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Avant-propos

Destinée aussi bien aux débutants qu’aux utilisateurs initiés, la
collection Guide Complet repose sur une méthode essentiellement
pratique. Les explications, données dans un langage clair et précis,
s’appuient sur de courts exemples. En fin de chaque chapitre, découvrez,
en fonction du sujet, des exercices, une check-list ou une série de FAQ
pour répondre a vos questions.

Vous trouverez dans cette collection les principaux thémes de 1’univers
informatique : matériel, bureautique, programmation, nouvelles
technologies...

Conventions typographiques
Afin de faciliter la compréhension des techniques décrites, nous avons
adopté les conventions typographiques suivantes :

gras : menu, commande, boite de dialogue, bouton, onglet.

italigue : zone de texte, liste déroulante, case a cocher, bouton
radio.

Police baton: Instruction, listing, adresse internet, texte a
saisir.

$<: indique un retour a la ligne volontaire di aux contraintes de
la mise en page.

b

REMARQUE
L

Il s’agit d’informations supplémentaires relatives au sujet traité.

A

ATTENTION

Met I’accent sur un point important, souvent d’ordre technique qu’il
ne faut négliger a aucun prix.

Propose conseils et trucs pratiques.

DEFINITION
L

Donne en quelques lignes la définition d’un terme technique ou d’une
abréviation.




Sommaire

Chapitre 1 Environnement et configuration 17
1.1, LancerWord ....oeeoeiie et e e 18
1.2.  Découvrirlinterface .........cooeviiiiiiiiiiiiiiiieie e 18

Lafen@tre ...oouoee i 18
Leruban ... 19
La barre d’outils Accesrapide ........cccoeviiiiiiiiiiiiiiiienne.. 21
Les fleches et barres de défilement ....................colll 22
Labarred’état ....ccovieiiiiii 22
LESVOIETS ...t 23
Les menus et la barre d’outils contextuels ...................... 23
Le mode Office Backstage .........c.ccooviiiiiiiiiiiiiiinnns 24
Les touches d’accesrapide .......cccoeviviiiiiiiiiiiiiiinennsn. 25
1.3. Recourir aux aides et aux info-bulles ..................ceeeii. 25
Utiliserlaide ........ooeiiiiii e 25
Personnaliserl'aide .........ccoooeiiiiiiii e 27
Demander de I'aide a d’autres utilisateurs ...................... 28
1.4. Modifier les principales options de Word et personnaliser
Penvironnement .........ccooiiiiiiiiiiii 28
Modifier les principales options ..........cccviiiiiiiiiiinnn 28
Personnaliser leruban ... 29
Créer des raccourcis Clavier .........c.oovveiiiiiiiiiiiinenn. 33
Personnaliser la barre d’outils Accesrapide ................... 34
Exporter/Importer des personnalisations ....................... 35
Réinitialiser la configuration ..............ccoiiiiiiiiiinns 36
1.5. Créerunnouveaudocument ..........ccooeiiiiiiiiiriannannnnnn. 37
Saisiruntexte ..o 37
Afficher ou masquer les caractéres non imprimables ......... 37
Modifier le texte en cours de saisie .........c.cceviiiiiiininn... 38
Utiliser les différents modes d’affichage ........................ 39
Joueravec e ZOOm ....ooiiiiiii e 41
1.6.  ENregistrer ......ccovviiiiiiiiiiiii e 42
Options d’enregistrement ...........coooiiiiiiiiiiiie 43
1.7.  Ouvrirundocument ........ccoiiiiiiiiiiiiiiii e 45
Comment récupérer un document apres un crash systeme
ou une défaillance de Word ? ........ooevviiiiiiiiiiiiiiiee 46
Comment récupérer un fichier non enregistré mais
"temporairement disponible" ? ... 47
VEISIONS ..ttt a7
Mode Protégé et parameétres de blocage des fichiers ........ 49
1.8, IMPIMEr o e e 50
Apercu avant impression .......vvvieiiiie i 51
Autres choix d’ impression .......covviiiiiiiii i 52

4 | LE GUIDE COMPLET



Sommaire

Les options d'iMpression ........ccevvieiiiiieiiii i 52

1.9. Afficher et modifier les propriétés du document ............. 53
1.10. Fermerles documents et quitter Word ...........ccevivinnenn 56
1.11. CaspratiQues ......coeoiiii i e 57
Saisirdutexte ..o 57
Enregistrer ... ..o 57
(O70] ¢ [o = G PP 58

Entrer les propriétés du document ...l 59
Insérer des propriétés dans le document ....................... 60
Modifier le nombre maximal de documents affichés .......... 61
Chapitre 2  Les outils d’édition 63
2.1. Parcourir, se déplacer et sélectionner ......................... 64
ParCOUrir ... 64
Fractionnerunefenétre ..........ccoooiiiiiiiiiiiiiiiiiis 64
Sedéplacer .....ccinii 65
SEleCHiONNEr ... 66

2.2.  Copier,couperet Coller ........coovviiiiiimiiiiinieiineaes 67
Exploiter les formatsde collage ..........cccvviiiiiiiiiiiiinnnns 68

Les options de collage pardéfaut ..............cooiiiiiiiinntt. 69
Utiliser le Presse-papiers Office ........cccovvviiiiiiiiiiian... 70

2.3, GliSSEr-0EPOSEr . uueeiieieieeeeerae e ae e aneae e aneanees 71
2.4. Utiliserlatechnique OLE ........c.ccoviiiiiiiiiiiiiiice e 72
=T S 72
INCOIPOIEN ...t e 73
GErerles liens .. ... 74

2.5. Exploiterles blocs de construction ..........ccvvveeiiiiiniinnns 75
Créer un bloc de construction ...........ccocviiiiiiiiiienennn. 76

Créer un bloc de construction pour une galerie spécifique .. 78
Récupérer les insertions automatiques issues de versions

antérieures alaversion 2010 .......covviiiiiiiiiii i 78
Insérer un bloc de construction .............cooiiiiiiii 79
Modifier les blocs de construction ..., 79
2.6. Utiliser les outils de correction automatique .................. 80
Modifier les options de correction automatique ............... 81
Ajouter et modifier des entrées de correction automatique .. 84
2.7. Connaitre les balises actives .........cooeviiiiiiiiiiiiiniinnnsn. 85
2.8. Rechercher, remplacer et atteindre .........cccovieeiiiiiiinnn 87
Rechercher ......ooinii i 87
Remplacer ..o 88

LE GUIDE COMPLET | 5



Sommaire

6

Utiliser les caracteres génériques ...........ccveevvieiieinennnns 89
ABEINAIE .o 89
Bouton de sélection de I'objet parcouru ........................ 90
2.9. Utiliserlefauxtexte ....ovviiiiiiiiiiiiiii e 90
2.10. CaspratiQUes .....ccivviiiiiiiiiiii i i 91
Créer et insérer des blocs de construction ..................... 91
Utiliser les caractéres génériques avec la fonction
Remplacer ..o 95
Chapitre 3  La mise en forme 97
3.1. Connaitre les différents outils ..........cc.ccoiiiiiiiiiiinins 98
Longlet Accueil ...... oo 98
La barre d’outils et les menus contextuels ...................... 98
3.2. Mettre enformeles caracteres ........c.ccovviiiiniiiiiinnnnns 99
Choisirune poliCe .......ccciiiieiiiiiiii e 100
Choisirlatailledelapolice .........ccoovieiiiiiiiiiiienn. 101
Définir le style, le soulignement, les effets et la couleur ..... 102
Appliquer des effets artistiques ..................oil. 105
Insérer des indices et des exposants ................coeeenne. 105
Utiliser des parametres avanceés ............ccooevvviviinnnnnnn. 105
Modifier lacasse ......ooeiieiiiii 108
3.3.  Utiliser la couleur de surbrillance ...........ccccvviiiiiiinnnnn. 110
3.4. Mettre en forme les paragraphes .......ccccoevviiviiinninnnn 112
Utiliser les différents alignements ..............ccooiiiiinnn. 112
Définir les interlignes et les espacements ..................... 113
Ajouter unetramedefond ... 115
Ajouterdes bordures ........ocvviiiiiiii 115
Définirdesretraits ........c.oooiiiiiii 117
Insérer des tabulations ..o 120
Créer des listes a puces et numérotées ....................... 123
Gérerles enchainements ...........ccoevviiiiiiiiiiiiniieanenn, 124
3.5. Insérerunelettring .......cccooiiiiii i 125
3.6. Reproduirelamiseenforme .........covviiiiiiiiiiiiiiiiennns 126
3.7. Effacerlamiseenforme ..........coooiiiiiiiiiiiiiiiiiiiaenens 127
3.8. Révéler la mise en forme et comparer le format de deux
sélectionsdetexte ......covovviiiiiiiiiiiiiii s 127
3.9. Insérer des symboles et des caractéres spéciaux ......... 128
3.10. Insérerune équation ............coooiiiiiiiiiiiii s 129
Utiliser un modeéle d’équation ...........c.cooviiiiiiiinnnnnnn. 129
Créer un modele d’équation ............coeviiiiiiiiiiinn..n. 131

LE GUIDE COMPLET



Sommaire

Modifier un modele d’équation .............ccoiiiiiiinn... 132
Options des équations ...........cooviiiiiiiiiiiiiiieenen, 132

3.11. Caspratiques .....ccoeoimii e 133
Mettre enformeunpoéme ...........covviiiiiiiiiiiiii 133

Mettre enformeunmenu ... 136
Chapitre 4  Mise en page 139
4.1. Choisirlataille dupapier ......cccoeviiiiiiiiiiiiiiiiieeaens 140
4.2. Modifier lesmarges .......c.ocvevieiiiiiiiiiiiiina, 140
4.3. Modifier I'orientationdelapage .........ccevviiiiiiiininnnns 142
4.4. Choisir alignement vertical du document .................. 142
4.5. Insérerunen-téte etunpieddepage .......cooevieiiaannnnn. 142
Régler les options ......coeiieiiiiiiii e 142
Choisir parmi les en-tétes et pieds de page prédéfinis ...... 143
Insérer une pagination prédéfinie ..............cooiiiiiiiins 145

Créer manuellement des en-tétes et/ou pieds de page ..... 146

4.6. Insérer et supprimer une pagedegarde ..........c.ceunnn.s 147
4.7. Choisirun arriére-plan .......c.cceveeiiiiiiiiiiiiiaiieiaeas 148
Insérer un filigrane iMprimé ... 148
Insérer une bordure de Page .......oevvvvviiiiiiiiiii i 149

4.8. Changerde Page .....cceeeeeceieramraneaaeeaaeaaneaeeaneanens 150
INnsérerun saut de Page .......vvvveieiniiiiii e 151
Insérer un saut de section .........ccccoiiiiiiiiiiiiiiiii 152

4.9. Disposerle texte en colonNnNes .......ccvveeviiiiiiiiinniiinnnnns 153
4.10. Numéroterleslignes ........ccooeieiiiiiiiiiiiiiiiieieaeanens 155
4.11. Insérerdeszonesdetexte .....ccoooviiiiiiiiiiiiiiiiiinnns 156
412, CaspraliQUeSs ....coeeviiiiiiiii i rireae e raeraneaaeeas 157

Créer un document paginé avec des lignes numérotées
et un filigrane imprimé et corriger les incohérences

demMISE BN PAGE . .euiiii i 157
Appliquer une disposition en trois colonnes
et réglerlacoupure de mots .......ccovviiiiiiiiiiiin, 160
Chapitre 5  Les styles et modéles 165
5.1. Comprendrelesstyles ........cccveviiiiiiiieiiiiiiiieieeens 166
Lestypesdestyles ......ccooeiiiriiiiiii i 166
Les jeux de stylesrapides .......ccovviiiiiiiiiiii i 167
5.2. Utiliserlesstyles .......cooiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiceas 167

LE GUIDE COMPLET | 7



Sommaire

8

5.3.

5.4.

5.5.

5.6.

5.7.

5.8.
5.9.

5.10.

5.11.
5.12.

LE GUIDE COMPLET

Lagaleriedesstyles ......ocoiiiiiiiiiii 167
Lesjeuxdestyles ......cooviiiiiiiiiii 170
LesSthemes ... 171
Effacer les mises en forme manuelles .......................... 171
Créerunstyle .....cocuviiiiiiiiii 172
Méthode rapide .........ccoeviiiiiiii e 172
Méthode compléte ........coviiiiiiiiiii e 173
Type dustyle ..o 175
Raccourcis clavier ...... ... 176
Homogénéité des couleurs et des polices .................... 176
Modifierunstyle ...... ..o 180
Viala boite de dialogue Modifier le style ....................... 180
A partir d’'une mise en forme modifiée ............coevuneenn.nn 180
Particularités des espacements de paragraphes ............ 181
Créer de nouveaux jeuxdestyles ..........ccoevveiiniiiiinnn.n.. 182
Supprimer un jeu de styles personnalisé ...................... 182
Les listes hiérarchiques ........cccvcviiiiiiiiiiiiiiiiiieea, 182
Numeéroter les titres d’un document ...t 184
Créer son propre styledeliste ..........ccooiviiiiiiiinnnn. 186
Modifierun styledeliste ..o 188
Créer une liste de bibliotheque ..o, 188
Utiliser un style de liste hiérarchique ........................... 189
Gérerlesstyles ...ccoviiiiiiiiiiii i 189
Afficherle voletdes styles ..., 189
Jongler avec les options du volet des styles .................. 191
Recommander ...... ... 193
Importer/exporter des styles .........cooviiiiiiiiiiiiinnnn.. 194
Supprimer un ou plusieurs styles ..., 195
Lancer I'Inspecteurde style ........cooviiiiiiiiiiiiiiiiiinnnns 196
Afficher les noms de style de paragraphe dans la fenétre

dudocument ......ccoiiiiiiiii e 197
Les styles et les options de collage .........ccoceevviininnenn 197
Mettre en ceuvre lesmodeéles ..........cooeiiiiiiiiiiiiiiann... 199
Gérer le modéle Normal.dotm ...t 199
Enregistrerunmodele ..........ooiiiiiiiiiiiii 200
Créer des styles spécifiquesaun modele ..................... 201
Modifierunmodele .........cooiiiiiii 201
Définir les valeurs par défaut ..o, 202
Utiliserunmodele .........coviiiiiiiiiiiiii e 203
Créer un nouveau document a partir d’un modéle ........... 204
Gérerles modeles ......cceieiiiiiiiii e 207
Cas Pratiques .....coeeie i 207
Créer un modele de papieraen-téte ..............ccevennnnn. 207



Sommaire

Mettre en forme une pieéce de théatre .......................... 210
Mettre en forme rapidement un document a I'aide
des Styles ..o 213
Créer une numérotation hiérarchique pour les styles
detitre .o 215
Créer un style de liste hiérarchique a puces .................. 219
Chapitre 6 Les champs 223
6.1. Comprendreles champs .......c.cceviiiieeiiriiniiiieaennes 224
6.2. Insérerunchamp .......cciioiiiiiiiiiiii s 225
La syntaxe des champs .......coooiiiiiiiiiiiiieea 227
Les commutateurs généraux ..........oocvveieieiiiiiniiinennnn. 228
6.3. Afficherleschamps .......ccooiiiiiiiiiiiiiiieeeae 229
6.4. Modifierunchamp ......cccoviiiiiiiiiiiiiiiiiiiae e 229
6.5. Principaux raccourcis concernant les champs ............. 230
6.6. Quelques exemples d’utilisation des champs .............. 230
6.7. CaspratiQues .....ccveevieeiiiiiiiii i, 232
Utiliser les champs Propriétés dans un document ........... 232
Insérer un pied de page sauf sur laderniére .................. 235
Chapitre 7  Les tableaux 237
71. Inséreruntableau ..........ccoooiiiiiiiiiiiiii s 238
Sélectionner le nombre de colonnes et de lignes souhaité . 238
Indiquer le nombre de colonnes et de lignes souhaité ...... 239
Dessineruntableau ... 239
Créeruntableauvialeclavier ..., 240
Insérer un tableau rapide ...........ccovieiiiiiiiiiias 241
7.2. Saisirdansuntableau ...........oooiiiiiiiiiiis 241
7.3. Effacerle contenud’untableau ............cccovieiiiiinnnnnn. 242
7.4. Sélectionnerdescellules ........cccvveiiiiiiiiiiiiiiiiinnns 242
Sélectionner a1asouris .......ooeviiiiiii i 242
Sélectionneralaideduruban ............ccoviiiiiiiiiinnn. 243
7.5. Mettreenformeuntableau .........cooeeviiiiiiiiiiiiinnnnnnn 243
Mettre en forme manuellement un tableau .................... 243
Utiliser les stylesdetableau ................ccooiiiiiiininnn. 246
7.6. Insérer/supprimer des cellules, des colonnes
etdeslignes ....ooviiiiiiiiii e 252
SUPPIIMET e 252

LE GUIDE COMPLET | 9



Sommaire

10

INSEIEr . 252
Utiliser les outils de tragage de bordure ....................... 253

7.7.  Modifier les dimensions .......cccoccviiiiiiiiiiiiiie i 253
Redimensionner un tableau entier .........................l. 253
Modifier la largeur des colonnes et la hauteur des lignes ... 254
Ajuster automatiquement ... 256

7.8. Fractionner et fusionnerles cellules ...........cccoviievinnen. 257
7.9. Répéter les en-tétes des colonnes sur plusieurs pages .. 258
7.10. Positionner le tableau dansune page ...........ccoevvvuennes 258
7.11. Utiliser la fonction de tri dans un tableau .................... 259
7.12. Effectuer des calculs dansuntableau ........................ 261
7.13. Convertir un texte en tableau et inversement ............... 263
7.14. Inséreruntableau Excel ........ccccoiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieas 264
YT g 0T =Y 264

= 266
Insérer un tableau Excel sous d’autres formats .............. 267

715, CaspratiQues ....ccevieiiiiiiiiiiiiri i s 267
Saisir des nombres décimaux dans un tableau .............. 267

Faire destrisdansuntableau .............coooooiiiiiiii 273
Incorporer untableau Excel ... 275
Chapitre 8  Les objets graphiques 279
8.1. Utiliserles outilsdedessin .........c.ccoiiiiiiiiiiiiiininn.ns 280
Utiliserles outils Ligne .........coovviiiiiiiiiiiiieie e 281
Utiliserlesconnecteurs .........coovviiiiiiiiiiiii i 281
Modifier une formetracée .........c.ccovieiiiiiiiiiiiiii i 283

8.2. Créerdeszonesdetexte ......ccoveviiiiiiiiiiiiiiiiiieinnnns 286
Mettre letexteenforme ..o 287
Appliquer des effets WordArt ........cooeviiiiiiiiiiie. 288
Lierleszonesdetexte ........ccoiiiiiiiiiiiiiiiiiiiie 289

8.3. Mettreenforme undessin ......ccvcvviiiiiiiiiiiiiiiiiiienans 289
Utiliser les stylesdeforme ...........cooviiiiiiiiiiiiinnn. 290
Remplirune forme .........oooiiiiiiiii 290
Appliquer un contour .........ooeiiiii i 295
Joueravecleseffets .......oooiiiiiiiiiii i 297

Opter pourune autreforme ..........ccooiiiiiiiiiiiiiin.n.. 298

8.4. INSEreruneimage ....ccevuvvieriiirinirieriae i i i raneaneans 298
Placerunclipart .......ccoooiiiiii 298
Intégrer une image depuis un fichier ..............c.oooeiee. 300

LE GUIDE COMPLET



Sommaire

8.5. Mettreenformeuneimage .......ccovvveeiiiiiiiiiiniiininnnns 300
Utiliser les stylesd’image .........cccooviiiiiiiiiiiiiienn. 300
Modifier la netteté, la luminosité, le contraste
etlesS COoUIEUrS ... 301
Appliquer des effets artistiques ............cocoviiiiiiiii. 302
ROgNer ..o 302
Dé&tourer UN€image ......ovvviiiiiiiii e 304
Rétabliruneimage ..........cooiiiiiiii 306
Sauvegarder UN€imMage .....ooveevreiiiineiiieiieiieiieaanens. 306
(7] 0 4] 01 = T 1Y 307

8.6. Insérerune capture d’écran .........ccieeiiiiiiiiiiiiiieaas 307

8.7. Utiliserleszonesde dessin .......c.ccoiieiiiiiiiiiiiiiiannns 308

8.8. Insérerun diagramme SmartArt .........cccooiiiiiiiiiiiens 310
Ajouterletexte ..o 310
Modifier un SmartArt ... 311
Transformer une image en graphique SmartArt .............. 313

8.9. Insérerungraphique ..........ccoiiiiiiiiiiiiiiiiii e 313
Modifier les données et la source de données ................ 315
Modifier le type de graphique ..., 315
Mettre en forme le graphique ..........ccccoviiiiiiiiiiinne.. 315
Modifier I'affichage des données et la présentation du
GraphiqUE ..o s 317
Intervertir les lignes et colonnes ............cccoviviiiiinnnnns 318

8.10. Gérer’'emplacement des objets graphiques
CS 10T g0 g L= o =T = 319
Gérerl’habillage .......cooiiriiii 319
Positionner un élément graphique ...............ccoceeiinennn. 321
Utiliser les options de mise en page avancée ................. 321
Comprendre 'anCrage ........o.eveveieiuiiiii e, 322

8.11. Organiserlesimages etlesdessins .........cocvvviiiiinnnns 323
Sélectionner plusieurs éléments ............ccoeeiiiiiiin.n. 323
Redimensionner ........ ..o 324
Appliquer des rotations/retournements ....................... 324
Aligner et répartir ........oooiiiii 325
Grouper et diSSOCIEr ......viviiiiii i 326
Gérerles empilages ......ccoviriiiiiii 327

8.12. CaspratiqUes .....ccvveiieiiiiiiiiiii i 327
Insérer un graphique Excel ... 327
Créer un organigramme .......cceveeeeeeneeieeeeanneiieanneans 330
Créer une mise en page de type magazine .................... 333

LE GUIDE COMPLET | 11



Sommaire

Chapitre 9  Dictionnaires 341
9.1.  Vérifier 'orthographe et la grammaire ..............c.ccvunes 342
Veérifieren cours de saisi€ .........ooeviiiiiiiiiiiiiiiiiaens 342
Vérifieralademande ... 345
Réglerles options .......c.oovviiiiiiiiii i 345
Utiliser des dictionnaires personnels ..............ccocoeeenne.. 347
9.2. Utiliser les dictionnaires d’exclusion .............cccvvuenaes 350
9.3. Couperlesmots .....cooooiimiiiiiiiii s 351
9.4. Utiliser la bibliothéque de recherche ......................... 352
Trouver des SYNONYMES ....uvuieiiieiiieeaie e eaaeeanaes 353
TradUire ... 354
Trouver des définitions .........cccoviiiiiiiiee 358
9.5. Définir les options derecherche ............c.ccoooiiiiianatt 359
9.6. Saisirenlangues étrangeres ........c.ieciiiiiiiiiiiiiieiena, 362
Définir la langue de vérification ..o, 363
Définir les préférences linguistiques ...........ccoovivieinennn. 365
Chapitre 10 Les longs documents 367
10.1. Utiliserles stylesdetitre ........cccovviiiiiiiiiiiiiiinnnns 368
10.2. Légender les tableaux et les illustrations .................... 368
Légendes automatiques ..........ocveiiiiiiiiiiiiiiee 370
10.3. Insérer des signets etdesrenvois .........ccccevieiiiiiinnnne 370
Créerunsignet .....coovieiiiii 370
CreEI UN rENVOI ...t 371
Mettre ajour les renvois .........ccocveeiiiiiiiiiiiiiiieen 372
Visualiser les signets etleschamps ............ccoeviiinni. 372
10.4. Insérer des champs InsertionAuto .........ccccvveeiiiiiaanne, 373
10.5. Insérerdesliens hypertextes .........cocevviiiiiiiiiininnnns 375
Créer des liens automatiquement ..............cccooeieiiennnn. 375
Créer des liens vers d’autres documents ...................... 375
Modifier et supprimer un lien hypertexte ...................... 376
Suivre un lien hypertexte ...........ccooiiiiiiiiiiiiien. 377
10.6. Insérer d’autres fichiersWord ...........cccoiiiiiiiiiiiininnnns 378
10.7. Insérer en en-téte ou en pied de page le nom du chapitre
(o 1 = 1 | N 379
10.8. Créerun document reCto VOISO ......cocvveviiunnnrnnrininnnas 380
Gérer la pagination des documents a en-tétes
et piedsde page multiples ..........cccooiiiiiiiiiin. 381

12 | LE GUIDE COMPLET



Sommaire

10.9. Insérer des notes de bas de page etdefin .................. 383
INSérer des NOteS .....c.eieiiiii e 383
Modifier les notes .......ocoieiiiiiii e 384
Supprimerune Note .......ooeiiiiiiiii e 387

10.10. Insérer les tables des matiéres et desiillustrations ......... 387
Insérer une table des matieres ...........ccoevieiiiiiiiiinnnns 387
Insérer une table desillustrations .............cccciiiiinnn.n. 391
Mettre ajourlestables ...........ccocoiiiiiiiiii i 391

10.11. INSErer uNiNdeX ....o.cuieiiiiiiiiiie e reas 392

10.12. Créer une bibliographie .........ccccviiiiiiiiiiiiiiienns 393
Choisir une norme bibliographique .............c..cooiiaen. 393
Créer des sources et insérer des citations .................... 395
Insérer la bibliographie ...........c.ccooiiiiiiiiiiii 398
Mettre a jour la bibliographie ............cccocviiiiiiiinn.. 399
GErerleS SOUICES ....uuiie i 400

10.13. Naviguer plus facilement dans un long document ......... 402
Faire appel au volet de navigation ................ccoocienet. 402
Afficherlazonedesstyles ........cccivviiiiiiiiiiiiiiiiinnns 406
PasserenmodePlan ... 406
Afficher les statistiques ...........ccociiiiiiiiii i 408

10.14. Cas Pratiques .....coeeimii i e eaeeaas 408
Gérer les en-tétes d’'unlong document .............c.cooeenene. 408
CréerunindeX ..ovuieiii i 413
Créer un bloc de construction de table des matiéres ........ 419

Chapitre 11  Le travail a plusieurs 423

11.1. Travailler en mode Suivi des modifications .................. 424
Activer le mode Suivi des modifications ....................... 424
Utiliser les différents types de marquages des révisions .... 425
Modifier les options de SUiVi ....c.ovviiiiiiiiiiiiii 426
Choisir les révisions a afficher ..., 428
Afficher ou masquer les révisions de certains relecteurs ... 428
Afficher le volet Vérifications ............ccooiiiiiiiiiiinnn. 429
Afficher et masquer les révisions .............cccceiiiiiinn.n. 430
Imprimer avec ou sans marques de révision .................. 431
Accepter/refuser les modifications ...............c.ocoeiiinin. 432

11.2. Insérerdes commentaires .........c.ccvevieiiiiiiiieinrininnns 433

11.3. Travailler a plusieurs a I’élaboration d’un long document . 434
Solution 1 - Exploiter la fonction Document maitre .......... 435
Solution 2 - Insérer des champs INCLUDETEXT ............. 439
Insérer des tables communes ..., 441

LE GUIDE COMPLET |13



Sommaire

11.4. Protégerundocument ........ccvoiiiiiiiiiiiinniieiieeinenaes 443
Protéger 'accés aundocument ..., 443
Conseiller ouimposer la lecture seule ......................... 444
Protéger le contenu d’undocument ...l 446

11.5. Comparer deux documents .........ccceevieriiniineinnnnnnnnes 450
Comparerencote acote ......oevvviiiiiiiiiiiiiiiiiieeae 450
Comparer deux versions d’'un document ...................... 451
Combiner les révisions de plusieurs auteurs .................. 454

11.6. PartagerundocumentWord .........ccceviiiiiiiiiiiininnnns 456
Préparer pourle partage ........ccooveeviiiiiiiiiiiiiea 456

11.7. CaspraliQues .......coeveiiiiiiiiiii e 466
Concaténer plusieurs documents enunseul ................. 466
Créerun modele protégeé .......coiiiiiiiiiiiiii e 468

Chapitre 12 Fusion et publipostage 471

12.1. Choisirlasourcededonnées ..........ccoooiiiiiiiiiiiinannns 473

12.2. Connaitre les protocoles ........cccvviviiiiiiiiiiiiiiiiennes 474

12.3. Démarrerlafusion ........cooevieieiiiiiiiiiriiaeeraeeeas 475
Choisir le type de document principal ......................... 475
Sélectionner la source de données ...........cccevvieiennnnn. 476
Modifier la liste des destinataires ..............cooeiiiinnnen. 478

12.4. Préparerle document principal ........ccoceviiiiiiiiiiiinnnnes 479
Créer une lettre ou un message électronique type ........... 479
Créerdes étiquettes ........cooeiiiiiiiiiiii e 483
Créer un répertoire .......cooeiie i 484

12.5. Visualiserlesrésultats ........ccoooviiiiiiiiiiiiiiiiiins 484

12.6. Effectuerlafusion .........ccooooiiiiiiiiiiiiiiies 485

12.7. Convertir un document de fusion en un document
[ 10 ¢ 1 = | . 486

12.8. UtiliserPAssistant ........ccooiiiiiiii s 486

12.9. CaspratiQues .....ccooeeimii i 488
Créer une lettre type personnalisée .............c.ccovennnn. 488
Créer des planches d’étiquettes identiques .................. 498
Faire une fusion conditionnelle a I’aide
d’unchamp DATABASE ......ccoiiiiiiiii e 500

14 | LE GUIDE COMPLET



Sommaire

Chapitre 13 Formulaires 505
13.1. Exploiterles contrélesdecontenu ..............cccoieiininat 506
Modifier le texte de I'espaceréservé ...........ccoovvvieinennn. 508

Gérer les propriétés des contrdles de contenu ............... 509
Supprimer un controle ........covvieiiiii i 514

13.2. Exploiter les contréles de formulaire hérités ................ 514
13.3. Choisirlesbons controles .........ccccvveeviiiiiiiieiinninnnnns 516
13.4. Protégerunformulaire .........ccccoiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiienes 517
Utiliser 'outil Grouper ..........oooiiiiiiiiiiee 517
Utiliser I'outil de restriction de modifications ................. 518

13.5. Remplirunformulaire .............ooiiiiiiiiiiiiiiieaes 518
13.6. Caspratiques ....cccvveriieiiiiiiiiii i e e e eaneaans 519
Créer un formulaire de demande d’inscription ............... 519

Créer un modele de rapport d’activités trimestriel ........... 524

Créer un bon de commande avec des calculs ................ 527
Chapitre 14 Word et Internet 535
14.1. Utiliser SkyDrive et les Office Web Apps .......ccvevuennennn. 536
Enregistrer un document sur le serveur SkyDrive ............ 536
Partager un document sur le serveur SkyDrive ............... 538
Accéder a un document via les Web Apps ........ccoevuennens 539

14.2. Envoyer le document en cours par messagerie ............ 540
14.3. Faire desrecherches surinternet ...........ccoccvviinninne. 541
14.4. Créerunepage HTML .....ccoiiiiiiiiii i eeee s 542
Recommandations ..........ccoviiiiiiiiiiii 542
Méthode de travail .........ccooiiiiiiii 542

14.5. Mettre un blog personnelajour ........ccoccvviiiiiiiiiiinnnnns 548
14.6. Caspratique ......ccooeiimiiiii e 552
Créerunepage web .......c.coiiiiiiiiiiiiii 552
Chapitre 15 Macros et VBA 557
15.1. Utiliser I’enregistreur de macros ........ccvceeviiieviiinninnnns 559
Enregistrer unemacro ..........coiiiiiiiiiiiii 559
Exécuter lamacro ........oooiiiiiiiii 563

15.2. VBE .ot e 563
ECrire deS MaCIOS .. .ouniee e 565

LE GUIDE COMPLET | 15



Sommaire

16

15.3.
15.4.

Chapitre 16

Notions de base pour comprendre le code VBA ............. 566
Les controles ActiveX et les Userforms ........................ 570
AIde de VBA ... 571
Macros et SECUNte ......coceiiiiiiiiiiiic e e 571
Cas Pratiques ....oevieiiiiiiiii i 575
Modifier une macro enregistrée ............ccoooiiiiiiiinnt. 575
Créer un modele avec une UserForm ............cccovvvnnnnn. 578
Index 589

LE GUIDE COMPLET



CHAPITRE 1

Environnement
et configuration

LANCEI WO ...t esssese e s st snsanes
Découvrir I'interface ......oeeeveeececueene.
Recourir aux aides et aux info-bulles
Modifier les principales options de Word et personnaliser
ENVIFONNEMENT ..ttt
Créer un NOUVEaU dOCUMENT  ...covevvreenesssessessssssessesssessessssssseanes

Ly QLT =y (=T T

OUVTIr UN dOCUMENT et ee e s snn e ens

[T oY1 0 1= P

Afficher et modifier les propriétés du document
Fermer les documents et quitter Word .......cccevvevevencverescnenes

L0813 o7 14 Te TU LY OO




@i EToiii-ml| Environnement et configuration

Microsoft Word, de la suite Office, est le programme de traitement de
texte le plus complet du marché, utilisé aussi bien en entreprise que par
le grand public. Cette version 2010 accentue et compléte les nouveautés
de la version 2007 : personnalisation accrue de votre espace de travail,
nouvelles fonctionnalités de mises en forme importantes, aussi bien
concernant le texte que les objets graphiques, nouveaux formats de
tableaux et de SmartArts, navigation et recherche simplifiées dans les
longs documents, fonctionnalités de copier-coller plus explicites, travail
a plusieurs facilité, etc. Par ailleurs, grace aux Webapp, vous accéderez
a vos documents ol que vous soyez, a I’aide d’un ordinateur portable ou
d’un téléphone connectés a Internet.

Vous n’aviez jamais utilis€é Word auparavant ? Vous connaissez
uniquement les versions plus anciennes ? Vous utilisez Word en
surface ? Quel que soit votre niveau de connaissance du logiciel,
I’ambition de ce guide est de vous faire devenir un virtuose de Word.

1.1. Lancer Word

Pour lancer Word, il suffit de cliquer sur un raccourci dont
I’emplacement peut différer selon votre version de Windows.

Quel que soit votre OS, vous pouvez utiliser le menu Démarrer de
Windows, puis vous trouverez dans Tous les programmes le raccourci de
Word dans un sous-dossier Microsoft, puis Microsoft Office.

Avec Windows XP ou Vista, un raccourci de Word figure généralement
dans la barre de lancement rapide située en bas de la fenétre Windows.
Avec Windows 7, vous pouvez installer ce raccourci sur la barre d’état.
Pour cela, cliquez du bouton droit sur le raccourci de Word et choisissez
la commande Epingler a la barre des taches.

1.2. Découvrir P’interface

La fenétre

La fenétre Word est composée de plusieurs éléments que nous allons
détailler dans ce chapitre et tout au long de ce guide.
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Figure 1.1 : Fenétre Word 2010

Le ruban

Le ruban est le cceur de I'interface de Word. Il est divisé en neuf onglets
principaux et fixes dont I’onglet Développeur, masqué par défaut.
Chaque onglet regroupe les principales fonctionnalités de Word. Il existe
par ailleurs d’autres onglets: ce sont les onglets contextuels, qui
s’affichent selon I’objet sélectionné.

Les onglets sont eux-mé&mes divisés en groupes dont le nom est affiché
dessous et qui contiennent des boutons de commande et des galeries
accessibles via une fleche déroulante.

Fichier Accueil
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Figure 1.2 :

Affichage d’'une galerie
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\
7

Afficher le document en mode Plein écran

Si votre écran est petit, vous apprécierez de masquer le ruban
rapidement : un clic sur le bouton de réduction du ruban placé en haut a
droite de la fenétre suffit a le faire disparaitre et réapparaitre. Vous
pouvez également utiliser la combinaison de touches (Ctrl}+HF1).

ASTUCE

Réduire le Ruban (Ctrl+F1)

Afficher ou masquer le ruban.

Lorsque le ruban est masqué, seul le nom

des onglets s affiche, Figure 1.3 :
Bouton de réduction du ruban

Notez que, lorsque le ruban est réduit, vous avez acces a n’importe quel
onglet en cliquant simplement dessus. Une fois la commande atteinte,
I’onglet se réduira automatiquement.

Certains groupes sont équipés de lanceurs de boite de dialogue
permettant d’approfondir les fonctionnalités. Les lanceurs de boite de
dialogue se situent en bas a droite du groupe.

2l m AaBbCeDc | AaBbCcDe AaBbCi AaBhCe Aab

T Normal | T5ans int.. Titre 1 Titre 2 Titre

Style

Afficher la boite de dialogue Paragraphe.

on-prem\'erdocumenﬁﬁl

Figure 1.4 : Cliguer sur un lanceur de boite de dialogue

@ Affichage du ruban

REMARQUE . o . . c

La taille du ruban est optimisée pour une résolution d’écran de
1 024 x 786 pixels. Le ruban peut étre réduit dans sa largeur en fonction
de la taille et de la résolution de 1’écran. Dans ce cas, les groupes des
onglets seront plus étroits et certaines commandes (les moins utilisées)
seront affichées sous forme d’icone.
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g‘\ Le ruban est paramétrable. Vous pouvez ajouter de nouveaux

onglets et groupes contenant les commandes fréquemment
utilisées. Voyez a ce sujet la section Modifier les principales
options de Word et personnaliser son environnement plus bas
dans ce chapitre.

RENVOI

La barre d’outils Acceés rapide

Cette barre d’outils est la seule barre d’outils fixe de Word. Vous pouvez
la paramétrer de facon a y ajouter toutes les fonctions auxquelles vous
souhaitez accéder rapidement. Par défaut, elle ne contient que les
boutons d’enregistrement, d’annulation et de répétition.

Vous pouvez d’ores et déja y ajouter des commandes courantes telles que
Nouveau, Ouvrir ou Impression rapide. Cliquez sur la fleche déroulante
située a I'extrémité de la barre et cliquez sur la commande de votre
choix : le bouton correspondant sera immédiatement ajouté sur la barre.

-
A(crsunnaﬁser la barre d'outils Accés rapide P
;.f-\_j 3 | Mouveau ; =
= E; | Ourir . " —_— .
Culler j {z] Enregist.':\JUUtH a la barre d'outils Accés r-a;?\de
Presse-papiers 1 | Courrier électronique
EJ Impression rapide
[7] Apercu avant impression
= Grammaire et orthographe ganen
= ‘7\7| Annuler
= V] métabir
= Dessiner un tableau
;‘ Quurir un fichier récent
5 Autres commandes... Figure 1.5 :
: e ] Personnaliser rapidement la
= i

barre d'outils Acces rapide

Par ailleurs, vous pouvez la positionner a votre choix au-dessous ou
au-dessus du ruban : cliquez sur la fleche déroulante située a I’extrémité
de la barre puis sur I’option de votre choix.

g\\ Dans le paragraphe Modifier les principales options de Word et
personnaliser ’environnement, plus bas dans ce chapitre, vous
apprendrez a personnaliser cette barre d’outils.

RENVOI
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Les fleches et barres de défilement

Communément nommeées

"ascenseurs",

ces barres de défilement
permettent de parcourir un document. Les fleches de défilement sont

situées aux deux extrémités des barres de défilement.

g“ Reportez-vous également au chapitre Les outils d’édition, a la
section Parcourir, se déplacer et sélectionner.

RENVOI

La barre d’état

La barre d’état se trouve en bas de la fenétre Word ; elle est aussi
paramétrable. Elle affiche des indications sur votre configuration et/ou le
document en cours, par exemple le numéro de la page, le nombre de
mots. Elle offre également la possibilité de zoomer sur le texte. Pour
configurer cette barre, cliquez dessus du bouton droit et activez dans le

menu contextuel les options souhaitées.

R S A R A

<J[<[=] [<][<] [=

Personnaliser la barre d'état

Numéro de page mis en forme
Section

Muméro de page

Position verticale

Numéro de ligne

LColonne

Statistiques

Mombre de modifications d'auteurs

Weérification de I'orthographe et de la grammaire

Langue

Signatures

Stratégie de gestion des informations
Autorisations

Suivi des modifications

Verr. maj.

Refrappe

Mode de sélection

Enregistrement de macro

Etat du téléchargement

Mises a jour du document disponibles
Afficher les raccourcis

Zoom

Curseur de zoom

1surl

480

Erreurs

Francais [France)
Inactif

Inactif

Inactif

Désactivé

Inactif

Insérer

Pas d'enregistrement

108 %
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Les volets

Selon les fonctionnalités utilisées, Word pourra afficher différents volets
qui seront situés, par défaut, a des emplacements déterminés, a droite, a
gauche de la fenétre Word.

Ces volets sont paramétrables. Une fois le volet affiché, vous pouvez les
redimensionner, en faisant glisser la barre de redimensionnement vers la
droite ou vers la gauche. Vous pouvez également les déplacer en faisant
glisser sa barre de titre. Il sera alors flottant. Un double-clic sur sa barre
de titre I’ancrera automatiquement.

4 Traduction
Traduire un mot ou ury
Frangais (Francy
ers | Anglais (Etats
Tracjluire tout le do(.:urr Figure 1.7 :

feessssmass=l  Redimensionner un volet

Les menus et la barre d’outils contextuels

Les menus contextuels s’affichent lorsque vous cliquez du bouton droit
de la souris ; ils proposent uniquement les commandes relatives au
contexte, et donc selon 1’endroit ou vous avez cliqué. Par exemple, si
vous cliquez sur un mot dans le document, vous aurez acces, a portée de
clic, via le menu contextuel, aux commandes de mises en forme ou a la
recherche de synonymes.

Menus contextuels

Les menus contextuels sont une invention astucieuse dans le monde
informatique puisqu’ils vous permettent d’accéder aux commandes
souhaitées en fonction du contexte.

REMARQUE

A Dinstar des menus contextuels, la mini barre d’outils
contextuels n’attend pas d’€tre sollicitée pour apparaitre. Il suffit de
sélectionner un texte pour qu’elle s’affiche, toujours a portée de clic, et
vous propose les fonctions de mise en forme.
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é‘, Si cette minibarre vous parait encombrante, vous verrez dans

la section de ce chapitre Modifier les principales options de
Word et personnaliser son environnement comment la
désactiver.

RENVOI

Le mode Office Backstage

Nous étudierons les fonctionnalités de chaque onglet au fur et a mesure
de ce manuel, mais examinons d’ores et déja de plus pres I’onglet
Fichier, qui est le premier onglet du ruban.

Lorsque vous cliquez sur l'onglet Fichier, vous passez en mode
Backstage. C’est dans ce dernier que vous gérez vos fichiers et leurs
données, ainsi que les options de configuration de Word.

Le mode Backstage (qui signifie mot a mot "derriére la scene") permet,
comme son nom l’indique, d’agir en arriere-plan. Vous pourrez ainsi
déterminer et afficher les informations afférentes au fichier en cours et a
I’application. Vous remarquerez que ce mode est affiché en plein écran.

Le mode Backstage permet notamment :

I’ouverture et la sauvegarde des documents ;

I’affichage des propriétés du document (taille, nombre de mots, de
pages, date de création, nom de l’auteur, etc.) ainsi que de
diverses informations telles les autorisations, les versions en
cours... ;

I’impression ainsi que la gestion des options d’impression ;

le partage des documents, de manieres différentes (envoi par
e-mail, enregistrement en ligne dans SkyDrive...) ;

I’acces a 1’aide ;
la gestion des compléments ;
la personnalisation de votre logiciel.

Pour sortir du mode Backstage, cliquez a nouveau sur I’onglet Fichier,
ou bien sur n’importe quel autre onglet.
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Les touches d’acceés rapide

Pour accéder aux différents onglets et sélectionner une commande, vous
pouvez bien entendu cliquer. Cependant, si vous étes un adepte du
clavier, les touches d’acces rapide sont faites pour vous.

Pour accéder a un onglet, appuyez sur les touches ou : toutes
les lettres pour accéder aux différents onglets s’affichent. Appuyez sur la
lettre correspondant a I’onglet pour I’afficher. Ce sont ensuite des lettres
et/ou des chiffres relatifs aux différentes commandes qui s’affichent.
Appuyez sur la ou les touches correspondantes. Vous pouvez également
utiliser la tabulation et/ou les fleches du clavier pour vous déplacer de
commande en commande.

all2 . -—_DocumentZL Micr&;soft Word
Cliakngal e
Fichier Accueil Insertjon Mise en page Référgnces Publipostage Réyision Affichage
Gl o @ (5 ® o gEE- s
Quadrillage @ | % 7 &L @Deux pages S H
Lecture Web  Plan Brouillon Zoom 100%

| plein écran Volet de navigation =] Largeur de la page | ] {

Affichages document Afficher Zoom

Figure 1.8 : Afficher les touches d'acces rapide

1.3. Recourir aux aides
et aux info-bulles

Word ne vous laissera jamais tomber ! Tout est prévu pour vous guider
au fur et a mesure de votre travail.

Utiliser Paide

Afficher la page d’accueil de I'aide

Pour afficher la page d’accueil de 1’aide, appuyez sur la touche (F1), ou
cliquez sur le bouton en forme de point d’interrogation situé en haut a
droite de la fenétre Word.
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Obtenir de P’aide sur une commande

Pointez le curseur sur un bouton de commande ou un lanceur de boite de
dialogue : une info-bulle s’affiche et explique le role de 1’élément en
question. Si le message "Appuyez sur F1 pour obtenir de I’aide"
s’affiche, appuyez sur pour obtenir davantage d’informations sur

I’utilisation de cette commande.

26
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Paragraphe

Couleur de police

Modifier la couleur du texte.

e Appuyez sur F1 pour obtenir de I'aide.

Figure 1.9 :

Afficher une info-bulle

Obtenir de l'aide sur une boite de dialogue

Pour obtenir de I’aide sur une boite de dialogue ouverte, cliquez sur le
bouton en forme de point d’interrogation situé a droite de la barre de
titre de ladite boite, ou appuyez sur la touche : la rubrique d’aide sur
la boite de dialogue s’affiche.

Imprimer laide
Vous pouvez imprimer I’aide affichée en cliquant sur le bouton Imprimer
de la fenétre d’aide.

0G0 |G MY P

Imprimer o
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Imprimer l'aide
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Personnaliser ’aide

Choisir entre l'aide en ligne ou hors
connexion

Vous pouvez utiliser 1’aide installée sur votre ordinateur ou celle du site
Microsoft Office Online. Si vous étes connecté a Internet, 1’affichage de
la fenétre d’aide se fait en ligne par défaut. Cette aide mise a jour
régulierement est plus complete, mais elle peut étre également plus lente
a s’afficher si vous ne disposez pas d’une connexion haut débit. Pour
passer d’une aide a I’autre, cliquez sur le menu Etat de connexion, situé
en bas a droite de la fenétre d’aide, et choisissez 1’option souhaitée.

| @ Connecté & Office.com .:EM
™ Etat de connexion :
+"  Afficher un contenu & partir d'Office.com
Afficher un c&ntenu  partir de cet ordinateur uniqguement Figure 1.11 :

@  Descrption ® ces opions.. Choisir I'aide en ligne ou
hors connexion

Moadifier I'apparence de la fenéetre d’aide

La fenétre d’aide de Word est configurée pour rester positionnée au
premier plan. Cela permet de travailler dans votre document et de garder
la fenétre d’aide affichée. Vous pouvez néanmoins la réduire, la
redimensionner et la déplacer. Vos modifications seront conservées pour
les futures utilisations.

Si vous ne souhaitez pas garder la fenétre au premier plan, cliquez sur le
bouton Maintenir sur le dessus, afin d’en modifier 1’état. Ce bouton est
une touche bascule ayant 1’aspect d’une épingle bleue. Lorsque I’épingle
est enfoncée, la fenétre d’aide reste positionnée au premier plan, et,
inversement, lorsque I’épingle n’est plus enfoncée et qu’elle prend la
couleur verte, elle peut passer en arriere-plan. Vous remarquerez
également que I’info-bulle se modifie selon 1’état du bouton.

Vous pouvez par ailleurs modifier la taille de la police d’affichage en
cliquant sur le bouton correspondant.
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@ Taille de la police

REMAROUE . . . . . )
La modification de la taille de la police de la rubrique d’aide sera
également répercutée dans votre navigateur Internet.

Si le volet Table des matiéres n’est pas affiché, cliquez sur le bouton en
forme de livre Afficher la table des matiéres, le volet s’ouvre a gauche
de la fenétre d’aide. Vous pouvez ainsi cliquer sur les items de la table
des matieres pour afficher I’aide correspondante. Cliquez sur le méme
bouton pour refermer le livre et masquer la table des matieres.

Demander de ’aide a d’autres utilisateurs

Il est souvent intéressant de demander de 1’aide a d’autres utilisateurs de
Word, a travers les newsgroups ou les forums de discussion. Vous y
rencontrerez des amateurs éclairés ainsi que des professionnels qui,
contre un bonjour et un merci, sont préts a vous aider a résoudre vos
problémes.

Les spécialistes de Word, tels les MVP, se rencontrent plus
particulierement sur le forum Microsoft dédié¢ a Word.

@ Retrouver la FAQ du forum Word

INTERNET . . .
Vous retrouverez sur le site http://faqword.com les réponses aux questions
posées sur Word dans le newsgroup Microsoft Word.

1.4. Modifier les principales options
de Word et personnaliser
’environnement

Modifier les principales options

Apres vos premiers pas dans ce nouvel environnement, vous pouvez
d’ores et déja modifier certaines options :

1 Passez en mode Backstage en cliquant sur 1’onglet Fichier.

2 Dans le volet gauche, cliquez sur Options.
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3 Dans la boite de dialogue qui s’est ouverte, vérifiez que la
commande Général est bien sélectionnée dans la colonne située a
gauche.

4 Dans la colonne située a droite, vous avez acces a trois rubriques :

Options d’interface utilisateur. C’est ici que vous pouvez
désactiver 1’affichage de la minibarre d’outils contextuels et
des info-bulles. Si vous n’aimez pas le bleu, sélectionnez
I’option Noir ou Gris clair dans la liste déroulante Jeu de
couleurs de cette rubrique. Si votre ordinateur n’est pas
suffisamment puissant, désactivez 1’option Activer [I'apergu
instantané, qui permet d’avoir un aper¢u uniquement en
pointant la souris sur les diverses commandes.

Personnaliser votre copie de Microsoft Office. Entrez votre nom
d’utilisateur, qui deviendra le nom de l'auteur de tous les
documents que vous allez créer.

Options de démarrage. Si vous cochez I’ option Ouvrir les pieces
Jjointes en mode Plein écran, les fichiers Word que vous recevez
en piece jointe et que vous ouvrez depuis votre messagerie
s’afficheront en mode Lecture Plein écran.

\\

Lisez a ce sujet la section de ce chapitre Utiliser les différents
o modes d’affichage.

Personnaliser le ruban

Le ruban est concu pour que l'utilisateur ait a portée de clic les
commandes les plus courantes. Néanmoins, il se peut que vous ayez
besoin d’accéder plus rapidement a des commandes moins communes
ou que vous souhaitiez rassembler dans un nouvel onglet les
commandes que vous utilisez fréquemment. Avoir acceés a vos macros
depuis le ruban vous simplifierait aussi la vie.

Pour toutes ces raisons, vous serez satisfait de pouvoir personnaliser le
ruban.
1 Passez en mode Backstage.

2 Dans le volet gauche, cliquez sur Options.
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3 Dans la boite de dialogue qui s’est ouverte, cliquez sur la
commande Personnaliser le ruban dans la colonne située a
gauche.

7

Acces rapide a la personnalisation

Vous y accéderez plus rapidement en cliquant du bouton droit
n’importe ol sur le ruban ou sur la barre d’outils Acces rapide et en
choisissant la commande Personnaliser le ruban.

Examinons a présent la boite de dialogue de personnalisation.

En haut a gauche, une liste déroulante permet d’afficher plusieurs types
de commandes (commandes courantes, commandes non présentes sur le
ruban, macros, onglet Fichier, etc.). Le choix dans cette liste déroulante
va déterminer le contenu de la colonne de gauche. Pour visualiser toutes
les commandes sans exception, choisissez 1’option Toutes les
commandes.

En haut a droite, une liste déroulante permet d’afficher soit les onglets
principaux, soit les onglets d’outils que nous étudierons au fur et a
mesure de ce manuel. Le choix dans cette liste déroulante va déterminer
le contenu de la colonne de droite.

Dans la colonne de droite, tous les onglets sont précédés par le signe +,
permettant de les développer et de lister ainsi les groupes leur
appartenant. Ces derniers sont également précédés par le signe + et
peuvent également étre développés afin d’en afficher les commandes.

Choisir les onglets et les groupes a afficher

Dans la colonne de droite, chaque nom d’onglet est précédé par une case
d’option. Vous pouvez décocher cette case pour que ['onglet
correspondant soit masqué.

Notez que, par défaut, I’onglet Développeur est masqué. Si vous avez

besoin d’utiliser le VBA et aussi d’utiliser les outils de création de
formulaire, il vous faudra afficher cet onglet.

Créer un nouvel onglet

1 Sélectionnez 1’onglet qui précédera le nouvel onglet.
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2 Cliquez sur le bouton Nouvel onglet : un nouvel onglet est créé
qui contient par défaut un groupe.

Créer un nouveau groupe
1 Sélectionnez 1’onglet dans lequel vous souhaitez ajouter un
groupe.

2 Cliquez sur le bouton Nouveau groupe: un nouveau groupe
personnalisé est ajouté a 1’onglet.

Ajouter/supprimer des commandes

Dans la colonne de droite, sélectionnez le groupe devant étre modifié,
puis :

Pour ajouter une commande, sélectionnez la commande de votre
choix dans la colonne de gauche, et cliquez sur le bouton Ajouter.

Pour supprimer une commande, sélectionnez la commande de
votre choix dans le groupe de la colonne de droite, et cliquez sur
le bouton Supprimer.

ﬁ Ajout de groupes et de commandes
Vous pouvez ajouter de nouveaux groupes aux onglets existants. En
revanche, vous ne pourrez pas ajouter de commandes aux groupes
existant par défaut. Seuls les groupes personnalisés pourront recevoir ces
commandes.

Supprimer des groupes et des onglets

Pour supprimer un groupe ou un onglet (avec tous ses groupes),
sélectionnez 1’élément, et cliquez sur le bouton Supprimer situé entre les
deux colonnes.

@ Suppression de groupes et d’onglets

REMAROUE R o
Tous les groupes peuvent étre supprimés. En revanche, seuls les
onglets personnalisés peuvent 1’étre.
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Renommer les groupes et les onglets

Pour renommer un onglet, sélectionnez I’onglet puis cliquez sur le
bouton et saisissez le nom qui vous convient.

Pour renommer un groupe, sélectionnez le groupe puis cliquez sur
le bouton Renommer. Non seulement vous saisirez un nom mais
vous devrez également choisir une icone. Cette icne permettra de
reconnaitre le groupe en cas d’écran étroit et/ou comprenant de
nombreux groupes.

rRenommer “ @gw
Symbole :
£000A ! PP HHRo -
DEBAERE AN DR «
sve@savale@QYT
TREDL 9GSO |=
DELSOTeoiiOOD
o000 @ Mk .

eDHeMEZIDRES &
AAXvEONT SR TFE ||
Pili@mSDAnodvan -||

Mom complet :  |modéle rapport

|

Figure 1.12 :
Choisir le nom et l'icéne du
nouveau groupe

Accue | marit | Mouw | Insert | Mise | Réfé

> @ @ @ ¢ e
groupe| Info | macros| rapports Mouveau MNouveau Fiyl"‘e 1-13 H .

e . - |arewperiorewper £ Affichage des icnes de groupe
lorsque l'espace est réduit

g éi Renommer un onglet ou un groupe

REMAROUE
Tous les onglets et tous les groupes peuvent étre renommés a votre
guise. Il n’est cependant pas conseillé de renommer les onglets et
groupes par défaut car il deviendrait ensuite bien difficile de vous faire
aider. A réserver donc aux utilisateurs chevronnés !
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Déplacer les onglets et les groupes

Pour déplacer un onglet, un groupe ou une commande, sélectionnez
I’élément puis cliquez sur I'une des fleches Monter ou Descendre
situées a droite de la colonne. Vous pouvez également utiliser le menu
contextuel.

it

2l mon onglet [Personnalisé)
groupe 1 [Personnalisé) Monter
Billet de blog

[¥] Insérer (billet de blog)
o hao e Dian

Figure 1.14 : Déplacer un onglet

Créer des raccourcis clavier

Il existe bien entendu toute une collection de raccourcis clavier que nous
mentionnerons tout au long de ce manuel, mais vous pouvez en créer
d’autres  si  nécessaire. Pour cela, affichez la fenétre
Personnaliser comme pour personnaliser le ruban (voir ci-dessus), puis
cliquez sur le bouton Personnaliser, situé tout en bas de la fenétre, en
face de la rubrique Raccourcis clavier.

La boite de dialogue Personnaliser le clavier s’affiche. Choisissez une
catégorie dans la liste située a gauche afin d’afficher a droite toutes les
commandes correspondant a cette catégorie. Pour afficher toutes les
commandes, choisissez bien entendu la catégorie Toutes les commandes.

Sélectionnez ensuite une commande dans la liste des commandes. Vous
pouvez immédiatement voir sa description et s’il existe déja un
raccourci clavier affecté a cette commande. Pour en ajouter un, cliquez
dans la zone Nouvelle touche de raccourci, puis tapez sur le raccourci de
votre choix. Ce raccourci devra €tre composé impérativement des
touches ou (Alt], voire des deux. A ces touches, vous ajouterez un
caractére et éventuellement la touche (Maj). Pour entrer ces raccourcis,
commencez par appuyer sur la touche et/ou la touche (Alt), que vous
gardez enfoncées, puis appuyez sur le caractere de votre choix.
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Si ce raccourci existait déja, Word prévient et 1’affiche dans la rubrique
Affectées a... Il n’est pas souhaité de remplacer les raccourcis existant
par défaut.

Cliquez ensuite sur le bouton Attribuer.

e da“em_ e

Spédfier une commande

Catégories : Commandes :

Onglet Fichier FusionVersImprimante
Onglet Accueil

| |FusionVersMessageElectronique
Onglet Irserton [ —
Onglet Mise en page QutilsCréerEtiquettes
Onglet Références PostcardCreateAddressSide
PosteardCreateletterSide
Onglet Révision PublipostagelanceurInsertionChamps
Onglet Affichage = | |PublipostageUtiliserContactsOutlook

Spédifier une séquence davier
Touches actuelles : Mouvelle touche de raccourd :
Alt4Ctrl-+Mzj+E|

Affectées a: [non attribuée]

Enregistrer dans :  |Normal.dotm |Z|

Description

Figure 1.15 : Ajouter un raccourci clavier a une commande

A Tinverse, pour supprimer un raccourci clavier, sélectionnez la
commande puis le raccourci, et cliquez enfin sur le bouton Supprimer.

Vous pouvez également revenir a la configuration d’origine en cliquant
sur le bouton Rétablir tout.

Vous pouvez choisir si ce raccourci clavier sera disponible uniquement
pour le document actif ou bien pour n’importe quel document. Ces
options se modifient via la liste déroulante Enregistrer sous. Par défaut, le
nouveau raccourci clavier sera accessible depuis n’importe quel
document (choix Normal.dotm).

Personnaliser la barre d’outils Accés rapide

N 2

Voyons a présent plus en détail comment personnaliser cette barre
d’outils.
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Passez en mode Backstage.
Dans le volet gauche, cliquez sur Options.

3 Dans la boite de dialogue qui s’est ouverte, cliquez sur la
commande Barre d’outils Accés rapide dans la colonne située a
gauche.

\
7

Acceés rapide a la personnalisation

Vous y accéderez plus rapidement en cliquant du bouton droit
n’importe ol sur le ruban ou sur la barre d’outils Acces rapide et en
choisissant la commande Personnaliser la barre d’outils Accés rapide.

ASTUCE

Vous retrouvez ici la méme interface que pour la personnalisation du
ruban.

En haut a gauche, une liste déroulante permet d’afficher plusieurs types
de commandes (commandes courantes, commandes non présentes sur le
ruban, macros, onglet Fichier, etc.). Le choix dans cette liste déroulante
détermine le contenu de la colonne de gauche. Pour visualiser toutes les
commandes sans exception, choisissez 1’option Toutes les commandes.

La colonne de droite, quant a elle, contient les commandes existantes sur
la barre d’outils Acces rapide.

Pour ajouter une commande sur la barre d’outils Acceés rapide,
sélectionnez la commande dans la liste de gauche, puis cliquez sur le
bouton Ajouter, situé entre les deux listes. Inversement, pour supprimer
une commande de la barre d’outils Acces rapide, sélectionnez la
commande dans la liste de droite, puis cliquez sur le bouton Supprimer.

Vous noterez par ailleurs la liste déroulante située au-dessus de la liste
de droite et qui permet de choisir si I’on souhaite personnaliser la barre
d’outils pour le document en cours ou bien par défaut (pour tous les
documents). Il peut étre en effet intéressant de pouvoir accéder
rapidement a certaines commandes utilisées couramment dans un
document particulier et moins utiles le reste du temps.

Exporter/Importer des personnalisations

Vous pouvez treés simplement exporter et importer des personnalisations.
Tres pratiques pour transférer ses personnalisations d’un poste a I’autre,
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. éi Personnalisations

REMARQUE

A Pas de fusion de personnalisation
ATTENTION

ou bien pour les partager avec un autre utilisateur, ou simplement pour
les conserver par prudence, I’export et import des personnalisations sont
des fonctions tres simples.

Toujours en mode Backstage, sélectionnez indifféremment la fenétre de
personnalisation du ruban ou de la barre d’outils Acces rapide.

Tout en bas a droite, la liste déroulante Importer/Exporter vous propose
d’exporter vos personnalisations ou d’importer un fichier de
personnalisation.

Lorsque vous choisissez la commande Exporter toutes les
personnalisations, une boite de dialogue d’enregistrement s’ouvre.
Choisissez un emplacement et saisissez un nom puis cliquez sur le
bouton Enregistrer. Le fichier aura une extension exportedUI.

Lorsque vous choisissez la commande Importer un fichier de
personnalisation, une boite de dialogue Ouvrir s’affiche. Choisissez un
fichier exportedUl précédemment enregistré et cliquez sur le bouton
Ouvrir.

L’export des personnalisations regroupe aussi bien les
personnalisations du ruban que les personnalisations de la barre d’outils
Acces rapide.

L’import d’un fichier de personnalisation écrase toutes les
personnalisations en cours. Il n’est pas prévu de fusionner plusieurs
personnalisations.

Réinitialiser la configuration

36

Dans la boite de dialogue de personnalisation du ruban ou bien de la
barre d’outils Acces rapide, un bouton permet de revenir a la configu-
ration d’origine. Pour cela, choisissez la commande Réinitialiser toutes
les personnalisations, qui annulera aussi bien les personnalisations du
ruban que celles de la barre d’outils Acces rapide.
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Selon la boite de dialogue, le bouton propose également de réinitialiser
uniquement I’onglet sélectionné ou uniquement la barre d’outils Acces
rapide.

1.5. Créer un nouveau document

Pour créer un nouveau document, cliquez sur 1’onglet Fichier puis sur le
bouton Nouveau, situé a gauche de I’écran Backstage. Double-cliquez
sur le bouton Document vierge ou sur le bouton Créer, situé en bas a
droite de la fenétre.

Nous vous conseillons d’installer la commande Nouveau sur la barre
d’outils Acces rapide de la maniere indiquée précédemment. Il vous
suffira ensuite de cliquer sur ce bouton pour créer un nouveau document
vierge.

Vous pouvez également appuyer sur les touches de raccourci (Ctrl[+{N).

Saisir un texte

Vous pouvez maintenant saisir un texte quelconque. Vous remarquerez
que les retours a la ligne se font automatiquement. Vous appuierez donc
sur la touche uniquement a la fin des paragraphes. Il en est de méme
pour les sauts de page, qui se feront automatiquement lorsque vous
atteindrez le bas d’une page.

Afficher ou masquer les caractéres non
imprimables

Prenez des le départ de bonnes habitudes de travail ! Il est fortement
conseillé d’afficher les caracteres non imprimables que sont les marques
de format : retours paragraphe, marques de tabulation, espaces, etc. Ce
sont vos reperes dans votre document.

Sous l’onglet Accueil du ruban, dans le groupe P\aragraphe,

cliquez sur le bouton Afficher tout. Si vous cliquez a2 nouveau
dessus, ces caracteres disparaitront. Vous pouvez également utiliser le

raccourci clavier (Ctrl+{Maj}+8).
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Modifier le texte en cours de saisie

Effacer

Pour effacer du texte saisi, appuyez sur la touche (=] : vous effacerez
alors le texte qui précede le point d’insertion.

: éi Point d’insertion

REMARQUE

Le point d’insertion désigne la petite barre verticale qui clignote et qui
indique I’endroit ou se trouve le curseur. Pour déplacer le point
d’insertion, cliquez a I’endroit souhaité.

Pour supprimer du texte qui suit le point d’insertion, appuyez sur la

touche (Suppr].

Insérer

Pour insérer du texte a un endroit quelconque de votre document,
cliquez a I’endroit souhaité, et saisissez votre texte. Le texte qui suit est
automatiquement repoussé. Si vous préférez que le texte que vous
saisissez remplace le texte déja tapé, il vous faut passer en mode
Refrappe. Pour I'utiliser, ce mode doit étre affiché sur la barre d’état :
cliquez du bouton droit sur la barre d’état et sélectionnez Refrappe : un
bouton supplémentaire a été ajouté sur la barre vous indiquant le mode
utilisé. En cliquant sur ce bouton, vous passez du mode Insertion au
mode Refrappe, et inversement.

ke) | Refra[ﬂvge S |

|Le texte que vous tapez va remplacer le contenu existant. Figure 1.16 :
Passer en mode Refrappe

ﬁ Le mode Refrappe

L’appui sur la touche ne permet plus de passer du mode
Insertion au mode Refrappe. Cela évite en effet I’énervement des
utilisateurs qui appuyaient par erreur sur cette touche !
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Annuler et rétablir des actions

Word vous donne le droit a I’erreur ! Vous pouvez en effet annuler
certaines ou toutes vos derniéres actions, et si nécessaire les rétablir.
Cliquez sur le bouton Annuler ou sur le bouton Rétablir de la barre
d’outils Acces rapide pour annuler ou rétablir la derniére action, ou
utilisez les fleches déroulantes de ces boutons pour annuler ou rétablir
plusieurs actions.

w9~ 0=

Coller le texte uniguement

Surlignage I
Effet de remplissage de texte ||
I\dodifij%lon de grammaire
Italigue

Appliquer le style rapide n
Frappe
Frappe "I’
Effacer Figure 1.17 :

Annuler une série d'actions

Utiliser les différents modes d’affichage

Selon votre travail, vous pouvez afficher votre document de plusieurs
facons. Pour utiliser ces différents modes d’affichage, vous pouvez
cliquer soit sur I’un des boutons situés sur la barre d’état, soit sur I’un
des boutons de commande du groupe Affichages document de I’onglet
Affichage.

] Figure 1.18 :

IECEE Les boutons des modes d'affichage situés sur la
barre d'état

Accueil Insertion Mise en

Bl B =z =

Page Lecture Web Plan EBrouillon

plein écran Figure 1.19 :
Affichages document || Les boutons des modes d'affichage situés
sous l'onglet Affichage
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ASTUCE

Par défaut, le document s’affiche en mode Page. C’est le mode
que vous allez utiliser le plus souvent et qui permet d’avoir une
vue générale du document, avec sa mise en page et les objets
insérés.

remplies, vous souhaitez peut-&tre n’afficher que la partie utile et
masquer les espaces afin d’avoir un défilement plus rapide. Si c’est le
cas, approchez le curseur du haut de la page jusqu’a ce qu’il se
transforme en double fleche, et double-cliquez. Les en-tétes et pieds de
page seront également masqués. Pour afficher a nouveau les espaces,
recommencez la méme opération.

Masquer les blancs en affichage Page
Le mode Page affiche la page entiere. Si vos pages ne sont pas

o

Figure 1.20 :
Masquer les espaces en maode Page

2

ouble-cliquez pour masquer les espaces

g‘\

RENVOI

L’affichage en mode Brouillon permet de faire défiler plus
rapidement le document. Ce mode est pratique en particulier pour
des documents qui ne contiennent que du texte. Si vous ne voyez
pas toutes les images, la mise en forme est néanmoins visible.

Le mode Lecture permet de lire le texte plus facilement a I’écran.
Il s’agit non pas d’un mode de travail mais plutdt d’un mode
d’affichage qui donne un certain confort de lecture, en particulier
sur de petits écrans. Le ruban disparait, et votre document est
affiché pratiquement en pleine page. Notez qu’en haut de la page,
a droite, vous avez acces a un bouton Options d’affichage. Un clic
sur ce bouton vous offre diverses configurations d’affichage et
également la possibilité de saisir du texte pendant la lecture.

Le mode d’affichage Lecture peut étre activé par défaut pour
un document recu par e-mail et ouvert directement depuis la
messagerie. Voyez a ce sujet la section ci-devant Modifier les

principales options.

La barre d’outils Acces rapide est disponible en haut a gauche,
complétée par d’autres fonctions que nous verrons au cours de ce
guide.
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Pour quitter le mode Lecture, cliquez sur le bouton Fermer, situé
en haut a droite de la fenétre.

Le mode web sera utilisé si vous créez des pages HTML.
& — .
Voyez a ce sujet le chapitre Word et Internet.
RENVOI
Le mode Plan sera utilisé lors de la création de longs documents.

N\
g Voyez a ce sujet le chapitre Les longs documents.
RENVOI

Jouer avec le zoom

Vous devez saisir en petits caracteres ? Si votre vue n’est pas
suffisamment percante, vous disposez du zoom. Celui-ci est accessible
en bas a droite de la barre d’état. Vous pouvez utiliser soit le curseur du
zoom, soit les boutons Moins et Plus pour arriver a vos fins.

T ——— Ji Figure 1.21 :
Utiliser le curseur du zoom

Par ailleurs, les boutons du groupe Zoom de 1’onglet Affichage
proposent un affichage rapide sur une ou deux pages, et sur toute la
largeur de I’écran, alors que le bouton Zoom ouvre une boite de
dialogue permettant des choix plus fins.

o~ a—— ==
Facteur de zoom
©) 200 % (©) Largeur de lapage () Plusieurs pages :
@ 100 % ©) Largeur du texte
0 75% (@) Toute la page
Pourcentage : |100% [
Apercu

AaBbCcl  Pageslx2

AaBbCcDdEeXxYyZz

AaBbCcDdEeXxYyZz
i

Figure 1.22 :
Groupe Zoom
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1.6. Enregistrer

REMAROUE Changement d'apparence

42

ATQION Incompatibilités avec les versions précédentes

Pensez a sauvegarder vos fichiers, n’attendez pas que le document soit
terminé pour le faire !

Imaginez une coupure de courant ou un crash de votre ordinateur. Tout
votre travail envolé ! Le mieux est d’enregistrer votre document des que
vous commencez 2 le saisir et ensuite a intervalles réguliers.

@ Pour cela, cliquez sur le bouton Enregistrer de la barre d’outils
Acces rapide ou encore utilisez le raccourci clavier (Ctrl[+(S).

Au premier enregistrement, la boite de dialogue Enregistrer sous
s’affiche : donnez un nom a votre document, choisissez éventuellement
un dossier ou le ranger.

La boite de dialogue Enregistrer sous peut se présenter sous des
| formes différentes en fonction de votre environnement.

Dans cette boite de dialogue, vous pouvez ajouter un ou plusieurs
auteurs dans la zone Auteurs, et aussi ajouter un mot-clé dans la zone
Ajouter un mot-clé.

Une option supplémentaire permet d’enregistrer la miniature. Si cette
option est cochée, vous pourrez, depuis les boites de dialogue Ouvrir et
Enregistrer sous, afficher un apercu du document.

Cliquez sur OK. Votre document est, par défaut, sauvegardé dans votre
dossier Mes documents. Si vous choisissez un autre dossier, c’est ce
dernier qui s’affichera a chaque nouvel enregistrement, a moins que
vous ne modifiiez la destination, jusqu’a fermeture de Word.

Si vous souhaitez modifier le document tout en gardant une version du
premier jet, vous devez le sauvegarder en lui donnant un nouveau nom.
Pour ce faire, cliquez sur 1’onglet Fichier, puis sur la commande
Enregistrer sous. Donnez un nouveau nom a votre document.

Le format d’enregistrement de Word 2010 est différent des formats
des versions antérieures a la version 2007.
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g‘\ Si vous devez échanger des documents avec des personnes

utilisant des versions précédentes de Word, rendez-vous au
chapitre Le travail a plusieurs, a la section Partager les
fichiers Word. Vous verrez également comment sauvegarder vos
documents sous d’autres formats.

RENVOI

Options d’enregistrement

Il existe des options d’enregistrement par défaut que vous pouvez
modifier et personnaliser selon vos besoins.

1 Passez en mode Backstage et cliquez sur Options.

2 Cliquez sur la commande Enregistrement dans la colonne située a
gauche.

Format par défaut

Par défaut, le format est le format Word 2007/2010 avec I’extension
docx. Il en existe bien d’autres que vous pouvez choisir dans la liste
déroulante Enregistrer les fichiers au format suivant.

g\\ Vous trouverez davantage d’explications sur les différents
Jormats dans le chapitre Le travail a plusieurs, a la section

RENvm Partager les fichiers Word.

Dossier par défaut

Le dossier par défaut dans lequel vous enregistrerez vos documents est
le dossier Mes documents. Lorsque vous choisissez un autre dossier,
c’est ce dernier qui s’affiche par défaut a chaque nouvel enregistrement
jusqu’a la fermeture de Word.

Vous pouvez modifier la destination par défaut. Pour cela, cliquez sur le
bouton Parcourir, situé en face de la zone de saisie Dossier par défaut,
sélectionnez le dossier de votre choix et cliquez sur OK.

Sauvegarde automatique

Les avertissements évoqués plus haut concernant 1’oubli de sauvegarde
sont minorés si toutefois les options de sauvegarde automatique sont
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sélectionnées. Vérifiez donc que les options Enregistrer les informations
de récupération automatique ainsi que Conserver le dernier fichier récupéré
automatiquement si je ferme sans enregistrer ont bien été cochées. Elles le
sont par défaut, il est prudent de ne pas les désactiver.

La premiere option permet d’enregistrer automatiquement votre
travail, a intervalle régulier. Cet intervalle, qui est de 10 minutes
par défaut, peut étre modifié via la liste déroulante correspondante.
Cela signifie que si un probléme survient vous pourrez récupérer
la derniere version sauvegardée automatiquement. Bien entendu,
si par exemple I’intervalle choisi est de 15 minutes et qu’un crash
survienne au bout de 14 minutes, vous ne récupérerez rien si vous
n’aviez pas sauvegardé vous-méme !

Le document sera temporairement enregistré dans le dossier par
défaut indiqué dans la zone de saisie Emplacement du fichier de
récupération automatique. Ce dossier peut étre modifi€. Pour cela,
cliquez sur le bouton Parcourir, situé en face de la zone,
sélectionnez le dossier et cliquez sur OK.

Arr@mu Sauvegarde automatique
La sauvegarde automatique de Word ne remplace en aucun cas vos
propres sauvegardes. Il s’agit uniquement d’une mesure de sécurité.
Soyez vigilant !

La seconde option autorise Word a enregistrer un document méme
si vous avez décidé de le fermer sans I’enregistrer. Ce sont des
choses qui arrivent : vous &tes pressé, vous quittez Word qui vous
demande si vous voulez sauvegarder, et vous cliquez vite, trop
vite, sur Ne pas enregistrer... Avec les anciennes versions de
Word, il était trop tard, le document était définitivement perdu.
Dorénavant, méme si vous refusez d’enregistrer, le document sera
quand méme "temporairement disponible".

>
Microsoft Word [

|‘ Voulez-vous enregistrer les modifications apportées & Documents ?
P4 AN
[ == )

Si vous choisissez Ne pas enregistrer, un brouillon de ce fichier sera temporairement disponible.
En savoir plus

[ Enregistrer ] [ Me pas enreﬁsher [ Annuler ]

Figure 1.23 : Fermer un document sans sauvegarde
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1.7. Ouvrir un document

L’ouverture d’un document se fait en double-cliquant sur le document
soit depuis le lieu ou il se trouve, soit depuis le mode Backstage de
Word.

En mode Backstage, cliquez sur Récent pour afficher les derniers
documents, puis cliquez sur celui que vous souhaitez afficher.

\
7

Sélectionner les documents a afficher

Ce seront par défaut les plus récents qui resteront affichés, sauf si
vous en décidez autrement. Pour ce faire, dans la liste des derniers
documents affichés, vous pouvez voir en regard de chaque document une
icone en forme d’épingle. Si vous cliquez sur cette épingle, elle devient
bleue et parait enfoncée, ce qui indique que le document devra étre dans
la liste des documents affichés, et cela méme si d’autres sont plus
récents que lui.

ASTUCE

g Figure 1.24 :

I"Ahjouter ce document & la liste Documents récents | AjDUtEP a la liste
T des documents récents

Tout en bas de la fenétre Récent, vous pouvez cocher 1’option Accéder
rapidement a ce nombre de documents récents et choisir le nombre de
documents, afin d’afficher ces documents directement dans la colonne
de gauche de la fenétre Backstage. Il vous suffira alors de cliquer
directement sur le fichier pour 1’ouvrir, sans avoir a cliquer sur Récent.

Accéder rapidement & ce nombre de documents récents: | 4

4k

Figure 1.25 : Accéder aux documents récents directement depuis la
fenétre Backstage

Par ailleurs, a droite de la fenétre Récent, vous avez acces non plus cette
fois aux documents récents mais aux emplacements récents. Cela
fonctionne de la méme maniere et cela permet d’accéder rapidement aux
dossiers habituels.

Si le document est plus ancien, cliquez sur Ouvrir, choisissez

I’emplacement, puis le fichier, et cliquez sur le bouton Ouvrir ou
double-cliquez sur le fichier.
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Comment récupérer un document apreés

un crash systéme ou une défaillance
de Word ?

Lorsque vous ouvrirez Word a nouveau, un volet s’ouvrira a gauche de
I’écran, avec la liste des documents que Word a pu récupérer.

Si Word a récupéré le document, vous verrez, affichées, deux versions
dans le volet, I’original enregistré par vous et la version enregistrée

automatiquement par Word. Pour chacun des documents, le volet affiche
I’heure d’enregistrement.

Récupération de document

Word a récupéré les fichiers suivants. Enregistrez ceux que
vous souhaitez conserver.

Fichie

(W] test.docx [Enregistré automatiquement] -
Version créée & partir du dermier enregistreme. ..
17:10 vendredi 18 décembre 2008

(W] testdocx [original]
Version créée lors du dermier enregistement &
17:01 vendredi 18 décembre 2008 &

Affichage
el Enregistrer sous... I}

Fermer

Afficher les réparations Figu"e 1.26 H
\Volet de récupération

Cliquez sur les liens du volet de récupération pour ouvrir les fichiers.
Vous pouvez également utiliser les listes déroulantes qui proposent
d’afficher, d’enregistrer sous ou de supprimer. Le fichier a pu &tre
corrompu lors du crash, et il est possible que Word I’ait réparé. Dans ce
cas, la mention Réparé est affichée en rouge et la liste déroulante vous
permet de visualiser les réparations.

Afficher les réparations =

Ce fichier contenait des erreurs, mais Word 2 pu fouvrir
en effectuant les corrections indiuées cidessous.
Enregistrez le fichier pour valider les corrections.
Objets dessinés 1

Obiets dessinés 10

Objets dessinés 11

Objets dessinés 12 E
Objets dessinés 13

e
Obiets dessinés 15

[ | Objets dessinés 16

Objets dessinés 17

Objets dessinés 2 -

Trierpars @ Description de Ferreur

(©) Emplacement

Figure 1.27 :
Afficher les réparations
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\
7

Lorsque Word ne répond plus

Si vous étes victime d’un plantage associé a un gel de Word, ne
passez pas par le gestionnaire des taches pour quitter 1’application. Via le
menu Démarrer de Windows, dans les programmes, dossier de Microsoft
Office, Outils Microsoft Office, cliquez sur Récupération d’applications
Microsoft Office. Sélectionnez Word et choisissez 1’option Récupérer
I'application. Ceci vous permettra d’avoir une chance de récupérer une
version récente de votre travail. Cette fonctionnalité est valable pour
toutes les applications Office.

ASTUCE

Comment récupérer un fichier non
enregistré mais "temporairement
disponible" ?

Word propose une fonctionnalité pour éviter de vous perdre dans les
méandres de votre disque dur : affichez le mode Backstage, puis cliquez
sur le bouton Récent. Tout en bas de la fenétre, cliquez sur la commande
Récupérer des documents non enregistrés. Cela permet d ouvrir le
dossier qui contient le ou les fichiers récupérés. Vous remarquerez au
passage que ces fichiers ont une extension ASD (Auto Saved Document).

ﬁ Documents non enregistrés
L’enregistrement d’un document non sauvegardé volontairement est
soumis a la méme fréquence que la sauvegarde automatique. Ne soyez
donc pas étonné si vous ne récupérez pas un document dont la longueur
de vie a été plus courte que la fréquence choisie !

Versions

Apres un crash systtme ou un oubli de sauvegarde, mais aussi a
n’importe quel moment, vous pouvez vérifier si Word a conservé
d’autres versions de votre document et, si c’est le cas, vous pouvez les
afficher. Tout d’abord, en mode Backstage, vous pouvez cliquer sur
Récent : un document qui a été enregistré au moins une fois et qui a été
plus tard fermé sans sauvegarde a des chances de se trouver dans la liste
des documents récents.
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Une fois le document ouvert, toujours en mode Backstage, cliquez sur
Informations. A droite de la fenétre, sous la rubrique Versions, sont
listées les versions éventuelles.

Versions

Vous pouvez ouvrir ou supprimer un fichier de version.
La plupart des versions enregistrées automatiquement
sont supprimées lorsque vous fermez ce fichier.

B Aujourd'hui, 19:05 (enregistr&nent automatique)

Versions
Vous pouvez ouvrir ou supprimer un fichier de version. La Figure 1.28 :
plupart des versions enregistrées automatiquement sont Afﬁchage des versions

supprimées lorsque vous fermez ce fichier.

sauvegardées par Word, la

7 Aujourd'hui, 00:38 (lorsque j'ai fermé sans enregistrer) pl“emiér‘e par enr‘egistr‘ement
automatique, la seconde apres
oubli de sauvegarde

Si vous cliquez sur le bouton de la liste déroulante du bouton Gérer les
versions, vous pourrez afficher tous les fichiers temporaires conservés
par Word ou bien les supprimer.

- Versions

31 Vous pouvez cuvrir ou suppri
plupart des versions enregistré|
supprimées lorsque vous ferm

Gérer les
VErsions ©

W Aviaord hoi 0038 flnrsg
Récupérer les versions temporaires

Parcourez les brouillons des fichiers non
enregistrés,

Supprimer toutes les versions temporaires
\il Supprimez tous les brouillons des fichiers Figure 1.29 :

non enregistres. Récupérer ou supprimer tous les
fichiers temporaires

Si vous ouvrez un fichier dont la version n’est pas la dernieére, une
information claire est affichée en mode Backstage.

‘ 31 Version enregistrée automatiquement
Gérer les
versions *

Ce fichier a été ouvert en lecture seule, Cette version sera
automatiquement supprimée dans quelques jours.

Figure 1.30 : \lersion enregistrée automatiquement

48 | LE GUIDE COMPLET



Ouvrir un document esETelii=N|

Par ailleurs, une bande jaune affichée en haut de la fenétre vous le
signale.

E Version istré i t  Ce n'est pas la derniére version enregistrée, Comparer Restaurer

Figure 1.31 : Avertissement de Word lorsque la version n'est pas la
derniere

Si vous cliquez sur Comparer, Word comparera les deux fichiers dans
une nouvelle fenétre.

g\w Pour comprendre comment fonctionne cette comparaison,
rendez-vous au chapitre Le travail a plusieurs, dans la section

RENVOI .
Comparer deux versions d’un document.

Si vous cliquez sur Restaurer, cette version enregistrée automa-
tiquement remplacera la derniere version enregistrée. Un message vous
avertira.

Mode Protégé et parameétres de blocage
des fichiers

Le mode Protégé permet d’ouvrir un fichier sans en autoriser les
modifications.

Word 2010 peut ouvrir un certain nombre de types de fichiers, des
fichiers Word de toutes versions, des fichiers Open Office, RTF, etc. Par
mesure de sécurité, un blocage peut étre appliqué a 1’ouverture de
certains types de fichiers. Ce blocage activera le mode Protégé.

Passez en mode Backstage et cliquez sur Options. Cliquez ensuite sur la
commande Centre de gestion de la confidentialité, sur le bouton
Paramétres du Centre de gestion de la confidentialité et enfin sur la
commande Paramétres de blocage des fichiers.

Si la case d’option Ouvrir placée en regard du type de fichier est cochée,
un message d’information s’affichera dans la zone barre de
confidentialité située entre le ruban et le document lui-méme, a
I’ouverture du fichier. Ce message sera différent en fonction de 1’option
cochée en bas de la fenétre.
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g éi Document approuveé
REMARQUE

Comportement d'ouverture pour les types de fichiers sélectionnés
() Ne pas ouvrir les types de fichiers sélectionnés
@ Ouvrir les types de fichiers sélectionnés en mode protégé
(7} Ouvrir les types de fichiers sélectionnés en mode protégé et autoriser la modification

Figure 1.32 : Comportement d’ouverture pour les types de fichiers cochés

l Mode protégé La modification de ce type de fichier n'est pas autorisée en raison de vos paramétres de stratégie. Cliquez pour plus d'informations. I

Figure 1.33 : Message avec I'option Ouvrir les types de fichiers en mode
protégé et autoriser la modification

1l n'est pas recommandé de modifier ce type de fichier en raison des

paramétres des blocs de fichiers du Centre de gestion de la confidentialit... |m| e

¥ !/J' Mode protégé

Figure 1.34 : Message avec I'option Ouvrir les types de fichiers en mode
protége

La case d’option Enregistrer bloque quant a elle I’enregistrement sous.

Si vous activez les modifications, le document devient
automatiquement approuvé. La barre de confidentialité ne s’affichera
plus.

1.8. Imprimer

50

Pour lancer une impression rapide de votre document sur I’imprimante
sélectionnée par défaut, le plus simple est de cliquer sur le bouton
Impression rapide, que vous aurez pris soin d’ajouter sur la barre
d’outils Acces rapide. Pour installer ce bouton, cliquez sur la fleche
déroulante située a I'extrémité de cette barre, puis sur la commande
Impression rapide.

Votre document sera imprimé avec le paramétrage par défaut de
I’imprimante en question.

Si toutefois vous souhaitez choisir entre diverses imprimantes et
modifier les options par défaut, affichez la boite de dialogue Imprimer :
cliquez sur I’onglet Fichier pour passer en mode Backstage, puis sur
Imprimer.
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Apercu avant impression

Cette boite de dialogue vous permet avant tout d’avoir un apercu avant
impression. Avant d’imprimer un document, il est toujours préférable de
visualiser a 1’écran ce que cela va donner sur le papier. Un apercu avant
impression permet souvent de faire des économies d’encre et de papier !

Vous pouvez faire défiler les pages a I’aide des fleches situées en bas de
la fenétre ou bien utiliser la barre de défilement.

Afin d’avoir une vue générale du document, utilisez le curseur du zoom
afin d’afficher plusieurs pages dans la fenétre. Pour revenir a la taille
maximale d’une page, cliquez sur le bouton situé a droite du curseur de
zoom.

42 deld » 21 % (=)-J——

Figure 1.35 : Apercu avant impression
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Autres choix d’impression

Toujours dans la boite de dialogue Imprimer, vous pouvez changer
d’imprimante et modifier les options de I’imprimante en cliquant sur le
bouton Propriétés de I'imprimante. Ces propriétés sont bien entendu
spécifiques a chaque imprimante. Selon votre imprimante, vous pourrez
par exemple imprimer en recto-verso, ou choisir un type de papier
particulier.

Si vous ne souhaitez pas imprimer le document dans sa totalité, vous
devrez indiquer les numéros des pages a imprimer : séparez les numéros
par un tiret pour imprimer un groupe de pages qui se suivent (par
exemple 2-8), ou bien par une virgule pour imprimer un groupe de pages
discontinues (par exemple 1,5,8).

é" Toutes les autres possibilités d’impression concernent la mise
RENOL - en page et seront étudiées dans le chapitre La mise en page.

Les options d’impression

52

L’impression d’un document est soumise a certaines options que vous
pouvez paramétrer. En mode Backstage, cliquez sur Options, puis sur
Affichage. Vous trouverez ici les principales options d’impression sous
la rubrique Options d’impression.

Options d'impression

Imprimer les dessins créés dans Word (i

|:| Imprimer les couleurs et images d'arriére-plan
[ tmprimer les propriétés du document

|:| Imprimer le texte masqué

|:| Mettre a jour les champs avant I'impression
[] Mettre a jour les données liées avant I'impression Figure 1.36 :

Principales options d’impression

D’autres options d’impression sont aussi disponibles : toujours en mode
Backstage, cliquez sur Options avancées. Les options se trouvent sous
la rubrique /mpression, située dans la partie droite de la fenétre. Notez
que, via la liste déroulante Lors de I'impression de ce document, vous
pouvez modifier ces options pour un document a la fois, ou bien pour
tous les nouveaux documents.
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Langue Impression

Options avancées l [T utiliser la gualité brouillon
Imprimer en arriére-plan i
Personnaliser le Ruban .
D Impgrimer les pages en ardre inverse

Barre d'outils Acces rapide [ mmprimer les balises XML

N Imprimer les codes de champ plutot que leurs valeurs
Compléments D P = e e a
|:| Autoriser la mise & jour des champs contenant des marques de révision avant I'impression
Centre de gestion de la confidentialité [] Imprimer au recto pour I'impression recto verso

D Imprimer au verso pour I'impression recta verso

Ajuster le contenu pour les tailles de papier A4 ou8.5x11°

Bac par défaut: | Utiliser config. imprimante El

Lors de I'impression de ce document : |E__] Tous les nouveaux documents |z|

Figure 1.37 : Afficher les documents non sauvegardés

1.9. Afficher et modifier les propriétés
du document

Chaque document possede un certain nombre de propriétés, dont le nom
de I’auteur par défaut. Vous étes libre d’ajouter des propriétés que vous
pourrez réutiliser dans votre document.

Pour ce faire, passez en mode Backstage en cliquant sur I’onglet Fichier
puis cliquez sur Informations.

La partie droite de la fenétre affiche les propriétés générales du
document en cours, comme la taille, le nombre de pages, les différentes
dates associées, etc. En cliquant sur la flieche déroulante Propriétés, vous
pouvez choisir d’afficher toutes les propriétés ou seulement les
propriétés les plus pertinentes.

Un certain nombre de ces propriétés sont modifiables, et ce directement
via cette fenétre. Il est bien évident que vous ne modifierez pas, par
exemple, la taille du document, mais rien ne vous empéche de modifier
le titre ou d’ajouter des commentaires. Pour ce faire, cliquez sur
I’information et saisissez votre texte (voir Figure 1.38).

Deux autres commandes sont accessibles via la fleche déroulante du
bouton Propriétés : Afficher le panneau de document, et Propriétés
avancées.

La premiere commande affiche le panneau Propriétés du
document en haut du document; vous pouvez le compléter
comme vous auriez pu le faire en mode Backstage.
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g éi Propriétés avancées
REMARQUE

54

Propriétés =

Taille 497 Ko
Pages 1

Mots 0

Temps total d"édition 86 minutes
Titre Lesd
Balises contes

Commentaires

Modéele Mormal.dotm

Etat

Catégories

Objet

Répertoire Web

Société Microsoft

Dates associées

Derniére modification Aujourd’hui, 10:29
Créé Aujourd hui, 02:03

Derniére impression

Personnes associées

Responsable

Auteur marina

Derniere modification par marina

Documents associés Figure 1.38 :

|| Quvrir l'emplacement du fichier Modifier une pf‘OpFlété en mode

backstage

Une fois ce panneau complété, fermez-le en cliquant sur sa croix
de fermeture, située en haut a droite.

La seconde commande ouvre une boite de dialogue donnant acces
a d’autres propriétés.

En haut du panneau Propriétés du document figure une liste
déroulante Propriétés du document proposant 1’option Propriétés avancées.
Cette option ouvre la méme boite de dialogue.

Cette boite de dialogue Propriétés est composées de cinq onglets :
Général, Résumé, Statistiques, Contenu et Personnalisation. Seules les
propriétés situées dans 1’onglet Résumé et surtout dans I’onglet
Personnalisation sont modifiables. Examinons de plus prés ce dernier.
Un certain nombre de propriétés sont déja existantes, elles n’attendent

N

qu’a étre personnalisées. Pour cela :
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Sélectionnez le nom de la propriété, par exemple "Editeur".

Choisissez le type dans la liste déroulante Type (Texte, Date,
Nombre, Oui ou Non).

Entrez la valeur dans la zone Valeur.
Cliquez sur le bouton Ajouter ; la propriété est créée.

Si les propriétés existantes ne vous suffisent pas, vous pouvez en ajouter
d’autres de la facon suivante :

Entrez le nom de la propriété dans la zone Nom.

Choisissez le type dans la liste déroulante Type (Texte, Date,
Nombre, Oui ou Non).

Entrez la valeur dans la zone Valeur.
Cliquez sur le bouton Ajouter ; la nouvelle propriété est créée.

Que vous ayez complété une propriété existante ou que vous ayez créé
une nouvelle propriété, toutes s’affichent sous 1’onglet, dans le tableau
Propriétés, avec les colonnes Nom, Valeur et Type.

.
Propriétés de Les orchidées.m miln

Général | Résumé | Statistiques I Contenu | Personnalisation

Mom : Ma propriété Modifier
Assistante -
Bureau |—| Supprimer
Client T
Date enregistrement
De la part de
Destination i

Type : Texte lz‘

Waleur : Ced est ma proprigté Lier au contenu

Proprités : Nom Valeur

M Cediestma...

| Figure 1.39 :

Créer une nouvelle propriété

Un certain nombre de ces propriétés pourront vous servir de criteres de
tris dans une recherche de fichiers sous Windows.
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g‘\ Une fois les propriétés créées, vous pourrez les insérer tres
facilement en n’importe quel endroit de votre document.
Rendez-vous dans les cas pratiques en fin de chapitre et au

chapitre Les champs afin d’approfondir le sujet.

RENVOI

Dans les anciennes versions de Word, une option d’enregistrement
permettait d’afficher automatiquement la boite de dialogue Propriétés a
I’enregistrement du fichier. Cette option existe toujours mais elle se
trouve sous I’onglet Développeur. Dans le groupe Modéles, cliquez sur
le bouton Panneau de document, et, dans la boite de dialogue Panneau
Informations sur le document, cochez ['option Toujours afficher le
panneau Informations sur le document a I'ouverture d’'un document et lors de
son enregistrement initial.

g\\ L’onglet Développeur n’étant pas affiché par défaut, regardez
dans la section de ce chapitre Personnaliser le ruban comment

RENVOI
afficher cet onglet.

1.10. Fermer les documents
et quitter Word

Voici les différentes méthodes pour fermer les documents et quitter
Word :

Un clic sur la croix de fermeture en haut a droite de la fenétre
ferme uniquement le document en cours, si plusieurs documents
sont ouverts.

Un clic sur la croix de fermeture en haut a droite de la fenétre
ferme 1’application, si un seul document est ouvert.

Pour fermer le seul document ouvert sans quitter Word, passez en
mode Backstage, puis cliquez sur la commande Fermer. Nous
vous conseillons d’ailleurs d’installer la commande Fermer sur la
barre d’outils Acces rapide.

;E?Rui Commande Fermer, Fermer tout et Fermer/Fermer tout

Vous trouverez ces trois commandes dans la personnalisation de la
barre d’outils Acces rapide ou du ruban. La commande Fermer permet
de fermer le document actif. La commande Fermer tout ferme tous les
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ﬁ documents, ce qui peut se révéler bien utile si vous avez beaucoup
de documents ouverts en méme temps. Et, enfin, la commande
Fermer/Fermer tout regroupe les deux précédentes puisqu’elle permet
soit de fermer le document actif, soit, associée a la touche (Maj), de
fermer tous les documents ouverts. Aucune de ces commandes ne ferme
Word.

Pour fermer tous les documents ouverts et quitter Word, passez en
mode Backstage, puis sur la commande Quitter, située en bas a
gauche de la fenétre.

Bien entendu, si un ou plusieurs documents ont été modifiés sans avoir
été sauvegardés, Word propose un enregistrement avant la fermeture.

1.11. Cas pratiques

Vous allez créer un nouveau document, saisir le texte sans vous soucier
des fins de ligne, le sauvegarder, faire des corrections, I’imprimer, puis
le fermer. Vous I’ouvrirez a nouveau, le modifierez et le sauvegarderez a
nouveau.

Saisir du texte

Il est inutile pour le moment de saisir beaucoup de texte, ce n’est pas le
but. Vous allez donc juste entrer le petit texte suivant :

J’aime ma maison ou j’ai grandi. De ma fenétre, je vois
le fleuve qui coule, le long de mon Jjardin, presque
chez moi, la tres grande et large Seine qui va de Paris
au Havre, couverte de bateaux qui passent.

Si vous faites des erreurs en cours de saisie, utilisez la touche pour

les effacer.

Enregistrer

Une fois le texte saisi, enregistrez le document dans un nouveau
sous-dossier que vous allez créer dans le dossier Mes documents :
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1

Cliquez sur le bouton Enregistrer de la barre d’outils Acces
rapide.

Dans la boite de dialogue Enregistrer sous, cliquez sur le bouton
Nouveau dossier.

@ Enregistrer sous

@f\v il » Bibliothéques » Mes documents »

Organiser » Nﬁveau dossier Flgure 1.40 :

- Créer un nouveau dossier
> (W] Microsoft Word 3 Bibliot [WUI"d 2010 pour
Windows 7]

Nommez le dossier Tests Word 2010 et cliquez sur OK.

Afin d’y accéder rapidement, vous pouvez selon votre version de
Windows I’ajouter a la barre Mon environnement (Windows XP)
ou en faire une nouvelle bibliotheque (Windows 7) :

Windows XP : cliquez du bouton droit dans la colonne gauche
de la boite de dialogue, et dans le menu contextuel, cliquez sur
Ajouter "Tests Word 2010". Vous pouvez également cliquer du
bouton droit sur le nouveau dossier ajouté a gauche, et choisir
a plusieurs reprises I’option Monter. Dorénavant ce document
sera disponible depuis la barre Mon environnement.

Windows 7 : faites glisser le dossier dans le dossier Favoris.
Un raccourci sera automatiquement créé et le dossier sera
directement accessible depuis le dossier Favoris.

Saisissez un nom pour votre document, par exemple
premier document, dans la zone de saisie en bas de la boite de
dialogue.

Cliquez sur le bouton Enregistrer: la boite de dialogue est
fermée, votre document est sauvegardé.

Corriger

Vous allez utiliser les différentes méthodes pour corriger ce texte de
Maupassant qui a été volontairement malmené !

Modification : dans la deuxiéme phrase, il faut inscrire mes
fenétres. Placez le point d’insertion entre le "m" et le "a" de
"ma", appuyez sur la touche pour effacer le "a" et
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saisissez es. Placez le point d’insertion juste derriere le mot
"fenétre" et ajoutez s.

Ajout : placez le point d’insertion dans la deuxieme phrase, juste
avant la lettre "p" du mot "presque" et saisissez derriére la
route, : le texte qui suit est repoussé.

Suppression : pour supprimer un ou plusieurs caracteres, il faut se
positionner avant et appuyer sur la touche (Suppr) ou se
positionner aprés et appuyer sur la touche (]. Cette méthode est
trop longue s’il s’agit de supprimer un mot, ou plus. Dans ce cas,
sélectionnez le texte, et appuyez sur ['une des deux touches
ou (Suppr). Double-cliquez sur le mot "trés" pour le sélectionner et
appuyez sur I’une des deux touches pour I’effacer.

Remplacement : vous allez remplacer le mot "Paris" par "Rouen”.
Pour remplacer un texte par un autre, sélectionnez le premier texte
et saisissez le second. En ce sens, double-cliquez sur le mot
"Paris" et saisissez Rouen.

Les corrections sont terminées, appuyez sur le bouton Enregistrer de la
barre d’outils Acces rapide pour les sauvegarder, puis fermez Word.

Entrer les propriétés du document

Vous allez ajouter les propriétés a votre premier document. Si celui-ci
est fermé, ouvrez-le puis :

1 Cliquez sur I’onglet Fichier pour passer en mode Backstage, puis
cliquez sur Informations. Cliquez sur le bouton Propriétés et
cochez I’ option Afficher toutes les propriétés.

2 Complétez les propriétés de la fagon suivante :
— Titre : Mon premier document ;
— Objet: rpprendre Word 2007 ;

— Commentaires : Ce texte est extrait de "Le Horla"
de Maupassant.

@ Nom par défaut

REMARQUE <
Le nom de I’auteur est par défaut votre propre nom.
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| -
Propriétés ~
Taille 15,0 Ko
Pages 1
Mots 53
Temps total d"édition 17 minutes
Titre man premier document
Balises tez u -
Commentaires Ce texte est extrait de "L,
Horla™ de Maupassant] i
Madele Marmal.dotm
Etat ter dut
Catégories ez une cat
Objet Apprendre Word 2010
Répertoire Web outer d - .
Société Microsoft F’gure 1.41:

Entrer les propriétés du document

3 Une fois le panneau complété, réenregistrez le document en
cliquant sur le bouton Enregistrer du mode Backstage, puis
fermez le document.

Insérer des propriétés dans le document

Dans votre document Premier_document, vous allez insérer des
propriétés a I’intérieur méme du document.

1 Ouvrez le document : cliquez sur 1’onglet Fichier, puis sur Récent
et enfin sur le document Premier_Document.

2 Positionnez le curseur a la fin du document, appuyez sur la touche
Entrée pour revenir a la marge.

3 Sous I'onglet Insertion, dans le groupe Texte, cliquez sur le
bouton QuickPart, pointez sur la commande Propriété du
document et cliquez sur I’option Commentaires.

Affichage Développeur &

5 En-téte - [A_| (2l QuickPart -| [ - TT Equation ~ |

5 Fied de page - ] 58 Insertion automatique »
Adressesociété |1 Propriété du document v
Auteur = Champ...
Catégorie Q Organisateur de blocs de construction..,

L .
Commentaires = : t . .
iy | i Figure 1.42 :
Date de publftion P
o Insérer une
3 |

proprieté
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Le texte du commentaire que vous aviez entré dans le panneau
Informations s’affiche : Ce texte est extrait de "Le Horla" de Maupassant.
Vous venez de créer un controle de contenu.

4 desphilosophes<élebres, dess]

nouveauportique de{Institut, €tait-absolumentnoir
g L

&:e-tate-esl@(tra\'t-de-"Le-Hur\a"-de-MaupassantP Figure 1.43 .
Contréle Propriété

Si le point d’insertion est dans le contrdle, vous visualisez également
son étiquette : Commentaires. Sélectionnez 1’étiquette : le texte du
contrdle se sélectionne entierement. Vous pouvez le modifier : cliquez a
la fin du texte, puis ajoutez une virgule, ainsi que la date (1887). Passez
en mode Backstage et constatez que la propriété Commentaires a été
modifiée.

En conclusion, quel que soit I’endroit de votre document ou vous auriez
ajouté ce contrdle, ce dernier aurait automatiquement été mis a jour.

Pour supprimer un contréle dans un document, sélectionnez-le
entierement en cliquant sur son étiquette, puis appuyez sur la touche (j].
La touche permet de supprimer le texte du controle.

\
7

Désactiver la liaison entre le controle et le texte de la propriété inséré
dans le document

Dans votre document, cliquez du bouton droit sur le contrdle et choisissez
Supprimez le controle de contenu.

(% couper rpassmt,-mwT
Ea  copier
=3

ASTUCE

Options de coage Figure 1.44 :
F= A Supprimer le contréle tout
suppnmgrluclgrmedemntenu en gapdant /e texte

Ao

Modifier le nombre maximal de documents
affichés
Par défaut, lorsque vous cliquez sur Récent dans le mode Backstage, les

vingt derniers documents sont affichés, mais ce nombre peut étre
modifié jusqu’a un maximum de cinquante, via les options :
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Vous

1

En mode Backstage, cliquez Options.

Dans la boite de dialogue qui s’est affichée, cliquez a gauche sur
la commande Options avancées.

Utilisez la barre de défilement pour descendre de facon a afficher
la rubrique Afficher.

Vous pouvez maintenant modifier le nombre de documents
récents affichés.

Cliquez sur OK.

souhaitez maintenant afficher les cinq derniers documents

directement en mode Backstage afin d’y accéder rapidement :

\
7

ASTUCE

validez, puis remettez le nombre de votre choix. Par contre, si vous

1
2

En mode Backstage, cliquez sur Récent.

Tout en bas de la fenétre, cochez I’option Accéder rapidement a
ce nombre de documents, et tapez le nombre 5.

Vous voyez maintenant votre document Premier_document affiché
dans la colonne gauche du mode Backstage, sous la commande
Fermer.

Vider la liste des documents affichés
Si vous souhaitez vider la liste des documents récents, mettez O,

souhaitez conserver certains fichiers dans vos documents récents, il vous
suffit d’épingler ces documents dans la fenétre Récent (voir ci-dessus),
et d’inscrire ce nombre comme nombre maximal de documents affichés.
Validez, puis entrez a nouveau le nombre de votre choix.
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Grace a de puissants outils d’édition, Word vous simplifie la tiche. C’est
ce que vous allez vérifier tout au long de ce chapitre.

2.1. Parcourir, se déplacer
et sélectionner

¢ éi Parcourir ou se déplacer ?

REMARQUE . . 5 :
Parcourir un document ne modifie pas 1I’emplacement du point
d’insertion.

Parcourir

Pour parcourir un document, vous pouvez cliquer sur les fleches de
défilement. Mais, pour avoir un affichage d’écran en écran, cliquez
au-dessus et en dessous de la barre de défilement vertical.

Si vous utilisez une souris a roulette, vous pouvez en général jouer sur la
roulette pour faire défiler plus rapidement un document.

Fractionner une fenétre

Vous pouvez parcourir simultanément deux parties d’un document en
fractionnant la fenétre. Pour cela, vous avez deux solutions :

Soit vous cliquez sur le curseur de fractionnement situé en haut de
la barre de défilement vertical, puis, en maintenant enfoncé le
bouton de la souris, vous déplacez la barre de fractionnement a
I’endroit souhaité et vous cliquez pour la fixer.

/V_g
Curseur de

fractionnement

Figure 2.1 :
Cliquer sur le curseur de fractionnement

Soit vous cliquez sur le bouton Fractionner de I’onglet Affichage,
dans le groupe Fenétre, puis vous déplacez a la souris la barre de
fractionnement et vous cliquez afin de la fixer.
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Votre document est alors fractionné en deux fenétres qui peuvent
s’afficher de maniere différente, comme dans la capture d’écran. Vous
pouvez alors travailler indépendamment dans I’une comme dans 1’autre.
Ne perdez pas de vue qu’un seul document est ouvert et que les
modifications que vous faites dans une partie sont automatiquement
reportées dans I’autre.

(Wil @ - 0 JJd = L) 1l Lescontes d'Andersen_avec_entete.do

|| Fichier Accueil Insertion Mise en page Références Publipostage Révision Affichage Développeur

S B wen (@] Régle Q ‘ 2] EE Nouvelle fenétre o E? .
= = 3 plan ] Quadillage B G = Réorganiser tout ‘ 1 El
Page

Lecture = Zoom 100% Changement = Macros
plein écran =l Brouillen | [ Volet de navigation =] | £ Annuler le fractionnement 414 | de fengtre - =

Affichages document Afficher Zoom Fenétre Macros

E TP TS TR SRS SN R RN RS T EE TR TN R TN SRR T TS [ It SRS XA S RIS ¢ P IS R (T v A |

tié_) Les-contes-d  AndersenY
o

Ivoulait-parler-dusoleil-quid

—Oh¥ilabeauaire, ilnem ébl
escarboucles:

ol
~
~
=
=

Page:2surl4 | Mots: 4756 & Frangais (France) | Insérer 5]

Figure 2.2 : Fractionner une fenétre
Pour annuler le fractionnement, cliquez & nouveau sur le bouton
Fractionner, ou bien double-cliquez sur la barre de fractionnement.

Se déplacer

L’un des avantages d’un logiciel de traitement de texte est qu’il permet
de modifier un document, de le compléter, de I’améliorer. Il faut donc
pouvoir se déplacer aisément a I’intérieur.

Voici quelques astuces :

Les fleches du clavier : si vous préférez les fleches a la souris,
sachez qu’en alliant celles-ci a la touche vous irez beaucoup
plus vite.
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Tableau 2.1 : Déplacement a l'aide des fleches du clavier

Combinaison de touches

C )

(Ctri¥)

(Ctri{e)

(CtriH=)
Fin

(CrH+S

(Cri}+Fin)

Déplacement

Deébut du paragraphe en cours ou du
préecedent

Fin du paragraphe en cours ou du précédent
Deébut du mot en cours ou du précédent

Fin du mot en cours ou du suivant

Début de ligne

Fin de ligne

Début de document

Fin de document

Les touches (Majl+{F5) déplacent le curseur aux trois derniers
emplacements. Servez-vous-en lorsque vous ouvrez un long
document pour retourner exactement a 1’endroit ou vous vous
étiez arrété lors des dernieres modifications, par exemple.

Les doubles fleches situées en bas de la barre de défilement
permettent de se déplacer par défaut de page en page.

é" Nous étudierons des moyens supplémentaires de déplacement

RENVOI

propres aux longs documents au chapitre Les longs documents.

Sélectionner

66

Pour agir sur du texte, il faut bien souvent commencer par le
sélectionner. Voici les principales techniques de sélection :

Sélection au clavier. Reprenez le tableau des combinaisons de
touches permettant d’opérer des déplacements. Ajoutez la touche
: au lieu de vous déplacer, vous sélectionnerez le texte.

Par exemple, (Ctrl}{{Majl+{Fin) permet de sélectionner le texte
depuis I’emplacement du curseur jusqu’au début du document.

Vous pouvez également utiliser la touche (F8), qui active le mode
Sélection étendue. Appuyez ensuite une fois sur la touche
pour sélectionner un mot, deux fois pour une phrase, trois fois
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pour un paragraphe et quatre fois pour le document dans sa
totalité. Appuyez sur pour désactiver le mode Sélection
étendue.

Lorsque vous é&tes en mode Sélection étendue, 1’indication
Etendre la sélection est visible sur la barre d’état, si toutefois
I’option Mode de sélection est activée dans la barre d’état.

Figure 2.3 :
il Mode
| Insérer Etendre la sélection 3 | Sé/ECEIDn
—_ = étendue
La sélection actuelle sera étendue afin d'inclure la nouvelle sélection. Visib/e sur /a

barre d’état

Sélection a la souris.

Tableau 2.2 : Sélection & la souris

Manipulation de la souris Sélection

Double-clic sur un mot Un mot

Touche (Ctil+clic dans la phrase Une phrase

Un clic dans la zone de sélection Une ligne

Trois clics dans le paragraphe ou un double-clic Un paragraphe

dans la zone de sélection

Un clic au début du texte a sélectionner, puis Un texte de longueur

(Maj}+clic a la fin Ou Un clic au début du texte, (Fs), indéterminee

puis clic a la fin ((Echap) pour annuler la sélection

automatigue)

(Ct)+sélection Une multisélection

(Ait+glisser Zone de texte
verticale

Zone de sélection

Il s’agit de la zone située en marge du document, a gauche. Le
| curseur change d’orientation dans cette zone.

DEFINITION

2.2. Copier, couper et coller

Cette technique permet de copier en mémoire un objet (texte, image,
tableau...), puis de le coller a I’endroit souhaité. Contrairement a la
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fonction Copier, la fonction Couper supprime I’élément d’origine.
Commencez par sélectionner 1’objet, puis utilisez ’'une des méthodes
suivantes :

ATl’aide du clavier Ctr]l+(C) pour copier, (Ctr+{(X) pour couper,
(Ctrl[+{(V] pour coller.

Via le ruban. Cliquez sur les boutons Copier ou Couper puis Coller
du groupe Presse-papiers de 1’onglet Accueil.

" La mise en forme de I’élément collé sera fonction des options

rwol  par défaut. Voir plus loin dans ce chapitre.

Exploiter les formats de collage

68

Une fois que vous avez collé un élément, un bouton s’affiche qui
propose diverses options dans un menu déroulant. Il s’agit du bouton de
collage. Un clic sur ce bouton fait apparaitre ces options, vous pouvez
également appuyer sur la touche (Ctrl).

Options de collage :
5 = (A

Définir le collage par défaut... Figure 24:
Derouler la liste d’'options du bouton de collage

Les options proposées peuvent différer selon I’objet collé. Testez par
exemple avec un texte provenant de Word, un tableau Excel, ou encore
une image. En passant la souris sur les icones de collage, vous voyez
immédiatement le résultat dans votre document et vous pouvez ainsi
modifier facilement votre collage selon le format qui vous convient.

Vous allez maintenant utiliser, a la place du raccourci clavier, le menu
contextuel pour coller I’objet copié ou coupé. Cliquez du bouton droit
dans le document. Vous voyez apparaitre alors dans le menu contextuel
le méme type d’options qu’avec le bouton de collage, mais vous avez
cette fois le choix du format de collage avant de coller. En passant la
souris sur les différentes options, vous voyez immédiatement le résultat
qui sera obtenu.
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De méme, si vous cliquez sur la fleche déroulante du bouton Coller,
situé sous 1’onglet Accueil, du groupe Presse-papiers, vous obtenez les
mémes options vous permettant de choisir le format avant de coller.

Accueil Insertion Mi:
= ¥

Calibri (Corps = 11

G 7 § vabe X,

|Pr Options de collage :
L = A
: Collage spécial... Figure 2.5:
Déinir e collage par défaut.. Choisir le format de collage via la fleche déroulante
du bouton Coller

A Format de collage par défaut

AT 1 e format du collage par défaut n’est pas disponible avec ces deux
méthodes. Ce dernier s’obtient uniquement en cliquant directement sur le
bouton Coller ou a I’aide du raccourci clavier (CtrlH{V]. Vous pourrez en
revanche modifier votre choix via le bouton de collage.

Si le format de collage que vous souhaitez utiliser ne se trouve pas dans
la liste proposée via le menu contextuel ou la fleche déroulante du
bouton Coller, choisissez avec cette fleche déroulante 1’option Collage
spécial, depuis le menu déroulant accessible en cliquant avec la fleche
située en dessous du bouton Coller du groupe Presse-papiers de 1’onglet
Accueil. Une liste de formats est proposée en fonction de 1’origine de
I’objet et de sa destination. S’il s’agit d’une image, par exemple, vous
avez le choix entre différents formats tels JPG, PNG, GIF, etc. S’il s’agit
d’un tableau Excel, vous pourrez le copier avec ou sans lien. D’ailleurs,
méme si ces options existent plus ou moins sans passer par la boite de
dialogue Collage spécial, elles ne sont pas toujours explicites.

w.  Nous vous conseillons donc d’utiliser la boite de dialogue
Collage spécial pour tous les collages particuliers. Voyez a ce

RENVOI . . s . . R
sujet la section Utiliser la technique OLE ci-apres.

Les options de collage par défaut

Via la fleche déroulante du bouton Coller ou le bouton de collage, vous
avez acces a une option supplémentaire, celle du choix de collage par
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défaut. En cliquant sur cette option, vous ouvrez les options avancées de
Word, a la rubrique Couper, copier et coller.

Couper, copier et coller

Collage au sein du méme document : Conserver la mise en forme source [par défaut) El

Collage entre documents : Conserver la mise en forme source (par défaut) El

Collage entre documents lorsque les définitions de

style sont en confiit : Utiliser les styles de destination (par défaut)

Collage a partir d'autres applications : Conserver la mise en forme source [par défaut) El

Insérer/coller des images en tant que: Aligné sur le tex‘teEI

Figure 2.6 : Choisir les options par défaut du collage

g‘\ Concernant la fonctionnalité de copier-coller entre divers
documents Word, nous en examinerons de plus pres les
diverses possibilités au chapitre Les styles et modeles, a la

section Les styles et les options de copier-coller.

RENVOI

Utiliser le Presse-papiers Office

Ne confondez pas le Presse-papiers Windows et le Presse-papiers Office.
Le premier permet de copier un objet a la fois. Un nouvel objet copié
remplace le précédent. Office est doté d’un Presse-papiers intéressant
puisqu’il permet de garder en mémoire vingt-quatre objets puis de les
coller.

Pour afficher le Presse-papiers Office, cliquez sur le lanceur de la boite
de dialogue Presse-papiers.

Accueil Insertion Mise en page Reférences Publipostag

2

_“j' & Cambria [Titre = 12 A A | Aa~ | B | = =
Col\er_j E]I § - oahe x, X'
Presse-papiers |y Paolice fa | P
Presse-papiers B

Affiche le volet Presse-papiers Office.

Figure 2.7 :

Cliquer sur le lanceur de
la botte de dialogue
Presse-papiers
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Le Presse-papiers Office s’affiche dans une fenétre a la gauche de
votre écran. Cette fenétre peut étre déplacée : cliquez sur la barre
de titre et faites-la glisser a 1’endroit souhaité. Pour la fixer a
nouveau a sa place d’origine, double-cliquez sur la barre de titre.

Au fur et a mesure que vous copiez des éléments, ceux-ci
s’affichent dans le Presse-papiers (au maximum vingt-quatre
éléments, le vingt-cinquieme remplace le premier, et ainsi de

suite).
‘Couper, copier et coller

Collage au sein du méme document : Conserver la mise en forme source (par défaut] [ |

Collage entre documents : Conserver la mise en forme source (par de’faut]El

Collage entre docl._lrr!ents lorsgue les définitions de Utiliser les styles de destination (par défaut]lE‘

style sont en conflit : F. 2 8 .
Collage & partir d'autres applications : Conserver la mise en forme source {par défaut]lZ‘ gure .0 .
Insérer/coller des images en tant que: Aligné sur le texteEl Le PPESSE-

papiers Office

Pour coller un élément, cliquez a I’endroit ol vous souhaitez
I’incorporer, puis cliquez sur 1’élément dans le Presse-papiers.

Pour coller tout le contenu du Presse-papiers, cliquez sur le
bouton Coller tout : les éléments se colleront dans I’ordre ou vous
les avez copiés.

Pour supprimer un élément du Presse-papiers, cliquez sur le menu
déroulant de I’élément dans le Presse-papiers, et sélectionnez
Supprimer.

Pour effacer tous les éléments du Presse-papiers, cliquez sur le
bouton Effacer tout.

\
7

Affichage automatique du Presse-papiers

Pour que le Presse-papiers s’affiche automatiquement, cochez I’option
Afficher le Presse-papiers Office automatiquement dans la liste déroulante
Options, située tout en bas de la fenétre du Presse-papiers. Apres deux
actions, qu’il s’agisse de copier et/ou de couper, le Presse-papiers Office
sera a I’écran.

ASTUCE

2.3. Glisser-déposer

La technique du glisser-déposer est simple: a 1’aide de la souris,
sélectionnez un texte ou un objet a déplacer et, tout en maintenant
enfoncé le bouton gauche de la souris, faites glisser I’élément a 1’endroit
souhaité.
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Si vous faites ce glisser-déplacer en maintenant le bouton droit enfoncé,
vous obtenez un menu contextuel proposant non seulement de déplacer
I’élément mais aussi de le copier ou de créer un lien.

‘& Placerici

3 Copierici

Créer un lien

L Créer un lien hypertexte Figure 2.9:
Annuler Utiliser le bouton droit avec la technique du
glisser-deplacer

2.4. Utiliser la technique OLE

OLE (Object Linking and Embedding) est une technique qui permet de
gérer les échanges d’informations dans la suite Office. Elle se résume en
deux fonctionnalités : la liaison et I’incorporation. Toutes les deux font
appel a la fonction de champs : champ LINK pour la liaison, et champ
EMBED pour I’incorporation.

\\
é Pour connaitre les champs, voyez le chapitre Les champs.
RENVOI

Lier

La liaison est une méthode qui, au lieu de coller I’objet directement dans
le document, crée simplement un lien vers ledit objet. Cette méthode
permet :

d’une part, de gérer un document plus léger ;

d’autre part, d’obtenir des mises a jour de cet objet a chaque
modification de ce dernier.

L’inconvénient de cette méthode est que le fichier lié devra étre joint au
document en cas d’expédition par e-mail, ou de déplacement sur un
serveur, par exemple si I’on souhaite continuer a pouvoir le modifier.

Dans la boite de dialogue Collage spécial, cochez I’option Coller avec
liaison.
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Incorporer

L’incorporation, au contraire, insere un objet qui sera imbriqué dans le
document. Cet objet fera totalement partie du fichier de destination, ce
qui n’est pas le cas lors d’une liaison. Pour incorporer un document, il
existe plusieurs méthodes :

Si I’objet n’existe pas encore, vous pouvez le créer. Sous 1’onglet
Insertion, dans le groupe Texte, cliquez sur le bouton Insérer un
objet, puis sur la commande Objet. Dans la boite de dialogue qui
s’affiche, choisissez de créer un nouvel objet, via I’onglet Nouvel
objet.

Si I’objet existe, utilisez la méthode précédente mais, dans la
boite de dialogue Insérer un objet, cliquez sur 1’onglet Créer a
partir du fichier et choisissez I’objet en question.

Vous pouvez également insérer un objet existant en collant ledit
objet préalablement copié, via la boite de dialogue Collage
spécial : sélectionnez le type de 1’objet, par exemple Feuille de
calcul Microsoft Excel.

Pour modifier un objet incorporé, double-cliquez dessus. Il s’ouvre dans
la fenétre Word et vous pouvez le modifier a votre guise. Pour sortir de
I’objet, cliquez a I’extérieur de celui-ci sur votre page Word.

Si vous préférez modifier 1’objet depuis son application d’origine,
cliquez du bouton droit sur I’objet en question et, dans le menu
contextuel, pointez sur la commande Objet, puis cliquez sur Ouvrir. Une
fois les modifications terminées, fermez la fenétre de I’objet, sans
enregistrer, pour revenir dans votre document Word.

% Couper 238 385 /1
Ba | Copier }},5 34235
& Options de collage : 2 _____________ 3 0000
F=EzZ=alA
Objet Feuille de calcul 4 Edition
g-) Lien hypertexte.., Druvrir
g Insérer une légende... Conyertif...
O gordure et trame.. Figure 2.10 :
% _Eomat g objet. Ouvrir un objet Excel incorporé

dans Word
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L’incorporation, contrairement a la liaison, permet de transmettre un
seul et méme document contenant les différents objets. L’inconvénient
principal est que ce document risque d’étre lourd.

A Fichier incorporé
ATTENTION . . A :
Si vous incorporez un tableau Excel, sachez que, méme si vous ne
visualisez qu’un seul tableau dans Word, c’est bien le classeur complet
qui est incorporé.

Gérer les liens

Les liaisons contenues dans votre document se geérent via la boite de
dialogue Liaisons. Pour afficher cette boite de dialogue, passez en mode
Backstage, cliquez sur Informations puis sur la commande Modifier les
liens d’accés aux fichiers, située tout en bas a droite de 1’écran, sous la
rubrique Documents associés. Cette commande est visible uniquement
s’il existe des liens dans le document.

Vous y accéderez également et plus simplement via le menu contextuel :
cliquez du bouton droit sur I’objet, pointez sur la commande Objet
(Objet feuille de calcul lié par exemple pour un objet Excel), puis
cliquez sur la commande Liaisons.

#  Couper
53 Copier
& Options de collage :
.j? Mettre a jour les ligisons
Objet Feuille de calcul lié 3 Lien Edition
@ Lien hypertexte... Lien Quvrir
g Insérer une légende... Conyertir...
Q Bordure et trame... -~ I__iliisons... Figure 2.11 :
%y Format d'objet... Ouvrir la boite de dialogue

Liaisons via le menu contextuel

Cette boite de dialogue permet, entre autres et selon le type de lien, de
les mettre a jour, d’ouvrir la source, de la modifier et de rompre la
liaison.

Un objet 1ié est mis a jour automatiquement par défaut. Si vous cochez
I’option Verrouillée, la mise ne se fera plus.
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Vous pouvez rompre la liaison. Dans ce cas, 1’objet reste dans le
document Word mais ne sera plus mis a jour.

-
s _ =
e

Fichier source : Elément Mettre & jour

M:\,..\comptage g.. Feullle de caloul Auto. -
Modifier la source. ..

Rompre la ligison
Informations sur la source du lien sélectionné

B A T 4 At T T Pt SR TP T S R e P R Y W LR e

Figure 2.12 : Rompre les liens d'un fichier lié

@ Liens relatifs

REMARQUE . .

Notez que les liaisons sont par défaut relatives. En conséquence, apres
modification de I’emplacement d’un fichier lié, et a condition que ce
fichier se trouve toujours sur le méme lecteur, Word mettra
automatiquement a jour le chemin du fichier. A I’inverse, si vous
déplacez le fichier lié pour le mettre sur un autre lecteur (un serveur, une
clé USB...), il vous faudra modifier la source, via la boite de dialogue.

2.5. Exploiter les blocs de construction

Les blocs de construction sont les héritiers trés améliorés des insertions
automatiques. Ce sont des éléments préenregistrés, préformatés et
réutilisables rapidement. Ils peuvent étre stockés a différents
emplacements :

Dans le modele par défaut Building blocks.dotx. Ils sont alors
accessibles depuis n’importe quel document.

Dans un modele particulier. Ils sont alors accessibles uniquement
dans un document fondé sur ce modele.

Les blocs de construction sont accessibles depuis les différentes galeries
selon la catégorie a laquelle ils appartiennent.

Un cas pratique en fin de ce chapitre vous apprendra a insérer différentes
propriétés d’un document et a créer et a insérer un composant QuickPart
simple.
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Créer un bloc de construction

76

Pour créer un bloc de construction, commencez par créer et formater le
texte et/ou les illustrations qu’il contiendra. Sélectionnez ensuite les
éléments puis, sous I’onglet Insertion, dans le groupe Texte, cliquez sur
le bouton QuickPart, puis sur la commande Enregistrer la sélection dans
la galerie de composants QuickPart. Vous pouvez également utiliser le

raccourci clavier (AltHF3).

Dans la boite de dialogue Créer un nouveau bloc de construction,
choisissez entre autres :

Un nom. Le nom servira bien entendu a retrouver votre QuickPart
dans la liste mais en permettra aussi I’insertion rapide dans le
document.

Une galerie. Les galeries sont accessibles via des fleches
déroulantes et contiennent un certain nombre d’éléments
préformatés. Il vous revient de choisir la galerie dans laquelle sera
ajouté votre bloc de construction, par exemple la galerie des
en-tétes, celle des pieds de page, des pages de garde, des tables
des matieres, etc. Un texte simple pouvant étre inséré a n’importe
quel endroit intégrera la galerie par défaut QuickPart, qui est vide
au départ.

En déroulant la liste des galeries, vous noterez en particulier la
présence des galeries Insertion automatique et Personnalisées. La
galerie Insertion automatique provient des anciennes versions de
Word, mais ne contient plus rien par défaut. Elle est accessible par
défaut via le bouton QuickPart et ne présente en fait que I’intérét
d’exister et de pouvoir récupérer vos insertions automatiques
d’éventuelles anciennes versions de Word.

B
Créer un nouveau bloc de construction &‘g

Nom :

Galerie : QuickPart

Bibliographies

En-tStes

Filigranes

Insertion automatique

Muméras de page

Mumeérge de page (bas de page)
Enregistrer dans : |Numeros de page (haut de page) B
Muméros de page {marges)

Options : Pages de garde

Pieds de page

Q

Al

Catégorie

m

Description @

e

Table des matiéres

Figure 2.13 :
Choisir une galerie pour
le bloc de construction
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Une catégorie. La catégorie par défaut est Général, mais vous

pouvez créer les votres. Une catégorie est une subdivision d’une
galerie.

Adres:
GLD

MG Le Du
43 rue des Fleurs.
37000 Tours

Monsieur Michel

[Mansieur Michel Anac

3 rue des Lotus Nom des
700 strsbous catégories

Signatures
Georges Le

(Georges Le Du
Directeur
Figure 2.14 :

Galerie subdivisée en
categories

Un lieu de stockage. Par défaut, les blocs de construction
s’enregistrent dans le modele Building Blocks.dotx, qui se trouve
dans le profil de chaque utilisateur. Vous pouvez néanmoins opter

pour le modele Normal.dotm ou pour n’importe quel autre modele
a condition qu’il soit ouvert.

b

vl Building blocks.dotx ou Normal.dotm ?

Les blocs de construction seront toujours accessibles, qu’ils soient
enregistrés dans ’'un ou "autre de ces deux modeles. Building blocks.dotx
contient uniquement les blocs de construction alors que Normal.dotm
contient en outre toute votre personnalisation par défaut (police par
défaut, mise en page, etc.). Le choix de I’'une ou I’autre solution est
intéressant si vous souhaitez partager vos modeles avec d’autres

utilisateurs. Cela permet également de ne pas mettre tous ses ceufs dans
le méme panier !

Les options. A savoir :

— Insérer du contenu dans sa propre page. L’élément sera placé
sur une nouvelle page.
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— Insérer le contenu dans son paragraphe. L’élément sera placé
dans un nouveau paragraphe.

— Insérer uniquement le contenu. Le bloc de construction pourra
étre inséré a n’importe quel endroit, y compris les en-tétes et
les pieds de page.

Créer un bloc de construction
pour une galerie spécifique

Lorsque vous voudrez créer une table des matieres personnalisée, une
page de garde personnalisée, un en-téte personnalisé, autant de notions
que nous étudierons dans ce guide, vous pourrez utiliser la méthode
indiquée ci-dessus. Vous pourrez également sélectionner 1’élément puis,
au lieu de cliquer sur le bouton QuickPart, vous cliquerez directement
sur le bouton correspondant a la galerie et choisirez la commande
Enregistrer la sélection dans la galerie de...

Cette méthode évite simplement de modifier le nom de la galerie dans la
boite de dialogue Créer un nouveau bloc de construction.

Récupérer les insertions automatiques
issues de versions antérieures a la version
2010

78

Pour commencer, il faut savoir que les insertions automatiques sont
contenues dans les modeles, et en particulier et par défaut dans le
modele normal.dot. Vous devez donc récupérer I’ancien modele
normal.dot ainsi que tous les modeles susceptibles de contenir des
insertions automatiques.

Ouvrez ces modeles avec Word 2010 puis enregistrez-les en modele
2010 (format DOTX) dans le dossier Templates de préférence. Vous
pouvez maintenant fermer les modeles.

Vous allez a présent ajouter ces modeles en tant que compléments :

Passez en mode Backstage, et cliquez sur Options.
Cliquez sur la commande Compléments.
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Dans la liste déroulante Gérer, située en bas de la fenétre,
sélectionnez Compléments Word et cliquez sur le bouton
Atteindre.

Sous la rubrique Modéles globaux et compléments, cliquez sur le
bouton Ajouter.

Sélectionnez le modele et cliquez deux fois sur OK.

—
Modeles et compléments .a“.. =]

Modéles | Schéma XML | Kits dextension ML | cSsiie |

Modzle de document

'\AppDzta Roaming\MicrosoftiTemplates\modele_TA2.dot
[] Mise & jour automatique des styles de document
Joindre 3 tous les nouveaux messages électroniques
Modéles globaux et compkéments
Les éléments sélectionnés sent déja en mémore,

[ vormal. dot - Ajouter...
modele_TA2.dot

Chemin daccés : C:\...\Templatesynodele_IAZ.dot

Figure 2.15 :
Ajouter les modeles en tant que
compléments

Vos insertions automatiques seront disponibles depuis 1’onglet Insertion,
groupe Texte, bouton QuickPart, Insertion automatique.

Insérer un bloc de construction

Pour insérer un bloc de construction, affichez la galerie correspondante,
et cliquez sur I’élément souhaité.

S’il s’agit d’insérer le bloc de construction a I’endroit ou se trouve le
curseur, vous pouvez saisir au minimum les quatre premieres lettres du
nom du bloc de construction, et appuyer sur la touche (F3).

Modifier les blocs de construction
Redéfinir un bloc

Pour modifier le contenu d’un bloc de construction, insérez-le dans votre
document, modifiez-le puis recréez le bloc comme s’il s’agissait d’un
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nouveau bloc mais en donnant le méme nom. Word vous demandera si
vous souhaitez redéfinir ce bloc. Cliquez sur Oui, le bloc est modifié.

Moadifier les propriétés d’un bloc

La gestion des blocs de construction se fait dans la boite de dialogue
Organisateur de blocs de construction, a laquelle vous accédez via
I’onglet Insertion, groupe Texte, bouton QuickPart.

Cette boite de dialogue liste tous les blocs de construction accessibles,
avec leur nom, la galerie, la catégorie, le modele associé, etc. Pour vous
y retrouver plus facilement, vous pouvez modifier le classement en
cliquant sur les en-tétes de colonne. Lorsque vous sélectionnez un bloc,
un apercu s’affiche a droite, avec le nom et le commentaire.

Pour modifier les propriétés d’un bloc de construction, sélectionnez-le
puis cliquez sur le bouton Modifier les propriétés. Vous pouvez ensuite
en modifier le nom, la galerie, la catégorie, la description, le lieu de
stockage et les options d’insertion. Cliquez sur OK une fois les
modifications apportées.

2.6. Utiliser les outils de correction
automatique

80

Les outils de correction automatique automatisent la saisie.

Faites quelques essais :

1 Saisissez === puis appuyez sur la touche («] (retour paragraphe) :
une double bordure s’insere.

2 En début de ligne, saisissez un tiret (touche (6) du clavier), une
espace, un mot et un retour paragraphe : un format de liste est
activé.

3 Saisissez le mot apareil (avec la faute) puis une espace : un

second "p" s’insére automatiquement.

Ces mécanismes font partie des outils de correction automatique. Il en
existe d’autres: par exemple, vous n’avez pas besoin de saisir une
majuscule en début de phrase ; I’initiale du mot se met automatiquement
en majuscule. Word travaille a votre place !
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Ces corrections automatiques peuvent étre annulées ponctuellement
pour certaines, et définitivement pour toutes. Vous pouvez également
créer vos propres entrées de remplacement.

Modifier les options de correction
automatique

En cours de saisie

Pour certaines corrections automatiques intervenant en cours de saisie,
un bouton de correction automatique s’affiche dans la page et vous
propose soit d’annuler la correction automatique qui vient d’étre faite,
soit d’annuler définitivement ce type de correction automatique, ou
encore de vous rendre dans les options. Si cette correction automatique
vous convient, continuez de saisir votre texte sans vous préoccuper du
bouton.

Ehd) |
¥} Annuler Bordure | Figure 2.16 :
Arréter la création automatique de bordures Annuler [.Jne correction
= - - ; - aut:omathue en cours de
=+ LContréle des options de mise en forme automatique...

saisie grace au bouton de
correction automatique

\
7

Annuler immédiatement I'effet de la correction automatique

Une pression sur la combinaison de touches (CtrlH+{Z) immédiatement
apres la correction automatique annule son effet.

ASTUCE

Via la boite de dialogue Options de correction
automatique

Pour gérer de plus pres les outils de correction automatique, il faut
afficher la boite de dialogue des options automatiques, soit lorsque le
bouton de correction automatique s’affiche, soit via le mode Backstage :
cliquez sur Options, puis sur la commande Vérification et, enfin, sur le
bouton Options de correction automatique.
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Options de correction automatique

la frappe:

Modifier la maniére dont Word corrige et met en forme le texte au cours de

[ Options de correction automatique...

)

Figure 2.17 : Afficher la boite de dialogue des options de correction

automatique

La boite de dialogue Correction automatique est composée de cinq

onglets. A I’intérieur de ces onglets, vous allez décocher les options qui

ne vous conviennent pas, et inversement cocher celles qui vous

conviennent. Voyons de plus pres quelques exemples :

Sous le premier onglet, Correction automatique, choisissez si la
lettre en début de phrase doit se mettre automatiquement en
majuscule. Par défaut, un mot prendra une majuscule aprés un
point, puisqu’une phrase se termine par un point. Pourtant, apres
une abréviation terminée par un point, le mot ne prend pas
forcément une majuscule. Cette reégle se gere dans les exceptions :
cliquez sur le bouton Exceptions et visualisez-les sous 1’onglet
Premiére lettre. S’il en manque, vous pouvez en ajouter. Dans
notre exemple, nous ne souhaitons pas de majuscule apres
I’abréviation "An.".

s E
Exceptions de correction automatique &Ig

Autres corrections

Premiére lettre Deux majuscules en début de mot

Pas de majuscule aprés :

an. Ajouter
a. . .
ap. L Supprimer |
append. =—

| apr.

I arg.

arr.

art.

I auj. 2

»

Ajout automatique des mots 3 |a liste

Figure 2.18 :
Ajouter une exception de
correction automatique

Le troisicme onglet, Lors de la frappe, gere les options en cours
de saisie. C’est donc ici que vous allez éventuellement décocher
les options qui vous posent probleme. Exemple :

— Les guillemets. Il s’agit d’une option importante puisque, en
réalité, c’est une fonctionnalité relative aux langues. Cette

LE GUIDE COMPLET



Utiliser les outils de correction automatique [NefsETeliT=WA

fonctionnalité transforme les guillemets dactylographiques en
guillemets typographiques mais ne s’arréte pas la.

é" Vous trouverez plus d’informations dans le chapitre
sewo  Dictionnaires, a la section Saisir dans différentes langues.

— Les fractions : ¥, 3%, etc.

— Les bordures :

Trois caractéres _ (touche du clavier) suivis d’un retour
paragraphe se transforment en une bordure épaisse.

Trois caracteres * suivis d’un retour paragraphe se transforment
en une bordure de gros points.

Trois caractéres — (touche (6) du clavier) suivis d’un retour
paragraphe se transforment en une bordure normale.

Trois caracteres = suivis d’un retour paragraphe se transforment
en double bordure.

Trois caracteres ~ suivis d’un retour paragraphe se transforment
en bordure ondulée.

Trois caracteres # suivis d’un retour paragraphe se transforment
en triple bordure.

L’onglet Mise en forme automatique gere les options de mise en
forme automatique, qui s’effectue lorsque vous lancez cette
opération une fois la saisie terminée (il s’agit d’une fonctionnalité
peu utilisée).

@ Les AutoMaths

REMARQUE

Les AutoMaths sont une nouvelle série de corrections automatiques,
relatives aux fonctions mathématiques. IIs occupent un onglet entier a
eux seuls. Ils fonctionnent exactement comme une correction
automatique classique, si ce n’est que vous pouvez les gérer a part en les
refusant par exemple dans leur globalité :

- Décochez I’option Correction en cours de frappe pour ne pas utiliser du
tout cette fonctionnalité.

- Décochez I’ option Utiliser les régles AutoMaths en dehors des zones
mathématiques pour ne les utiliser que lors d’insertion d’équation et non
n’importe ou dans le document.
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Ajouter et modifier des entrées
de correction automatique

Pour ajouter, supprimer, modifier des entrées de correction automatique,
affichez la boite de dialogue Correction automatique, puis 1’onglet
Correction automatique.

Pour ajouter des entrées :

1 Dans la zone de saisie Remplacer, saisissez un mot a remplacer :
Joanna.

2 Dans la zone de saisie Par, saisissez le mot de remplacement :
Johanna.

3 Cliquez sur le bouton Ajouter pour valider.

4 Faites un test. Saisissez Joanna puis une espace : ce mot est
automatiquement remplacé par Johanna.

Si vous souhaitez qu’un mot soit remplacé par un autre mis en forme,
saisissez le terme mis en forme dans votre document et sélectionnez-le
avant d’afficher la boite de dialogue. La zone Par contient
automatiquement ce mot, et vous avez le choix entre les options Texte
brut ou Texte mis en forme. Sélectionnez 1’option Texte mis en forme.

=
Correction automatique : Fran;aism k @‘g

Correction automatique ‘ AutoMaths I Lors de |a frappe | Mise en forme automatique | Balises actives ‘

Afficher les boutons d'options de correction automatique

Supprimer la 2e majuscule dun mot
Majuscule en début de phrase

Majuscule en début de cellule

Majuscules aux jours de la semaine

Corriger lutiisation acddentelle de la touche VERR. MAJ

Correction en cours de frappe

Remplager : Par: () Textebrut @ Texte mis en forme
Joanna| JOHANNA:
o 7 A
= v
jamias jamais
jusqua jusqu'a I
jusquau jusquau &
jutse juste
I’ ’ -
Supprime Figure 2.19 :
Utliser automatiquement les suggestions du vérificateur dorthographe 5 Créer une entrée

de correction

automatique mise

en forme

Pour modifier des entrées :
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N

1 Sélectionnez I’entrée a corriger dans la liste : celle-ci s’affiche
dans les zones Remplacer et Par.

2 Corrigez le contenu de 1'une de ces deux zones.

Pour supprimer des entrées :
1 Sélectionnez I’entrée a supprimer dans la liste.

2 Cliquez sur le bouton Supprimer.

2.7. Connaitre les balises actives

Certaines données reconnues par Word comme étant particulieres sont
de ce fait marquées par des balises actives.

Comment se présente une balise active ? Lorsque Word reconnait une
donnée de ce type, il la marque avec un indicateur de balise active, en
I’occurrence un trait de soulignement en pointillés violets. Approchez le
curseur de ladite donnée : la balise apparait et vous pouvez cliquer sur le
bouton associé pour faire apparaitre les actions possibles. Parmi les
actions, il y en a toujours une qui permet de supprimer la balise et une
autre qui propose de ne plus reconnaitre cette donnée en particulier.
Vous pouvez également cliquer sur le bouton Options pour faire
apparaitre la boite de dialogue d’options des balises actives.

g éi Accéder aux options des balises actives
REMAROUE . . . . , .
Un autre moyen d’accéder aux options des balises actives est d’ouvrir
la boite de dialogue Options de correction automatique et d’afficher
I’onglet Balises actives.

Il existe a ce jour tres peu de balises actives. Examinons les deux plus
intéressantes :

La balise active de conversion de mesure. Lorsque Word
reconnait une donnée comme étant une mesure, une balise active
propose de faire une conversion. Pour cela, vous devez saisir
"correctement” la mesure, par exemple laisser une espace
insécable entre la valeur et la mesure.
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@ Espace insécable

REMARQUE ., N . . .
Il s’agit d’une espace qui doit étre mise entre deux libellés afin

d’éviter que ceux-ci ne soient séparés par un saut a la ligne, par exemple
entre un titre et un nom (M. Durand), entre un nombre et une mesure
(10 cm), un jour et un mois (15 novembre). Une espace insécable est
représentée par un petit rond (°) au-dessus de la ligne.

Saisissez une température : 20°C. La balise active propose alors
de convertir cette température en degrés Fahrenheit. Cliquez sur
la fleche de la balise puis sur I’option de conversion en Fahrenheit
pour remplacer, dans votre document, la valeur en degrés Celsius
(°C) par une température en degrés Fahrenheit (°F).

1 Figure 2.20 :
Affichage d’'une balise active

@ -

Convertisseur de mesures: 20°C

20 Celsius - 68,00 Fahrenheit %
20 *C -» 63,00 °F
A propos du Convertisseur de mesures

Supprimer cette balise active

Figure 2.21 :

Convertir des degrés Celsius en
Optians des balises adives... degrés Fahrenheit a l'aide des

balises actives

Arréter de reconnaitre "20°C 3

La balise active de reconnaissance de date. La date peut étre saisie
selon différents formats, tels que jj/mm/aa, jjjj jj mm aaa,
jjs-mm.aaaa, etc. Une date en toutes lettres devra étre saisie sans
espace insécable. Lorsque Word reconnait une date, une balise
active propose d’afficher le calendrier Outlook et de créer une
réunion.

g éi Exportation de balises actives
REMAROUE . . , .

Les balises actives s’enregistrent avec le document. Pour envoyer
votre document a un destinataire, sans les balises, rendez-vous dans les
options avancées d’enregistrement : en mode Backstage, cliquez sur
Options puis sur la commande Options avancées. Sous la rubrique

86 | LE GUIDE COMPLET




Rechercher, remplacer et atteindre NejsETelii{=¥2

ngmnuus Préserver la fidélité lors du partage du document, décochez 1’ option
Incorporer les balises actives.

2.8. Rechercher, remplacer et atteindre

Un clic sur le bouton Remplacer, situé dans le groupe Modification de
I’onglet Accueil, ouvre la boite de dialogue Rechercher et remplacer.

La fonction Remplacer est une fonction extrémement puissante
permettant de rechercher, a I'intérieur d’'un document, du texte et/ou
d’autres éléments tels que des marques de paragraphe, des tabulations,
des tableaux, etc. et de les remplacer par d’autres éléments.

La fonction de recherche est associée a la fonction Remplacer et peut
s’utiliser via la méme boite de dialogue, mais également via le volet de
navigation. D’ailleurs, un clic sur le bouton Rechercher ouvre ce volet
que nous examinerons au chapitre Les longs documents, a la section
Naviguer plus facilement dans un long document.

. éi Bouton Plus>>

REMARQUE

Dans la boite de dialogue Rechercher et remplacer, cliquez sur le
| bouton Plus>> pour accéder a toutes les options.

Rechercher

Pour rechercher par exemple un mot dans le document en cours,
saisissez-le dans la zone de saisie Rechercher puis utilisez les options
suivantes :

Préfixe et Suffixe permettent de faire des recherches sur des débuts
et des fins de mot.

Ignorer les marques de ponctuation et Ignorer les caractéres
d’espacement sont deux options intéressantes : la premiere permet
de trouver des groupes de mots méme si les espaces entre les mots
sont différentes (espace simple ou espace insécable) ou multiples,
la seconde permet de trouver des groupes de mots méme s’il
existe entre les mots différentes ponctuations (virgules, points...).
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La liste déroulante Format permet de faire des recherches sur des
formats différents, par exemple rechercher tous les mots saisis en
rouge.

La liste déroulante Spécial permet de faire des recherches sur des
caracteres spéciaux, tels des marques de paragraphe ou des
tabulations.

Utiliser les caracteres génériques renforce la puissance de cette
fonction.

Pour lancer la recherche, appuyez sur ’'un des boutons suivant :

Lecture de surlignage. Cliquez sur ce bouton et sélectionnez
I’option Tout surligner si vous souhaitez que toutes les occurrences
du mot recherché soient et restent surlignées une fois la recherche
effectuée. Vous pourrez supprimer le surlignage via ’option du
méme nom.

Rechercher tout. Cliquez sur ce bouton et sélectionnez Document
principal si vous souhaitez rechercher dans tout le document ou
bien Sélection actuelle si vous avez au préalable sélectionné une
partie du document dans laquelle vous souhaitez limiter la
recherche.

Suivant. Cliquez sur ce bouton autant de fois que nécessaire pour
que la recherche se fasse occurrence par occurrence.

Remplacer

88

Les options de I’onglet Remplacer sont semblables a celles de I’onglet
Rechercher ; une deuxieme zone de saisie permet de saisir I’élément qui
va remplacer I’occurrence recherchée. Quant aux boutons d’action, les
choix sont les suivants :

Utilisez le bouton Suivant pour chercher la prochaine occurrence
et le bouton Remplacer pour remplacer I’occurrence trouvée
sélectionnée ; si cette occurrence ne doit pas étre remplacée,
appuyez a nouveau sur le bouton Suivant.

Utilisez le bouton Remplacer tout, qui fait la recherche et le
remplacement dans tout le document d’un seul coup.
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Les marques de ponctuation

Une recherche peut étre entravée par les caracteres de ponctuation,
virgule, point-virgule, etc., et par les espaces. En cochant 1’option Ignorer
les marques de ponctuation et/ou Ignorer les caractéres d’espacement, ces
caracteres ne seront pas pris en compte dans la recherche. Par exemple, une
recherche portant sur Dupont Jean trouvera également Dupont, Jean ou
Dupont Jean.

ASTUCE

Utiliser les caractéres génériques

L’option Utiliser les caractéres génériques disponible dans les boites de
dialogue Rechercher et Remplacer permet de faire des recherches tres
évoluées a l'aide de -caracteres particuliers, appelés caracteres
génériques. Les caracteres génériques les plus connus sont I’astérisque
(*), qui permet de remplacer une chaine de caracteres d’une longueur
quelconque, et le point d’interrogation (?), qui permet de remplacer un
seul caractere ; cependant, il en existe bien d’autres.

@ Les caractéres génériques

INTERNET . e gaete N
Il existe de nombreuses possibilités d’utilisation des caracteres

génériques, qui sont regroupées a 1’adresse http://faqword.com/index.php

/word-tutoriels/toutes-versions/38.

Atteindre

L’onglet Atteindre de la boite de dialogue Rechercher et remplacer
permet de trouver et donc d’atteindre un élément du document tel
qu’une page, une section, une note de bas de page, un graphisme, un
tableau, etc. Pour la majorité des éléments, la recherche porte :

Soit sur le numéro de 1’élément. Exemples : page 5 ou note de bas
de page n° 6.

Soit sur un nombre relatif. 5 pages plus loin ou 15 lignes plus
haut ; dans ce dernier cas, vous devez saisir le nombre précédé du
signe moins ou du signe plus.

Pour continuer a vous déplacer avec les mémes indications, de 5 pages

en 5 pages, de tableau en tableau, etc., appuyez sur le bouton Atteindre
ou sur le bouton Suivant selon les cas.
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Utiliser le clavier pour accéder aux boites de recherche

(Ctri}+{H) affiche I’onglet Remplacer et affiche ’onglet Atteindre de
la boite de dialogue Rechercher et remplacer.

ASTUCE

Bouton de sélection de I’objet parcouru

1 Tout en bas de la barre de défilement vertical, cliquez sur le
bouton Sélectionner I’objet parcouru.

-

HS
R "
;Sélectmnner\‘obﬁt jparcouru (AIt+Ctr\+0ng|e] Fiyl"'e 2-22 H
ma == w=x @ [l Cliquer sur le bouton Sélectionner
l'objet parcouru

2 Cliquez sur 1’élément souhaité.

wl @B

- en ﬂ"§ ]
Parcourir par titre

Figure 2.23 :
Sélectionner 'élément souhaité

3 Pour afficher I’élément suivant ou précédent, cliquez sur les
fleches Suivant et Précédent placées de part et d’autre du bouton
Sélectionner I'objet parcouru. Lorsque la recherche se fait sur
autre chose que la page, qui est le choix par défaut, les fleches
prennent la couleur bleue.

\
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Allier les recherches et les fleches Suivant et Précédent

Si vous avez fait auparavant une recherche sur du texte via I’onglet
Rechercher de la boite de dialogue Rechercher et remplacer, vous
pouvez continuer cette recherche en fermant la boite de dialogue et en
utilisant uniquement les fleches bleues Suivant et Précédent.

ASTUCE

2.9. Utiliser le faux texte

Pour tester la mise en page d’un document sans saisir de texte,
également pour tester des polices de caracteres, un code permet de
générer du faux texte. Pour cela, vous avez deux solutions :
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Tapez =rand (x, y) suivi immédiatement d’un retour paragraphe.

Ou tapez =lorem(x, y) suivi immédiatement d’un retour
paragraphe.

Ou x et y sont des nombres dont les maxima ne sont pas précisément
définis (aux alentours de 8 000) mais qui paraissent inversement
proportionnels.

L’un ou l'autre de ces codes génere un nombre x de paragraphes
contenant un nombre y de phrases. Le premier code génere un texte en
francais qui présente quelques fonctionnalités de Word 2010, le second
génére un texte en faux latin.

Un peu de paresse ne nuit pas, profitez-en pour faire des exercices sans
avoir a saisir beaucoup de texte !

2.10. Cas pratiques

Créer et insérer des blocs de construction

Vous avez couramment besoin d’insérer votre adresse, un logo, ou un
tableau ? Convertissez ces éléments en blocs de construction, insérez-les
dans la galerie QuickPart et réutilisez-les comme bon vous semble.

Créer un composant QuickPart simple
Vous allez créer un composant pour votre adresse dans la galerie
QuickPart.

1 Ala fin du document en cours, saisissez votre adresse.

2 Sélectionnez-la. Sous I’onglet Insertion, dans le groupe Texte,
cliquez sur le bouton QuickPart, puis sur 1’option Enregistrer la
sélection dans la galerie de composants QuickPart.

3 Modifiez et/ou complétez la boite de dialogue Créer un nouveau
bloc de construction :

— Nom : par défaut, ce sont les deux premiers mots de la
sélection qui sont déja pris en compte; saisissez le mot
adresse.

— Galerie : il s’agit de la galerie dans laquelle le bloc de
construction sera disponible. Gardez le choix par défaut,
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QuickPart, qui est la galerie accessible depuis le bouton
QuickPart. Cette galerie est vide par défaut.

— Catégorie : vous allez créer une nouvelle catégorie, qui
contiendra, par exemple, toute vos données personnelles
(adresse, téléphone, adresse e-mail...). En ce sens, cliquez sur
la fleche déroulante, choisissez I’option Créer une catégorie et
saisissez le nom de votre catégorie, par exemple les blocs

de Mary.

Créer un nouveau bloc de construction | ? RS |
Mom : Mary Eden

Galerie : QuickPart IZ|
Catégorie : Créer une catégorie. .. IZ|
Description : Créer une catégorie

Enregistrer dans : | Building|:| MoM ¢ |l blocs de Mary|

Options : Insérer

Figure 2.24 :
Création d'une
nouvelle
catéegorie

— Description : la description s’affichera dans une info-bulle.
Vous pourrez ainsi vous rappeler de quoi il s’agit.

— Enregistrer dans : laissez le choix par défaut, a savoir Building
blocks.docx.

4 Cliquez sur OK. Votre élément QuickPart est enregistré.

\
7

Créer rapidement un bloc de construction

Apres avoir saisi votre texte (ou inséré un élément) et I’avoir
sélectionné, appuyez sur la combinaison de touches (AltH+{F3), quel que
soit I’onglet du Ruban affiché.

ASTUCE

Créez maintenant un nouveau document vierge dans lequel vous allez
insérer votre adresse :

9 Sous l'onglet Insertion, dans le groupe Texte, cliquez sur le
bouton QuickPart. Votre composant se trouve en début de liste.

6 Cliquez dessus pour I'insérer a 1’endroit du point d’insertion.
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4 A= [Zsignature - T Equation ~
(53 Date et heure | {7 Symbole -
e QuickPart WordArt Lettrine
= > - kgd Onjet ~
| | tes blocs de Mary
> Mary Eden

94300 Vincennes

b

"y‘_ﬁ Insertion gutomatique »
&

Propriété du document »

Figure 2.25 :

g Organisateur de blocs de construction... Inserer‘ un Composant

(g Enreaistrer a sélection dans I3 galrie de camposants QuickPa Quickpart dans un
document

= Champ...

Ou, si vous souhaitez insérer ce bloc a un autre endroit de votre
document, cliquez sur votre composant du bouton droit, et
choisissez 1’endroit de votre choix : en-téte, pied de page, début
ou fin de document, etc.

] 4 A [ signature ~ Tc S‘Z
5 Date et heure | |
de |QuickPart| WordArt Lettrine Equation Symbole

= s 'gd Objet =
| | les blocs de Mary |
|| Mary Eden

ary Edon

5 e —

laat Tnsérer 3 I'emplacement actuel dans le document

Insérer dans I'en-téte
sérer dans le pied de page

Insérer au début de la section

g Insérer 4 la fin de la section 3

] Insérer au début du document »

[=] Insérer & la fin du document

[ Modifier les propriétés.., | Figur'e 2.26 :

S | B orgeniser et supprimer.. kes Insérer un composant
Ajouter la galerie 4 la barre d'outils Accés rapide l_ Qu[CkPar‘t en en-t,'él:e dE

document

Moadifier le contenu d’un bloc de construction

\
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Insérer rapidement un bloc de construction

Si vous connaissez le nom du composant, saisissez au minimum les
deux premieres lettres de son nom, et appuyez sur la touche (F3), quel
que soit ’onglet du Ruban affiché.

ASTUCE
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Vous allez ajouter le pays a votre adresse :

1

g BN

Saisissez les premieres lettres de votre composant, et appuyez sur
la touche (F3).

Ajoutez le pays a votre adresse.
Sélectionnez le tout.

Appuyez sur les touches (At}+HF3).

Saisissez le méme nom donné au départ pour ce composant et
appuyez sur OK.

Word vous demande si vous souhaitez redéfinir 1’entrée du bloc
de construction. Acceptez en cliquant sur OK: votre bloc de
construction est modifié.

Moadifier les propriétés d’un bloc
de construction

Pour modifier les propriétés d’un bloc de construction ou pour le
modifier :

1

Sous l’onglet Insertion, dans le groupe Texte, cliquez sur le
bouton QuickPart, puis sur la commande Organisateur de blocs
de construction.

Dans la boite de dialogue qui s’est affichée, cliquez sur le bouton
Modifier les propriétés et faites les modifications ad hoc.

Insérer un élément dans la galerie QuickPart

1

Sous I'onglet Insertion, dans le groupe Texte, cliquez sur le
bouton QuickPart, puis sur la commande Organisateur de blocs
de construction.

Dans la boite de dialogue qui s’est affichée, cherchez le nom
Adresse. Pour plus de facilité dans votre recherche, vous pouvez
classer chaque colonne en cliquant sur son en-téte. Ainsi, pour cet
exemple, vous pouvez opter pour un tri sur la colonne Nom ou sur
la colonne Galerie.

Lorsque vous avez trouvé 1’élément Adresse, cliquez sur le
bouton Insérer : le texte est alors automatiquement inséré dans
votre document, a I’endroit du point d’insertion.
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Utiliser les caractéres génériques
avec la fonction Remplacer

Créer un nouveau document. Dans ce document, tapez un texte
quelconque sans oublier la ponctuation, et dans lequel vous insérerez a
plusieurs endroits des nombres décimaux avec un point pour la
séparation des décimales.

Vous allez ensuite utiliser ’option de caracteres génériques pour
remplacer ces points décimaux par une virgule. La difficulté est de ne
remplacer le point par une virgule que dans les nombres, et surtout pas
en fin de phrase. Sous I’onglet Accueil, groupe Modification, cliquez sur
le bouton Remplacer. Dans la boite de dialogue Rechercher et
Rechercher, cliquez sur I’onglet Rechercher, puis :

1 Cliquez sur le bouton Plus>> pour étendre la boite
2 Cocher I’option Utiliser les caractéres génériques.

3 Dans la zone de saisie Rechercher, tapez [0-9].[0-9]

Les caracteres génériques Crochets permettent de rechercher un
seul des caracteres indiqués. Par exemple Ann[ae] permet de
rechercher Anne ou Anna, mais pas Anno, ni Annie. Si vous
saisissez [a—z] vous rechercherez n’importe quelle lettre
minuscule, [A-z] n’importe quelle lettre majuscule, et, dans
notre exemple [0-9] recherchera n’importe quel chiffre.

Vous allez donc bien chercher un chiffre suivi d’un point suivi
d’un autre chiffre, ce qui correspond bien a notre critere de pour
nos nombres décimaux.

4 Cliquez sur le bouton Lecture du surlignage, puis sur la
commande Tout surligner : Word affiche toutes les occurrences
dans les chiffres décimaux.

Rechercher t remplacer B % T o
-

Figure 2.27 :
& Rechercher a
I —— l'aide des
4,,ﬂﬁﬁ¢1§sﬁﬂmu§iﬁ§fn’m§s;uﬂmﬁwﬁ ,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,, o Ca,r‘a,Ctér‘es
génériques
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Si I’on met le méme code dans la zone de saisie Remplacer par, Word
ne saura pas par quel chiffre remplacer. D’ailleurs vous ne souhaitez pas
modifier les nombres. Nous allons donc utiliser un caractere générique
qui va permettre de faire un remplacement par I’expression trouvée. Ce
caractere générique est 1’antislash (\) suivi du numéro de I’expression,
ce qui signifie qu’avant tout, vous devez indiquer 1’emplacement des
expressions. Une expression peut représenter un nombre variable de
caracteres, c’est donc a vous de déterminer ou commence et ou finit
I’expression. Ensuite I’expression devra é&tre encadrée par des
parentheéses qui sont les caracteres génériques destinés a marquer une
expression.

5 Dans notre exemple, vous allez donc entourer chaque occurrence
d’un chiffre par des parenthéses, ce qui vous donnera deux
expressions que vous séparerez par une virgule qui remplacera le
point. Vous devrez donc saisir ([0-9]1) . ([0-91) .

6 Dans la zone Remplacer par, tapez \1,\2 ce qui signifie qu’on
remplace la premiere expression par elle-méme, le point par une
virgule et la seconde expression par elle-méme.

1 Cliquez sur le bouton Remplacer tout : Word remplacera toutes
les occurrences trouvées.

i &
Rechercher et rlamplal:er‘l :

Atteindre

Remplacer

Rechercher : ([o-51). ([0-51)

Options : Caractéres générigues

Remplacer par : [\1,12] Figure 2.28 :

Remplacer a l'aide
des caracteres
genériques

Tt L A A A A g A A

R P P P P S Py e
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O E1ii- k)l La mise en forme

¢ éi Apercu immeédiat de la mise en forme
REMARQUE

La mise en forme permet de mettre en valeur le texte afin qu’il soit plus
agréable a lire. On distingue deux types de formatages : la mise en forme
des caracteres et celle des paragraphes. La mise en forme d’un document
peut indifféremment se faire au fur et 2 mesure de la saisie (ce qui est
conseillé pour les longs documents) ou bien une fois la rédaction terminée.

Concernant la majorité des modifications de mise en forme de
caracteres et de paragraphes, il suffit de faire glisser la souris sur les
diverses commandes de mise en forme pour avoir une vue immédiate du
rendu dans le document.

3.1. Connaitre les différents outils

Longlet Accueil

L’onglet Accueil regroupe toutes les fonctions de mise en forme. Nous
étudierons plus précisément dans ce chapitre les groupes Police et
Paragraphe. Vous accéderez aux fonctions de mise en forme en cliquant
sur les différents boutons. L’apercu s’affiche directement sur votre texte
lorsque vous passez la souris sur les diverses options.

Pour des fonctions plus avancées, vous utiliserez les boites de dialogue
Police et Paragraphe, que vous afficherez en cliquant sur les lanceurs de
boite de dialogue situés en bas a droite du groupe correspondant. Dans
ces boites de dialogue, I’effet produit s’affiche dans la zone Apercu.

La barre d’outils et les menus contextuels

98

Nous vous donnerons les indications pour vous retrouver via I’onglet
Accueil et les boites de dialogue.

Nous vous rappelons cependant que la mini barre d’outils
contextuels offre, a portée de clic, les principaux outils de mise en
forme. Des que vous sélectionnerez du texte, elle apparaitra en semi-
transparence, vous proposant les outils de mise en forme pour le texte
sélectionné. Plus vous approchez le pointeur, plus la barre devient
apparente. Libre a vous de ’utiliser selon vos préférences.
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ﬂ Vivent les vacances Figure 3.1 :

La mini barre d’outils contextuels apparait

ﬁ Les mini barres d'outils contextuels
Les options de format proposées dans les boites de dialogue
contextuelles permettent d’appliquer un format sur le texte sélectionné
ou, si aucun texte n’est sélectionné, d’appliquer un format au texte que
vous allez saisir a I’emplacement du curseur.

Les mini barres d’outils contextuels ne sont pas paramétrables.

Lorsque vous cliquez du bouton droit sur un texte, vous obtenez cette
méme mini barre, accompagnée d’un menu contextuel classique
proposant d’autres fonctions.

g\\ Pour désactiver la mini barre d’outils, reportez-vous au
premier chapitre. Elle apparaitra néanmoins si vous faites

RENVOI
appel aux menus contextuels.

3.2. Mettre en forme les caracteres

Plusieurs solutions s’offrent a vous pour mettre en forme un texte :

Soit vous saisissez d’abord votre texte puis vous le sélectionnez
(mot, groupe de mots, plusieurs mots disséminés dans le
document) et lui attribuez une mise en forme.

Soit, en cours de saisie, vous sélectionnez I’attribut de mise en
forme, vous saisissez le texte, puis vous désactivez I’attribut.

ﬁ Modifier la mise en forme d'un mot
Pour modifier la mise en forme d’un mot, il est, par défaut, inutile de
le sélectionner : il suffit en effet que le point d’insertion se trouve a
I’intérieur du mot. En revanche, si I’option Lors d’une sélection,
sélectionner automatiquement le mot entier est décochée (clic sur le bouton
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orcts Office, menu Options Word/Options avancées/Options d’édition), le
mot devra étre sélectionné.

La plupart des attributs de mise en forme de caracteres sont accessibles
sur le ruban, sous I’onglet Accueil, dans le groupe Police. D’autres sont
accessibles uniquement depuis la boite de dialogue Police.

\
7

Annulation des mises en forme de caractéres

Que ce soit en cours de saisie ou apres avoir sélectionné le texte,
appuyez sur les touches + pour annuler toutes les
mises en forme manuelles de caracteres et pour revenir au format de
votre paragraphe.

ASTUCE

Choisir une police

Une police de caracteres (ou fonte) est un ensemble de caractéres qui
donneront un aspect particulier a votre texte. La liste déroulante des

polices vous en offre un assortiment assez bien fourni que vous pouvez
bien entendu compléter.

@ TrueType et Bitmap

REMARQUE . N . :
Une police TrueType peut s’adapter a toutes les tailles possibles,
| contrairement a une police Bitmap, qui est a taille fixe.

@ Open Type

o Open Type est un format de police développé par Microsoft et Adobe.
Il s’agit en quelque sorte d’une extension de la technologie TrueType.
Basée sur Unicode, une police Open Type peut contenir de multiples
alphabets internationaux et offrir des raffinements typographiques avec
divers styles de figures, des jeux complets de ligatures et d’alternatives,
ainsi que de nombreux caracteres accentués et signes diacritiques. Word
2010 supporte maintenant les polices Open Type.
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Pour modifier la police de caractéres d’un mot, cliquez dans le mot, puis
déroulez la liste des polices, passez le curseur sur les différentes entrées
proposées pour afficher le résultat, puis cliquez sur celle qui vous
convient.

N

Attention, si vous donnez votre document a un destinataire qui ne
posseéde pas votre police de caracteres, Word modifiera les polices et la
présentation du document risquera d’étre dégradée. Il n’est donc pas
conseillé de distribuer des documents contenant des polices de
caracteres exotiques ! Cependant, si vous y tenez absolument, vous
pouvez incorporer la police dans le document.

1 Passez en mode Backstage, cliquez sur Enregistrement.

2 Sous la rubrique Préserver la fidélité lors du partage du document,
vérifiez que le nom affiché est bien celui du document sur lequel
vous souhaitez apporter cette modification, puis cochez 1’option
Incorporer les polices dans le fichier.

N

3 Si le destinataire est appelé a modifier le document, laissez
décochée I’ option Incorporer uniquement les caracteéres utilisés dans
le document.

4 Cliquez sur OK.

ﬁ: Polices et copyrights
Les polices de caracteres sont soumises a des copyrights. Les
propriétés d’une police s’affichent de différente maniere selon votre OS.
Vous trouvez a 1’adresse http://www.microsoft.com/typography/fonts/default.aspx la
liste de toutes les polices fournies avec chaque application Windows. En
cliquant sur la police, vous aurez acces aux informations la concernant,
dont celles relatives a la licence.

Choisir la taille de la police

Pour modifier le corps de la police, choisissez une taille dans la liste
déroulante située a coté de la liste des polices. Si la taille souhaitée n’y
figure pas, cliquez dans la case Taille de police, saisissez la taille désirée,
puis appuyez sur (<. La taille doit étre comprise entre 1 et 1 638 !
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DEFINITION corps . L. .

Terme typographique pour désigner la taille : sa valeur se mesure en
points (1 point = environ 0,35 mm). Cependant, d’une police a I’autre,
pour un méme corps, la taille differe.

Deux autres boutons permettent également de modifier la
taille.

Il s’agit des boutons d’agrandissement et de réduction des polices. Ils
sont incrémentés conformément aux tailles proposées dans la liste
déroulante utilisée précédemment. Au-dela, le pas d’incrément est de 10.

Définir le style, le soulignement, les effets
et la couleur

Style

Les styles d’une police sont le gras, l’italique ou une
combinaison des deux. Ils sont obtenus d’un clic sur les
boutons correspondants de la barre d’outils. Ce sont des
boutons "bascule" : cliquez une seconde fois dessus, le format est
annulé.

[6] £

\
7

Mettre en gras et en italique plus rapidement
Pour les adeptes du clavier, le raccourci clavier pour le gras est

(Ctrl+(B), et celui pour Iitalique est (Ctrl}H{1).

Une autre solution via le clavier : saisissez le caractere * avant et apres le
gras, et le caractere _ avant et apres I’italique (I’option *Gras* et _italique_
par les attributs correspondants doit étre cochée sous 1’onglet Lors de la
frappe de la boite de dialogue Corrections automatiques).

ASTUCE

Soulignement

Le souligné simple est obtenu d’un clic sur le bouton Souligné ou via le
raccourci clavier (CtiH{U). D’autres styles de soulignement sont
accessibles via la fleche déroulante du bouton Souligné. Notez que la
couleur de soulignement peut également &tre modifiée.
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Accueil Insertion Mouvel onglet Mise en page Reférences Publi]
)
= Cambria (Titrs = | 14 A A | Aa- || =i | EE S
oF |
b7 . - === | t=-
y [Er[EHex x| ¥-A Es==|t|
iers I | - | Paragraphe
I
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Autres soulignements...

& Couleur de soulignement ¥ @ Automatique

Couleurs du théme
H EEEEER

‘Couleurs standard
| % EEEER

fudeas couleurs..,
Rouge

Figure 3.2 : Choisir la couleur de soulignement

Attributs
Masqueé

L’effet Masqué, a cocher dans la boite de dialogue Police, permet de
saisir un texte qui ne sera visible que lorsque vous le souhaiterez. Vous
pourrez afficher ou non le texte masqué, I’imprimer ou non.

Lorsque le texte masqué est affiché, il est souligné en pointillés. Pour
qu’il soit affiché, le bouton Afficher tout de 1’onglet Accueil, dans le
groupe Paragraphe doit étre actif.

.................................................. Figure 3. 3 x
Texte masqueé
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Néanmoins, si vous souhaitez toujours visualiser le texte masqué, méme
lorsque les caracteres non imprimables ne sont pas affichés, vous devez
configurer les options de Word : passez en mode Backstage et cliquez
sur Options. Dans la partie gauche, sélectionnez la commande
Affichage, puis, dans la partie droite, cochez uniquement I’option Texte
masqué dans la rubrique Afficher ces marques de mises en forme a I’écran.

Si, au contraire, vous souhaitez afficher les marques de format, mais pas
le texte masqué, dans les options d’affichage, cochez toutes les options,
hormis Texte masqué.

Par ailleurs, si vous souhaitez imprimer le texte masqué, cochez 1’option
Imprimer le texte masqué sous la rubrique Options d’impression.

A Impression du texte masqué
ATTENTION AR p
1l est conseillé d’afficher votre document avec le texte masqué avant
de I'imprimer. En effet, le texte masqué devenu visible va modifier la
mise en page de votre document.

Couleur

Vous pouvez modifier la couleur de la police grace a la liste déroulante
Couleur de police, située dans le groupe Police de I’onglet Accueil.
Cliquez sur l’option Autres couleurs pour créer votre couleur
personnalisée ou Dégradé si vous souhaitez utiliser un dégradé de
couleurs.

g\\ Les couleurs des polices peuvent étre gérées par les themes.
Pour en savoir plus a ce sujet, reportez-vous au chapitre Les

RENVOI
styles et modeéles.

g‘\ Un dégradé de couleurs peut s’appliquer a divers objets dans

Word, mais la méthode est toujours la méme. Pour apprendre a
créer un dégradé, reportez-vous au chapitre Les objets
graphiques.

RENVOI
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Appliquer des effets artistiques

Sous I’onglet Accueil, groupe Police, le bouton Effets de texte propose
des effets de texte pré-formatés que vous pourrez, si nécessaire, affiner
ensuite.

Sélectionnez un mot, cliquez sur le bouton Effets de texte puis passez la
souris sur les différents effets afin d’obtenir un apercu. Ces effets de
texte peuvent combiner différents éléments de style : couleur, ombrage,
réflexion et lumiere.

Pour modifier les effets, cliquez sur le méme bouton, et choisissez dans
les galeries correspondantes les effets a appliquer. Vous accédez aux
mémes options en cliquant sur le bouton Effets de texte situé sous
I’onglet Paramétres avancés de la boite de dialogue Police.

\ Dans le chapitre Les objets graphiques, nous reviendrons sur
ces effets qui peuvent s’appliquer plus particulierement aux

RENVOI
zones de texte.

Insérer des indices et des exposants

Le raccourci clavier (Ctrl+{Majj+{+) permet de mettre des caractéres en
exposant, le raccourci (CtriH{=) permet de mettre des caractéres en indice.

Si vous préférez manipuler la souris, utilisez les boutons
Exposant et Indice, situés dans le groupe Police de I’onglet
Accueil.

Appuyez sur (CtriHEspace) pour revenir au style courant.

Utiliser des parameétres avancés

Dans la boite de dialogue Police, un deuxieme onglet offre des options
de parametres avancés, et en particulier les options d’échelle et
d’espacement, ainsi que les options propres a la fonctionnalit¢ Open

Type.
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Moadifier I’échelle et I'espacement entre
les caracteéres

L’échelle permet d’obtenir des caracteres plus ou moins larges, ou
plus ou moins condensés.

L'eéchelle des caractéres se modifie dans 'onglet Police.
Voici une echelle a 150%

L'échelle des caractéres se modifie dans l'onglet Police. Voici une échelle & 85%

Figure 3.4 : Texte saisi avec la méme police, la méme taille, mais
avec une échelle différente

L’espacement, étendu ou condensé, permet de jouer sur
I’espacement entre les caracteres. Cette fonction peut étre utile,
par exemple si vous souhaitez faire entrer un texte sur une seule
ligne.

Le crénage, plus utilisé en typographie pure, est I’ajustement entre
deux caracteres particuliers pour en améliorer I’esthétisme.
L’exemple est souvent pris pour les lettres AV : plus le corps est
grand, plus I’espacement entre les deux lettres est disgracieux.
Concernant Word, le crénage est automatique lorsque la case
d’option Crénage est cochée : vous n’avez pas le choix de la
réduction de I’espacement. Sélectionnez les deux caracteéres d’un
mot, cochez la case d’option Crénage, et choisissez a partir de
quel corps vous souhaitez que ces deux caracteres, dans ce mot en
particulier, soient crénés. Attention, le crénage ne s’applique pas a
toutes les polices !

Opter pour les fonctionnalités Open Type

Toujours sous 1’onglet Paramétres avancés, vous trouverez la rubrique
Fonctionnalités Open Type. Cela signifie que Word 2010 est capable
d’exploiter les possibilités des polices Open Type, permettant, entre
autres, de saisir du texte dans toutes les langues en respectant les
ligatures, les enrichissements typographiques, d’obtenir un lettrage
correct pour les petites capitales, d’utiliser I’affichage de chiffres a
I’ancienne, ainsi que d’autres variantes contextuelles.

La typographie, qui est une science servie par des artistes, a été

galvaudée durant les vingt dernieres années avec I’arrivée de
I’informatique. Grice a la technologie Open Type®™, il est peut-&tre
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temps de renouer des liens avec une typographie correcte, méme si
Word n’est pas un logiciel de PAO. Pour pouvoir apprécier ces
possibilités, il faudra bien entendu utiliser des polices Open Type qui ont
été congues pour, comme Gabriola, Corbel, Calibri, Constantia. Voici
ci-dessous quelques exemples de fonctionnalités Open Type.

Il n’est pas question non plus d’en abuser ! Un rapport sur le dernier
plan marketing de votre société n’est pas un livre de la Pléiade et, si une
lettre d’amour supporte les effets stylistiques, un tableau de chiffres aura
intérét a étre saisi avec espacements tabulaires !

Ligature

Ligature

Une ligature est la fusion de deux signes. On peut parler de deux
| grandes catégories, les ligatures esthétiques et les ligatures linguistiques.

DEFINITION

Si vous souhaitez utiliser les ligatures, sélectionnez I’'une des options de
la liste déroulante Ligatures. Si vous saisissez du texte en grec ancien, ou
en arabe, par exemple, il y a fort a parier qu’elles seront les bienvenues.

- L] - - . Figur'e 3.5:

f|—> ﬁ |J — U Exemples de ligatures, avec la police Calibri :
fi : ligature standard esthéetique : ij : ligature

historique

Alignement et espacement des chiffres

Dans la liste déroulante Formulaire des nombres, vous pouvez choisir
Alignement ou A I'ancienne.

Les termes exacts seraient plutdt Chiffres a I'ancienne et Chiffres
modernes. La spécificité des chiffres a I’ancienne réside dans leur taille
différente et par le fait qu’ils possedent des ascendants et des
descendants. Les chiffres modernes ont tous la méme hauteur et sont
alignés sur la méme ligne.

12345 6789 Option Alignement

Figure 3.6 :
123456789  option A I'ancienne Alignement des chiffres (police
Constantia)
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Par ailleurs, les chiffres a I’ancienne ont une largeur proportionnelle
alors que les chiffres modernes ont tous la méme largeur. Word vous
autorise a choisir I'une ou I’autre des deux options.

Jeux stylistiques

Vous pouvez maintenant tester divers effets stylistiques. Pour I’exemple
ci-dessous, c’est la police Gabriola qui a été utilisée.

La premiere ligne a conservé le jeu stylistique par défaut. En revanche,
nous avons attribué respectivement aux lignes suivantes les jeux
stylistiques 2, 5 et 7. Repérez dans la deuxieme ligne la taille des
ascendants des lettres h et 1, qui est légerement plus grande que la taille
par défaut. Remarquez la forme de la lettre a minuscule pour les jeux 5
et 7, et bien entendu les initiales majuscules, beaucoup plus travaillées.

Johanna et Aurélien
Jo’qanna et Aurélien
joﬁanna et ﬂmféﬁen
j;)ﬁzqna e:[ Am‘cfe;l Figure 3.7 :

Exemples de différents jeux stylistiques (police
Gabriola)

Modifier la casse

Pour modifier la casse, vous pouvez utiliser la liste déroulante Modifier la
casse, située dans le groupe Police de 1’onglet Accueil. Mais il existe
une solution plus simple et plus rapide : le raccourci clavier (Maj}+{F3).

@ Casse

REMARQUE s . . .
La casse d’une police correspond aux majuscules et aux minuscules,
autrefois appelées "haut de casse” et "bas de casse", d’apres leur position
dans la casse, qui était la boite de rangement des caracteres en plomb.

108 | LE GUIDE COMPLET




Mettre en forme les caractéres NejEToliif-X¢;

Révision

Références

Mise en page Publipostage

" Palice
L2 Modifier la casse

Met I'ensemble du texte sélectionné en
MAJUSCULES, minuscules, ou applique
d'autres styles usuels de mise en majuscule,

I@ Appuyez sur F1 pour obtenir de I'aide.

Figure 3.8 : Modifier la casse

1 Sélectionnez un paragraphe.

2 Appuyez sur les touches (Maj}+{F3). Les mots s’inscrivent en
majuscules.

3 Appuyez de nouveau sur les touches (MajjHF3). Les mots
s’inscrivent en minuscules.

4 Si vous appuyez encore une fois sur les mémes touches, les
phrases débutent par une majuscule.

Vous pouvez aussi utiliser ces touches en cours de frappe pour modifier
la casse du texte qui va suivre.

La liste déroulante, quant a elle, vous offre deux autres possibilités :
1" lettre des mots en majuscules et Inverser la casse. Notez que cette
derniere option est en principe inutile si vous avez laissé cochée, dans
les options de correction automatique, Corriger I'utilisation accidentelle de
la touche VERR MAJ.

Correction automatique : Frangais (Frdnce- @lg

| AutoMaths | Lors de |a frappe | Mise en forme aL ique | Balises actives |

Afficher les boutons d'options de correction automatique

Supprimer la 2e majuscule d'un mot Exceptions...
Majuscule en début de phrase
Majuscule en début de cellule
MefOECUles aux jours de la semaine
Corriger [utilisation acddentelle de la touche VERR. MAJ

o L CUTECHON €N COUTS AR TTADE, £ 1o sy o istmsioy sy pareat s g mm b i giss s g s o pbe g g

Figure 3.9 : Corriger [utilisation accidentelle de la touche VERR MAJ
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g éi Casse et petites majuscules
REMARQUE

3.

110

Si vous avez opté pour 1’option Petites majuscules dans les effets de la
police, la fonction Changer la casse ne pourra pas transformer les petites
majuscules en minuscules. Il faudra décocher cette option.

3. Utiliser la couleur de surbrillance

Communément appelée surlignage, cette fonction permet de surligner du
texte comme vous le feriez avec un surligneur sur une feuille de papier.
Cette commande qui se trouve dans le groupe Police est néanmoins a
traiter a part, car elle n’est pas une marque de mise en forme. En
conséquence, ne vous y trompez pas : ne confondez pas le surlignage,
qui est une fonction de marquage, avec la trame de fond, qui est une
fonction de mise en forme. Vous verrez d’ailleurs, lorsque vous
étudierez les styles, que le surlignage ne peut étre ajouté a un style. Vous
utiliserez donc cet outil pour marquer du texte afin de le repérer
facilement dans un document.

Pour surligner du texte, cliquez sur la fleche déroulante du bouton
Couleur de surbrillance du texte, puis cliquez sur la couleur de votre
choix.

- | A B3 || [ESli =t
P || A E(E

1
| el

r

Aucune couleur

Figure 3.10 :
Choisissez une couleur de surbrillance

Le pointeur prend I’aspect d’un surligneur, il vous suffit de le faire
glisser sur le texte comme pour sélectionner, sauf que vous pouvez le
passer sur des portions de texte non contigués sans pour autant devoir
appuyer sur la touche (Ctrl]. Pour arréter de surligner, appuyez sur la

touche (Echap).
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Une autre méthode consiste a d’abord sélectionner le texte puis a
sélectionner la couleur; le texte sélectionné sera automatiquement
surligné.

Vous remarquerez que le bouton sur le ruban conserve la derniere
couleur utilisée. Pour réutiliser la méme couleur, il suffira donc de
cliquer sur le bouton.

Pour cesser de surligner, sélectionnez le texte surligné, cliquez sur la
fleche déroulante du bouton Couleur de surbrillance, puis sur la
commande Aucun.

Vous pouvez €galement faire des recherches et des remplacements sur
du texte surligné. Dans la boite de dialogue Rechercher et remplacer,
cliquez sur le bouton Plus si la boite de dialogue n’est pas affichée dans
sa totalité. Assurez-vous que le curseur se trouve dans la zone
Rechercher ou dans la zone Remplacer par selon que vous souhaitiez
rechercher ou bien remplacer du texte surligné, cliquez ensuite sur la
fleche déroulante située en regard du bouton Format et, enfin, choisissez
Surlignage.

Notez que vous ne pouvez pas choisir la couleur. C’est donc la couleur
active qui sera utilisée.

\
7

Supprimer le surlignage via la fonction Rechercher-Remplacer

Pour choisir de supprimer le surlignage, assurez-vous que le curseur
soit bien positionné dans la zone de saisie Rechercher, puis sélectionnez
la commande Surlignage dans la liste déroulante Format. Cliquez ensuite
dans la zone de saisie Remplacer par puis, dans la liste déroulante Format,
cliquez une premiere fois sur la commande Surlignage, puis
recommencez une seconde fois pour faire apparaitre la mention de mise
en forme Non Surlignage.

ASTUCE

Rechercher et remplacer

Rechercher :

Mise en forme :  Surlignage

Remplacer

Remplacer par :

Mise en forme : Non Surfignage

g Y N NPT AT SR A

Figure 3.11 :
Supprimer le surlignage a l'aide de
la fonction Rechercher-Remplacer

LR PP P L PPN R TIRY S
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3.4. Mettre en forme les paragraphes

ot Modifier un format de paragraphe

Tout d’abord, que signifie la notion de paragraphe pour Word ? Un
paragraphe se termine par une marque de paragraphe obtenue par un
appui sur la touche et représentée par le caractere . Si vous
souhaitez revenir a la marge tout en restant dans le méme paragraphe,
appuyez sur les touches (Ctrl+{«=] : vous obtenez un retour 2 la ligne ().

Avant d’aborder les styles, qui sont trés présents dans Word 2010, il est
essentiel de connaitre toutes les possibilités de formatage de
paragraphes. L’ objectif est ici de savoir créer et personnaliser des styles.

S’il est déconseillé de modifier manuellement la mise en forme des
paragraphes dans un document important, les petits documents, lettres,
notes, C.V., menus, etc., supporteront plus facilement les écarts aux
bonnes regles !

Comme pour la mise en forme de caracteres, celle de paragraphes peut
se faire en cours de saisie ou une fois la rédaction terminée.

Pour modifier un format de paragraphe apres la saisie, il est inutile de
le sélectionner. Placez le point d’insertion dans le paragraphe a formater.

La plupart des attributs de mise en forme de paragraphes sont
accessibles sur le ruban, sous 1’onglet Accueil, dans le groupe
Paragraphe. Des options avancées sont accessibles via la boite de
dialogue Paragraphe.

Utiliser les différents alignements

112

Quatre types d’alignements sont possibles. Ils sont obtenus d’un clic sur
les boutons correspondants du groupe Paragraphe de 1’onglet Accueil.

Figure 3.12 :
Guatre types différents d'alignements

Vous avez le choix entre I’alignement a gauche, le centrage,
I’alignement a droite et la justification.
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: éi Justification

REMARQUE A . . R . N )
La justification aligne le texte a droite comme a gauche. L’espace
restant est réparti entre les mots sur toute la ligne.

\
7

e Justification
La justification par défaut n’est pas toujours parfaite, en particulier sur

des lignes courtes comme dans un document en colonnes. Pour un
meilleur résultat, optez pour la justification complete : passez en mode
Backstage, puis cliquez sur le bouton Options. Cliquez sur la commande
Options avancées, puis, dans la colonne de droite, tout en bas, cliquez
sur le signe + situé en regard des options de mise en page. Cochez

I’ option Justification compléte comme dans WordPerfect 6.x pour Windows.

Définir les interlignes et les espacements

a4
numou Interligne et espacement
L’interligne est le blanc situé entre chaque paragraphe. L’espacement

| est le blanc situé entre chaque ligne d’un paragraphe.

Définir l'interligne
Vous pouvez le modifier a 1’aide du bouton Interligne dans le groupe
Paragraphe. 1l se mesure par défaut en nombre de lignes.

= | A
— AaBbCcDe
i ) T Normal

30

Options d'interligne...
Ajouter un espace avant le paragraphe

Ajouter un espace aprés le paragraphe Figure 3.13 :
Moadifier l'interligne

<M M=

LE GUIDE COMPLET | 113



O E1ii- k)l La mise en forme

114

A Eviter I'option Exactement
ATTENTION

Pour des mesures plus fines, cliquez sur la commande Options
d’interligne. Cette option ouvre la boite de dialogue Paragraphe,
également accessible via le lanceur de boite de dialogue situé dans le
coin inférieur droit du groupe Paragraphe.

Dans la liste déroulante Interligne, sélectionnez 1’option Au moins. Dans
la liste déroulante De, mettez des mesures en points, sachant que le
corps du texte est le minimum requis pour une mise en forme correcte.
Si vous souhaitez aérer 1égerement un texte, un bon choix est d’imposer
comme minimum le corps de la police + 1 point.

Interligne : De: Figure 3.14 :
Au moins [] [t 5 Moadifier l'interligne avec une mesure plus fine via
la boite de dialogue

En effet, si dans le paragraphe vous insérez un mot avec un corps plus
important, ce mot sera écrasé ! Il en sera de méme si vous insérez un
objet graphique quelconque.

Deéfinir 'espacement

Par défaut, il est prévu un espacement supplémentaire aprés un
paragraphe.

L’espacement se mesure par défaut en points. Pour aérer 1égérement un
texte, vous pouvez par exemple ajouter avant chaque paragraphe un
espacement égal a la moitié de la taille du corps utilisé. Pour un texte en
corps 12, vous aurez ainsi 6 points supplémentaires entre les
paragraphes.

Au lieu d’ajouter des lignes blanches avec la touche («), il est préférable
d’ajouter un espacement avant et/ou apres. C’est plus facile a gérer : en
effet, si par exemple votre courrier déborde sur la page suivante, vous
pouvez y remédier en diminuant légérement les espaces entre les
paragraphes. Pour aérer légérement votre texte, vous pouvez espacer un
peu plus les paragraphes.
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Espacement

Evitez d’utiliser I’espacement avant associé a un espacement apres.
Les cumuls d’espacement sont difficiles a gérer.

ASTUCE

Ajouter une trame de fond

Le bouton Trame de fond, situé dans le groupe Paragraphe de

I’onglet Accueil, permet d’appliquer une couleur en arriere-plan
du texte. Cliquez sur la fleche déroulante de ce bouton et choisissez une
couleur. Le bouton gardera ladite couleur une fois que vous I’aurez
appliquée. Il suffira ensuite de cliquer sur celui-ci pour appliquer la
méme teinte, sans avoir a dérouler la galerie des couleurs.

Bien qu’il s’agisse d’une mise en forme de paragraphes, vous pouvez
appliquer cette trame a un seul ou plusieurs mots. Mais, dans ce cas,
vous devez sélectionner ce ou ces mots. Si rien n’est sélectionné, c’est
tout le paragraphe en cours qui sera affecté.

Pour supprimer une trame, sélectionnez 1’option Aucune couleur.

Ajouter des bordures

Le bouton Bordures, situé dans le groupe Paragraphe de I’onglet
Accueil, permet d’appliquer une bordure au paragraphe dans lequel se
trouve le curseur. Cliquez sur la fleche déroulante de ce bouton et
choisissez la bordure. Vous avez le choix entre un encadrement, une
bordure a gauche, a droite, en haut ou en bas, ou un mélange. Une fois
la bordure appliquée, il suffira ensuite d’appuyer sur le bouton pour
obtenir le méme type de bordure, sans avoir a dérouler la galerie des
bordures (voir Figure 3.15).

Si vous souhaitez encadrer un groupe de paragraphes, sélectionnez ce
groupe et choisissez la commande Bordures extérieures. Pour encadrer
totalement tous les paragraphes, choisissez la commande Toutes les
bordures.

Bien qu’il s’agisse d’une mise en forme de paragraphes, vous pouvez
appliquer une bordure a un seul ou plusieurs mots mais, dans ce cas,
vous devez sélectionner ce ou ces mots. Si rien n’est sélectionné, c’est
tout le paragraphe en cours qui sera encadré. Cependant, vous ne
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pourrez appliquer a un mot qu’un encadrement entier, et non une
bordure supérieure, gauche, etc.

Bordure inférieure
Bordure supérieure
Bordure gauche
Bordure droite
Aucune bordure
Toutes les bordures
Bordures extérieures
Bordures intérieures

Bordure intérieure horizontale

Bordure intérieure verticale

Ligne horizontale
Dessiner un tableau
Afficher le guadrillage
Bordure et trame... Figure 3.15 :
Appliquer une bordure

DER WS 25

Pour supprimer une bordure, sélectionnez la commande Aucune
bordure.

Insérer une ligne horizontale

La commande Ligne horizontale n’est pas une bordure a proprement
parler. Contrairement a la bordure supérieure ou inférieure, qui ne peut
s’insérer qu’au début ou a la fin d’un paragraphe, la ligne horizontale
s’insere au point d’insertion. Si ce point se trouve en milieu de
paragraphe, ce dernier sera divisé en deux paragraphes. Cette ligne
horizontale est en fait un objet graphique qui peut se sélectionner, se
déplacer ou se supprimer comme un caractere ordinaire, contrairement a
une bordure.

Pour obtenir d’autres lignes horizontales, cliquez sur la fleche déroulante
du bouton Bordures du groupe Paragraphe, puis sur Bordures et trames,
ce qui ouvre la boite de dialogue du méme nom. Dans cette boite de
dialogue, cliquez sur le bouton Ligne horizontale et vous découvrirez
une collection de lignes graphiques qui font partie de la bibliotheque
multimédia.
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Ligne horizontale

Rechercher le texte :

Indure le contenu d'Office.com

décorations; lignes horizontales...
513 (1) x& (h) pixels | 4 KB | GIF -
[ mporter... | [ ok | [ annuer | Figure 3.16 :
Choisir une ligne horizontale
graphigue

Définir des retraits

Un retrait consiste a décaler un paragraphe par rapport aux marges de
gauche ou de droite. De plus, un paragraphe peut avoir un retrait de
premiere ligne.

r%

— Retrait de premiére ligne
DEFINITION . N e L. .
Le retrait de premiere ligne correspond a I’alinéa et évite de devoir
| placer une tabulation au début de chaque ligne.

Les retraits peuvent étre modifiés a 1’aide des boutons du groupe
Paragraphe de 1’onglet Accueil, de la régle ou via la boite de dialogue
Paragraphe.

A l'aide des boutons

Des retraits simples peuvent étre appliqués facilement a 1’aide
des deux boutons du groupe Paragraphe : Diminuer le retrait et
Augmenter le retrait.
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Lorsque vous cliquez sur le bouton Augmenter le retrait, le paragraphe
se déplace vers la droite. Si vous cliquez sur le bouton Diminuer le
retrait, le paragraphe se déplace vers la gauche jusqu’a la limite de la
marge.

Gnsémniuus Les boutons de retrait
La valeur des retraits obtenus via ces boutons est définie par la
| position des taquets de tabulation.

" Lisez a ce sujet la section Insérer des tabulations plus loin

rewvol  dans ce chapitre.

A P'aide de la regle

Si les regles ne sont pas affichées, allez sous 1’onglet Affichage, dans le
groupe Afficher, et cochez 1’option Régles.

Plus rapidement, vous pouvez afficher ou masquer les régles en cliquant
sur le bouton situé en haut de la barre de défilement vertical.

Figure 3.17 :
Afficher ou masquer les regles rapidement

Les retraits se définissent manuellement par déplacement a la souris, sur
la regle, des éléments suivants :

retrait a droite, triangle positionné a droite de la regle ;

retrait a gauche, carré positionné a gauche de la regle ;

retrait de premiere ligne, triangle supérieur positionné a gauche de
la regle ;
retrait suspendu, triangle inférieur positionné a gauche de la regle.

118 | LE GUIDE COMPLET



Mettre en forme les paragraphes NejiETeliig-3]

numuu Retrait suspendu ou négatif
La premiere ligne est alignée sur la marge de gauche, le reste du
paragraphe est en retrait. Ce type de retrait est couramment utilisé dans
le cas d’une numérotation a 1’extérieur du paragraphe.

h - Figure 3.18 :

Retrait a gauche + retrait de
premiere ligne

\

e

Modifier les retraits en cliquant

Il n’est pas toujours facile de dissocier, a la souris, le triangle du
retrait de premiere ligne et le carré du retrait négatif. Une autre méthode
consiste a cliquer dans le petit carré qui se trouve a I’extréme gauche de
la régle autant de fois que nécessaire pour afficher 1’élément, puis a
cliquer a I’emplacement souhaité sur la regle.

ASTUCE

A l'aide de la boite de dialogue Paragraphe

Pour modifier les retraits d’une maniere plus précise, vous pouvez
utiliser la boite de dialogue Paragraphe, qui s’obtient d’un clic sur le
lanceur de boite de dialogue.

Retrait

Gauche : 1,6cm 5 De 1religne De:

Croite : |D [ TR | Positif v| |1,? f

[ Retraits inversés

Espacement
Avank ! 0pk £ Interligne : De:
Aprés |D pt £ | Sirnple v| | -

[ Me pas ajouter d'espace entre les paragraphes du méme styls

Apercu

Figure 3.19 :
Retrait a

gauche + retrait de
premiere ligne
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Entrez vos mesures précises, en centimetres. La zone Apercu montre
immédiatement le rendu.

Insérer des tabulations

Poser et supprimer des taquets
de tabulation

numuu Taquet de tabulation
Un taquet de tabulation est un repere qui permet d’aligner un texte a
un endroit précis. Une fois le taquet de tabulation posé, la touche
vous permet de vous positionner a I’endroit du taquet.

Vous pouvez poser et supprimer les taquets de tabulation a I’aide de la
regle ou via la boite de dialogue Tabulations.

Pour ouvrir la boite de dialogue Tabulations, affichez la boite de
dialogue Paragraphe puis cliquez sur le bouton Tabulations en bas de la
boite de dialogue.

Des taquets de tabulation sont positionnés par défaut tous les 1,25 cm.
Cette mesure est modifiable via la boite de dialogue. Pour changer cette
valeur par défaut :

1 Affichez la boite de dialogue Tabulations.

2 Saisissez une autre valeur par défaut dans la zone prévue a cet
effet.

e [

Position : Taquets par défau
2am| =

| A supprimer :

Alignement

@ Gauche

) Décimal

Points de suite
© 1Aucn {2 P ®3—
Effacer tout -
Figure 3.20 :

Moadifier les taquets de tabulation par
defaut
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@ Pose et retrait des taquets de tabulation

REMARQUE . y . . .
Il est plus simple d’ajouter ou de supprimer des taquets de tabulation
sur la regle, quitte a les modifier via la boite de dialogue Tabulations.

Il existe plusieurs sortes de taquets de tabulation, comme le montre le
tableau qui suit. Pour choisir un taquet de tabulation, cliquez a
Pintérieur du petit carré qui se trouve a I’extréme gauche de la regle
autant de fois que nécessaire pour afficher I’élément, puis cliquez a
I’emplacement souhaité sur la regle.

; — Figure 3.21 :
'E Lzeveirief 23 a5 R Cliguer a8 lintérieur du petit
| carré situé a I'extréme gauche

de la regle
Tableau 3.1 : Les différents types de taquets de tabulation

Bouton Effet

Gauche : le texte est aligné a gauche.

Centré : le texte est centré.

Droite : le texte est aligné a droite.
Décimal : les chiffres décimaux sont alignés sur la virgule.

L

D Barre : une barre s'insere au niveau de la tabulation.

Pour modifier ’emplacement d’un taquet de tabulation, faites glisser le
taquet a I’aide de la souris sur la grille. Pour obtenir des déplacements
plus précis, appuyez en méme temps sur la touche [(Alt], qui affichera des
mesures (voir Figure 3.22).

Pour supprimer un taquet de tabulation, faites-le glisser a I’extérieur de
la regle.
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Figure 3.22 :
= 407 em 7 Deplacer les taquets de
| ' Ts ' tabulation avec la touche
| Alt enfoncée pour des
mesures précises

1

[

\
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Positionner les marges, retraits et taquets de tabulation

sur des graduations rondes
Ces ¢€léments se positionnent selon une grille invisible et magnétique d’un
intervalle de 0,32 cm par défaut. Pour modifier cet intervalle, allez sous
I’onglet Mise en page, dans le groupe Organiser. Cliquez sur la fleche
déroulante du bouton Aligner et choisissez la commande Paramétres de la
grille. Dans la boite de dialogue Grille de dessin, modifiez la valeur pour
I’espacement horizontal (0,5 cm, par exemple).

Comme pour les retraits, la boite de dialogue Tabulations permet de
positionner les taquets de tabulation: entrez la mesure précise en
centimetres. Elle permet en outre de les modifier et de les supprimer.

La boite de dialogue Tabulations s’ouvre via la boite de dialogue
Paragraphe. Elle s’ouvre également plus rapidement d’un double-clic
sur un taquet de tabulation.

Pour définir un taquet de tabulation avec des points de suite, vous devez
choisir dans la boite de dialogue Tabulations une option de points de
suite. Voici une méthode rapide pour poser un tel taquet :

1 Posez un taquet de tabulation en cliquant sur la regle (voir
ci-dessus).

2 Double-cliquez sur ce taquet : la boite de dialogue Tabulations
s’affiche et le taquet est sélectionné.

3 Choisissez un style de points de suite.

Utiliser les tabulations

Une fois les taquets de tabulation posés, appuyez sur la touche pour
déplacer le curseur a I’endroit du taquet.

Pour aligner un texte, il faut utiliser les taquets de tabulation (ou les
retraits), et en aucun cas la barre d’espace !
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Lorsque vous posez un taquet avec des points de suite, ceux-ci
apparaissent aprés avoir appuyé sur la touche (%5).

Dimensions.................... F SRR 47-x-102.8x-17.2mm1|
Poids.._............. - 90T
Autonomie-enveille ... = 3400y
Autonomie-en-communication.......=..... 4]

Ecran-couleur -+ 4096-couleurs_-6-lignes |
a0

Figure 3.23 : Utilisation de taquets de tabulation avec des points de suite

Créer des listes a puces et numérotées

Pour obtenir facilement des listes a puces ou des listes
numérotées, cliquez sur les boutons correspondants situés

dans le groupe Paragraphe de 1’onglet Accueil. Vous pouvez également
cliquer sur les fleches déroulantes pour obtenir d’autres boutons ou
d’autres types de numérotations.

Les boutons Diminuer le retrait et Augmenter le retrait permettent de
créer des sous-listes et de revenir au niveau supérieur. Les touches du
clavier équivalentes sont (%5 et (MajJ+{%5)) (ou deux fois (<)) a condition
que ’option Définir les retraits a gauche et de 17 ligne a I'aide des touches
TAB et RET TAB soit cochée sous 1’onglet Lors de la frappe de la boite de
dialogue Corrections automatiques.

Pour sortir d’une liste, faites deux retours paragraphe, ou plus si vous
étes dans un sous-niveau.

Gestion des listes

Pour une énumération simple, vous pouvez employer la fonction
décrite précédemment. Pour une énumération plus longue et un
document plus élaboré, nous vous conseillons d’utiliser les styles, plus
faciles a gérer.

REMARQUE

\\
é Lisez a ce sujet le chapitre Les styles et modéles.
RENVOI

Si les puces ne vous conviennent pas, vous pouvez les modifier de la
facon suivante :
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1 Cliquez sur une puce de votre liste : toutes les puces du méme
niveau deviennent grisées.

2 Cliquez sur la fleche déroulante du bouton Liste a puces et
choisissez une autre puce. Si la liste de choix n’est pas suffisante,
cliquez sur la commande Définir une puce pour accéder a d’autres
choix. Vous pouvez alors cliquer soit sur le bouton Symbole pour
obtenir une puce d’une police de caracteres quelconque, soit sur le
bouton Image pour obtenir une puce graphique.

Définir une nouvelle puce &Iﬂ

Puce 3 utiliser

Symbole... | [ Image...

Alignement :

Gauche IZ|

| Apercu

Figure 3.24 :
Choisir une puce graphique

\
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Transformer une liste a puces en une liste numérotée, et inversement

Cliquez sur une puce (ou un numéro) d’une liste, puis cliquez sur le
bouton Liste numérotée (respectivement Liste a puces).

ASTUCE

Gérer les enchainements

Toutes les options d’enchalnement de paragraphes se modifient via la
boite de dialogue Paragraphe, sous I’onglet Enchainements.

En typographie, une veuve est la premiere ligne d’un paragraphe laissée
seule en bas d’une page, et I'orpheline est la derniere ligne d’un
paragraphe laissée seule en haut d’une page. Par défaut, I’option Eviter
veuves et orphelines est sélectionnée : un paragraphe de trois lignes ne
sera donc pas coupé.
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