o (Aucun) @‘ 8l
| Arlal Unicode MS - 2 . Droite: 0cm ol =
Couleur Soulignement Couleur de soulignement =
(— ) [ aveon B | Asomanase
Auributs Avane: [0 pt (2] Interligne : De:
() Barré 1) Ombeé () Petites majuscules ~ [ continu = [
| Barré double 11 Contour 1] Majuscules Aprés : 0 pt 8! =
| (] Exposane ) Relief L) Masqué
§ (1 ingice ) Empreinte ] Ne pas ajouter d'espace entre les paragraphes de méme style
1 Avancé Apercu
[ Activer toutes les ligatures dans le document =
Aperqu
B e s Fomet  foes
BamizimiT sy
Anal
(“Par défaut... ) (Annuler ) —ok-) | ( Tabulati ) ok
La mise en forme du texte peut aussi se Des réglages plus fins des paragraphes sont
faire depuis la barre de menu format utilisables depuis la barre de menus format
police. paragraphe.
Imughce Outils Ta& ||C§ Qutils Taﬁeau..

Police...

Paragraphe...
Document... ‘

Des attributs supplémentaires sont dis-
ponibles (voir ci-dessous).

Paragraphe...

Attributs
] Barré 7] Ombré ] Petites majuscules
"] Barré double ] Contour [} Majuscules
7] Exposant ] Relief 1 Masqué
7] Indice "] Empreinte

Attributs accessibles depuis le menu format police.
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Dictionnaire personnel

Langue : _Francais —

Chemin d'accés : Macbook HD:Users:yvesco...08:Dictionnaire personnel

nregatrar sous - Sctiomare-yre -
| [« (53 = W) | G Oocuments B Qo
Ep— BTl Aceter
o 10 .
Wemwowe & -
oveCAIOwn -
s

(" Nouveau... g (" Modifier ) (" Ajouter... ) (" Supprimer )

i) (56

‘ ictionnai

Dictionnaire personnel
M dictionnaire-yrc

Ici j'ai ajouté un dictionnaire personnel
dont le nom est dictionnaire-yrc dans le
dossier Documents.

Chemin d'accés : Macbook HD:L o ...08:Dicti ire pe

Il est possible de supprimer un diction-
naire ; dans ce cas la suppression du

( Nouveau... ) ( Modifier ) (Ajuuter“. ) ( Supprimer )

dictionnaire personnel de Word peut in-
fluer les fonctions des autres logiciels

contenus dans Office.

Chomier) oy

Choisissez votre langue.

Tableau Fenétre Trav.

angue,

Crammaire et orthographe...
Synonymes...

Coupure de mots...
Dictionnaire...

Word 2008 est multilingue.
Pour choisir votre langue al-
lez dans outils, langue et sé-
lectionnez la langue de votre
choix.

La sélection est en :

Francais (Canada)
Galicien
Gallois

Grec
Hébreu .
Hindi v

Lg venﬁcateur d'orthographe et les autres outils
utilisent

dictionnaires de la langue sélectionnée s'ils sont

disponibles.

"] Ne pas vérifier l'orthographe ou la grammaire

( Par défaut... ) CAnnuIer) f—ol(-—)

Dictionnaire des synonymes.

Tableau Fenétre Trav. Aide
Grammaire et orthographe... 3L

Synonymes... .
Coupure de mots..
Dictionnaire...
Langue...

Pour rechercher un synonyme,
sélectionnez le mot, puis allez
dans le menu outils et syno-
nymes.

_ Outils de référence

I % [N~ EY E
(0. dictionnaire )
¥ Dictionnawre des synoaymes

Significations. Frangais

| nomenciature (substantif) n
sexique (substantif)

votabulaire (substantif)

|
t
L}
L}
| synonymes
| T —
lexique

dictinmnaire

Inséree | | Rechercher

t
[}
]
H
t
t
{
t
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Correction automatique - Francais

SL-1- v an

Vous pouvez ajouter ou supprimer vos
* propres corrections automatiques.
Par exemple cad par c'est-a-dire :

™ Corriger astomatiquement l'orthographe et la mise en forme en cours de frappe

Correction automatique  Lors de la fracoe  Insertion sutematiase

¥ Affichar Ie bouton imtelligent de 13 Correction autormatique Remolacer Par: (<) Tents
cad cest-a-gire
™ supprimer 1a 2¢ majuscule d'un mot

™ Majuscue en dedut de phrase

W Majuscutes 2ux jours de la semaine S o}
M Majuscute en début de cellule Aoy 3
Sent P
 rrerr—— L3
M Correction en cours de frappe Exceptions... ) P -\
h— Supprimer
Semolacer L ABORL. 1. = : ™ uiliser s uens du wriicateur
> EY o
 Unitiser les suggestions

Vérification en différé.

Se fait depuis le menu outils et grammaire et orthographe. Une boite de dialogue
vous affiche la phrase et signale en couleur les fautes. Eventuellement des propositions
de corrections sont disponibles. Vous pourrez alors remplacer le mot erroné ou I'ajouter
au dictionnaire personnel.

Lafenétre quej’ai guvert ce matin. Les pommes-qu'’ils -ont mangées sont mures.

Lo |
q .00 G ire et orthographe : Frangais

Accord du participe passé avec le pronom relatif:

Lafenétre quej‘ai-ouvert{ce matin. m ( Ignorer >)
Ignorer toujours )

R

Phrase suivante

[« »

Suggestions :
|ouverte ( Remplacer \

*_,

M Vérifier la grammaire Options... Rétablir ( Annuler

el sl

Attention : il s'agit de suggestions dont vous devrez en juger la pertinence.

Un dictionnaire personnel.

Vous pouvez créer votre
propre dictionnaire per-
sonnel, en plus ou a la
place du dictionnaire per-

o]

M Veérifier I'orthographe au cours de la frappe M Ignorer les mots en MAJUSCULES
] Masquer les fautes d'orthographe M Ignorer les mots avec chiffres

™ Toujours suggérer M Ignorer les chemins d'accés aux fichiers
— A partir du dictionnaire principal ™ Utiliser les régles postérieures a la réforme son ne' de Word .
— uniguement de l'orthographe allemande

Modes frangais : | Orth iti et rectifiée V}]

Dictionnaire personnel : [ Dictionnaire personnel
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| Enregistrer et ouvrir des fichiers sous Word 2008

Enregistrer un fichier sous Word 2008.

JGEIE Etdition  Affichage Insertion

Vous venez de taper votre premier texte

Bibliothéque de projets... 08P sous Word 2008, il est peut-étre temps de
sauvegarder votre travail.
Nouveau document #N
Ouvrir... #®0 Pour sauvegarder un document sous Word
Ouvrir récent > 2008, allez dans le menu fichier enregis-
T seW trer sous...
Enregistrer #8S |

Enregistrer sous...
‘ Enregistrer en tant que page Web... ‘

Un nouveau format de fichier.

Avec la version Word 2008 a été implémenté un nouveau format de fichier : le format
Open XMP. Ce nouveau format permet de créer des fichiers de plus petites tailles et faci-
lite la récupération de fichiers endommagés ainsi que le partage de fichiers. Une nouvelle
extension a été mise en ceuvre .docx.

Donnez un nom a votre fichier et choisissez
un format de fichier dans le menu déroulant

Enregistrer sous : {ponctustions. doc 2]

&
o

format. i
¢ Document Word (.docx) <

- friss B images s 1
' @i - | : \
| o s 1 ¥ Document Word 97-2004 (.doc)
H Format : | Document Word 97-2004 {.doc) ) Modéle Word (.dotx)

Ouscrotion |
: Fartse de docrand compasive e ek ook Word 0 Word 2004 p hac W 97 Word i Modéle Word 97-2004 (.dot)
§ P Cidormacons sut e ot e e Format RTF (.rtf)
¢ P Ajouter Textension de ichier Texte brut (.txt)
- (Ostions . ) (Rapport de compatibilite Wrfcaton 6 compantping recommandbe Page Web (.html)
T “Avuier ) () | PDF

Il est possible de relire des fichiers

« anciens » avec |'extension .doc (format
des versions de Word 97 a 2004), et

vous pouvez aussi sauvegarder le docu- |
ment de traitement de texte en version |
compatible Word 97-2004 (c'est-a-dire

avec l'extension .doc). ; d’autres formats
sont aussi a votre disposition.

Document Word prenant en charge les macros (.docm)
Modéle Word prenant en charge les macros (.dotm)
Document Word XML (.xml)

Document XML Word 2003 (.xml)

Page Web a fichier unique (.mht)

Document papier & lettres Word (.doc)

Dictionnaire personnel vérificateur d'orthographe (.dic)
Dictionnaire personnalisable exclusif (.dic)

Compatible avec Word 4.0-6.0/95 (.rtf)

Ouverture d’un fichier Word.

Y Edition  Affichage Insertion
Bibliothéque de projets... 08P

Pour ouvrir un fichier en format Word
(format .doc ou .docx), allez dans le menu
fichier ouvrir.

Nouveau document £

Ouvrir récent >
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m Edition Affichage Insertion Format Police Outils Tableau Fe \/ous avez aussi la possibilité
Bibliothéque de projets... %8P - D¢ de rechercher par ouvrir ré-
Eﬂ

word2008debuter.doc
Fermer BW e

§o) Guic
= LIS Ici je vais ouvrir un fichier qui s’appelle
o || chier-indexation doc rampel9.docx ; c’est un fichier utilisant le
? Qisk ‘:T;:\ ndexanon.doc fOrmat Open XML (dOCX)'

£l e e = | zemcsanonscoc

UyBeok HD P |} rampe19.00cx

= LaCehegged - |l )

E1 romegatD-Mec a2

1| omEGAHDWN - ‘lm:!l‘l_'m"ﬂl.
v ExrLACEMENTS

. mages

JJ susiaue

I3 tureau

A wescont

A Apgications. :

Activac s { Tous les documents Office “
Ouvrir - | Original 5]

(Annder ) (0w )

Edition Affichage Insertion Format Police Outils Tableau Fenétre Trav. Aide #

Noivean documant N ol q cent un fichier que vous ]
ouvrir... 30 hlraux Colonnes  Aficher Navioation Ribliarhéq AVEZ Fécemment sauvegardeé.
Ouvrir récent > rampel9.docx

Bibliothéque de projets... o8P - | Daciman +3 I
ponctuations.doc [Mode Compatibilité]
i 150% |=| (@)

Nouveau document #EN =3
Ouvrir... tU_U o T E
= Boite a outils. Zoom Aide

» n c — Jrampel9 r -
La mon fichier ponctuation.doc est en format ancien (.doc) et il est signalé par mode
compatible.

=

@ Microsoft Most Valuable Professional

[
Fraleisasnal

Independent Experts. Real World Answers.

Les MVP (Most Valuable Professionals) Microsoft sont des leaders de communautés techniques ex-
ceptionnels dans le monde entier qui sont récompensés pour partager, de leur propre initiative,
leurs grandes connaissances pratiques dans les communautés techniques, qu'elles soient en ligne
ou non. Les MVP Microsoft sont des experts reconnus qui incarnent I'excellence des communautés
techniques et qui s'investissent largement auprés d'une communauté dans une volonté d'aider les
autres.

Les MVP représentent un large éventail d'utilisateurs de produits Microsoft. Certains sont compta-
bles, enseignants, artistes, ingénieurs et technologues. Les MVP sont répartis dans plus de 90 pays
regroupant 30 langues différentes et couvrant plus de 90 technologies Microsoft.

En regle générale, les MVP adoptent trés tot les nouvelles technologies et font part de leur expé-
rience a des millions d'autres utilisateurs. Grace a leur large participation au sein de la communau-
té, les MVP aident les autres utilisateurs a résoudre leurs problémes et a découvrir de nouvelles
fonctionnalités pour qu'ils puissent tirer profit de leur technologie au maximum.

A découvrir sur : http://mvp.support.microsoft.com/?In=fr
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| Vous méritez une bonne correction. |

La parfaite secrétaire que vous tentez d’étre ne peut se permettre des fautes
d’orthographe. Vous n’en faites probablement pas, seulement des fautes de frappe, vous
tapez si vite ?
Microsoft Word peut signaler les fautes de frappe, et les corriger, ainsi que les fautes
d’orthographe et les mauvais accords grammaticaux.
1l ne faudra pas prendre a la lettre toutes les propositions du correcteur.
Dans Microsoft Word, il existe 2 méthodes de corrections :
¢ La correction automatique, immédiate, qui corrigera une grande part des fau-
tes de frappes (inversions de lettres par exemple), mais aussi remplacements au-
tomatiques de vos propres abréviations.
Le paramétrage se fait depuis le menu outils et correction automatique.
® La vérification grammaticale est applicable a chaque fin de phrase ou en diffé-
ré (c'est-a-dire sur commande).
Le paramétrage se fait depuis le menu Word, préférences, grammaire et orthographe.

Fichier Edition Affichage Préférences de Word
Sl <[> | 1w
Précédent/ ertout

| Outils de création et de vérification

o B 2w

Général Affichage Editer Crnmma.kee( Correction
orthographe ~ automatique

' Cianmalie L OHCoR RS Cochez les cases oll vous
bl i) O voulez que le paramétre
 précédent/suivant _ Afficher tout RecHerheT e deWora | SOOIt actif.

Dictionnaire personnel

# Vérifier l'orthographe au cours de la frappe ¥ Ignorer les mots en MAJUSCULES vous permet d’avoir vo-
] Masquer les fautes d'orthographe Ignorer les mots avec chiffres tre propre d ictionnaire
E Toujours suggérer E Ignorer les chemins d'accés aux fichiers (VOiI’ p|US Ioin)
M A partir du dictionnaire principal E Utiliser les régles postérieures a la réforme
— uniguement de l'orthographe allemande

Modes frangais : | O it et rectifiée ”3‘]
Dictionnaire personnel : | pictionnaire personnel r;! Dictionnaires...

M Vérifier la grammaire au cours de la frappe

("] Afficher les fautes de grammaire dans I'affichage en mode Bloc-notes
"] Masquer les fautes de grammaire

™ Vérifier la grammaire et |'orthographe

(7] Afficher les statistiques de lisibilité

Régle de style : | Grammaire %) ( Paramétres...
m Tableau Fenétre Trav. Aide Tableau enétre Trav.

Grammaire et orthographe... "L Grammaire et orthographe...
Syronymes... %R |

| Synonymes...

| f::g"f:ide mots::- | Coupure de mots...

| Dictionnaire...
Langue...

Statistiques...
Synthése automatique

Correction automatiqu N
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