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Madame, Mademoiselle, Monsieur,

Bienvenue au GEFORME 94.

Vous avez choisi de suivre votre formation en micro-informatique au GEFORME 94 et nous vous en remercions. 

Avant de commencer à parcourir cette brochure, permettez moi d'attirer votre attention sur nos objectifs et nos méthodes.

Que vous soyez débutant(e), ou que votre but soit d'actualiser des connaissances acquises antérieurement, la réussite de votre stage passe par un certain nombre de contraintes.

Suivre les cours que nous vous proposons sans effectuer parallèlement un travail personnel risque de vous amener à des résultats décevants. 

L'apprentissage d'un traitement de textes est autant un travail de réflexion, d'observation que de mémorisation. Vous aurez très vite fait de constater que le logiciel est organisé de manière logique. Observez votre écran, lisez et relisez votre document de travail, exploitez vos supports de cours.

Vous aurez intérêt à vous constituer un dossier personnel dans lequel en plus de la présente brochure, vous placerez les notes que vous aurez prises, les documents de travail qui vous seront fournis, les documents que vous aurez édités. 

Si vous le pouvez, n'hésitez pas à vous procurer les ouvrages conseillés.

En fonction de votre niveau initial et de vos objectifs, une progression va vous être proposée. N'oubliez pas de bien tenir à jour les documents permettant d'assurer le suivi de votre travail.

Vous devriez avoir cette brochure en permanence avec vous durant les cours. Bien que non exhaustive, vous y trouverez la réponse aux questions les plus courantes.

Sachez que vous disposez sur votre machine d'une aide permanente tant dans WINDOWS que dans WORD (menu Aide ?).

L'apprentissage du clavier n'est pas notre but. Cependant des logiciels d'auto-formation sont à votre disposition sur les machines. Vous pouvez les utiliser.

Plusieurs micro-ordinateurs sont équipés de CD ROM de formation multimédia. N'hésitez pas à vous en servir. Vous y trouverez les réponses à pratiquement toutes les questions relatives à WORD.

Enfin, votre formateur est à votre disposition pour vous guider, vous conseiller, vous aider, vous dépanner. Mais n'oubliez pas qu'un jour vous serez seul(e) devant votre machine !

Bon courage !

André RAVEAU

1. PRESENTATION GENERALE

WORD 97 est un logiciel de traitement de textes qui a été créé par la société américaine MICROSOFT fonctionnant sur PC sous Windows 95 , 98 ou NT.

Il existe aussi une version française de ce logiciel fonctionnant sur MAC nommée WORD 98. Ces deux versions sont très semblables et cette documentation pourra souvent s'appliquer à l'une comme à l'autre. 

2. LANCEMENT DU LOGICIEL

Sur PC, faire un double clic avec la souris sur l'icône de Word [image: image1.wmf] ou aller dans Menu Démarrer puis Programme puis choisir Microsoft Word.

L'ECRAN PRINCIPAL ET LES MENUS

[image: image205.wmf]
[image: image2.wmf]
Les menus

En haut de l'écran se trouve la barre des menus déroulants.

	Fichier
	Édition
	Affichage
	Insertion
	Format
	Outils
	Tableau
	Fenêtre
	?


Pour faire apparaître un menu, on peut :


soit cliquer sur le Menu choisi avec la souris.


soit taper [image: image3.wmf] + lettre soulignée (ex : [image: image4.wmf] F pour le menu Fichier).

Un menu regroupe un ensemble de commandes :

	Fichier
	Pour choisir une commande dans un menu, on peut

	Nouveau.... 
Ctrl + N
	placer la surbrillance sur la commande choisie puis

	Ouvrir...
Ctrl + O
	[image: image5.wmf],

	Fermer
	
ou taper la lettre soulignée,

	Enregistrer
Ctrl + S
	
ou cliquer sur la commande désirée.

	Enregistrer sous...
	Exemple : Pour demander l'impression, on peut soit :

	Versions...
	
Dérouler le menu Fichier

	Mise en page
	
puis choisir la commande Imprimer.

	Aperçu avant impression
	
soit taper [image: image6.wmf] P. (appelé équivalent clavier)

	Imprimer
Ctrl + P
	Les équivalents claviers sont des combinaisons de touches qui permettent de se passer de la souris.

	Envoyer vers
	

	Propriétés
	La touche [image: image7.wmf] permet d'abandonner la commande en

	Quitter
	cours.

	1 C:\DOCU\TEXTE1
	




Dans ce qui suit un double soulignement désignera un Menu.



Un soulignement simple désignera une Commande dans un menu.

A. Les barres d'outils :

Elles permettent d'accéder aux commandes sans dérouler les menus.

On peut choisir les barres d'outils à afficher par Affichage puis Barres d'outils. Il suffit alors de cocher les barres d'outils à afficher.

Exemple : Pour demander l'impression, on peut cliquer sur l'icône [image: image8.wmf] .

B. 
Les modes d'affichage

Word peut afficher votre document en différents modes que l'on peut obtenir de la manière suivante :

Mode Normal

Choisir Affichage puis Normal


Ce mode est celui où l'affichage est le plus rapide. A utiliser pour la saisie et la correction.
Mode Page

Choisir Affichage puis Page


Dans ce mode, les colonnes, les en-têtes, les pieds de page, une règle verticale sont affichés.
Mode Plan

Choisir Affichage puis Plan


Le mode plan est destiné à permettre l'organisation de documents avec titres, sous-titres, numérotations des paragraphes. Une barre d'outils spéciale est ajoutée. A utiliser pour la manipulation de longs documents.
Ces modes d'affichage peuvent également être obtenus en cliquant sur les icônes à gauche de la barre d'état, en bas de l'écran.

3. POUR QUITTER WORD

La commande à exécuter pour quitter WORD est : Fichier puis Quitter.

Bien sauvegarder son document avant de quitter le programme sinon il y a affichage d'un message.

4. CREER UN NOUVEAU DOCUMENT

Pour débuter un nouveau document, taper : Fichier  puis Nouveau puis cliquer sur l'icône Document vide puis OK. Si on veut utiliser un modèle différent, choisir celui-ci en cliquant sur son icône. Si on veut créer un nouveau modèle, cliquer sur le bouton Modèle au bas de la fenêtre.

[image: image9.wmf]
ou plus simplement cliquer sur l'icône [image: image10.wmf] de la barre d'outils standard.

5. CHARGER UN DOCUMENT

Charger un document, c'est retrouver ce document sur disque et le remettre en mémoire centrale afin de travailler dessus.

Pour charger un document :

Choisir le menu Fichier puis Ouvrir, ou cliquer l'icône [image: image11.wmf] de la barre d'outils standard.

Choisir le lecteur ou disque puis le dossier souhaité dans la zone "Regarder dans".

Puis cliquer sur le nom du document. Cliquer sur OK.

Si le nom du document n'apparaît pas dans la liste, il a peut-être été enregistré sous un autre format, choisir alors "Tous les fichiers" dans la zone Type de fichier pour le faire apparaître.

[image: image12.wmf]
NB : Lorsqu'un bouton est présélectionné, c'est-à-dire entouré d'un cadre plus épais, on peut utiliser la touche [image: image13.wmf] au lieu de cliquer sur celui-ci.

6. SAUVEGARDER UN DOCUMENT

Sauvegarder un document, c'est en écrire une copie sur un support magnétique de type disque dur ou disquette afin de se préserver d'un accident (coupure de courant) ou pour pouvoir retrouver ce document lors d'une autre session de travail.

Choisir le menu Fichier  puis  Enregistrer sous ou cliquer sur l'icône [image: image14.png]


 de la barre d'outils standard.

[image: image15.wmf]
Avant de taper le nom du document, choisir le lecteur puis le dossier dans la zone Enregistrer dans : dans lequel doit être copié le document. Avant de cliquer sur OK bien vérifier que le lecteur et le répertoire ont été correctement choisis.

On peut faire en sorte que WORD sauvegarde régulièrement le document sur lequel on travaille. Il suffit pour cela d'aller dans le menu Outils puis Options, de cliquer l'onglet "Enregistrement", et de mettre le paramètre "Enregistrement" à jour en entrant en minutes la durée entre chaque sauvegarde automatique.

Lorsque le document a déjà été enregistré une fois, le fait de cliquer sur l'icône [image: image16.png]


 provoque un enregistrement sous le même nom, au même emplacement. Pour enregistrer en changeant le nom ou l'emplacement du fichier, il faudra à nouveau choisir le menu Fichier puis Enregistrer sous.

7. Principes de saisie

Le mode de saisie standard de WORD est le mode INSERTION. Le texte "s'écarte" pour laisser la place au nouveau texte tapé. 

Le deuxième mode de saisie est le mode REFRAPPE. Dans ce mode, le texte tapé remplace le texte déjà existant. Ce mode est matérialisé à l'écran par les lettres "RFP" en bas et à droite sur la barre d'état.

Pour passer d'un mode à l'autre, frapper la touche [image: image17.wmf].

Chaque frappe sur la touche [image: image18.wmf] provoque l'apparition d'un [image: image19.wmf]. C'est la marque de fin de paragraphe.

La saisie du texte se fait au kilomètre : c'est le programme qui gère les retours à la ligne. 

On ne tape sur la touche [image: image20.wmf] qu'en fin de paragraphe. 

Ne pas procéder ainsi conduit à des problèmes lors de la mise en forme de l'ensemble du document.

8. Se DEPLACER dans un document

Les déplacements peuvent s'effectuer à l'aide de la souris ou à l'aide de combinaisons de touches.

Avec la souris, cliquer dans le texte à l'emplacement désiré, utiliser éventuellement les barres de défilement verticale ou horizontale. 

Avec les flèches, on se déplace dans les 4 directions, plus ou moins rapidement suivant les combinaisons utilisées.

	DEPLACEMENTS RAPIDES DANS UN DOCUMENT

	Au clavier, avec les touches

	[image: image21.wmf]
	caractère suivant
	[image: image22.wmf]
	ligne du dessous

	[image: image23.wmf]
	caractère précédent
	[image: image24.wmf]
	ligne du dessus

	[image: image25.wmf]
	début de ligne en cours
	[image: image26.wmf]
	fin de ligne en cours

	[image: image27.wmf]
	un écran plus haut
	[image: image28.wmf]
	un écran plus bas

	[image: image29.wmf] [image: image30.wmf]
	début du document
	[image: image31.wmf] [image: image32.wmf]
	fin du document

	[image: image33.wmf] [image: image34.wmf]
	première ligne de l'écran
	[image: image35.wmf] [image: image36.wmf]
	dernière ligne de l'écran


9. CORRIGER 

Pour effacer le caractère placé avant le point d'insertion, taper [image: image37.wmf].

Pour effacer le caractère placé après le point d'insertion, taper [image: image38.wmf].

Pour effacer un bloc de texte, le sélectionner (voir à la suite comment sélectionner) puis taper [image: image39.wmf].

Pour remplacer un bloc de texte par un nouveau texte, sélectionner le bloc et taper directement le nouveau texte qui va ainsi remplacer l'ancien.

10. SELECTIONNER du texte

La sélection de texte consiste à marquer la portion de texte sur laquelle on désire effectuer une action quelconque, par exemple une mise en forme. Cette sélection se matérialise par une inversion (en noir) de la vidéo.

A. À l'aide du clavier

Pour sélectionner un mot, une phrase, un paragraphe ou un document à l'aide de la touche [image: image40.wmf] :
Appuyer sur la touche [image: image41.wmf], le code "EXT" (Mode extension) apparaît dans la barre d'état, puis appuyer sur la touche [image: image42.wmf], jusqu'à ce que tout le texte désiré soit sélectionné.

Pour quitter le mode Extension, appuyer sur la touche [image: image43.wmf].

Pour réduire une sélection faite avec la touche [image: image44.wmf], appuyer sur les touches [image: image45.wmf] [image: image46.wmf] jusqu'à ce que le texte désiré soit désélectionné. Le fait d'appuyer sur les touches [image: image47.wmf] [image: image48.wmf] réduit la sélection d'une unité à la fois : de tout un document à un paragraphe, d'un paragraphe à une phrase, et d'une phrase à un mot.

B. A l'aide de la souris

Pointer en cliquant à gauche le début du texte ; sans lâcher, étendre la sélection ; puis lâcher pour terminer la sélection.

	Avec la souris

	Un mot : placer la marque du curseur dans le mot et cliquer gauche deux fois. 

Une ligne : cliquer gauche dans la marge gauche face à la ligne. Pour sélectionner plusieurs lignes, faire glisser la souris et lâcher quand les lignes voulues sont sélectionnées. 

Une phrase : placer la marque du curseur dans la phrase et appuyer sur [image: image49.wmf] tout en cliquant gauche. Une partie quelconque (ou bloc) : placer le point d'insertion au début du texte à sélectionner et faire glisser la souris en maintenant la pression sur le bouton gauche.


	SELECTIONNER (MARQUER) UN TEXTE

	Au clavier avec la touche F8

	[image: image50.wmf]
	mode extension de sélection (affiche EXT sur la barre d'état)

	[image: image51.wmf]
	désactive le mode extension

	[image: image52.wmf] [image: image53.wmf]
	réduit la sélection

	[image: image54.wmf] [image: image55.wmf]
	sélectionne un mot

	[image: image56.wmf] [image: image57.wmf] [image: image58.wmf]
	sélectionne une phrase

	[image: image59.wmf] [image: image60.wmf] [image: image61.wmf] [image: image62.wmf]
	sélectionne un paragraphe

	[image: image63.wmf] [image: image64.wmf] [image: image65.wmf] [image: image66.wmf] [image: image67.wmf] 
	sélectionne tout le document


	À l'aide d'autres touches du clavier

	[image: image68.wmf]-Flèches
	sélectionne des caractères ou des lignes

	[image: image69.wmf] [image: image70.wmf]-Flèches
	sélectionne des mots ou des paragraphes 

	[image: image71.wmf]-[image: image72.wmf]
	sélectionne du curseur au début de la ligne

	[image: image73.wmf]-[image: image74.wmf]
	sélectionne du curseur à la fin de la ligne

	[image: image75.wmf]-5
	sélectionne le document (5 du pavé numérique)

	[image: image76.wmf]-[image: image77.wmf]-[image: image78.wmf]
	du curseur au début du document

	[image: image79.wmf]-[image: image80.wmf]-[image: image81.wmf]
	du curseur à la fin du document

	[image: image82.wmf] [image: image83.wmf]-[image: image84.wmf]
	du curseur au haut de l'écran

	[image: image85.wmf] [image: image86.wmf]-[image: image87.wmf]
	du curseur au bas de l'écran


La barre de sélection est une zone invisible située sur le bord gauche du texte dans laquelle le curseur prend la forme d'une flèche pointe en haut à droite [image: image88.wmf]. Lorsque le curseur a cette forme, on peut sélectionner comme indiqué ci-dessus en cliquant et glissant une ou plusieurs lignes. Trois clics sélectionnent tout le document.

11. METTRE EN FORME DES DOCUMENTS 

La mise en forme est l'action qui consiste à donner à un document une présentation différente de la présentation standard. 

On distingue deux types de mises en forme :

La mise en forme de caractères (Gras, Italiques...)

La mise en forme de paragraphes (Justifié, Centré...)

A. Mise en forme de caractères

Taper le texte.

Sélectionner le texte à mettre en forme,

Choisir le menu Format puis Police, cliquer sur Police, style et attributs et choisir les options voulues.

ou

Sélectionner le texte à mettre en forme,

Taper le raccourci clavier (Exemple [image: image89.wmf] G pour mettre en gras).

	MISE EN FORME DE CARACTERES

	Avec les raccourcis-clavier

	[image: image90.wmf] G
	Gras
	[image: image91.wmf] [image: image92.wmf] U
	Soulignement double

	[image: image93.wmf] [image: image94.wmf] U
	Caractères cachés
	[image: image95.wmf] I
	Italique

	[image: image96.wmf] U
	Souligné simple continu
	[image: image97.wmf] =
	Indice

	[image: image98.wmf] +
	Exposant
	[image: image99.wmf]  [image: image100.wmf]
	Majuscule/minuscule

	[image: image101.wmf] [image: image102.wmf] E
	Taille en points
	[image: image103.wmf] K
	Petites majuscules

	[image: image104.wmf] [image: image105.wmf] K
	Majuscules
	[image: image106.wmf] [image: image107.wmf] P
	Changement de police

	[image: image108.wmf] [image: image109.wmf] U
	Soulignement simple mot par mot
	[image: image110.wmf] [image: image111.wmf]
	supprime de l'attribut de caractère


	Avec la barre d’outils mise en page et la souris

	
[image: image112.wmf]
Gras



[image: image113.wmf]
Italique


[image: image114.wmf]
Souligné


	POLICES ET TAILLES DE CARACTERES

	Avec la barre d’outils mise en page et la souris

	[image: image206.wmf] [image: image207.wmf]
	cliquer gauche sur la flèche pour afficher les polices et cliquer sur le nom de la police choisie

	[image: image208.wmf][image: image209.png]



	cliquer gauche sur la flèche pour afficher la taille et cliquer sur la taille choisie


	Avec le menu Format Caractères

	Cliquer les choix dans les zones Police et Taille. Terminer par [image: image115.wmf] ou cliquer sur OK.


B. Mise en forme de paragraphes

Les méthodes à utiliser sont les mêmes, à la seule différence qu'il n'est pas nécessaire de sélectionner le paragraphe pour le mettre en forme. 

Il suffit de placer le curseur à l'intérieur du paragraphe. La sélection n'est nécessaire que si l'on veut mettre en forme plusieurs paragraphes consécutifs en une seule fois.

	MISE EN FORME DES PARAGRAPHES MARQUES

	Avec les raccourcis clavier

	[image: image116.wmf] L
Interligne 1
	[image: image117.wmf] [image: image118.wmf] L
Interligne 2

	[image: image119.wmf] 5
Interligne 1,5
	[image: image120.wmf] 0

Ligne vierge avant du texte

	[image: image121.wmf] C
Centrage
	[image: image122.wmf] Q

Annulation mises en forme

	[image: image123.wmf] R
Aller à la tabulation suivante
	[image: image124.wmf] J

Justification

	[image: image125.wmf] [image: image126.wmf] T
Annuler retrait 1ère ligne
	[image: image127.wmf] [image: image128.wmf] D
Alignement à droite

	[image: image129.wmf] [image: image130.wmf] M
Réduire les retraits
	[image: image131.wmf] [image: image132.wmf] N
Style normal par défaut

	[image: image133.wmf] [image: image134.wmf]
Retrait négatif première ligne
	


	Avec la souris et la barre d’outils “mise en forme”

	
[image: image135.wmf]
Alignement à gauche 
[image: image136.wmf]
Centrage 
[image: image137.wmf]
Alignement à droite

	
[image: image138.wmf]
Justification 
[image: image139.wmf]
Retrait 
[image: image140.wmf]
Annulation retrait


	Avec le menu Format Paragraphe

	Cliquer sur l'onglet Retrait et espacement.

Dans la zone Alignement choisir le type d'alignement : Gauche, Centré, Droit, Justifié. 

Dans la zone Retrait définir les retraits de paragraphes en centimètres, pour l'ensemble du paragraphe ou la première ligne. À noter que 10 caractères représentent environ 2,6 cm. Il suffit de frapper les dimensions ou de cliquer sur les triangles « pointe en haut » ou « pointe en bas »

Dans la zone Espacement, on peut fixer l'espacement avant et après le paragraphe ou les paragraphes sélectionnés.

.

	Autres mises en forme (raccourcis clavier)

	[image: image141.wmf]
Nouveau paragraphe 


[image: image142.wmf] [image: image143.wmf]
Nouvelle ligne

	[image: image144.wmf] -
Tiret conditionnel


[image: image145.wmf] [image: image146.wmf] -
Trait d'union insécable

	[image: image147.wmf]
Tabulation 



[image: image148.wmf] [image: image149.wmf]
Tabulation dans un tableau

	[image: image150.wmf] [image: image151.wmf] [image: image152.wmf]
Espace insécable


12. UTILISER LE PRESSE-PAPIERS :

Le "presse-papiers" est une sauvegarde temporaire en mémoire vive du texte ou des images. La partie sauvegardée pourra être utilisée ailleurs, une, ou plusieurs fois. La taille du "presse-papiers" est illimitée, mais il ne peut contenir qu'une partie de document à la fois. Il est possible de visualiser le contenu du "presse-papiers" en basculant vers WINDOWS.

A. Mettre du texte dans le Presse-papiers

En coupant :

Sélectionner le texte souhaité puis cliquer l'icône [image: image153.wmf] ou [image: image154.wmf] X ou par la commande Edition puis Couper.

En copiant :
Sélectionner le texte souhaité puis cliquer l'icône [image: image155.wmf] ou [image: image156.wmf] C ou par le menu Edition puis Copier.

B. Insérer le contenu du presse-papiers

Placer le curseur à l'endroit désiré puis Cliquer l'icône [image: image157.wmf] ou [image: image158.wmf] V ou par le menu Edition puis Coller.

C. Déplacer du texte

Pour déplacer, couper puis coller ailleurs ou sélectionner le texte à déplacer à la souris, maintenir le bouton enfoncé puis "tirer" le texte à l'emplacement voulu.

D. Recopier du texte

Pour recopier du texte, le copier dans le presse-papier puis le coller ailleurs.

13. RECHERCHER ET REMPLACER DU TEXTE

A. Rechercher un texte

Placer le curseur sur l'endroit à partir duquel on souhaite lancer la recherche, ou bien sélectionner le texte dans lequel on souhaite effectuer la recherche puis choisir le menu Edition puis Rechercher.

Taper le texte que l'on souhaite rechercher.

Suivant : trouve la prochaine occurrence du texte 

Annuler : termine la recherche.

Plus permet d'afficher des options permettant de préciser les critères de recherche. Moins permet de les faire disparaître.

Il est possible d'utiliser le bouton Remplacer.
B. Remplacer un texte

Menu Edition puis Remplacer
Taper le texte que l'on souhaite rechercher dans la zone Recherche,

Taper le texte remplaçant dans la zone "Remplacer"


Remplacer : remplace le texte trouvé et continue,


Remplacer tout : tous les textes trouvés sont remplacés sans arrêt, 


Suivant : ne remplace pas le texte et continue,


Annuler : termine l'opération de remplacement.

14. VERIFIER l'orthographe

Attention : la vérification de l'orthographe ne consiste qu'à vérifier que le mot existe bien dans le dictionnaire. Le vérificateur ne peut se substituer à la pensée de l'utilisateur !

Mettre le curseur en début de document ou sélectionner la partie de texte à vérifier.

Choisir le menu Outils puis Orthographe ou cliquer sur l'icône  [image: image159.wmf] ou taper [image: image160.wmf].

Si des fautes sont rencontrées une fenêtre s'affiche : on peut choisir les options voulues dans la boîte de dialogue.

Dans le champ Absent du dictionnaire s'affiche le mot à corriger.

Choisir parmi Suggestions ou corriger soi-même le mot affiché en rouge. 

Cliquer sur Modifier pour effectuer la correction.

Cliquer sur Ignorer pour ne pas corriger.

Ajouter : ajoute le mot au dictionnaire personnel.

Ignorer toujours : les fautes dans ce mot ne seront plus signalées.

Remplacer tout : ce mot sera corrigé automatiquement dans tout le document.

Options : permet de créer des dictionnaires personnels.

15. Utiliser le dictionnaire des synonymes

Placer le curseur sur le mot.

Choisir le menu Outils puis Langue puis Synonymes.
Choisir dans Significations le sens souhaité pour le mot.

Choisir dans la liste de droite le mot souhaité, puis cliquer sur Remplacer.

16. Faire une VERIFICATION grammaticale

Dans WORD 97 la vérification grammaticale est effectuée en même temps que la vérification orthographique. Il suffit pour cela que dans la fenêtre du vérificateur orthographique l'option Vérification grammaticale soit cochée.

Chaque phrase douteuse est affichée. Il est possible de corriger directement le texte en cliquant dessus, puis de revenir à la boîte de dialogue.

Bien qu'imparfait dans la correction purement grammaticale, ce correcteur attire l'attention de l'utilisateur sur la composition du texte et en particulier sur les fautes de ponctuation. 

Son utilisation est donc souhaitable.

17. UTILISER LES SIGNETS

Un signet est une portion de texte nommé pouvant servir de repère à l'intérieur d'un document.

A. Création d'un signet

Placer le curseur là où l'on veut insérer un signet, ou sélectionner le texte destiné à être un signet.

Choisir le menu Insertion puis Signet
Dans la zone de liste Nom du signet, taper le nom que l'on souhaite attribuer au signet. Un nom de signet peut être composé de lettres ou de chiffres d'un maximum de 31 caractères. Chaque nom de signet doit être unique.

Choisir OK.

B. Utilisation d'un signet

Le signet permet à l'utilisateur de se rendre directement sur celui-ci par la seule connaissance de son nom.

Choisir le menu Edition puis Atteindre. Choisir signet.

Taper ou sélectionner le nom du signet dans la liste.

Choisir OK.

Lorsque vous recherchez un signet, WORD sélectionne le texte du signet.

18. METTRE EN PLACE DES NOTES

Une note est un renvoi numéroté placé dans le document faisant référence à un texte explicatif placé soit en fin de section ou en fin de document, soit au bas de la page contenant la note en question.

A. Création d'une note

Placer le curseur à l'endroit où l'on veut insérer l'appel de note. 

Choisir le menu Insertion puis Note.

Suivant le cas, cocher Note de bas de page ou Note de fin de document.

En cliquant sur Options on peut préciser si la note doit être collée sous le texte ou placée tout au bas de la page. On peut aussi choisir une numérotation personnalisée.

Choisir OK.

WORD insère l'appel de note et place le pointeur dans le volet de saisie de note pour permettre d'entrer le texte de la note de renvoi. Taper le texte de la note de renvoi qui peut comporter plusieurs paragraphes. 

En mode Affichage normal, taper [image: image161.wmf] pour revenir en zone de frappe.

B. Suppression d'une note

Sélectionner l'appel de note, taper [image: image162.wmf], les notes restantes sont automatiquement renumérotées.

19. EN-TETES ET PIEDS DE PAGES

On appelle En-tête le texte qui apparaît dans la marge supérieure de chaque page d'une section et Pied-de-page celui qui apparaît dans la marge inférieure.

Création d'un en-tête ou d'un pied de page

On peut créer des en-têtes et des pieds de page et les mettre en forme.

Choisir le menu Affichage puis En-tête et pied de page.
Une barre d'icônes apparaît : elle regroupe les différentes icônes que l'on peut utiliser dans cette opération.

[image: image210.wmf]
Les premières icônes de cette barre d'outils permettent de gauche à droite de :


- insérer le numéro de page


- insérer le nombre de pages


- choisir le type de numérotation


- insérer la date


- insérer l'heure


- faire la mise en page


- afficher ou masquer le texte du document

La troisième icône à partir de la droite permet de basculer d'En-tête en pied de page et réciproquement.

Taper le texte servant d'en-tête ou de pied de page. 

En utilisant les deux dernières icônes, passer aux en-têtes ou pieds de page suivants ou précédents. Fermer pour terminer.

Ce qu'il est important de bien comprendre, c'est que tout ce qui aura été placé dans le mode En-tête et pieds de page sera commun à toutes les pages du document.

Ainsi dans ce document l'en tête comporte les mentions "GEFORME 94    Initiation à WORD 97 puis le numéro de page"

Le pied de page contient le nom de l'auteur et la date. Ces informations ont été saisies une seule fois pour tout le document.

Tout texte ou toute image insérés en mode En-tête et pied de page apparaîtront sur toutes les pages en filigrane.

En effet on peut placer du texte ou des images n'importe où dans la page après avoir créé une zone de texte avec l'icône de la barre d'outils dessin ou par Insertion puis Zone de texte.

20. LES TABULATIONS

A. Poser les taquets manuellement

1. Positionner les taquets de tabulations

Par défaut, les taquets de tabulation sont espacés régulièrement de 1,25 cm. Si l'on souhaite modifier cet espacement : 

Sélectionner le(s) paragraphe(s) concerné(s). Choisir le menu Format puis Tabulations. La fenêtre Tabulations apparaît :

[image: image163.wmf]
Dans la zone Position, entrer la position du taquet de tabulation (inutile de taper cm)

Choisir l'alignement:

 - Centré : texte centré

 - Gauche : texte aligné à gauche du tabulateur

 - Droite : texte aligné à droite du tabulateur

 - Décimal : la partie entière d'un nombre est alignée à gauche du tabulateur, la virgule et la partie décimale sur la droite de celui-ci .

Indiquer les points de suite éventuels (surtout utilisés avec des tabulations droites).

Lorsque l'on a entré les informations nécessaires dans le menu ci-dessus, cliquer sur "Définir" .

Cette opération doit être renouvelée pour chaque taquet.

2. Supprimer un taquet

Sélectionner le taquet dans "Position" puis cliquer sur Supprimer.

3. Supprimer tous les taquets

Cliquer sur Supprimer tout.

4. Modifier la valeur par défaut des taquets

Entrer la valeur souhaitée dans Taquet de tabulation par défaut.

B. Positionner les taquets de tabulation à l'aide de la règle et de la souris

[image: image211.png]Toutes les entrées + | Nowveau.




1. Poser un taquet 

Sélectionner le(s) paragraphe(s) concerné(s),

Le bouton à l'extrême gauche de la règle définit le type de tabulation : 


[image: image164.wmf]
tabulation gauche (prédéfinition) 


[image: image165.wmf]
tabulation centrée 


[image: image166.wmf]
tabulation droite


[image: image167.wmf]
tabulation décimale. 

Après avoir défini le type de tabulation, cliquer sur la règle à l'emplacement voulu : le même signe s'affiche sur cette règle.
2. Déplacer un taquet

Cliquer, glisser le taquet à la position voulue dans la règle.

3. Supprimer un taquet

Cliquer, glisser le taquet hors de la règle.

21. LES TABLEAUX

Un tableau peut être conçu comme un ensemble de lignes et de colonnes de rectangles appelés "cellules". Ces dernières peuvent être remplies de textes et de graphismes. Les tableaux constituent également un moyen pratique pour grouper des paragraphes côte à côte et disposer du texte et des graphismes sur une même page. Les tableaux permettent aussi d'effectuer des calculs.

A. Création d'un tableau

[image: image212.wmf]
Il existe plusieurs méthodes pour créer un tableau :


Placer le point d'insertion à l'emplacement souhaité pour le tableau.


1 - Choisir le menu Tableau puis Insérer un tableau, puis entrer le nombre de colonnes et de lignes désirées. (remarque : si le trait d'insertion est déjà placé dans un tableau, la commande Insérer un tableau est remplacée par la commande Insérer des lignes)


2 - ou cliquer sur l'icône [image: image168.png]


 de la barre d'outils standard et indiquer le nombre de colonnes et de lignes souhaitées en cliquant et glissant.


3 - ou entrer d'abord le texte puis créer la structure du tableau.


4 - ou utiliser la barre d'outils Tableaux et bordures (ci-dessous) ou la commande Dessiner un tableau dans le menu Tableau, pour dessiner le tableau.
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	Dessiner un tableau
	Gomme pour effacer les bordures
	Style de trait
	Epaisseur de trait
	Couleur de la bordure
	Choix des bordures
	Couleur de la trame de fond
	Fusionner les cellules
	Fractionner les cellules
	Aligner le haut
	Centrer
	Aligner le bas
	Egaliser la hauteur des lignes
	Egaliser la largeur des colonnes
	Mise en forme automatique
	Changer l'orientation du texte
	Tri croissant
	Tri décroissant
	Somme automatique


B. Se déplacer dans un tableau

	Déplacements dans un tableau

	Utiliser les touches ci-dessous ou situer le pointeur de la souris à l'endroit voulu et cliquer gauche.

[image: image170.wmf] 

Cellule de droite
 

[image: image171.wmf] [image: image172.wmf] 
Cellule de gauche

[image: image173.wmf]

Cellule du dessous 


[image: image174.wmf] 

Cellule du dessus

[image: image175.wmf] [image: image176.wmf]

Première cellule de la ligne 

[image: image177.wmf]  [image: image178.wmf]
Dernière cellule de la ligne

[image: image179.wmf] [image: image180.wmf]

Première cellule de la colonne 

[image: image181.wmf] [image: image182.wmf]

Dernière cellule de la colonne

[image: image183.wmf]

Début de la cellule


[image: image184.wmf]

Fin de la cellule


C. Sélectionner dans un tableau

Voici les méthodes que l'on peut utiliser pour sélectionner une ou plusieurs cellules.


Soit utiliser le menu : Tableau 


puis Sélectionner ligne ou Sélectionner colonne ou Sélectionner tableau

Soit placer le curseur sur la première cellule, taper sur [image: image185.wmf] puis étendre la sélection

La sélection des colonnes peut aussi se faire en glissant le pointeur juste au-dessus du tableau. Lorsqu'il prend la forme d'une flèche pointée en bas, cliquer et glisser pour marquer les colonnes voulues.

La sélection des lignes peut aussi se faire en glissant le pointeur juste à gauche du tableau. Lorsqu'il prend la forme d'une flèche pointée en haut à droite, cliquer et glisser pour marquer les lignes voulues.

D. Les cellules et leur contenu

Une cellule est un rectangle qui peut être modifié en hauteur et largeur, qui peut-être entouré d'une bordure et ombré.

La cellule contient un ou plusieurs paragraphes qui ont leurs propres réglages (retraits, bordures, ombrage). Il est important de ne pas confondre les deux lors de la mise en forme.

E. Largeur et espacement des colonnes dans un tableau

Pour régler la largeur des colonnes, on peut se servir de la règle: 


Cliquer, glisser la marque de colonnes dans la règle pour ajuster la largeur de la colonne.


ou utiliser la souris pour déplacer les bordures du tableau en les faisant glisser (attention aux maladresses !)


ou sélectionner la(les) colonne(s) entière(s) puis Tableau puis Taille des cellules puis cliquer sur l'onglet Colonnes. Entrer les valeurs nécessaires. On peut passer d'une colonne à l'autre en cliquant sur les boutons correspondants. OK.

F. Hauteur, alignement et retrait des lignes.

Sélectionner la(les) lignes, choisir Tableau puis Taille des cellules puis cliquer l'onglet Lignes.

Choisir les options et les valeurs. OK.

G. Supprimer des lignes ou des colonnes dans un tableau

Sélectionner la(les) colonne(s)/ligne(s) à supprimer puis choisir Tableau puis Supprimer lignes ou Supprimer colonnes.
H. Insérer des lignes ou des colonnes dans un tableau

Sélectionner une ligne ou une colonne puis choisir Tableau puis Insérer lignes ou Insérer colonnes. Les lignes ou colonnes viendront s'insérer avant la ligne ou la colonne sélectionnée.

On peut aussi utiliser l'icône [image: image186.png]


 qui remplace l'icône de création de tableau lorsque l'on se trouve déjà dans un tableau.

I. Encadrement des tableaux

Sélectionner les cellules à encadrer. Appeler le menu Format puis Bordure et Trame. Sélectionner les options désirées.

Pour des réglages simplifiés on peut aussi utiliser les icônes de la barre d'outils Tableaux et bordures.

Attention : ne pas confondre la cellule et le paragraphe qu'elle contient. On peut encadrer les cellules ou encadrer les paragraphes (ou les deux).

N.B.: A l'écran, le contour des cellules d'un tableau peut être matérialisé par un quadrillage en pointillés qui ne sera pas imprimé. Pour activer et désactiver ce quadrillage : Tableau puis Quadrillage.
J. Calculer dans un tableau

	
	Col A
	Col B
	Col C
	Col D
	Col E

	Ligne 1
	
	Paris
	Lyon
	Pau
	Total

	Ligne 2
	Avril
	450
	700
	2000
	=SOMME(GAUCHE)

	Ligne 3
	Mai
	380
	1230
	600
	

	Ligne 4
	Juin
	750
	300
	1200
	

	Ligne 5
	
	=SOMME(AUDESSUS)
	
	
	


Le tableau donné en exemple ci-dessus indique comment sont désignées les cellules.

La cellule B3 contient le nombre 380. Pau se trouve en D1.

La formule =SOMME(AUDESSUS) calcule la somme de tous les nombres situés en haut soit la somme des cellules B2:B4.

La formule =SOMME(GAUCHE) calcule la somme de tous les nombres situés à gauche soit la somme des cellules B2:D2.

Mais, il est également possible de faire des calculs en précisant les numéros des cellules.

Les formules doivent être précédées du signe =. 

Elles peuvent être entrées automatiquement dans les cellules par Tableau puis Formule. Il faut alors choisir dans la liste des fonctions la formule souhaitée et modifier celle-ci si besoin est.

Exemples de formules :

	=moyenne(C1:F6)
	Calcule la moyenne des cellules comprises dans le bloc C1 à F6

	=somme(C:C)
	Calcule la somme des cellules de la 3ème colonne

	=somme(4:4)
	Calcule la somme des cellules de la 4ème ligne

	=A1*C3
	Multiplie la cellule A1 par la cellule C3

	=somme(A1,B4,C3)
	Ajoute les cellules A1, B4 et C3


Se placer sur les formules et taper F9 pour mettre à jour les résultats des calculs dans un tableau.
22. LES SECTIONS

Word permet de partager un document en plusieurs sections. Cela est nécessaire lorsque l'on veut changer le format.

Une nouvelle section permet de changer :


le nombre de colonnes


les marges


les en-têtes et pieds de pages


l'alignement vertical du texte


la numérotation des lignes

Pour commencer une nouvelle section, placer le point d'insertion où doit commencer la section, puis choisir Insertion puis Saut. 

Cliquer ensuite dans la zone Saut de Section, soit dans Continu pour ne pas passer à une nouvelle page, soit dans Page suivante dans le cas contraire.

Le curseur se place dans la nouvelle section qui a alors le même format que précédemment.

On pourra alors procéder aux réglages spécifiques à la section.

Pour supprimer un saut de section, sélectionner le trait de fin de section, puis l'effacer à l'aide de la touche [image: image187.wmf] . 

Les réglages deviennent ceux de la section précédente.

23. LES COLONNES

Si le texte doit passer en plusieurs colonnes sur une partie du document seulement, commencer par délimiter la partie concernée en insérant un saut de section au début et à la fin de la partie souhaitée par la méthode indiquée dans le paragraphe "Sections".

Placer ensuite le point d'insertion dans celle-ci et choisir : Format puis Colonnes.

Choisir ensuite le nombre de colonnes, soit en cliquant dans l'icône correspondante, soit en tapant le nombre désiré. On peut également régler la largeur des colonnes une par une et ainsi obtenir des colonnes inégales. En cochant ligne séparatrice on obtiendra une ligne verticale de séparation.

Si on ne souhaite pas appliquer de réglages particuliers à ces colonnes, on peut les obtenir plus rapidement à l'aide de l'icône [image: image188.png]


 de la barre d'outils standard.

Normalement, lorsque vous travaillez sur un texte à plusieurs colonnes, Word commence par remplir la première colonne jusqu'en bas de la page, puis saute à la colonne suivante.

Si l'on souhaite sauter à la colonne suivante avant le bas de la page, on doit insérer un saut de colonne par Insertion puis Saut puis en cochant Saut de colonne. L'équivalent clavier est [image: image189.wmf] [image: image190.wmf] [image: image191.wmf].

Pour supprimer un saut de colonne forcé, le sélectionner, puis [image: image192.wmf].

Si, en fin de document les colonnes ne sont pas de même longueur, on peut insérer un saut de section continu tout à la fin. Les colonnes s'équilibreront alors.

Attention, les colonnes ne sont pas visibles en affichage normal.

24. Mise en page

Si l'on n'utilise pas le format et la disposition standards, il est souhaitable de faire ces réglages avant de commencer la saisie.

La définition des marges, le choix de la taille et de l'orientation du papier se font en choisissant Fichier puis Mise en page.

[image: image193.wmf]
A. Taille du papier 

Choisir Fichier puis Mise en page et cliquer sur l'onglet Taille.

Choisir la taille du papier et l'orientation du texte (Portrait ou Paysage) sur la feuille puis OK.

Le fait de choisir Par défaut mémorise le réglage en question pour tous les documents ultérieurs.

B. Marges

Choisir Fichier puis Mise en page et cliquer sur l'onglet Marges.

Choisir les valeurs souhaitées puis OK.

Marge du haut
Espace compris entre le bord supérieur de la feuille et la 1ère ligne de texte.


La marge du haut doit être suffisante pour contenir l'entête.

Marge du bas
Espace compris entre le bord inférieur de la feuille et la dernière ligne de texte.


La marge du bas doit être suffisante pour contenir le pied de page.

Marge de gauche
Espace compris entre le bord gauche de la feuille et la limite gauche du texte.

Marge de droite
Espace compris entre le bord droit de la feuille et la limite droite du texte.

Si l'option Pages en vis-à-vis a été activée, alors Gauche a été remplacé par Intérieur et Droite par Extérieur.

Les valeurs mentionnées dans Intérieur correspondent à la marge gauche pour les pages impaires et à la marge de droite pour les pages paires.

Les valeurs mentionnées dans Extérieur correspondent à la marge droite pour les pages impaires et à la marge de gauche pour les pages paires.

L'option Extérieur est intéressante pour placer des textes en marge.

La marge de reliure n'est utile que pour les documents imprimés en recto-verso.

Le fait de choisir Par défaut mémorise le réglage en question pour tous les documents ultérieurs.

C. Disposition

Choisir Fichier puis Mise en page et cliquer sur l'onglet Disposition.

Choisir les valeurs souhaitées puis OK.

Les différentes options permettent : 

· de préciser où débute la section courante, 


Nouvelle page




Page paire




Page impaire




Continu

Permet d'éviter un changement de page


Nouvelle colonne
Si le texte est sur plusieurs colonnes, la section commencera à la colonne 



suivante

· de préciser le type d'alignement dans le sens de la hauteur du texte 


Haut


le texte se place en haut de la feuille


Centré


le texte se place au centre de la feuille


Justifié


le texte se répartit sur toute la hauteur de la feuille. 

· de ne pas avoir le même type d'entête et de pied de page sur toute la section. 


Paires et impaires différentes


Première page différente

Le fait de choisir Par défaut mémorise le réglage en question pour tous les documents ultérieurs.

D. Alimentation papier

Choisir Fichier puis Mise en page et cliquer sur l'onglet Alimentation papier.

Choisir les valeurs souhaitées puis OK.

Ces choix permettent de choisir le papier si on est équipé d'imprimante à plusieurs bacs et d'imprimer sur des feuilles de couleurs ou de qualités différentes les pages d'un même document.
25. Impression

Avant d'imprimer un document il est souhaitable de visualiser celui-ci à l'écran afin d'éviter de gâcher du papier.

A. Aperçu avant impression

Pour prévisualiser le document, on peut soit cliquer sur l'icône [image: image194.wmf] de la barre d'outils standard, soit choisir Fichier puis Aperçu avant impression.

Les différents boutons affichés sur la règle du mode aperçu permettent (de gauche à droite) :


d'imprimer,


de grossir l'échelle d'affichage,


d'afficher une seule page,


d'afficher plusieurs pages,


de régler l'échelle d'affichage,

d'afficher les règles,


d'ajuster le document, en supprimant la dernière page si c'est possible,


de passer au mode plein écran,


de quitter le mode aperçu.

B. Impression

Pour imprimer le document en cours, on peut soit cliquer sur l'icône [image: image195.wmf] de la barre d'outils standard, soit taper [image: image196.wmf] P soit choisir Fichier puis Imprimer.

La boîte de dialogue Imprimer, nous permet de choisir les pages ou les sections à imprimer en précisant les numéros. 

En cliquant dans Tout, c'est la totalité du document qui sera imprimée.

En cliquant dans Page courante, seule la page en cours est imprimée.

Dans la zone Pages, on peut préciser les numéros :



7-11


Imprime de la page 7 à la page 11.



7;11


Imprime les pages 7 et 11.



s2


Imprime toute la section 2



p2s3-p4s5

Imprime de la page 2 section 3 à la page 4 section 5.

Le choix de Imprimer Document, indique que c'est le texte en cours qui sera imprimé.

Le fait d'activer Imprimer dans un fichier aura pour effet de créer un fichier qui ne sera pas directement envoyé à l'imprimante, mais qui pourra être imprimé avec tout autre machine configurée pour la même imprimante.

Le nombre d'exemplaires à imprimer sera indiqué dans Copies.

Noter que le nom de l'imprimante est affiché en haut de la boîte de dialogue.

Pour en changer ou pour en modifier les réglages, cliquer sur Imprimantes. Cela donne alors accès au panneau de configuration de Windows.

Le bouton Options permet d'effectuer des choix supplémentaires et notamment d'imprimer des feuilles dans l'ordre inverse.

26. LES STYLES


Un style est un ensemble de réglages (retraits, tabulations, polices...) qui sont mémorisés sous un seul nom et qui peuvent être appliqués instantanément à une partie du document. Par défaut Word propose d'utiliser le style Normal lors de la création d'un nouveau document.

Les styles définissent l'apparence des éléments du texte. Lorsque vous appliquez un style à un paragraphe ou à un mot, vous pouvez appliquer simultanément un ensemble de mises en forme de paragraphes ou de caractères. Pour modifier rapidement la mise en forme de tout le texte d'un élément particulier, il vous suffit de changer le style appliqué à cet élément. Les styles facilitent la mise en forme des documents. 

Ils servent de base pour la création des plans et des tables des matières.

Lorsque vous utilisez des styles, vous pouvez modifier l'ensemble d'un texte mis en forme avec un même style en modifiant ce dernier. 

A. Modification d'un style

· [image: image213.wmf]Dans le menu Format, cliquer sur Style.

· Dans la zone Styles, cliquer sur le style auquel vous souhaitez apporter des changements, puis sur Modifier.

· Cliquez sur Format, puis sur l'attribut que vous souhaitez modifier.

· Cliquer sur OK après avoir changé l'attribut, puis renouveler l'opération pour chaque attribut à modifier.

Conseil :  Pour utiliser le style modifié dans les nouveaux documents basés sur le même modèle, activer la case à cocher Ajouter au modèle.. Word ajoute le style modifié au modèle attaché au document actif.

B. Création d'un style

1. A partir d'un paragraphe formaté.

[image: image197.png]



Première méthode : Placer le curseur dans le paragraphe préalablement formaté, puis cliquer avec la souris sur le champ Style situé à gauche de la barre d'outils Mise en Forme. Taper le nom souhaité pour le nouveau style. Valider. 

Le nouveau style ainsi créé possède tous les attributs du paragraphe dans lequel avait été placé le curseur.

Deuxième méthode : Placer le curseur dans le paragraphe préalablement formaté, choisir Format puis Style, sélectionner Nouveau. Entrer le nouveau nom dans la zone Nom. Valider. Si vous quittez en cliquant sur Appliquer, vous appliquez le nouveau style au paragraphe en cours, si vous cliquez sur Fermer, vous enregistrez le nouveau style sans l'appliquer au paragraphe en cours.

2. A partir d'un style existant.

Placer le curseur dans le paragraphe dont on veut utiliser le style, faire les modifications de mise en forme souhaitées, cliquer ensuite sur le champ Style de la barre d'outils Mise en Forme, compléter ou modifier le nom du style affiché. Valider. Un nouveau style vient d'être créé.

C. Suppression d'un style

· Dans le menu Format, cliquer sur Style.

· Dans la zone Styles, cliquer sur le style à effacer, puis sur Supprimer.


Si vous supprimez un style de paragraphe que vous avez créé, Word applique le style Normal à tous les paragraphes qui lui étaient associés et supprime sa définition du modèle.

Lorsque vous appliquez à un paragraphe de votre document un style de titre prédéfini, vous ne pouvez plus le supprimer de la zone Styles. Par ailleurs, le style Normal apparaît toujours dans la zone Styles et vous ne pouvez pas le supprimer.


Pour supprimer ou copier plusieurs styles ainsi que des insertions automatiques, des barres d'outils et des macros, cliquer sur Organiser.

D. Visualisation ou copie de styles provenant d'un autre modèle

· Dans le menu Format, cliquer sur Style automatique.

· Dans la zone Modèle, sélectionner le modèle contenant les styles que vous voulez utiliser.

Les styles du modèle sélectionné sont copiés dans votre document.

Remarque : Pour afficher quel sera l'aspect de votre document avec les différents styles, sous Aperçu, cliquer sur l'option Document. 

E. Spécification d'un style pour le paragraphe suivant

· Dans le menu Format, cliquer sur Style.

· Dans la zone Styles, cliquer sur le style de paragraphe pour lequel vous voulez spécifier un style suivant, puis cliquer sur Modifier.
· Dans la zone Style du paragraphe suivant, cliquer sur le style que vous voulez appliquer au paragraphe suivant.
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F. Utilisation des styles

· Sélectionner la partie de texte à laquelle on veut appliquer le style.

· Cliquer sur le bouton des styles et choisir le style dans la liste.

27. LES MODELES

A. Le modèle normal

Le modèle Normal est un modèle qui convient à tous les types de documents. Quand vous lancez Word ou que vous cliquez sur Nouveau, Word crée un nouveau document vide basé sur le modèle Normal.

Le modèle Normal contient aussi les insertions automatiques, les macros, les barres d'outils, ainsi que les touches de raccourci et les paramètres de menus personnalisés que vous utilisez régulièrement. Les éléments personnalisés que vous stockez dans le modèle Normal sont disponibles pour tous les documents.

Si Word ne trouve pas le modèle Normal, il en crée un nouveau.

B. Où ranger les modèles ?

Pour changer l'emplacement attribué aux Modèles utilisateur :

· Choisir Outils, Options, onglet Dossier par défaut et sélectionner le dossier où l'on veut ranger les modèles. 

Si vous enregistrez un modèle à un autre emplacement, il ne s'affichera pas dans la boîte de dialogue Nouveau. 

C. Contenu d'un modèle


Le texte et les graphismes (les en-têtes et les pieds de page, par exemple) ; les champs permettant d'insérer la date, l'heure et des informations telles que le nom du fichier et le titre du document ; le texte souvent utilisé ; et le logo de la société ;


Les marges et les autres options de mise en page définies à l'aide de la commande Mise en page du menu Fichier ;


Les styles ;


Le texte et les graphismes enregistrés en tant qu'insertions automatiques ;


Les barres d'outils, menus et touches de raccourci personnalisés. 

D. Création d'un modèle 

Pour créer un modèle, la méthode la plus facile consiste à ouvrir un document contenant les éléments à réutiliser et à l'enregistrer en tant que modèle. 

· A partir d'un document existant :

Fichier puis Ouvrir, puis ouvrir le document souhaité.

· A partir d'un modèle existant

Fichier puis Nouveau. Cliquer sur un modèle similaire à celui qu'on souhaite créer, puis cliquer Modèle puis OK.

· Fichier puis Enregistrer sous.

· Dans la zone Type de fichier, cliquer sur Modèle de document. 

· Dans la zone Enregistrer dans, Word propose le dossier Modèles (sauf s'il a été changé). Pour enregistrer le modèle de manière à ce qu'il s'affiche ailleurs que sous l'onglet Général, passer dans le sous-dossier correspondant dans le dossier Modèles.

· Dans la zone Enregistrer le document actif sous, taper le nom du nouveau modèle, puis cliquer sur le bouton Enregistrer.

· Dans le nouveau modèle, ajouter le texte et les graphismes qui devront figurer dans tous les nouveaux documents fondés sur ce modèle et supprimer les éléments indésirables.

· Apporter les modifications souhaitées aux marges, au format du papier et à son orientation, aux styles et aux autres formats.

· Cliquer sur Enregistrer  , puis dans le menu Fichier sur Fermer.

Remarque :  Pour que les insertions automatiques et les macros ne soient disponibles que pour les documents basés sur ce modèle, les stocker dans ce dernier et non dans le modèle Normal. 

E. Modification d'un modèle

Pour modifier un modèle, l'ouvrir, le modifier et l'enregistrer sous un nouveau nom.

F. Utilisation d'un modèle.

Il suffit d'indiquer le modèle utilisé en commençant le nouveau document de la manière suivante :

Fichier puis Nouveau.

Sélectionner le modèle désiré puis cliquer sur Document et OK. On travaille comme d'habitude...

28. INSERTIONS AUTOMATIQUES

A. Création d'une insertion automatique

Pour afficher la barre d'outils insertion automatique, Affichage puis Barre d'outils puis Insertion automatique.


En cliquant sur l'icône [image: image199.png]


 de la barre d'outils insertion automatique, on obtient la fenêtre ci-contre.

Si la barre d'outils insertion n'est pas affichée, on peut cliquer Insertion, Insertion automatique, Insertion automatique.

Pour créer de nouvelles insertions taper le texte dans un document, régler la mise en forme et sélectionner celui-ci (sans oublier la marque de paragraphe pour conserver la mise en forme), cliquer sur [image: image200.png]


 puis dans la zone Tapez les insertions automatiques ici : taper l'abréviation choisie, puis Ajouter et OK.

Word stocke les insertions automatiques dans le modèle Normal, mais on peut les placer dans un autre modèle. On peut changer l'emplacement de l'insertion en cliquant Rechercher dans : et en choisissant le modèle souhaité.

Dans cette fenêtre il est aussi possible de renommer, de modifier, de supprimer les insertions après les avoir sélectionnées.

B. Utilisation des insertions automatiques

· Taper l'abréviation choisie pour l'insertion puis F3.

· ou taper les premiers caractères qui vont s'afficher dans une bulle, puis OK.

29. LES IMAGES

Word permet d'insérer des images dans les pages de texte.

A. La barre d'outils image.

Pour l'afficher : Affichage puis Barres d'outils puis Image.

	B. Insertion d'une image

1. Depuis un fichier image

Cliquer Insertion puis Image puis A partir du fichier et choisir le fichier.

Cocher Dissocier du texte pour avoir une image flottante sinon l'image sera insérée dans le texte comme un caractère.
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	Insérer une image -
	Contrôle de l'image -
	Augmenter le contraste -
	Diminuer le contraste -
	Augmenter luminosité -
	Diminuer la luminosité -
	Rogner l'image -
	Style de trait -
	Habillage -
	Réglages du format -
	Couleur transparente -
	Rétablir l'image -


Cocher Lier au fichier si on veut que l'image reste dans le fichier. Cliquer Insérer ou [image: image202.wmf].

2. Depuis le presse-papiers

L'image ayant été au préalable placée dans le presse-papiers, cliquer Edition puis Coller ou [image: image203.wmf] V.

3. A partir d'un scanneur

Si un scanneur est branché, faire Insertion puis Image puis Scanneur, numériser l'image avec le scanneur. Modifier avec Photo Editor puis choisir Fichier puis Quitter et retourner au document dans Photo Editor.

C. Modification d'une image

Pour modifier une image, commencer par la sélectionner en cliquant dessus. Les modifications pourront ensuite être faites à partir de la barre d'outils Image ou en cliquant Format puis Image, ce qui donne la fenêtre ci-contre. L'icône [image: image204.png]


 de la barre d'outils Image permet d'obtenir la même fenêtre.

L'image étant sélectionnée on devra préciser si elle doit être dissociée du texte (onglet Position), en choisir la taille (onglet Taille), éventuellement la recouper et en modifier la lumière et le contraste (onglet Image). Si l'image est dissociée du texte, il faudra en préciser l'habillage (onglet Habillage).

Ces réglages peuvent tous être faits à partir de la barre d'outils Image.
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� Voici une note de bas de page. L'appel de note est le chiffre 1 placé dans le titre Création d'une note. Ici la note est placée sous le texte.
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6 février 2000

_1011377613.doc
[image: image1..pict]


_1011383487.doc
[image: image1.png]Insertion automatioue + FBCO 0§ &

i | Fermer








