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LES TABLEAUX

Préambule

Attention : avant tout pensez darégler
= les marges

= |'orientation du document.

La barre d’outils spéciale tableaux

[
. i . .
Venez cliquer sur | pour afficher ou masquer la barre d’outils

T ableau et bordures

e v sv L -
@ EE |3 el aE =

La création de tableaux (par le menu)

Positionnez vous IdoU doit apparaitre le tableau

Wy

En "9 cela donne

Tableau - Insérer tableau

Ingérer un tableau I

Mombre de colonnes: E ﬁ Ok I

Mombre de lignes: |2 3‘ annuler |
Largeur des colonnes: |.ﬁ.ut|:| 3‘ Eormat auta. .. |

Format du tableau: {auoun)

Ce menu vous permet de définir le nombre de colonnes, le hombre de
lignes et la largeur des colonnes. Si vous désirez donner des valeurs
différentes dchacune des colonnes, c'est la commande Tableau - Taille
des cellules qui vous le permettra.(ou la regle a tableaux, voir plus loin).
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En ®oo00 cela donne

Tableau Fenétre 7

_# Dessiner un tableau R R R Rt

3 g| Tableau... |

Ingérer un tableau EE3 |

Taille du tableau

Mormbre de colonnes IE 5]
Mombre de lignes : !2 E

Comportement de |'ajustement automatique

& | argeur de colonne fixe I-':'-U'I' 5‘

o Ajuster au conteny

™ ajuster & la fendtre

Formak du tableau : (aucun) FEormak auto ., |

[ Définir par défaut pour les nouveau: tableaux
ik I annuler

Ce menu vous permet de définir le nombre de colonnes, le nombre de
lignes et la largeur des colonnes.

Si vous désirez donner des valeurs différentes dchacune des colonnes,
c'est la commande Tableau - Propriétés du tableau qui vous le
permettra.(ou la régle a tableaux, voir plus loin).

Creéation d’un tableau (par I’outil)

Vous pouvez créer un tableau 1. Cliquez ici

=

gréce dl'outil :

| Z % 3 Tableau

2. Précisez le nombre de lignes et
de colonnes dcréer
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Dessiner le tableau
Nouvelle méthode de conception de tableaux apparue avec Word 97.

Venez cliquez sur i (si cet outil n'est pas déjaactif)

Votre souris devient un crayon ﬁ

Cliquez, maintenez et faites ;---"""7""""-=""=-==------
1
glisser ce curseur de maniere a !
créer le tableau. ;
1
1
1
1

De la méme facon vous pouvez ajouter dl'intérieur du tableau

des verticales

/

des horizontales,

. g

En résumé

LTI T L

Gommer les bordures

@

Venez cliquez sur *‘52, votre souris devient une gomme

Avec cet outil, cliquez, maintenez et glissez sur le trait denlever.

<

(7
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Description du tableau obtenu

Que vous ayez choisi une méthode ou une autre vous obtenez un
tableau. Attention dla différence avec ce qui ce passait dans les versions
antérieures de Word le tableau est créé avec les bordures.

Curseur de travail — Cellule active

EE-I'PI-E'I-S B B IR TR R R

BB a
P e e

Chaqgue intersection ligne - colonne s'appelle une cellule. Chaque cellule
obtenue s'utilise comme un micro-texte. Dans chaque cellule vous
pourrez créer des retraits, des alignements, des mises en forme de la
méme maniére que si vous travailliez dans un document normal.

Ceci ™ estune marque de fin de cellule

Descriptif détaillé (®2000)

espacement

ﬁmignée de déplacement du tableau
des cellules

= o 7 inae Tane

A Ao 1o 2o 3o 4o 5o SR

L Bo| 1o 20 30| 40| Sojo im brigué

Cio| 1] 2 3] 4| 5o

-ii T pu:uignée de
Qﬁé%‘;ﬁmes g'leaglﬁgde L bordure |quadrillage D_&idt'gﬁggfmemem

La sélection de cellules, de lignes, de colonnes

Attention : Il y a une différence entre positionner le curseur de travail
dans une cellule et sélectionner une cellule.

Curseur Positionneé Cellule Sélectionnée

I i
4 I
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Sélection d’une cellule

Clic au tout début de la cellule (ou triple dans une cellule).

Un clic

Sélection d’un groupe de cellules

Clic dans la premiére cellule - dans la derniere
Sélection d’une ligne de cellules

Clic agauche de la ligne asélectionner (dans la barre de sélection)

i [+
Un clic
_OU_
Y %E

............................................................

Double clic

Sélection d’une colonne de cellules

ALT Clic dans |la colonne a sélectionner

2]

Sélection du tableau en entier (pas en E-3']']'])

ALT double clic

Insérer des cellules/lignes/colonnes

Word insere un nombre d'éléments identique a celui des éléments
sélectionnés. Par exemple, lorsque vous sélectionnez des cellules
appartenant addeux lignes et que vous choisissez I'option Insérer ligne
entiere, Word insére deux lignes dl'endroit ou a eu lieu la sélection. De ce
fait les contenus des cellules sélectionnées se trouvent décalés.

Cellules
Sélectionnez la zone d'insertion des cellules

Tableau - Insérer cellules ou Tableau — Insérer - Cellules
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Inzérer des cellules E |

™ Décaler les cellules vers la droite
&+ Décaler les cellules vers |e bas!

i~ Inzérer une ligne enticre
™ Insérer une colonne entiére

Lol 4 I Annuler

Décaler les cellules vers la droite  Insére les nouvelles cellules adgauche
des cellules sélectionnées.

Décaler les cellules vers le bas Insere les nouvelles cellules au-
dessus des cellules sélectionnées.

Insérer ligne entiére Insére une ligne compléte au-dessus
de la ligne contenant la cellule
sélectionnée. Le tableau est décalé
vers le bas.

Insérer colonne entiére Insére une colonne compléete ¢
gauche de la colonne contenant la
cellule sélectionnée. Le tableau est
décalé vers la droite.

ou
. ':'«:|| . N , .
cliguez sur ‘B (cet outil n'apparait que lorsque vous avez sélectionnez
au moins une cellule).
Lignes

Sélectionnez une ou plusieurs lignes

o |
. L
Venez cliquer sur 2

Colonnes

Sélectionnez une ou plusieurs colonnes

(NN
Venez cliquez sur f | (cet oufil n'apparadit que lorsque vous avez
sélectionnez au moins une colonne).

La suppression de cellules.

Sélectionnez les cellules Qui BT T a: o e I
doivent disparaitre.

% Décalar Tes cellules vers [a gauche!

Tableau - Supprimer cellules i~ Décaler les cellules vers le haut
™ supprimer la ligne entiére

QOu ™ Supprimer la colonne entiére

Tableau - Supprimer - Cellules (o]’ I Anruler

Précisez ce que lon devra faire des cellules restantes apres la
modification du tableau.
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Décaler les cellules vers la gauche

Décaler les cellules vers le haut

Supprimer la ligne entiere

Supprimer la colonne entiere

Déplace les cellules qui sont &
droite de la sélection vers la
gauche lors d'une suppression.

Déplace les cellules qui sont sous
la sélection vers le bas lors de
l'insertion, et vers le haut lors
d'une suppression.

Supprime une ligne complete. Le
tableau est décalé vers le haut.

Supprime une colonne complete.
Le tableau est décalé vers la
gauche.

Supprimer des lignes/colonnes

Sélection des lignes/colonnes dsupprimer

Tableau — Supprimer les lignes ou Tableau — Supprimer - Lignes

ou Tableau - Supprimer les colonnes ou ]

Supprimer un tableau

®000 Toplequ - Supprimer - Tableau

Fusionner des cellules

Fusionner, c'est regrouper plusieurs cellules en une seule. Cette fusion
fonctionne aussi bien sur des cellules en lignes que sur des cellules en

colonnes.

Sélectionnez les cellules concernées
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Fractionner les cellules

Fractionner, c'est découper une cellule (ou plusieurs cellules) en plusieurs
cellules. Ce fractionnement fonctionne aussi bien sur des cellules en
lignes que sur des cellules en colonnes.

Sélectionnez la cellule afractionner

Tableau - Fractionner les cellules ou E
Fractionner des cellules E i

=
Mombre de colonnes: a

Mombre de lignes: Il 3‘

V¥ Eusionner les cellules avant de Fractionner

Ok, I annuler l

Rqg : Si vous sélectionnez 1 cellule et que vous la fractionnez en 3 vous
obtenez 3 cellules. Si vous sélectionnez 2 cellules et que vous les
fractionnez en 3 vous obtenez 3 cellules.

La regle a tableau

Lorsque vous insérez un tableau, une nouvelle régle apparait.

[+] [+] [+] [+]
Amenez votre souris sur E Vous obtenez un curseur
+—*
N .ﬁ 51 F
................. g
]
Amenez votre souris sur la limite de la colonne

Vous obtenez un curseur

+||+
R |I4-£5-| £
................. : "ﬁ
................... T
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C'est gréce dces curseurs souris spéciaux que vous réussirez amodifier les
largeurs de colonnes (ou de cellules).
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La largeur des cellules/colonnes (en Wa7 )

1° solution

Amenez votre souris sur E Vous obtenez un curseur +* ou amenez votre souris sur la limite

+ [+
de la colonne. Vous obtenez un curseur " .

En cliguant sur I'un de ces @ et en le faisant glisser vous modifiez la taille
de 2 colonnes (ou 2 cellules selon la sélection) en méme temps. Ce que
perd la colonne de gauche est affecté dla colonne de droite et
inversement

1° cas:

Si vous ne sélectionnez rien, les modifications porteront sur les colonnes

entiéres.

g-u-pn-z-u-&-|-4-|-5-|-E-|-?-|-a-|-9 P 11l 112
[+ i [} ] fa}
[+ i [} ] fa}
[+ i [} ] fa}
[+ i [} ] fa}

4

g'l'ly_\,'2'I'3'I'4'I'5'I'E'I'?'I'E'I-'El P01 112 o
b i i i i
o o o i o
o o o i o
o o o i o

2° cas

Si vous sélectionnez une ou plusieurs cellules, les modifications que vous
ferez seront limitées aux lignes auxquelles appartiennent les cellules.

Vous sélectionnez 2 cellules sur 2 lignes différentes

Vous déplacez cette marque vers la gauche

oo

HOE OB ORS
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2° solution

Vous désirez que ce que gagne (ou perd) la colonne de gauche soit
déduit (ou réparti) des colonnes de droite.

ex : un tableau de 4 colonnes de 4 cm. Vous réduisez la 1° colonne de 3
cm. Chacune des 3 colonnes de droite récupere 1 cm.

Il suffit d'appuyer sur la touche pendant la modification de largeur.

3° Solution

. . . +||+ . .
Amenez votre souris sur la limite de la colonne. Vous obtenez un curseur " . Si vous faites

un double |CUC] vous ajustez la largeur colonne au contenu. Sinon vous pouvez
dimensionner votre sélection en vous déplacant vers la gauche ou vers la droite.

.................................................................................................................

Modifier la largeur des colonnes (par le menu en Waz )

Sélectionnez les colonnes (ou cellules) concernées
Tableau -Taille des cellules - Colonne
Taille dez cellules I

Ligre Colonne I

Largeur des colonnes 2-3: « j A

Espace entre les colonnes: 30,25 crm 5‘

Caolonne précédente l Colonne suivante I

Ajusker |

| (8] 4 I annuler I

Il vous suffit de définir une valeur dans Largeur de colonne puls de cliquer
sur Colonne suivante (ou Colonne précédente) et recommencez cela
autant de fois que vous avez de colonnes. L'Espace entre les colonnes
précise la distance qui existe entre la fin du texte d'une colonne et le
début du texte de la suivante.

Uniformiser les largeurs de colonnes (en Waz )

=
Sélectionnez les colonnes concernées. Venez cliquer sur 11
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Modifier la hauteur des lignes (par le menu en Waz )

Sélectionnez les lignes concernées.

Tableau - Taille des cellules - Ligne

@ Spécifiez la valeur en pt
£n cm

EI en li

Hauteur des lignes 1-3:

&;isir dans la liste

Il vous suffit pour régler les hauteurs de cellules de définir une valeur
dans Hauteur des lignes puis de cliquer sur Ligne suivante (ou Ligne
précédente) et recommencez cela autant de fois que vous avez de
lignes.

Hauteur des lignes 1-3:  Trois solutions s'offrent dvous

Automatique  La hauteur de la ligne dépend
de la hauteur de la cellule la
plus haute de la ligne et donc
du contenu de celle-ci.

AU moins Vous permet de spécifier une
hauteur minimale

Fixe Vous permet de spécifier une
hauteur précise, qui ne sera
pas dépassée.

Dans les deux derniers cas, vous devez saisir la valeur de la hauteur
ATTENTION : Les hauteurs peuvent étre définies
en lignes li, en centimétres cm, en points pt

Par défaut I'unité utilisée est le point.

Uniformiser les hauteurs de lignes (en Waz )

Sélectionnez les lignes concernées. Venez cliquer sur El_I

Aligner dans la hauteur des cellules (en ™97 )

Aligné en haut o
Aligné au centre
Aligné en bas

Sélectionnez les cellules concernées puis cliquez sur I'un des outils :

BEL
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Ecrire verticalement (en Wa7 )

2
Sélectionnez les cellules concernées puis cliquez sur “i

Aligner le tableau dans la largeur (en Waz )

Si votre tableau est moins large que la feuille vous pouvez définir son
alignement et ainsi permettre de le caler agauche, adroite ou méme le
centrer dans la largeur de cette page.

Sélectionnez les lignes concernées.(en général le tableau en entier ).
Tableau - Taille des cellules - Ligne
Taille des cellules EE3 |

Ligne | Colonne I

Hauteur de la ligne 1:

(Elfomatione Rd De: | |
Eetrait & gauche: |3,62 I 3‘

[ autoriser le Fractionnement des lignes sur plusieurs pages

Alignement
= Gauche " Centré " Droite

Ligre préc. I Ligre suiv, |
| Ik I annuler
Alignement Trois solutions s'offrent dvous
’V@ Gauche ) Centré () Droite Gauche Se cale sur la gauche

Centre Se centre entre les
marges

Droite Se cale sur la droite
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La largeur des cellules/colonnes (en Ezl]ﬂﬂ)

1° solution (en ﬁﬂﬂﬂ)

Amenez votre souris sur @ Vous obtenez un curseur ¥+ ou amenez votre souris sur la limite

+|+
de la colonne. Vous obtenez un curseur " .

En cliuant sur l'un de ces @ et en le faisant glisser vous modifiez

uniguement la taille de la colonne de gauche.

1° cas:

Si vous ne sélectionnez rien, les modifications porteront sur la colonne

entiére.
Dans I'exemple ci dessous on élargit la 1° colonne de 1cm
|_E| -|-1-|-2-|-<]’f.'—r|-4-|-5-|-5§|-?-l-s-|-9-§-1D-|-I11-|-12l-‘ﬁ
8] i 8] i in]
8] i o i a]
Le tableau est plus large de 1 cm
(] 'I'1'I'2'I'3'I'=ﬁl'5'l'6'I'?EI'S'I'9'I'ID'%11'I'12'I'13'W
8] i 8] 8] i
. i o b o
2° cas

Si vous sélectionnez une ou plusieurs cellules, la modifications que vous

ferez sera limitée aux lignes auxguelles appartiennent les cellules.

Vous sélectionnez 2 cellules sur 2 lignes différentes
Vous déplacez cette margue vers la droite de 1cm

R R Y TR TR |

0 0 O i

o] o] o o}

i 0 0 O i

Les cellules de gauche se sont agrandies,
et une partie du tableau est plus large

i_._g-|-1-|-2-|-3-w&u-s-|-5-|-?§|-3-|-~3-|-10-§-11-|-12-|-13-|ﬁ

i o] o 2
i o] o i
o o E E I
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2° solution (en %]ﬂﬂ)

Amenez votre souris sur la limite de la colonne. Vous obtenez un curseur

+|»

Vous pouvez dimensionner vos colonnes en vous déplacant vers la
gauche ou vers la droite dans ce cas vous modifiez la taille de 2
colonnes (ou 2 cellules selon la sélection) en méme temps. Ce que perd
la colonne de gauche est affecté dla colonne de droite et inversement

1° cas: Si vous ne sélectionnez rien, les modifications porteront sur les
colonnes entiéres.

g-l-pn-z-l-&-|-4-|-5-|-E-|-?-|-3-|-9 Pl noe 11 117
[+ [+ [+] 4] f+]
[+ [+ [+] 4] f+]
[+ [+ [+] 4] f+]
[+ [+ [+] 4] f+]

4

g'l'ly_\,'2'I'3'I'4'I'5'I'E'I'?'I'E'I-'El P01 112 o
b i i i i
o o o i o
o o o i o
o o o i o

2° cas : Si vous sélectionnez une ou plusieurs cellules, les modifications
qgue vous ferez seront limitées aux lignes auxquelles appartiennent les
cellules.

Vous sélectionnez 2 cellules sur 2 lignes différentes

Vous déplacez cette marque vers la gauche

oOn oo

[~ = = I ]
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3° solution (en F2000)

Vous désirez que ce que gagne (ou perd) la colonne de gauche soit
déduit (ou réparti) des colonnes de droite.

ex : un tableau de 4 colonnes de 4 cm. Vous réduisez la 1° colonne de 3
cm. Chacune des 3 colonnes de droite récupére 1 cm.

Il suffit d'appuyer sur la touche pendant la modification de largeur.

4° Solution (en E2']']'])
Amenez votre souris sur la limite de la colonne. Vous obtenez un curseur

+||+ . . .
I . Si vous faites un double [CUC| vous ajustez b largeur colonne au
confenu.

Connaitre la largeur des colonnes (en E2']']'])

Pour afficher les largeurs de colonne, cliquez dans une cellule, puis
maintenez la touche ALT enfoncée lorsque vous modifiez la largeur de
colonne

Modifier la largeur des colonnes (par le menu en EZIlﬂﬂ)

Sélectionnez les colonnes (ou cellules) concernées

Tableau - Propriétés - Colonne

Propriétés du tableau Ed B3
Tableau | Ligne i I Cellule |
Taille
Colonme 2: 7
¥ Largeur préférée ; I4192 I E‘ Mesurer en ; ICentimétres TI

A4 Colonne préecédente | Colonne suivante ke |

Il vous suffit de définir une valeur dans Largeur préférée puis de cliquer
sur Colonne suivante (ou Colonne précédente) et recommencez cela
autant de fois que vous avez de colonnes.

Uniformiser les largeurs de colonnes (en %lﬂﬂ)

=
Sélectionnez les colonnes concernées. Venez cliquer sur [Tl
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Modifier la hauteur des lignes (par le menu en E»Eﬂﬂ'ﬂ)

Sélectionnez les lignes concernées.

Tableau — Propriétés du tableau - Ligne

Propnétés du tableau E1Ed
Tableau Ligre | Colonne I Cellule I
1. Cochezici ;
Taille
Ligne 2:

v Spécitier la hautelr @ IIZI cm :ﬂ

Hauteur de la ligne : I,:,',_, B ,l

Opkions

¥ autoriser le fractionnement des lignes sur plusieurs pages
" Répeter en haut de-chague page en kant que ligne d'en-téte

% |igne précédente | Ligrie suivante ¥ |

2. Précisezici la
hauteur en
nombre de cm, de
li, de pt

Quelques précisions sur le réglage de la hauteur des lignes

Il vous suffit pour régler les hauteurs de cellules de définir une valeur dans
Spécifier la hauteur puis de cliquer sur Ligne suivante (ou Ligne
précédente) et recommencez cela autant de fois que vous avez de

lignes.

ATTENTION : Les hauteurs peuvent étre définies

en lignes li, en centimetres cm, en points pt

Hauteur de la ligne
Par défaut I'unité utilisée est le centimétre.

Hauteur de la ligne ;

Opkions

s Tl

deux solutions s'offrent dvous

AU moins Vous permet de spécifier une hauteur minimale

Fixe Vous permet de spécifier une hauteur précise, qui ne sera

pas dépassée.

Uniformiser les hauteurs de lignes (en EZIlﬂﬂ)

Sélectionnez les lignes concernées. Venez cliquer sur El_I
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Aligner dans les cellules (en E»Eﬂ'ﬂﬂ)

Sélectionnez les cellules concernées puis cliquez sur I'un des outils :

==

BB E
s==
===

Aligner le tableau dans la largeur (en E2“1'1'])

Si votre tableau est moins large que la feuille vous pouvez définir son
alignement et ainsi permettre de le caler dgauche, ddroite ou méme le
centrer dans la largeur de cette page.

Sélectionnez les lignes concernées.(en général le tableau en entier ).

Tableau - Propriétés du tableau - Tableau

Propriétés du tableau |

Tableau I Ligne | Cu:ulu:ugnel Cellule I

Taille
[ Largeur préférée | IU il 5: Mesurer en ICentirnEtres ‘FI
Alignement

Retrait & gauche ;

A& ] E——

I

|&
(¥1]
(i
0
=
1]

Centré Droite

Habillage du texte

IE
I

Aucun Aukaur Pasition, . |

Bordure et trame. .. | Options. .. |

annuler

Aligrement Trois solutions s'offrent dvous

Gauche Se cale surla gauche

Centre Se centre entre les
marges

&
I
Im

Gauche Lentre Droite Droite  Se cale sur la droite
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Tableaux imbriqués (en ®000)

Dans Word 2000, vous pouvez créer des tableaux imbriqués (des tableaux dalintérieur
d'autres tableaux).

Poignée de déplacement de tableau (en E»Eﬂﬂ'ﬂ)

Vous pouvez utiliser la souris pour déplacer votre tableau vers une autre
posifion sur la page.

1. Laissez reposer le pointeur sur le tableau jusqu'dce que la poignée

44— de déplaocement de tableau apparaisse au coin supérieur
gauche du tableau.

2. Faites glisser le tableau jusqu'dce que le tableau ait atteint b
position souhaitée.

Poignée de redimensionnement de tableau (en Elﬂﬂﬂ)

Vous pouvez changer la taille de l'intégralité du tableau en conservant
la proportion des lignes et des colonnes
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[m]

<_
1. Laissez reposer le pointeur sur le tableau jusqu'dce que la poignée
de redimensionnement de tableau apparaisse au coin inférieur
droit du tableau.

2. Laissez reposer le pointeur sur la poignée de redimensionnement de
tableau jusqu'dce gu'une fleche adeux pointes apparaisse.

3. Faites dlisser les limites extérieures du tableau jusqu'dce que le
tableau ait atteint la taille souhaitée.

Les retraits de paragraphes dans les cellules

Faire un retrait de 1%ligne c'est déplacer cette margque
Fa|re un retrait & droite c'est déplacer cette margque

-|--|2&£3|--|-5§|----|§ RN TR EEY

o i o o
o i o i
: o o o 2] :

..........................................................................................................................

Faire un retrait & gauche c'est déplacer cette marque

Scinder un tableau

Ceci revient dcouper un tableau en 2

Positionnez vous dans la premiére cellule de ce qui sera le deuxiéme

tableau
Tableau - Fractionner le tableau

TR e 5'5 ......................................... L
[+ o] =] [+

i = U URTRURTRRURSS U
b amo Lo
[+ = i [+

[+ i L i [+

..........................................................................................................................

Affecter un format automatique

Sélectionnez le tableau (Alt double clic)

Tableau - Format automatique de tableau
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Mize en forme automatique de tableau

Format: Apercu

fév. ms
7 ]
4 7
7 9

Formats & appliquer
¥ Bordures ¥ Palice
¥ Tramedefond ¥ Couleur

v ajustage des cellules

Appliquer
W aux lignes de titre

W & la premigre colonne

[ A ladernigre ligne

[ A laderpigre colonne

oK I Annuler

Choisissez un format dans la liste proposée
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Création des bordures - par la barre -

Choisir le style de trait

|  Aucune bordure

Choisir I’épaisseur du trait
=R

14 pt

1 pt

F pt

1pt
Choisir la couleur du trait

L(O-o-

IC

EEEEEEEN
MO0 m

Aukomatique |

Choisir le type de bordure

Lorsque vous cliquez sur

Contour de la sélection

. - -—

outils

1. Cliquezici

2. Choisissez dans la liste

e

‘

vous obtenez la palette suivante

RAard ciinérianir de I cdlactinn

RArA infAriainir Ao I~ cAlartinn

Bord gauche de la sélection

Bord droit de la sélection

i

Quadrillage général de la

3
\ \— Enlever le quadrillage
Les verticales intérieures de la sélection

Les horizontales intérieures de la

Quadrillage intérieur de la
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Afficher/masquer le quadrillage
Pour faire apparditre ou disparaitre le quadrillage d'un tableau il suffit de
passer sur la commande :
Tableau - Afficher le quadrillage/Masquer le quadrillage

Attention ne confondez pas quadrillage et bordures
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LES MODELES

Créer un modele

Dans un document définissez les caractéristiques de votre modele.

Marges

e Orientation (Portrait - Paysage)
* Eléments de style

* En-téte/Pied de page

* Informations stables (textes, images, tableaux....)

1. Fichier - Enregistrer sous ou

4. Venez cliquer sur Enregistrer

Enregistrer sous

Enreqiskrer dans: I[:| Modéles j | | EFl | 2 | El
Mom | Taille | Type | Modifie e = | gn&gistrer I
[ Access Dossier 03/05/98 2124
([ Autres documents Diossier 05/03/95 21:24 Annuler |
(L) Bases de données Dossier 03/03/98 2125 Thn |
[ asseurs Dossier 080398 2127
(L] Lettres et télécopies Dossier 08J03098 21:24 Enreq. wersior... i
(23 Memos Dossier 03/05/98 2124
(£ Modéles de présentation Dossier 03)03/93 2124
(3 Dutlook, Dossier 080398 21:26 x|

Morn de Fichier:  |B3 wersion 97 .dak x j

Q870 e =T o dele de document (% dok) j

\2. Venez saisir le nom du

3. Venei choisir Modéle de document

Vous obtfenez un fichier dont I'extension est .dot alors qu'un document
Word normal est un .doc

Lorsque vous I'avez terminé et sauvegardé, fermez le modéle.
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Exemple de modele
Vous avez l'intention de concevoir un modeéle de document nommé
Perso.dot dont les caractéristiques sont les suivantes :
Marges haut, bas, gauche, droite 1 cm

La numérotation automatique des pages alignée adroite en pied de
page.

La date automatique en haut adroite

L'élément de style Normal : Police Arial 10 pt, paragraphe justifié, espace
avant é pt

Réglage des marges

Fichier - Mise en page - Marges

Mise en page

Le pied de page
Affichage En-téte et pied de page

=]

=] .
= pour passer sur le pied de page

pour demander la numérotation des pages

. pour aligner adroite
- pour revenir au document

La date automatique

Insertion - Date et heure Date et heure l_’_

¢« N'oubliez pas de cliquer
ici si vous désirez que la
date soit automatique

pour aligner adroite, 1 [ CLIC| sur
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Création du style

Format - Style

B - - Modifier.__.
Sélectionnez Normal puis

Format

Grace a I modifiez la description de I'élément de style

Fermer I

Normal. Lorsque vous avez terminé l l puis |

Création du modele

1. Fichier - Enregistrer sous ou

4. Venez cliquer sur Enregistrer

Enregistrer sous

Enregistrer dans: ||:| Modéles | El
Mom | Taille | Tvpe | Modifié e = | gnr%gistrer I
[ Access Dossier 03/05/98 2124
([ Autres documents Diossier 0803198 21:24 Annulsr |
([ Bases de données Diossier 03)03/98 2125 o
([ ©lasseurs Diossier 03/03/98 21,27
([ Lettres et télécopies Dossier 03/03/98 2124 Enreq, ¥ersion... i
([ Memas Dassier 03/03/98 2124
([ Modéles de présentation Dassier 03)03/98 2124
(03 Dutlaok Diossier 080398 21:26 x|

Mom de fichier:  |Perso.dat =

Type de Fichier:

| 2. Venez saisir le nom du Modéle

3. Venez choisir Modeéle de document
dans la liste des formats possibles

puis fermez Perso.dot
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Utiliser un modele

1. Fichier - Nouveau

Mouveau H

General ILettres et kélecopies I Memos I Autres documents I Pages Web I

Dacurnent vide airep.dal BULLETIM
AIREP.dot
[@ [@ 2. Sélectionnez|le modele
Persm.dak suppart.dat CLIC| dessus Apergu non disponible,

3. Cliquez sur

—Cr&er Un nouveau
" Document £ Modéle
N\

[0]4 I annuler

Attention :

vous concevez un document qui est basé sur un modéle précis. Il s'agit
d‘une copie de I'original.
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Modifier un modele

1° solution
1. Fichier - OQuvrir
Passez dans le dossier Modeles

Double clic sur le modéle douvrir

R N

Faites les modifications qui vous semblent nécessaires

5. Sauvegardez , puis fermez.
2° solution

La recherche dans |'arborescence, du modéle amodifier peut s'avérer
difficile.

Conseil : confiez dwindows le soin de rechercher le modele.

2. Glissez la
3. Glissez et cliquez

1. Cliquezici 4. Précisez le nom du modele arechercher

5.

#4 Rechercher : Fichiers nommés fax= dot

Fichier  Edition  Affichage  Options

Mom et emplacement |Dale de la fodification Avancéel

Rechercher maintenant

Hommé : Ifa:-t". dot j Arréter |

RBechercher dans : IMs-dns_E[C:] j Parcourir... | Mouvelle recherche |

W Inclure les sous-dossiers

Marmn | Danz le doszier | Taillel Type | rd odifié
CAProgram Files\Mi.. 116 kKo  Modéle Microsoft ... 06/10/98 1433

6. Cliguez sur le modéle avec le bouton droit et demander Ouvrir
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LES ELEMENTS DE STYLE

Modifier un élément de style existant

Nous allons modifier ici le style Normal :

Format - Style

Style EE

apercy des paragraphes

Skyles:

1 L!StE El I'ILIITII?FI:IS 4 ;I S AU S0 SN A0IK SIS AU NSNS AL UMMM Y MRS S0
1 Liske & numéros 5 T s SR R W

1l Liste 4 puces

1l Liske & puces 2

1l Liste 4 puces 3

1l Liste 4 puces 4

1l Liste & puces 5 J
1 Liste continue Apercu des caractéres
1l Liste conktinue 2
1l Liste continue 3 :
1l Liste continue 4 _ Times Mew Roman

1] Liste conkinue 5

a8 Marque de commentaire T
.| Descripkion

Police: Times New Roran, 10 pt, Francais (standard),
S Echelle car 100%, Aligné & gauche, Interligne simple,
afficher: S :
Eviter lignes veuves et orphelines, Corps de texte

Qrganiser, .. | Mouvead, .. Modifier. .. I SUPPFTAES, ., |

Appliquer | Annuler |

Choisissez dans la liste I'élément de style o Stwes:

modifier. (Pour cela il suffit de cliquer | I e 5nameres B
dessus) . 9 Liste & puces

1l Liste & puces 2

{l Liste & puces 3

1 Liste & puces 4

Ici nous avons l'infention de modifier

I'élément de style Normal. Il faut donc 1l Liske & puces 5 J
. . L) 2 1l Liste continue
sélectionner cet elément. % Liste continue 2

{i Liste continue 3

. . Modifier__. 1 Liste conbinue 4
Cliguez ensuite sur . 1 Liste continue 5

a MarEue de comment aire
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Vous obtenez une fenétre nommée Modifier le style

Modifier le style |

Morn: Twpe de skyle:
Mormal IParagl aphe ;I
Basé sur} Stvle du paragraphe suivank:

_j i 11 Marral ;i

i (aucun skyle)

Apercu

Teax Troax Teax Teax Trax Toax Toax
e Teax Toax Teax Teax Toax
Teax Teax

Descripkion
Police: Times New Roman, 10 pt, Francais (standard), Echelle car 100%,

aligné 4 gauche, Interligne simple, Eviter lignes veuves ek orphelines,
Corps de texte

[ ajouter au modéle [ Mettre & jour automatiguement

o ]

La description de I'élément de style sélectionné

Annuler I Formak < | Touches de rau:u:u:-uru:i..._l

Descriptian =
Police: Timas New Roman, 10 pk, Francais (standard), Echells car 100%:,
aligné & gauche, Inkerbgne simple, Evitsr lignes veuves et orphslines,
Corpe de baxte

Cliquez sur Q Eemat * | ofin d’avoir accés aux commandes de

modification de la description de I'élément de style

Feligz... Format - Police
P he...
-arba?rap = Format - Paragraphe
Tabulations. .. .
- Format - Tabulations
Bordure, ..

Format - Bordure
Langue...

Format — Cadre
Cadre... i

. . Format — Puces et numéros

Murneratation. ..

I Formak < l Touche:

Cette liste correspond aux commandes de :

Notre objectif est de modifier I'élément de style Normal de telle sorte
qu'il ait la description suivante : Police Arial 10 pt, Justifié, Espacement

avant 6 pt

Palice. ..

Venez cliquez sur
Paragraphe. ..
Tabulations. .., police.

Bordure. .

Langue...

Cadre...

Mumérakation, ..

I Formak < l Touche

afin  de modifier la
police et la taille de la
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Vous obtenez une fenétre nommée Police

Police | 7] |
Palice, skyle et attributs | Espacement | Anirnation |
Police: Skles Taille;
INl:urmaI |1I:I
Century Gokhic g =
Century Schoolbook, = Italique ]
Zia Times aras
_amic Sans Ma Gras Ikalique 11
Copperplate Gothic Bold | ¥ 12 |

I LE l lorsque vous avez terminé.

Venez cliquez sur Format - Paragraphe

afin de modifier I'alignement et I'espacement avant paragraphe

2]x]|

Paragraphe

Retraib et espacement | Enchainements |

Alignement: |JustiFié vI Miveau hiérarchique: |c.;.rp5 de kexte j

Retrait
A gaurche: [0 cm = De 1re ligne: D!
& drojke: IIII cm ﬂ I(.ﬂ.ucun]l j I ﬂ
Espacement
Awant: 6 pt > Interligne: De;
apes: oot Z [EETaee—-] | 2
ok ]

Lorsque vous avez terminé toutes les modifications de format venez

cliquer sur

Tvpe de stwle:

Nom:
=

|Par.‘:qra|:|he

Skyles:

1 Liste & puces ¢

De retour dans la fenétre 1 Liste 3 puces 5

3 possibilités s'offrent avous

si vous avez terminé la si VOous désirez
modification/création concevoir un nouvel

de style. élément de style.

Sélection d'un style

puis

si vous désirez modifier

un élément de style

existant.
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Créer un élément de style

Format - Style

Style EE

apercy des paragraphes

Skyles:
1 Liste & puces 4 =]
1l Liste 4 puces 5 S————————
1l Liske continue S o SR
S R R B R

¥ Liske continue 2
¥l Liske continue 3
1l Liske continue 4
¥l Liske continue 5 J
Ap

1l Liskext

1l Listextsuite
1 liskMurn !
1 listrond _ Century Gothic

1 Main

a Marque de commentaire T
.| Descripkion

Police: Century Gothic, 10 pt, Frangais (standard),
3 : Echelle car 100%:, Retrait; Gauche 3,5 cm Juskifig,
afficher: : ; ; G
Interligne multiple 1,2 li, Espace avant & pt, Eviter lignes
ITu:uus les skyles j veuves et orphelines, Corps de texte

Qrganiser, .. | Mouvead, .. | Modifier. .. I SUPPFTAES, ., |
Appliquer I Annuler |

ercu des caractéres

Venez saisir le nom du nouveau style

Mouveav style

Mom: Type de stvle:
iRlLr Paragraphe j

Nous avons l'intention de créer I'élément de style nommé R1L de telle
sorte qu'il qit la description suivante : Police Arial 10 pt, Justifié,
Espacement avant 6 pt et retrait de 1° ligne de 1 cm

Saisie du nom Nom:

[R1L
Spécification du type de style Type de style:

IParagraphe |£I
Description du Style Format - Paragraphe

% Word - Niv 2/Cours ver 1.3 Cabaré Michel Page 38



Les touches de raccourcis

Il est trés intéressant d'associer une séquence de touches al'élément de
style que vous étes en train de concevoir.

Cette séquence permettra l'utilisation du style.

Touches de raccourdi, ., I
= Vous obtenez :

Venez cliquer sur

Saisissez une ségquence de touches Houvelles touches de raccourci:
Al

Affectées a:
[hian attribuée]

Si cette séquence vous convient

(si elle n'est pas déjaattribuée)

Lorsque vous avez terminé

Ajouter au modele

Maintenant une question importante se pose, faut il ajouter ce style au
modéle ou non.

[] Ajouter au modéle Dans ce cas vous n'gjoutez pas le style au
modeéle. Ceci signifie que le style concu (ou
modifié) n'existera que dans le document actif

C<):Ajouter au modeie: Dans ce cas vous ajoutez le style au modéle. Ceci
signifie que le style concu (ou modifié) I'est pour le
document actif mais aussi pour le modéle ayant
servi i la création de ce document actif

Lorsque vous avez terminé la description du nouvel élément de style

Venez cliquer surI m I pour quitter la fenétre de dialogue

Houveau ztyle

Morn:
|R1L|

nommée

Skyles:
1l Liste 4 puces 4 =]
Vous étes dans la fenétre 1l Liske 3 puces 5

Sélection d'un style
puis

si vous avez terminé la Sj vous désirez

modification/création concevoir un nouvel

de style. élément de style.

afin de modifier un
élément de style

existant.
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Utiliser un élément de style
1. Venez cliquezici

1° solution

Sélection du bloc de

= Times Mew Rom

caracteres concernés [ =
' TITRE1 20 o
(dans le cas d'un =q
paragraphe il suffit de se || Titre 2 12 pt
positionner dessus) _ =9
Titre 4 2 pt
. =1
Titre 4 .
=1
Hormal 10 pt
=1
J| Cellule_ 2 10 pt
=1
| RIL \ 05t
Police par déf =4
.| Folice par defaut 10 pt

* soluti L
2° solution 2. Glissez ici

Sélection du bloc de caractéeres concernés
(dans le cas d'un paragraphe il suffit de se positionner dessus)

Tapez la séquence de touches que vous avez associée au style.

Supprimer un élément de style

Format - Style
Sélection dans la liste de I'élément de style dsupprimer

Cliquez sur le bouton . 2JPRFMEr... |

Confirmez la suppression

Fermez

Imprimer la liste des éléments de style

1. Venez cliquezici
Fichier - Imprimer

Imprimer:  |Document

Docurnent
Options|Propriékés du document
Commentaires

Insertions automatiques
Affectation des kouches

Les éléments de style et leur utilisation
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Les éléments de style que vous concevez sont liés au document dans
lequel il sont concus. Pour généraliser leur utilisation il faut donc :

Les importer/exporter d'un document vers un autre. (voir page 41)

Créer un modeéle de document dans lequel seront concus les éléments
qui vous paraissent intéressants. Lorsque vous utiliserez ce modeéle vous
aurez avotre disposition les différents éléments liés au modéle.

Exporter les styles d’un fichier vers un autre

Vous étes dans le document qui va recevoir les éléments de style (ici
DOC_DEST.DOC). Il existe un fichier qui contient des éléments de style qui
vous intéresse. (ici DOCSOURC.DOC).

Format - Style

Organiser E |

Shyles | Insertion auktomatique I Barres d'outils i Macros i

Wers Mormal, dat:
Copier kF I Cellule_2 =]
Marrnal
Paolice par défaut Supprimer | Palice par défaut
R1L Titre 1

Titre 1 Renommet. .. Titre 4

Titre: 4 ==

Afficher les Styles de: Afficher les Styles de:

IDDc_Dest.ch {document) ;I INDrmaI.th {modele global) _"j

Eermer le Fichier I

Fermet le fichier

1. Venez cliquezici

Vous avez fermé le modeéle Normal.dot. Maintenant il faut ouvrir le
fichier qui contient les éléments de style convoités.

afficher les Stvles de: afficher les Styles de:
IDoc_Dest.du:uc {document) j I j

Eermer le Fichier |

Quwrir le Fichier, ..

2. Venez cliquezici
Vous avez dpréciser le nom du Modeéle détenteur des styles.

Vers DOC_DEST.DOC: Dans DOCSOURC.DOC:
Hormal & ~|: 44 Copier I
Police par défaut —

Hopmmenes,

Retrait corps de texte

Afficher les styles de: Afficher les styles de:
IDoc_desl_duc [document] IEI IDncsuurc.dnc [document) |$I
3.Clicic 2. 5élection des eléments a copier

Fermer I

Sélection des éléments a copier
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Liste continue d’éléments de style

Dans DOCSOURC.DOC:

Mormal

+
Police par déefaut ) ) )
— 1 clic sur le premier de la liste
— |4 Shift | clic sur le dernier
Retrait corps de texte +

Liste discontinue d’éléments de style

Danz DOCSOURC.DOC:

Mormal +
Police par défaut
— 1 clic sur le premier de la liste
RAG1
RAG2 _
—[ ctrl |clic sur chacun des éléments intéressants
Retrait corps de texte +
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LA BARRE D’OUTILS

Affichage - Barres d'outils

Affichage - Masquage d'une barre - outils

Affichage  Insettion  Formak Outils Tableau FenStre 7

= Mokl
‘= Lecture 3 ['Ecran

|E Page
I Flan

i =] Ciocument maitre

+ Regle Alt+Maj+R

@ Explorateur de document

v Standard

+ Mise en forme

En-téte et pied de page
Mokes A+

B Commentaires

Plein écran
L0am. ..

Base de données
Cormandes

|7 Dessin
Formulaires
Imnage
Insertion automatique
Révision

|7 Tableaux et bordures

Personnalisation d'une barre - outils

Affichage - Barres d'outils - Personnaliser

Perzonnalizer E |

Barres d'outils | Commandes I Opkions I

Barres d'oukils;

Skandard
W Mize en forme
W Tableaux et bordures
[ Base de données
¥ Dessin
™ Formulaires
[ wisual Basic
[ Microsoft
E Insertion automatique

Venez cliquer sur

Mouvelle. ..

Renammer..,

SUppFirE

R&tablir. .,

Houvelle. .

% Word - Niv 2/Cours ver 1.3

Cabaré Michel Page 43



Vous obtenez cette [Tra N i
fenétre, venez saisir |€‘\Niflm de la barre d'outils;
nom que vous désirez LD puis

N Barre d'outils utilisable par;
donner avotre barre
INnrmaI.dot ;l
(0] 4 I Annuler |

Vous obtenez une minuscule barre d’outils

1. Venez cliquez sur Commandes

Barres d'oukils  Commandes | Options |

Catégaries: Commandes:

‘Fichier
Edition
Affichage
Inserkion
Farmat
Cutils

[ Mouveau...

D Mouyeau
ﬁv Ovrie, ..

L3
= Fearmer

2. Choisissez la

catégorie I

3. Cliguez sur l'outil intéressant, maintenez

Feld

4, Gilissez le sur la barre d'outils dcompléter

Supprimer un outil de la barre d’outils

Affichage - Barres d'outils — Personnaliser - Commandes

Pour supprimer un outil de la barre, cliquez dessus maintenez et sortez le

. Fermer
de la barre. Lorsque vous avez terminé

Revenir a une barre - outils d'origine

Affichage — Barres d’outils — Personnaliser — Barres d’outils

Sélectionnez la barre arétablir

| RBétablir Fermer l

I puis I

Supprimer une barre - outils personnelle

Affichage — Barres d’outils — Personnaliser — Barre d’outils

Sélectionnez la barre - outils dsupprimer

Supprimer I|ouisI P |Iorsque vous avez terminé.
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LES IMAGES

Word pour windows permet de combiner dans un méme document
textes et images. Ces images proviennent

e D'un couper/coller

e D'un copier/coller

* De liinsertion d'un fichier image.

Une fois l'image insérée dans le texte, il est possible d'y apporter certaines
modifications.

* Modifier la taille de lI'image.

* Rogner I'image.

Ajout d'image dans un texte

Par l'insertion du contenu du presse-papier.

Vous étes (par exemple) dans Paintbrush vous réalisez un dessin, le
sélectionner, puis

Edition - Copier

Ce qui était sélectionné, a été recopié dans le presse-papier, il suffit de
repasser dans word pour windows, de se positionner IdoU vous désirez
insérer l'image puis

Edition - Coller
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Par l'insertion d'un clipart (en Wa7 )

Se positionner IGou doit avoir lieu l'insertion, puis

Insertion — Image - Image de la bibliothéque

Insertion Formak Outils Tableau Fenétre 7

& Saut...

|
i Date et heure, .,

Muméros de page. ..

Insertion aukormatigue
I Charmp. ..
Carackéres spéciaux, ..
@ Cammentaire

A BHME=

rse

Maoke, ..
Legende. ..
Fernvai. ..

Tables et index. ..

Image

Vous obtenez

SRR RN R R E

Images de |a bibliothéque. .

[l Microsoft ClipArt Gallery 3.0 2] x]
Images clipart | &l Images | Jes Sons l = PN

Animaes
Arrigre-plans Web
Bandes dessinées
Banniéres Web
Boutans Wweb
Bureau

Cartes
Commercial
Contréles de nawic
Cuiging

Divers
Divertizzement
Drapeaus
Emotiors

Etudes

Foyer & Famille
Images ‘Weh
Individus

Indugtrie

Lignes de sépalati;|

hd &rana

Modifier les catégonies... | Froprigtés des images...

[ Agrandi
Image clipart dans
cette catégarie:
1478

Faites défiler vers =
baz pour wvisualizer
plus de image

=

ilmage clipart Descriptions: Chat

/

Importer des images. .. | @ |

/

Choisissez la catégorie de I'image /(1 Clic dessus)

Choisissez I'image (1 Clic dessus)

i vous permettra d'insérer limage.
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Par I'insertion d'un clipart (en E2“']'1)

Se positionner IGou doit avoir lieu l'insertion, puis
Insertion — Image - Image de la bibliotheque

Insertion Formak Outils Tableau Fenétre 7

s s =L
5 MNuméros de page. .. ]
) P= I s |==
i Date et heure, .,
Insertion aukarmatique [a* B 1 7l &
I Charmp. ..

Carackéres spéciau, ..
ﬁ Cormrnentaire

Mate. ..
Légende. ..
Fernvai. ..

Tables et index. ..

Vous obtenez

Images de la bibliothéque. .

Bl Insérer un élément

M= E3
‘ S J 1m|:n:nlter les clips @Elips e ligne @Aide I+
Rechercher ez clips : ITapez un ou plugieurs mats, |, . j J E
&) meges | Sons |0 Cios simes
Catégoriez 1 - &1

5 =

MNaouvelle catéga... | Favoris

Activitds professi.. Affaires

Cliquer pour Animats.

Choisissez la catégorie de I'image (1 Clic dessus) N

B Inzérer un élément
J G = Jlmpnrterlesclips I@Elips en ligne

J Rechercher lez clipz ; |Tapez un ou plusieurs maots. .

Images (Ea Sons |:;"-lﬁl'ipsar‘|il‘n'§"s |

Clipz 1 - ¥ danz Animats

Choisissez I'image (1 Clic dessus) puis cliquez sur Insérer le clip
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Sélectionner une image

Venez cliguer sur I'image, des poignées apparaissent

Dimensionner une image

lére méthode

Sélectionnez I'image (cliquez sur cette image).

Format - Image...- Taillg

Format d'image

Hakillage i Ingane i Fone de texte I
Couleurs et traits : Taille I Position l
Dirmensionnement et rakakion
Hauteur: 15161 crn E‘ Largeur: 1912 crn E‘
Fotation: i-',:° 5‘
Echelle
Hauteur: IIIIIEI %o 3‘ Largeur: IIIIIEI %o 3‘
¥ Garder le méme rapport hauteur]largeur
¥ Proportionnelle & limage d'arigine

Echelle :

Dimensionnement :

2éme méthode

Permet d'appliquer un coefficient d'agrandissement
(valeur > 100%) ou de diminution (valeur < 100%) &
l'image sélectionnée. Ainsi, Hauteur 200%, multiplie
par 2 la hauteur initiale de I'image.

Permet de définir les dimensions précises que vous
désirez donner avotre image.

Sélectionnez I'image.

Des petites poignées de redimensionnement apparaissent sur cette image. Cliquez sur
l'une d'elles, maintenez et faites glisser. Ceci permet de modifier la taille de l'image.

Rogner une image
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Sélectionnez I'image. Venez cliquer sur ‘F|'|

Amenez la souris sur la poignée intéressante, cliquez maintenez et faites
rouler.

] ] ]

Rétablir les dimensions initiales d’une image

Sélectionnez I''mage. | =

Dissocier une image du texte (en Waz )

Sélectionnez I'image

Format — Image — Position

Format d'image

Hakillage i Image Fone de texte |
Couleurs et kraits l Taille Position

Position sur la page

Venez enlever la coche

\’ Dissorier d texte

Supprimer une image

Sélectionnez I'image (1 clic dessus).

Modifier une image

Double LSHC sur cette image pour I'ouvrir. Faites les modifications.

. Cliquez ici pour fermer I'image
Fermer limage

=
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LE PUBLIPOSTAGE

Principe :

Document principal
Lettre danz lagquelle apparaizsent
- le texte & envoyver
- les champs de personnalization

5 57

Fichier de données -

adresze
et
renseignements
concernant les individus
auxguels wous voulez
&crire

e—

FUSIOM

Lettres types

Créer le fichier de données

Le fichier de données peut se présenter sous plusieures formes

Tableau Word

Genre Nom Prénom Date_Conv Heure_Con Lieu_Con
v v

Madam Auguste Laurenc 12/121996 10h30 Lyon

e e

Monsieur Hingray Pascal 21/01/1997 11h30 Grenoble

Monsieur Mathieu Eric 10/12/1996  9h30 Lyon

Liste d'informations séparées par des ;
Genre;Nom;Prénom;Date_Conv;Heure_Conv;Lieu_Conv
Madame;Auguste; Laurence; 12/121996; 10h30; Lyon
Monsieur;Hingray; Pascal; 21/01/1997; 11h30; Grenoble
Monsieur;Mathieu; Eric; 10/12/1996; 2h30; Lyon
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Liste d'informations séparées par des

Genre - MNom - Prénem - Date Cony - Hewe Cony - Lieu Conyf
Madame -+ Auguste - Laurence » 12/1219%26 - 10h30 - Lyony
Monsieur + Hingray —+ Pascal - 210171997 - 11h30 -+ Crenobled
Monsieur + Mathien » Erie -+ 10/12/19%6 - 5h30 -+ Lyor

Base de données Excel
Base de données Access
Recommandations :
Ne sautez pas de lignes dans le fichier de données.

Lorsque le fichier est congu enregistrez le et fermez le. (dans le cas
présent nous appellerons ce fichier ListConv.doc)

Créer le document principal

Dans un nouveau document

1. Outils - Publipostage
2. Venez cliquer sur Créer, afin de

"I _ préciser ce que vous désirez
Document principal créer.
; - 3. Venez cliquer sur Lettres types
Lettres types
Eliguettes de publipostage. .
Enveloppes...
LCatalogues. ..

Riétablir en document Yword nomal...

A la suite de cette manipulation vous obtenez une fenétre de dialogue

o ) ) ) 4. Venez cliquer sur Fenétre active
C'est le fichier actif qui doit étre le

document principal donc :

[Ren - 5. Venez cliquer sur
E2El Saource de données: : .
g Obtenir les données
6. Venez cliquer sur
Ouvrir la source de données.

Ceci n'est possible que si vous
avez déjacréé le fichier de

Obteni ez données W

Créer la zource de données. .

Ourir la source de données. .

UtI|I:SEF un carnet d'adreszes.. données.
Options pour les en-tetes... Dans le cas ou le fichier de
données n'existe pas il faut

passer sur la commande Créer

Duvrr la source de données

Regarder dans: I (1 Mes documents j

_ Analyse 1995
1 Comptahilité

1 Courrier

1 Divers

™) Doc_source. doc
st oy, doc;

7. Venez double cliquer pour ouvrir
la source de données.
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Microzoft Word

M odifier document principals: pour inzérer des champs de fuzion danz le document
principal.

| b odifier document principal i Annuler
8. Venez cliquer sur Modifier document principal.
Dans votre document principal apparait une nouvelle barre-outils
[rizérer champ de fusion | [rizérer mat olé | @ I'll 1 | |1 3 | I'Il EE/|EE|?5|E‘;| all

Vous n'avez plus qu'drédiger votre document tout en insérant Idou ils
sont utiles les différents champs de fusion dont vous avez besoin.

@ YWiord H'a frouvé aucun champ de fuzion danz le document principal. Choizizsez

Pour insérer un champ de fusion :

I Insérer champ de fusi Inzérer moat cle | cgs?cbl
-.\{—s-n-?-n-a-l-s-

| Mo
Frénom

Date_Cony \ 1. Venez cliquer sur Insérer champ de fusion
Heure_Core \
Lieu_Con 2. Venez choisir le champ qui vous intéresse

Exemple :

CONVOCATION

Chearfe] sPrénoms wNoms vous 2tes convogué & alisu_Corve
la ubate_Conwn
s aHeure_Corn

La fusion

La fusion vers un nouveau document

By

Pour cela cliquez sur ILEI Dans ce cas un nouveau fichier va apparaitre
sur l'écran masquant ainsi le document principal. Ce nouveau
document vous permettra entre autres de vérifier que la fusion se passe
bien, que les données utilisées sont correctes, que la présentation est
harmonieuse.

Lorsque vous constater des erreurs de données corrigez les dans le

fichier de données.

Lorsque vous constatez des erreurs de présentation corrigez les dans le

document principal.

La fusion vers I'imprimante

y
. -+ .
Pour cela cliquez sur I_ﬁl Cette commande enverra la fusion vers
l'imprimante.
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Modifier une source de données

. . . B
Vous étes dans le document principal, venez cliquer sur

Vous obtenez

Saizie de données de fusion HE
Norn: Jouguste] ﬂ oK |
Prénan: Laurence Ajouter |
Date_Cornw: 124121996
Heure_Cony: 10h30 Supprimer |
Ligty_Coree: Lyon Beétablir |

Rechercher... |
Afficher la zource |

Ernregistrement; L] | L | I'I b | Hl

Ajouter une fiche

Ajouter

Venez cliquer sur I Saisissez les informations dans les

divers champs

Supprimer une fiche

Faites apparaitre la fiche dsupprimer puis Supprimer_|

Rechercher une fiche

Venez cliquersur| Rechercher.. |

1- Saisissez le texte recherché

Recherche dans un champ E
T e
|Lefebyre

Champ:
I'Nom B

2- Précisez le champ dans lequel il faut rechercher

Venez cliquer sur lorsque vous avez terminé.

Afficher la source de données

Venez cliquer sur | Afficher la source | Ceci permet de visualiser la source
de données sous forme de tableau (et non pas sous forme de fiches de
données). Lorsque vous désirez retourner

Dans le document principal , cliquez sur

. . =4
Dans le mode fiche, cliquez sur[- e |
&
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La source de données (sous forme de tableau)

La barre outils

S EIE RN EEEIE RS

Appel de la grille de consultation/modification de données

Permet de modifier la structure de la base de données.
Ajouter un champ. Retirer un champ. Renommer un champ.
Ajoute un enregistrement en fin de tableau

Supprime I'enregistrement actif

Trie dans I'ordre alphabétique croissant. Il suffit de se positionner
dans une cellule de la colonne dtrier.

Trie dans l'ordre alphabétique décroissant. Il suffit de se
positionner dans une cellule de la colonne dtrier.

Insertion d'une base de données externe
Mise djour des champs (dans le cas de liaisons)

Recherche d'enregistrement

FEEE E EN0 BE

Retour dans le document principal.

Rétablir le document principal en document word

Outils - Publipostage

] v
Document principal:

[ Creer v | | Modifier v |

Lettres types...
: Eliguettes de publipostage...

2 Enveloppes. .
: Catalogues...
Rétahlir en document Word norma

Microsoft Word [ x|

En redéfinissant Documentl comme document Word normal, le
Fo texte du document ne changera pas. Toutefois, Document] ne
k‘) sera plus un document principal de fusion.

Continuer?

| oui |[_Hon ][ aide |
Répondez L puis FlLa i

% Word - Niv 2/Cours ver 1.3 Cabaré Michel Page 54



Créer la source de données

Lorsque vous concevez un publipostage, 2 cas peuvent se présenter :
Soit la base de données existe
Soit elle n'existe pas et il faut la créer.

Le premier cas ayant déjaété étudié nous allons nous intéresser ala
création de la base de données.

Outils - Fusion et publipostage

Spécifiez quel type de publipostage vous désirez créer

18 >
=] Document principal:

I ‘Créer ¥ I
Lettres
Efiquettes de puhlipostage. ..

2 Enveloppes...

Catalogues...
Fetahlirerrdocument i netrmal.,

Précisez ensuite que vous désirez créer la source de données

[
2 Source de données:

0b

les d
source de donn

=t Quwrir la source de données...
3 Options pour les en-tétes. .

Dans ce cas Word vous propose une liste de champs fréquemment
utilisés. A vous de les accepter ou de les supprimer ou d'en ajouter

d'autres.

Créer une source de données E

Les sources de données sont compozées de lighes de données constituant
chacune un enregiztrement. La premiére ligne, appelée liagne d'en-téte, comprend les
noms dez champs de fugion.

“Word vous propoze une liste de noms de champs communément utilisés, Supprimez
ou ajoutez lez noms de votre choix.

Hom de champ: Champs de la ligne d'en-téte:

+]

| Ajouter un champ +» I ggzlizte Deplacer
| Supprimer un champ I gg:zzig; ;I
I 1] 4 I | Annuler l | M5 Queny. . I | Aide !

Lorsque vous avez terminé

Vous devez ensuite enregistrer la base de données

Précisez son nom, ainsi que le dossier destinataire.
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Apres I'enregistrement vous obtenez la fenétre suivante

Microsoft Word | x|

La source de données créée ne contient pas
. d'enregistrements. Yous pouvez choisir «<Modifier source de
(7 ) données» pour v ajouter des enregistrements ou «Modifier
document principal= pour ajouter des champs de fusion dans
le document principal.

‘Modifier source de données: | Modifier document principal I

Annuler I | Aide I

Si vous décidez de modifier la source de données vous obtiendrez la
fenétre suivante :

Titre: ﬂ | 0K |
Prénom: | Ajouter I
= =
Société: | Retablic |
e e
CodePostal: | Alfficher la source i
Yille: | | Aide I
Enregiztrement: Eﬂi_m

Dans le cas ou vous décidez de modifier le document principal vous
vous retrouvez dans le document principal prét dinsérer les différents
champs nécessaires.
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LES MOTS CLES

Le mot clé : Demander

Ce mot clé s'utilise dans un publipostage lorsque I'on veut demander
une information par lintermédiaire d'une boite de dialogue.
L'information saisie pourra étre utilisée une ou plusieurs fois dans le
document principal, il suffra pour cela d'insérer un signet Ia oU
l'information doit apparaitre.

1- insertion du champ demander en début de document.

Insérer le mot clé: Demander E
Signet: Message dinvite:
|[.'Iate_E-::héan-::e Saizir la date limite de =
Texte par defaut du zignet:
¥ iNe demander qu'une fois:

Lors de la fusion l'utilisateur recevra ce type de message :

Microsoft Word [ x|

Saizir la date limite de retour

I*_I;EH

2- Utilisation du signet

Positionnez vous IdoU vous désirez faire apparaitre l'information saisie par
l'intermédiaire du champ demander.

Ctrl | fo

Saisissez entre les accolades obtenues le nom du signet
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Le mot clé : Remplir
Invite l'utilisateur dinsérer du texte dans un document dl'emplacement du
mot clé.

Positionnez vous IGou doit étre insérer la réponse fournie par I'utilisateur.

Insérer le mot clé: Remplir B

Mezzage d'invite:

Saisgir le nom du signataire _ﬂ (1] 4 I
LI Annuler I

Texte par defaut: Aide i

G. Deléllan]

||

= [%X Me demander qu'une Fois

Lors de la fusion vous obtiendrez la fenétre suivante. A vous de saisir un
nouveau texte ou d'accepter celui ld

Microsoft Word | x|

Saizir le nom du zignataire

G. Delélla

I_LEH

Le mot clé : Si...Alors...Sinon

Si une condition est vraie alors textel sinon texte2

Insérer le mot clé: Si Ei
~5l
Hom du champ: Elément de comparaizon: A comparer avec:
IEeme l;l Iest egal a |;| IHDHSiEUl

Inserer le texte suivant:

Cher monsieur

5 Y

Smnon, celui-ci:

Chére madame

Lo Ll

Le mot clé : N° enregistrement de fusion

L'instruction a pour effet d'insérer le numéro que l'enregistrement porte
dans la source de données.

Le mot clé : N° de séquence de fusion
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Word numérote les documents fusionnés séquentiellement.

Le mot clé : Suivant

Fusionne le prochain enregistrement d'une source de données dans le
méme document de fusion plutdét que dans un document différent.

Le mot clé : Suivant Si

Saute uniguement le premier enregistrement qui correspond au critére

Insérer le mot clé: Suivant Si E
Hom du champ:

IEenle I;l | 0K I
Element de comparaison: Annuler I

i d

A comparer avec:

|Hunsieur

Le mot clé : Définir signet

Le mot clé Définir signet stocke une valeur que vous spécifiez dans un
signet. Une fois que vous avez créé un signet, vous pouvez insérer le texte
ou les chiffres qu'il contient nimporte ou dans un document.

Insérer le mot clé: Définir x|
Signet: Yaleur: “
Nom_du_signet Conterus du signe :I !
= Annuler
Aide

Le mot clé : Sauter Si

Saute tous les enregistrements qui correspondent au critere

Insérer le mot clé: Sauter Si B
MNom du champ:
IGenle |;I | 0K I
Elément de comparaison: Annuler I
fou baats N
A comparer avec: ] i
[Monsieur
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L’INSERTION AUTOMATIQUE

Création d'une insertion (article de glossaire)

Saisissez le texte de I'article de glossaire

Sélectionnez le texte saisi.

Insertion Format Cutils Tableau Fenétre 2

Saut. ..

Mumeéros de page. ..

[ate ek heure, .,

Insertion automatique

e
Comection automatique E |
Correction automatique | Lors de la frappe I
Insertion automatique | Mise en forme auktomatique I

¥ afficher le conseil de saisie semi-auta, pour les insertions auta, et Ie:s dates
Pour accepter le conseil de saisie semi-automatique, appuyez sur ERTREE

Tapez les insertions aukomatiques ici:
INDm|

|N-:u,“n de Fichier | Ajouter |

hldrn Ao Fichiar oF aranlaramank

Frappez le nom (max 31 caractéres) sous lequel sera connu cette
insertion.

Cliquez sur

Utilisation d'une insertion

Positionnez vous IdoU vous voulez utiliser cet article.
Edifion - Insertion automatique ou

Choisissez dans la liste I'article dinsérer. Tapez le nom de l'article puis

Cliquez sur IE‘
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Supprimer une insertion

Edition - Insertion automatique

Sélectionnez dans la liste I'abréviation dsupprimer (en cliquant dessus).

Cliquez sur =~ 24PRrimEr |puisL|

Impression des insertions liées au document

Fichier - Imprimer

Imprimer:

Document

+|+1) Clic ici

D ocument
Aeésume
Annotations

Styles
h*@ Clic ici
Affectation des touches
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LA CORRECTION AUTOMATIQUE

Permet de corriger automatiquement certaines fautes de frappe. Si par

exemple vous saisissez dnas, le logiciel corrige de lui méme et affiche
dans.

Ce systéme de correction peut aussi s'utiliser comme un glossaire
automatique.

Ajout d’une correction auto

Saisissez le texte de la correction
Sélectionnez le texte saisi.
Outils - Correction automatique

Frappez le nom sous lequel sera connue cette correction.

¥ “Correction en cours de Frappe

Remplacer Par: & Textebrut Texte mis en forme

I.ﬁ.l:urev ISaisissez le texte de la correction

abcisse abscisse ]

ahsisse absrisse -

ar e e

ac es aces

A ek & et

ar ette & rethe

acalrie accalmie a|
Ajouker I SUpprimer |

Supprimer une correction auto

Outils - Correction automatique

Sélectionnez dans la liste la correction dsupprimer

Supprimer I Fermer I

puis |
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Modifier une correction auto

Saisissez le nouveau texte de la correction
Sélectionnez le texte saisi.
Outils - Correction automatique

Frappez le nom (qui existe déjd sous lequel est connue cette correction.

Microzoft Word B4

@ Ine carrection aukomatique pour dur existe déid. La redéfinir?
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SECTIONS

Qu’est ce gu’une section?

Vous pouvez diviser un document en plusieurs sections et mettre
chacune de ces sections en forme comme vous le souhaitez.. Vous serez
amenez dcréer une section lorsque vous désirez modifier les éléments
suivants dans une partie du document :

Les marges.

L'orientation de la page (paysage, portrait).

L'alignement vertical du texte (alignement haut, centré ou justifié).
Le texte et la mise en forme des en-tétes et des pieds de page.

Le format, la position des numéros de page.

Le nombre de colonnes (style journal) sur une page.

Introduction Développement| | Conclusion Annexe
I 1 51 A
| v | 50 [ 76 | E
Section 1 Section 2 Section 3 Section 4
4 pages 50 pages 26 pages 5 pages

DOCUMENT 85 pages

Ce document est découpé en 4 sections :

La 1° section existe car son en-téte est différent de I'en-téte de la

section suivante.
sa numérotation de pages est différente
de la section suivante.

La 2° section existe car son en-téte est différent de I'en-téte des

sections qui I'enfourent.
son nombre de colonnes (journal) est
différent des sections qui I'entourent.
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La 3° section

La 4° section

existe car son en-téte est différent de I'en-téte des

sections qui I'enfourent.
son nombre de colonnes (journal) est
différent de la section précédente.

existe car son en-téte est différent de I'en-téte de la

section précédente.
sa numérotation de pages est différente
de la section précédente.

Erreur! Des objets ne peuvent pas étre créés a partir des codes de
champs de mise en forme.

Ce document est découpé en 3 sections :

La 1° section existe

La 2° section existe

La 3° section existe

car son orientation est différente de la section
suivante.

car son orientation est différente de la section
précédente et suivante.

car son orientation est différente de la section
précédente.

Par contre la numérotation des pages est commune aux 3 sections.

Création d'une section (manuellement)

Positionnez vous IdoU doit commencer la future section

Insertion - Saut

S EE

Insérer

™ Saut de colonne

Saut de section
£ Page suivante
" Continu

. Page paire
" Page impaite

| (! Page zuivante

| () Continu

(! Page paire

! Page impaire

Dans ce cas, le saut de section implique un
saut de page. Vous dllez en plus de la section,
créer une page supplémentaire.

Le saut de section n'implique pas un saut de
page. Vous changerez de section mais vous
serez toujours sur la méme page.

Le saut de section implique un saut de page.
La nouvelle section commencera par une page
paire.

Le saut de section implique un saut de page.
La nouvelle section commencera par une page
impaire.

Word sépare chaque section par un saut de section qui est représenté
par une ligne en pointillé double en travers de I'écran.
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La création d'une section n'implique aucune modification de cette

section. Il va donc falloir préciser les différences qui existent entre les
sections.

Les marges

1° cas : Les sections existent

Placez le curseur de ftravail dans la section dont les marges sont
différentes.

Fichier - Mise en page - Marges

Précisez les marges.

appliguer: I.E'. kout le document j

2° cas : Les sections n’existent pas

Sélectionnez la partie du texte sur laquelle les marges vont étre
différentes

Fichier - Mise en page - Marges

Précisez les marges.

Appliguer:

-]

(dans ce cas les sauts de section sont créés par le logiciel)

L’orientation

1° cas : Les sections existent

Placez le curseur de ftravail dans la section dont I'orientation est
différente.

Fichier - Mise en page - Taille

Précisez |I'orientation.

Appliguer: |A cette section IEI
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2° cas : Les sections n’existent pas

Sélectionnez la partie du texte sur laquelle I'orientation va étre différente
Fichier - Mise en page - Taille

Précisez I'orientation.

Appliguer:

A kexte séleckionné

-l

(dans ce cas les sauts de section sont créés par le logiciel)

L’alignement vertical

1° cas : Les sections existent

Placez le curseur de fravail dans la section dont I'alignement doit étre
différent.

Fichier - Mise en page - Disposition

Précisez I'alignement.

appliguer: I.E'. kout le document j

2° cas : Les sections n’existent pas
Sélectionnez la partie du texte dont I'alignement doit étre différent.
Fichier - Mise en page - Disposition

Précisez I'alignement.

appliguer:

B kexbe séleckionné

-l

(dans ce cas les sauts de section sont créés par le logiciel)
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En-téte et ou pied de page difféerents

Affichage — En-téte et pied de page

Insertion automatigue - | | l:/:—:l | ol % | | E ‘E E—'l_',',, | Fermer

2. Venez cliquer ici pour passer sur I'en-téte de la section

Apparait ici le texte saisi dans la
section précédente

\- En-téte -Jection 2 - Identique au précédent_ _

:Ceci est le texte saisi dans Uen-téte de lasection 1

En-téte et pied de page

Insertion automatique - | | @ ‘ o % ‘| E fr E—"—'f, | Fermer

/

3. Venez cliquer ici pour pouvoir saisir une entéte différente
de la section précédente
ceci fera disparaitre cette option

A il ctiffirn Ao enicir la tavia Aa I~ 20 cartinn

Venez cliquer ici pour passer sur I'en-téte de la section précédente
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Mise en forme d'une section (format du n° de page)

Placez le curseur de fravail dans la section dont la numérotation doit
étre différente.

Insertion - Numéros de page

Aftention : cette modification de format nécessite I'insertion de la
numérotation automatique des pages dans I'entéte ou le
pied de page

Numéros de page 7| x|

Position: Apercu

‘Bas de page (pied

Alignement:
!Droite j

™ Commencer la numératation & |3 premiére page

K I Annuler Farmat. ..

Format des numéroz de page I
Format: RN |

[ Inclure le numéro de chapitre

Stvle de debut de chapitre ITitre l 'I

Separateur: |- (krait d'urior; _J

Exemples: F=1 b=

Mumératation des pages

% A |a suite de la section précédente

& partir de: I 3‘

Format: ﬁ

Cette option permet de définir la forme que prendra la numérotation.
123... numérotation avec les chiffres arabes

abc... numérotation par minuscules

A B C... numérotation par majuscules

i iiiii... numérotation par chiffres romains minuscules

[11... numérotation par chiffres romains majuscules

Humérotation des pages Cefte option permet de

&} la suke de la section précédente définir  le  numéro  qui

" b partir de: Iﬁ apparaitra sur la 1° page
numeérotée.

I [1].4 I pUis Fermer I
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Mise en forme d'une section (Multicolonnage)

1° cas : Les sections existent

Placez le curseur de travail dans la section dont le nombre de colonnes

est différent.

Format - Colonnes ou

Colonnes E |
-Prédéfinir : | o I
I = | = annuler |
Lne Deux Trais Gauche Droite
Mombre de colonnes: = I Ligne séparatrice
Largeur ek espacement -Apercu
Coln®:  Largeur: Espacement:
| it ilﬁ- Crm ﬁ I ﬁ
¥ Largeurs de colonne identiguss
Appliguer: |.ﬁ.u bexte séleckionng :j I Mouvells colanne
Nombre de colonnes: II—E Vous permet de préciser le
nombre de colonnes désirées
" Ligne séparatrice Affichage/masquage d'une
ligne  verticale enfre les
colonnes

~Largeur et espacement

Col n*: Largeur: Ezpacement:

' 1z [a5cm & [1.25cm 2]
L 2 [45cem B [1.25cm [F
L % [45cem [F] =

[¥ Largeurs de colonnes identiques

|

Appliquer: |A cette zection

2° Cas les sections n’existent pas

Permet de donner des largeurs
différentes pour chacune des
colonnes.

Permet aussi de préciser
'espace vierge entre les
colonnes.

Permet de préciser que ces
modifications sont uniquement
applicables sur la section dans
laquelle se trouve le curseur.

Méme principe que précédemment, mais vous appliquez au texte

Appliguer:

sélectionné.

-l

(dans ce cas les sauts de sections sont créés par le logiciel)
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LIAISON WORD - EXCEL

Changer de programmes

Exemple :

Vous étes dans Word, pour une raison gquelconque vous avez besoin
d'Excel.

Vous avez la BARRE DE TACHES suivante
. HADémarrer |[WMicrosofl W...

Venez démarrer Excel

Vous obtenez la BARRE DE TACHES suivante :

Ei;;;ﬁDémarrerl ¥ Microsoft Wo... ||XMicrosoﬂ B

% Microsoft Wo...

Pour repasser dans Word cliquez sur

Copie d'informations entre programmes

Exemple : copier des informations d'Excel vers Word

Vous étes dans Excel et Word est déjaen fonctionnement (voir chapitres
précédents pour plus d'explications) :

Ei;;;ﬁDémarrerl ¥ Microsoft Wo... ||XMicrosoﬂ B

Sélectionnez dans la feuille de calculs Excel les cellules drecopier dans
Word

Epl
Venez cliquer sur (ou C)

7 Microsoft Wo...

Pour repasser dans Word cliquez sur

Venez cliquer sur |E| (ou V)
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