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Lancer le logiciel de traitement de texte Microsoft Word 97
Bouton Démarrer, menu Programmes | Microsoft Office | Micro soft Word

2. Gestion de documents

2.1

2.2.

2.3.

2.4,

2.5.

2.6.

Enregistrer un document
Appeler le menu Fichier | Enregistrer

Si votre document n'est pas encore aregistré (titre de fenétre du style m), une boite de
dialogue intitulée apparait, voir alors 2.2. Enregistrer un daument sous un
autre nom

Si votre document a d§ja éé eregistré (son nom apparait dans le titre de la
fenétre), il est mis a jour sur le disgue. Vous pouvez accder plus rapidement “ i |j"y| HlSE (o
al enregistrement par le bouton dela Barre d’outils standard. —
Ne jamais travailler diredement sur disquette 3"%. Il peut en résulter une perte des données.
Enregistrer d’ abord sur disque dur, puis copier le fichier sur disquette par |’ explorateur Windows.

Enregistrer un document sous un autre nom

Appeler lacommande Fichier | Enregistrer sous ... .

La boite de dialogue intitulée [T g It e e 1 apparait, elle contient :
— une boite de liste |[Enregistrer dans : seledionner le disque sur lequel est enregistre lefichier;

— une boite de liste de noms de fichiers existant dans le répertoire sélectionné;

— unelignedesaisie Nom du fichier : taper le nom adonner au document ;

— une boite de liste Type de fichier :  maintenir toujoursle format Word ;

— un bouton Enregistrer : valider la séledion pour enregistrer ;

— un bouton Annuler pour annuler lacommande dérregistrement etfemer la boite de dialogue

Options d’enregistrement

Appeler lemenu Outils | Options , onglet Enregistrement

L’option = Toujours creer une copie de sauvegarde permet a daque eregistrement, donc
chague mise a jour du fichier sur le disque, de mnserver la version précélente sous le nom
« Copie de VotreNomDeFichier.wbk ».

L’option ' Autoriser les enregistrements rapides permet de n’enregistrer gue les modifications
qui ont eu lieu sur votre document, donc plus rapidement. Il en résulte que le fichier conserve méme
les informations supprimées, et grossit régui erement.

Les 2 options précélentes sont exclusives.

Préférer 1a 1% option, pour une taille de fichier plus petite, et obtenir une sauvegarde de séaurité.
Penser a enregistrer régulierement le document dés quun travail non régligeable a ¢é dfedué (=
toutes les 10 minutes).

Fermer un document

Appeler la ommande  Fichier | Fermer . Si le fichier n'a pas été eregistré, Word demande une
confirmation d'enregistrement, puis ferme la fenétre de fichier. Labarre de menu est alorsréduite.

Ouvrir un document déja créé
Appeler lacommande Fichier | Ouvrir afin d'ouvrir un autre document.

Quitter le traitement de texte

Appeler lacommande Fichier | Quitter .

Si le fichier n'a pas été enregistré, Word demande ure confirmation denregistrement.

Ne jamais éteindre la machine sans avoir quitté le logiciel par lacommande Quitter .

Desfichiers de travail peuvent ne pas avoir été fermés par le logiciel, cequi peut entrainer une perte de
données sur le disque, y comprisvotre document.




Traitement de texte - Word 97 METHODE
Sect® 8113 Page 415

3. Mise en page du document

3.1. Orientation et marges du document

Les marges ont les zones autour de la page dans lesquelles aucun texte de quelque paragraphe que ce
soit ne devra étre imprimé. Ne pasconfondre avec ks retraits des différents paragraphes.

* Appeler lacommande Fichier | Mise en page
Une boite de dialogue "I Rul Y apparait. Celle-ci contient:

— des"onglets' de séledion d'informations de taille de marge rﬁ
ou talle de feuille;

— deszones de saisie destailles des marges et de feuille; 25cm |
— un apercu d'exemple de exte surune fuille. =
» Définir les valeursa 2 cm en général.
» Séledionner lazone a laguelle sont appliquéesles marges:
— Tout le document
— A partir de cepoint
— A cdtesedion

2.5 cm

3.2. Mises en page multiples sur le document
Plusieurs mises en page (marges, orientations portrait/paysage) peuvent ére gpliqués a différentes
parties du document. Ces parties sont appelées « Sedions ».

3.2.1. Orienter une partie seulement en paysage / portrait

+ Séedionner le mntenu, appeler la mise en page en définissant le damp Appliquer a
Au texte sélectionné . Une nouvelle sedion seraaors ceeée.

3.2.2. Créer une nouvelle section a partir d’'un point
* Si cdte sedion doit avoir une nouvelle mise en forme (taille, orientation, en-tée / Pied de page,

numérotation des pages, ...), appeler le dialogue Insertion | Saut .., cocher dans
Saut de section la case Page suivante .

3.3. Apercu avant l'impression

* Appeler lacommandeFichier | Apergu avant impression.

» Cliguer sur le document pour adiver/désadiver la loupe.

» Revenir en mode édition par latouche[Echap].

o C'est seulement par cette commande qu'est affiché cequi apparditra reellerent a limpression.
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4. Déplacement du curseur et sélection de texte

4.1.

4.4.

Déplacer le curseur par la souris

Cliquer sur I'emplacement ou vous désirez positionner le curseur.
Utiliser la barre de défilement verticale, adroite de la fenétre afin de décder les pages.
Noter que la position du curseur n'est pas modifiéepar la barre de défilement.

. Déplacer le curseur par le clavier

Déplacer le curseurd’ un caractére a gauche ou a droite : touches de diredion € ou =

Déplacer le curseurd’ un mot a gauche ou adroite : maintenir [Ctrl] enfoncé puis € ou 2

Aller en début oufin deligne : touches [K] (ou [Home]) et [Fin] (ou [End]).

Aller en début ou fin de document : maintenir [Ctrl] enfoncé puis [R] ou [Fin]

Aller alapage-éaan (nombre de lignes affichées) précédente ou suivante : touches [Pg Up] ( O Page
précélente) ou [Pg Dn] ( O Page suivante).

Aller en début oufin d'éaan : maintenir [Ctrl] enfoncépuis [Pg Up] ou[Pg Dn]

. Sélectionner du texte par la souris

La séledion de texte permet de désigner la 2ne alaquelle seront appliquées les prochaines mises en
forme. La séledion apparait en surbrillance, le plus suvent blanc sur fond noir.

Séledionner une zone de texte: cliquer au début de la mne sans relacher, déplacer la souris vers
ladroite / le basjusqua lafin du texe désiré, enfin reladher.

Lors du d&placement de la souris en sélection, attention a ne pas descendre clle-ci sur la ligne en
desus si ce n'est pas désiré, car dans ce @s toute la fin de ligne plus le début de la suivante sont
seledionneés.

Séledionner un mot : double-cliquer sur un caradére du mot.

Séledionner une phrase : maintenir [Ctrl] enfoncé puis cliquer sur un caradére de la phrase.
Séledionner ureligne : déplace la souris au-dela de la limite gauche du paragraphe, elle prend dorsla
forme d'une fleche vers ladroite au lieu d’une barre verticde. Cliquer.

Séledionner plusieurs lignes: séledionner la premiére ligne par la souris sans relacher, déplace vers
le haut ou le bas toujours a gauche du paragraphe. Relacher lorsque hfin de zone désiréeest atteinte.

Sélectionner du texte par le clavier

Maintenir une des deux touches Majuscule [Maj] enfoncée puis reprendre toutes les manipulations de
déplacement du curseur par le clavier,
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5. Modification de texte

5.1.

Insérer du texte

Latouche [Inser] commute entre deux modes defrappe: " Insertion” ou "Remplacement".

En mode Insertion, chaque caractéxentré est inséré entre deux caractéesa gauche du curseur.

En mode remplacement, chaque caractexentré remplacele caradre placé adroite du curseur.

Le mode "Remplacement” est reconnu par un champ REP dans la ligne d'état en bas de I'écran.

Si un caradére est entré dors guun texte est séledionné, ce caiadere supprime @ remplace I'ensemble
de laséledion.

. Insérer un saut de page forcé

Lorsque l'on désire changer absolument de page, pour commencer un nhouveau chapitre par exemple:
Appeler lacommande Insertion | Saut ... . Apparait une boite de dialogue.

Séledionner I'option Saut de page ; valider.

Le saut de page forcéest représenté par une ligne depoints serrés avecla mention « saut de page »;

Le saut de page peut ére inséré plus rapidement par les toucl[Ctrl] + [Entrée].

Eviter de laisser un saut de page (ou saut de sedion page suivante) sur une ligne mntenant du texte.
Lorsgue c'estle cas, insérer un ou deux sauts de paagraphe (touche [Entree]) en fin deligne.

. Principales regles de dactylographie:

Les symboles de ponctuation a1 élément . |, doivent coller au mot précélent et ére suivis d'une espace.
Les symboles de ponctuation a2 éléments ; | ' ? doivent étre précélés et suivis d'une espace.

L 'apostrophe n'a d'espaceni a gauche, ni adroite.

Les (parentheses) [crochets] ou {acmlades} :

— ouvrantes suivent larégle du caradere précéent et collent au caractére suivant, inclus dans la zone,

— fermantes collent au caractére précélent, inclus dans la zone, et suivent la regle du caractérsuivant.

. Supprimer du texte

Latouche [Suppr] ([Del]) supprime le caracter placéa droite du airseur.
Latouche "Espacearriere" ([BackSpace] ou [¢]) supprime le caractér placé a gauchedu airseur.

. Annuler la derniere frappe, mise en forme, suppression ou commande

Appeler lacommande Edition | Annuler et laderniere action est annulée.
Cette commande est accessille dansla bare d'outils par le bouton pinceau: .
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6. Edition de blocs de texte

6.1.

6.2.

6.4.

Déplacer un texte par le presse-papier

Séledionner un bloc de texte. Appeler lacommande  Edition | Couper .

Laséledion adisparu mais n'est toutefois pas perdue; elle eststockée dnsle Presse-papiers.
Déplacer le curseur a un autre endroit du document. Appeler lacommande Edition | Coller .
Laséledion régparait alors.

Dupliquer un texte par le presse-papier

Séledionner un bloc de texte. Appeler lacommande Edition | Copier .

Laséledion ne disparait pas mais est cependant stockéedans le Presse-papiers.

Déplacer le curseur a un autre endroit du document. Appeler lacommande Edition | Coller .
Laséledion régparait alors, et aété dugdiquée

La séledion est maintenue dans le presse-papiers jusgu'a un prochain Couper ou Copier . Une
autre commande Coller duplique donca nouveau le exte.

. . ER:
Ces commandes sont accessibles dansla bare d'outils par 3 bautons: ﬁ% E :

Déplacer un texte par la souris

Séledionner un bloc de texte.
Place la souris au-dessus du texte, cliquer sans relacher et déplace jusqu a la zone cible ; une barre
verticale indique I’emplacement ou sera placéle texte. Relacher la souris, le texte est déplacé.

Dupliquer un texte par la souris

Méme manipulation que pour Déplace un texte par la souris, mais en maintenant la touche [Ctrl]
enfoncéeau moment de rebcher, cequi fat appasitre un symbole .

7. Mise en forme de texte

7.1.

Mettre en forme des caracteres

Séledionner une zone de éxte. Appeerla commande Format | Police ... .

Une hoite de dialogue [RITNe) apparait. Celle-ci contient:

— un champ dechoix de policede caaaéres. Cliquer sur laflédhe a droite du champ, choisir la police
danslaliste;

— un champ dechoix detaille des caractes. Choidr la taille parmi la liste dispanible;

— descasesde style a ocher: Gras, Italique ...

— une option de soulignement du texte;

— une option de mise en Exposant ou indice

La liste des tailles de caaderes disponibles dépend du type de police utilisée Si c'est une police

définie point par point (Police BitM ap), les tailles snt figées. Si c'est une police vedorielle, toute

taille peut ére séledionnée Il est fortement conseillé d'utiliser les polices True Type de Windows

(notées ), qui sont imprimées en graphique, car leur rendu est identique quelque soit I'imprimante

utilisee

Les mises en forme de caaderes les plus utiliseées ont

accessbles diredement par le Rubgn: police, taille  |Times New Roman|[{#{f{10 [{[38 6|78

(cliquer sur le bouton-fleche a droite), gras, italique, souligné: .

Les mises en forme de caaderes définies manuellement aprés I’ application d’un style peuvent étre

supprimées par lacombinaison de touches[Ctrl] + [Espace].
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7.2. Mettre en forme des paragraphes

» Séledionner un paragraphe du texte. Appeler lacommande Format | Paragraphe .
Une boite de dialogue JREIEIIETlal=R apparait. Celle-ci contient:

— laséledion dutype d'alignement : gauche, centré (ensemble de la ligne par rapport a la colonne),
droite, justifié (= aligné a gaiche et adroite).

— lataill e desretraits: a gauche, adroite, par rapport aux marges du document dga définies ;

— latailleduretrait sur la premiére ligne du paragraple par rapport au retrait gawche, souvent en
retrait de 0,5 ou 1cm afin de marquer le début de paragraphe ;

— l'espacement avant et aprés chaqgte paragraphe (et non entre les lignes du paragraphe) trés utile
pour lestitres de paragraphe ;

— lataillede laligne, donc I'espacement entre leslignesa l'intérieur du paragaphe

» Lesalignements sont accessibles direcement sur le ruban par les 4 boutons :
et lesretraitssur la regle ...

Retrait de 1 ligne £, i Retrait a droite

-
P
;
e, :
;
;
- ' ' ' I ' 2 ' I ' 1? ' I ' 18 ' &' ' -
.'0 1 0“
e ——|
.
.. x
.

g
o 1 1
- .

Marge gauche ¥ Retrait & gauche 4 Marge droite

7.3. Aligner des textes a l'intérieur d'une ou plusieurs lignes

Les mises en forme de paragraphe (8 7.2) permettent d aligner le texte sur les marges gauche € droite,
maispasd aligner letexea l’intérieur delaligne, sur plusieurs lignes. Pour ceci, il faut :
— place destaquets de sbulation sur la régle,

— puisinsérer avant le texte des tabuations! = | gu aligneront le texte sur le taqet.

» Exemples:
| -|-§-|-2-|-3-|-4-|-§_-|-5-|-?-|-3-|-9-|-1u-|-11-|-12-|-13-J-14L|-15-|-1E.-|-1?-|-13- ™
Alignement sur taquet centré Alignement sur tacuet & droite Alignement sur taquet a gaude
Etablissement des traiteurs de texte a ‘Saintes,
13, rue du Chariot Paper -Stock & Ca le 19 février 2003
1710Q gemntes Moulin Rompu

« Pour un bon fonctionnement des tabulations, le paragraphe doit étrealigné agamhe.
7.3.1. Placer un taquet

e Choisir un taquet du type d’alignement désiré en cliquant successivement sur le séledeur circulaire de
taquet placéa gaiche de laegle :

agauche E' RS a (début de régle) , centré El , adroite El , Sur point dédmal .

» Place la souris aur la partie inférieure de la régle ala position x désirée cliquer/relacher. Le taguet
séledionné apm@rait sur la regle, toutesles lignes de exte séedionnées sont aff edéespar cetaquet.
* Letextenesalignera sur letaquet que lorsgu une tabuation sera placée aant celu-ci.

7.3.2. Retirer un taquet

» Place la souris aur le taquet aretirer, cliquer sans relacher et déplace la souris hors de la regle par le
bas, enfin relécher la souris. Letaquet adisparu de la egle.

7.3.3. Déplacer un taquet sur la régle

» Place lasouris sur le taguet a déplace, cliquer sans relacher et déplace la souris sur la longueur de la
régle jusgu'a lanouvelle position désiréedu taquet, enfin relacher la souris. Le taquet a éé déplacé.
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7.4. Encadrer des blocs de texte

On peut encadrer un caradére, un groupe de mots, un ou plusieurs paragraphes conséautifs.
» Séledionner le bloc detexte a ecader
» Appeler lacommande Format | Bordure et trame... , séledionner I'encadrement choisi, valider;

» Ledernier style d encadrement sélectionné est accessible par e bouton ¥

» Lorsgu un paragraphe est ercadré, les bordures gaucle et droite du cade sont placées sur leslimites de
retrait du paragraphe.

* Pour encadrer quelques mots sur un asped de titre cantré, augmenter les retraits de paragraphe a
gauche d a droite de 3 a4 cm, pour que le calre ne prenne pas toute la largeur disponible entre les
marges (Voir §87.2).

7.5. Mettre en forme des tabulations

7.5.1. Tracer des points de suite

Exemple:
Retrait agauche2 cm.........Taquet adroite 9 cm........ceveeeeeeeeeenn.. Taquet dédmal, 14 cm
'1'I'§'I'3'I'4'I'5'I'E-'I'I"'I'E'I'j'l'1IZI'I'11'I'12'I'13'I'1_E'I'15'I'1E-'I'1?'I'18'I'(_|
DESIGNEION. ...evvvviiiieeeeiieeeeiiiiie e Qe Montant, FRF
Ramette de papier blanc 80g............cevvvvvvnnnnn. B 68,85
Cartouche d’'imprimante jet d’ encre................. 2 400
Boite d agrafes...........uvvveiiiiiieiiiiieiiiiinn L s 7,2

» Place les taquets de tabulation aux emplacements de la regle sur lesquels vous désirez aligner les
textes (sur plusieurs lignes).

* Insérer letexte en n’ oubliant pasles caractess tabulations avant chaque bloc a aigner
Les tabulations insérent des blancs entre dhaque bloc de texte din de les aligner. |l faut convertir ces
blancs en pointill és.

* Appeler Format | Tabulations ..., séledionner la 'Position de taquet sur laquelle on veut
remplace le blanc par des pointillés (ou tirets, ou trait, ...), choisir le format de Point de suite ,
Définir , valider.

7.5.2. Tracer un trait sur la base du texte
Exemple:

FORMATION

EXPERIENCE

» Place untaguet detabulation de type alignement a gauche a3 cm de la marge gauche,
Place un taguet detabulation de type alignement a droite a 18 cm de la marge gauche,

» Saisir unetabulation, puis le mot "Formation", puis une autre tabulation.

* Appeler Format | Tabulations ...,
seledionner la’ Position detaquet 3cm, choisir le format de Point de suite , — , Définir ,
seledionner la Position detaquet 18cm, choisir le format de Point de suite , — , Définir ,
valider.
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8. (Ré-)Organisation d’'un document : Mode PLAN

Le mode PLAN est un mode d’ affichage hiérarchisé des paragraphes. En aucun cas ce qui est affiché
ne représente cequi sela imprimé en mode PAGE.

Il permet de structurer le document en diff érents niveaux de titre, de déplace des paragraphes avec
tous leurs sous-paragraphes et leurs textes, organiser en gérérd |e document.

8.1.

Affichage du mode Plan

Appeler lacommande "Affiche - Plan";
Chaqgue paragraphe ap@rat avec

un symbole O qui signifie que le paagraphe est du texe et non untitre, ou
un symbole + qui signifie que le éxteest untitre de paragraple de style Titre 1, Titre 2, ...
un symbole - qui signifie que le texe est un titre de paragraphe de style Titre 1, Titre 2, ... vide.

Une barre supplémentaire de mise en forme appaait, contenant des baitons d' organisation du texte :

mise en forme en titre de niveau supérieur €, inférieur =
mise en forme de titre en texte =,

déplacement du paragraphe et de ses us-paragraphes vers
le haut AN, versle bas W.

développement +/ réduction = des saus paragraphes

7 boutons de choix de niveau d'affichage destitresde paragraple : 123 ...,

lev® ¢ 3|s =12

. Mise en forme du plan

Séledionner le paragraphe a organiser

Cliquer sur € pour définir le paragraphe en titre de niveau équivalent au paragraphe- titre précélent.
Cliquer sur = pour définir le paragraphe en titre de niveau inférieur au paragraphe- titre précélent.
Noter que les styles sont automatiquement mis a jour suivant les niveaux de titres.

L
i
L]
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9. Mises en forme itératives ou automatiques

9.1. Styles

Les gyles permettent de définir une mise en forme de paragraphes et caracteres, et d'affeder un nom a
cette mise en forme. Lorsque la mise en forme est complexe, il suffit de rappeler ce nom de style
prédéfini.
9.1.1. Création d’'un nouveau style

» Séledionner un paragraphe dont la mise en forme vadewenir un style, une référence.

* Mettreenforme le paagraphe : police retraits, espacement avant et aprés, puces et NUmMeros, ...

« Cliquer sur la zone d'édition de style (qui contient le style « Normal » s “ Narmmal * Tirnes Me
aucun style n’est encore créd, saisir le nom de votre nouveau style, puis
[Entrée]. Votre style est créé

9.1.2. Application d’un style

» Séledionner le paragraphe a mettre en forme

» Cliguer sur le bouton d'ouverture de liste des styles, a droite duchamp desstyles

» Séledionner le style désiré, la mise en forme est appliquée

* Si une boite de dialogue appardit, c'est que votre paragraphe
avait déja le nom de style demandé, mais qu’il a subi des modifications ultérieures. Cocher alors

Ignorer les modifications et appliquer le style tel quel et valider. Cette boite de dialogue
permet aussi de modifier un style (voir 9.1.3).
9.1.3. Modification d'un style

» Séledionner le paragraphe dont le style, déja appliqué,est amodifier ;

» Modifier lamise en forme de ce paagraphe: taille, gras, itdique, souligné, ...

* Maintenir laséledion de ce paagraphe €.ad. re-sdedionner-le Sil nel'est plus);

» Séledionner le style dégjaen cours dans le ruban, taper sur latouche [Entree] ;

» Laboite de dialogue apparait en demandant :
— Mettre a jour le style et refléter les récentes modifications (normalement cochée
— Ignorer les modifications et appliquer le style tel quel

» Cocher lapremiere option si elle nel’est pas, et valider par latouche [Entrée] .

» Noter que tous les paragraphes définis auparavant avec le style modifié ont &é mis a jour avec la
nouvelle mise en forme.

9.2. Numeérotation des titres de paragraphes

» Séledionner un titre de paragraphe de style Titre 1, Titre 2, ...

* Appeler lacommande Format | Puces et numeros ... ;
Apparait une boite de dialogue, séledionner I’onglet Hiérarchisation .

» Séledionner un format de numérotation, associé aux styles 7itre 1, Titre 2, ... éaits en faceles
NUMEros.
Si le format désiré n’ apparait pas, séledionner le plus proche, puis le bouton Personnaliser... .

» Attention, il existe de trés nombreuses options dans la personnalisation des numéros de hiérarchisation.
Une petite ereur de paramtrage et lanumérotation peutparatre totalement erratique.

9.3. Edition d’une table des matiéres

» Place le curseur al’empgacenent désré de ladble des matieres.

» Appeler lacommande Insertion | Tables et index ... ; une boite de dialogue apprait;

» Séledionner I'onglet Table des matieres , sélectionner la mise en forme de la table (le plus uvent
« Officiel »), valider; la table des matiéres et crééeautomati quement avec les numéros de page.

* Si des modifications ultérieures ont apportées au document (titres de paragraphes, numéros de pages,
...), mettre a jour la table des matiéres en placant le airseur a l'intérieur et en adivant la touche F9
(Mise ajour des champs).

9.4. Définir un Entéte ou un Pied de page




9.5.

9.6.
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Un entéte/ pied de page est un texte défini une fois en haut (entéte) ou en bas (pied) de page, et placé
automatiquement sur toutes les pages du daument; on y trouve le plus uvent : numéro de page,
rappel dutitre du document, ...

En mode Affichage | Page , appeler lacommande Affichage | En-téte et Pied de page .

Une barre d'outils apparait, le texte de la page et grisé @ non accesible jusqu' a ceque I’entéte soit
fermé, et une zone d' édition apparat en hautde page: | entéte.

L'édition de texte se fait normalement dans cette zone.

Les boutons de la barre d’ outil s ci-contre permettent de :

— Définir I’ entéte de cette ction commeidentique au précédeat (identique a la sedion précélente)

— Basculer entre |’ entéte et le pied de page

Atteindre la sedtion précélente ‘| E £ 5, ‘ Fermer
Atteindre la sedion suivante

— Fermer I'entéte/ pied de pa@g etrevenir au texede lapage

Lorsque vous désirez définir un contenu dentéte/ pied de page différent de la sedion précélente,
n’oubliez pas de désadiver le bouton « Identique au précédat ».

Insérer des champs d'informations

Les champs d’informations ont des zones dont on définit le type de cntenu, et dont le texte résultant
est misa jour par le traitement de texte automatiquenent ou ur orde de [ utilisateur.

Appeler lacommande Insertion | Champ ... ; une boite de dialogue app@rait. Celle-ci contient:
— une liste de caégories de champs,

— une liste de champs,

— une boite de saisie du champ et de ses options.

Séledionner le champ et éventuellement une des options puis valider.

Le champ est inséea lempdacenent du arseur.

Les champs les plus usités sont :

— numéro de page, nombre de pages, pages de sedion,

— date d'impresdon, date d’ enregistrement, nom de fichier, numéro de révision,

Insérer des renvois

Lesrenvois sont desinformations représentant desliens a d autresinformations.

Par exemple, on rencontre parfois « Se reporter au § 9.6 Insérer des renvois ».

Ici, le N° et le texte de paragraphe ne sont pas saiSs au clavier mas misajour par Wordlorsgu'ils sont
modifiés ala source

Place le curseur oule renvoi doit étre placé.

Appeler Insertion | Renvoi ... , séledionner la cdégorie: titre, figure, ..., le type de renvoi et la
source, puis Insérer .

Lorsque les ources nt modifiées, vous pouvez mettre a jour les renvois en sélectionnant tout le
texte, et taper latouche F9 de nise ajourdes clamps.
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10.Tableau

10.1.Créer un tableau

* Appeler lacommande Tableau | Insérer un tableau ; une boite de dialogue app@rait;

 Indiquer le nombre de colonneset lignes désrées, validez; le tableau apparait.

* Le nombre de lignes et colonnes peuvent ére modifiées par Tableau | Insérer des lignes et
Tableau | Insérer des Colonnes ;

10.2.Sélectionner les cellules d'un tableau

o Séledionner ureligne: cliquer a l'extérieur gauche du tableau (souris = fleche vers droite)

« Séledionner une colonre entiére : cliquer juste au-dessusdubord supérieurde b colonne (souris =W) ;
» Séledionner plusieurs cellules : comme plusieurs paragraphes : cliquer, déplace ;

» Séledionner letableau : positionner le curseu a lintérieur, appeler Tableau | Sélectionner tout ;
» Sedéplace de cellule acellule par la touche [Tabulation].

10.3.Modifier la taille des cellules

» Séledionner lescellulesa modifier, appeler Tableau | Taille de cellules ... ;
Aucun texte ne peut ére placé a l'extérieur, a droite du tableau.
» Centrer letableau parrapport alapage: Onglet  Ligne , activer Alignement sur Centre .
» Par lasouris, placer la souris au-dessus d’ une bordure verticale ou horizontale, cliquer, déplacer.

10.4.Insérer ou supprimer des cellules / lignes
» Séledionner lescellules atraiter ; voir lacommandead hoc dans le menu Tableau .

10.5.Mettre en forme du texte a l'intérieur d'un tableau

» Lamise en forme al'intérieur des cellules est identique adu texte hors tableau, le texte revient a la
ligne suivante automatiquement dans une méme cdlule ;

» Cependart, unetabuation doit é&treinséréepar [Ctrl] + [Tab] au lieu [Tab] seule;

» Larégle contientla mise en forme desellules (largeur, ...) et des paragraphes (normale).

10.6.Mettre en forme des bordures de cellules

» Séledionner les cellules dont les bordures sont a tace ;

* Appeler lamise en forme comme pour la bordure d’ un paragraphe.

» Lorsguune méme mise en forme de bordure et & gpliquer sur des cellules non adjacentes, appeler la
commande | Edition | Répéter , qui répéte la derniére commande adivée (quelque soit la
commande), et qui est accesible diredement par latouche [F4] ou [Ctrl] + Y.
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11.Dessins et Objets divers

* Ne pas utiliser la bare d' outils de dessn (qui apparait généralement en bas) diredement dans un
document Word.
Il seraalors tres difficil e de modifier I’ ensembe dudessin : déplacement, édhelle, mise en page, ...

* Pour créa un dessin, appeler Insertion | Objet ..., sélectionner Image Microsoft Word, et
valider, tel que déait dans le paragraphe suivant.

11.1.Insérer un objet partagé entre applications

» Place le curseur a laposition désirée e I'objet;
» Appeler lacommande Insertion | Objet ... ; une boite de dialogue app@rait;
» Choisir danslaliste le type d'objet désiré ; parmi les plus utilisés dans un rapport :
— Image Microsoft Word : module de dessin de Word,
— Graph : graphes, histogrammes, courbes, camemberts, a partir de tableaux de données numériques,
— WordArt : textes avec mises en formes et polices de caractess originaes,
— Equation : formules mathématicques complexes, intégrales, matrices, SOmmes, ...
» L’application d’ édition de I’ objet peut se présenter sous diff érentes formes :
— Une nouvelle fenétre d’ application propre al’ objet édité ; exemple : module MS-Draw deWord 2 ;
Quitter alors|'application exclusvement par Fichier | Quitter et retourner a ...
en répondant OUI ala mise ajour dans le document principal.
— Une zone délimitée d’ édition del’ objet, les commandes de menu d’ édition de cet objet remplacant
les commandes de menu de Word; Exemgde: modue MS-Equation 3.0 de Word 97;
Quitter alors!'édition en cliquant en dehors de la zone d’ édition.
— L’ouverture d’ une nouvelle feuille d’ édition avec les menus de Word ; exemple: | mage Microsoft
Word 97; Letitre de la fenétre est dors ;
Une barre d’ outil s de dessins ainsi qu' une barre contenant le bouton ' Fermer apparaissent.
Quitter alors|’édition de I'image encliquant sur le bauton  Fermer .

11.2.Modifier un objet partagé
» Pour rééliter le méme objet, ne pas rappeler Insertion | Objet ... qui créeun rnouvel objet, mais
séledionner I'objet en cliquant une fois dessus, puis double-cliquer sur I'objet.
11.3.Dessiner sur un objet Image Microsoft Word

» Lorsgu une nouvelle Image Word est créée un cadre pointill € goparait. Ce sont les délimiteurs de la
zone affichée dans le document. Vous pouvez dessner n’'importe ou, dans et hors du cadre; ces
délimiteurs seront gustésavotre dessin avant dequitter lemodule Image.

11.3.1.Placer un texte encadré

» Cliquer sur le bouton Zone de texte, placer lazone, saidr le texte dansla zone AL
* Double-cliquer sur le ntour, une boite de diadlogue LEelfulIR ERERLL N FRID e =
apparait.

» Séledionner I'onglet Couleur et traits , compléter, valider.
11.3.2.Tracer des lignes

* Cliguer sur le bouton Ligne, place laligne;

» Double-cliquer sur laligne, une boite de dialogue apparait. .

» Séledionner I'onglet Couleur et traits , compléter, valider.

» Pour trace de nombreuses lignes a suivre, doulde-cliquer sur le bouton Ligne, et il restera adivé grés
chaguetracé

11.3.3.Quitter le module de dessin
» Cliquer sur le bouton  Ajuster les délimiteurs , puis Fermer l'image . ‘ELL ‘ N
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11.3.4.Sélectionner les objets graphiques placés dans une zone rectangulaire

Cliquer sur le bouton Sélection, place un coin de la zone en cliquant sans relacher, déplace
jusgu’ au coin opposé, relacher. N

11.3.5.Sélectionner des objets graphiques dispersés

Trés utile pour appliquer une méme mise en forme a plusieurs objets.
Séledionner le 1% objet, maintenir latouche [Maj] enfoncée et sélectionner les suivants. [:;3,

11.3.6.Grouper des objets

Trés utile pour déplace ou redimensionner |’ ensemble des objets commre un uniqueobjet.
Séledionner I’ensemble des objets

Appeler lacommande de la barre deesiin  Dessin | Grouper .

Pour dissocier, appeler lacommande de la barre desssin Dessin | Dissocier .

11.4.Positionner un objet partagé dans le document Word

Appeler la coommande 'Format | Objet ... ou dans le menu contextuel (Click-droit sur I'objet)
Format de I'objet ; une boite de dialogue apparait.

Dans|’onglet Position , la cae a ocher Dissocier du texte permet de place I'objet n’importe ou
darsla pageet non pas comme un caradére d' un paragraphe.

Dans I'onglet Habillage , le style d habillage permet de définir comment I'objet sera placé par
rappat au texte, le plus souvent Encadré. Dans cedernier cas, définir le Positionnement du texte.
Lorsqu un objet disscié du texe est séledionné, une ancre peut apparaitre dans la marge gauche d' un
paragraphe. Cette ancre désigne le paragraphe auquel est attaché I'objet. La position peut aors étre
définie par rapport a la page, aux marges, ou au paragraphe. En général, on «accroche » |’objet (en
déplacant I'ancre) au paragraphe auquel il se rapporte, le plus souvent le plus proche

12.Macros et programmation

Les maao-fonctions ou « macros » sont des morceaix de programmes éaits dans le langage des outils

Microsoft Office: le Visual Basic pour Applications (VBA). Elles permettent de cntrdler totalement

I’environnement du logiciel (traitement de texte, tableur, présentation, ...) : gestion de documents,

mises en formes, animations, menus, ...

Il existe 2 moyens de crée desmaaos:

— par programmation, éaiture des lignes de programmes, demande une compétence spécifique ;

— par enregistrement d’ une suite de commandes,sousun nom chois, qui sera appeléeet ré-exécute
sur demande :

Le plus uvent, la maao est une succession de mises en forme; avant denregistrer la macro,

séledionner un texte typique auquel pourras appliquer lamise en forme.

Appeler Outils | Macro | Nouvelle macro ... ; un dialogue apparait.

Taper le nom de la macro désiré;

Pour crée un bouton, activer |le bouton | Barre d’outils , un dialogue apparait sur

I’onglet Commandes ; dans la cdégorie Maaos, votre maao apparait dans la lisse Commandes .

Vous pouvezcliquer sansreléacher sur cenom de maco, et le déplace jusgu’a une barre d’ outil s.

Lebouton Clavier pemet d’aff eder un racwurci clavier acete maao.

Fermer les boites de dialogueﬁ

Une barre d'outils apparait A partir de 14 toutes les commandes

saisies sont enregistrées. s

Les sélectionsde exte par la souris sont impossibles.

Le bouton carré permet de stopper I’ enregistrement.

Remettre en forme le bouton en appelant Affichage | Barres d’outils | Personnaliser ... , e en

cliquant adroite sur le bouton, Editer le bouton ou autre menu contextuel.

Lamaao peut étre rappeléeen cliquant sur le bouton ou en saisissant le racaurci clavier.




