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Avant-propos

Word a dépassé depuis longtemps le cadre d'un simple logiciel de traitement de texte. [l inclut de
plus en plus des fonctionnalités autrefois réservées a des logiciels spécialisés de mise en page ou de
traitement d'image. Grace aux TP de cet ouvrage, vous allez découvrir avec quelle facilité vous pou-
vez vous exprimer et communiquer au travers de documents bien congus et agréables a lire.

Beaucoup estiment que nous sommes désormais a I'are numérique et que nous allons abandonner
peu a peu le support papier au profit de tous types de supports de lecture électroniques, Word per-
met justement dans ce cas de créer toutes sortes de documents électroniques, Clest Moutil idéal pour
enregistrer et organiser ses données texte et graphique, ainsi que ses images.

Lobjectif de ces TP n'est pas d'expliquer une par une toutes les fonctionnalités de Word mais de four-
nir un mode d’'emploi pour obtenir différentes sortes de dacuments. Vous ne trouverez pas d'expli-
cations détaillées et rébarbatives sur chague fenction et caractéristique, mais plutdt des explications
pratiques sur les facons concrétes de procéder. Si vous cherchez le made demploi d'une fonction,
référez-vous a l'index puis lisez le ou les TP dans lesguels elle est utilisée, Vous hénéficiez ainsi d'une
description en situation,

Tout au long de cet ouvrage nous supposons :
® QU'une version 2016 de Word est installée sur votre ordinateur.
* Que vous maitrisez toutes les technigues de base de clic, double-clic, copier-coller en informatique.

¢ Que vous avez téléchargé etinstallé les fichiers source des exercices employés dans ce livre depuis
le site Dunod (www.duncd.com).

e Que vous savez déja utiliser les fonctions de base de Word.



Présentation des exercices

BLOC-NOTES

A chaque début dexer
cice un bloc-notes vous
indique le numéro du TP
Ce numéro est utile car ii
s?rt de référence pour
d‘autres exercices.

Word est un logiciel de traitement de texte, etace titre, il fournit des outils draideala saisieeta
n du texte trés efficaces. Dans ce TP, vous allez apprendre 3 les utiliser et 2 les ajou-
fin de toujours les garder @ portée de clic. Vous allez aussi

ce qui permet

dloutils Acces rapide al
iquement du texte parun autre,
rez en mesure

ter dans la barre
|acer automat

ItITRODUCTION
!.ln}rqquction procure des
|_ndi_cauons sur l'exercice a
venir et contient un encadré
précisant les TP évenujetlé
g?ent prérequis et les fichiers
hexeruce employés (a télé-
charger sur le site www
d_un'od._com). Le temps dé
;eal:sation est une estimation
u nombre de minutes a ac
corder par exercice. :

Vi

d est capable derempP
de phrases clés que vous s€

tant d'expressions ou

découvrir que Wor
drenregistrer des raccourcis pour au!

de mémoriser.

Provequis : néant
Fichier cmployé @ e
Temps de réalisation

un
+ 10 minuies

"_\ Pour démarrer rapidement sur un document vierge, vous allez modifier 1a barre droutils Acces rapice. Cetle barre,
1| quevous pouvez positionner au-dessus ou €N dessou L o exécuter en un clic les commandes &5

plus courantes comme Enregisirer, Apercy avant impression, MNouved ¢, Dans sa version initiale, elle
ne comporte que {rois commandes. A vous d'y placer celles gue vous utilisez souvent. Cliquez sur 1 fiache a droite de
celte barre pour afficher toutes les commandes initiaternent prévues par Microsoft.

I_'_____———'—_'_ —
Notez la demiere option en bas qui permet de changer remplacement
e en Accks rapide (elle appara

Mouveau afin que cette commande soit ajoute
document vierge dans Word.

doutils. Cliquez SUr

de cette barre
ochie), Cliquez sur

t dorénavant ©

ouvriF un nouveau

celle icone pour
:\\

outils AccesTapide

Accueil Inse Personnaliser 1 parre

' Reproduire la mist v Enregistret

\ Presse-papiers

Coller

Courner electronique
I
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seconde solution consiste ciiquer‘droil sur le mot souligné, puis a

de ces deux solutions est que
ment souligner de nouveal épinal en rouge.

TR 1 = AstUCEs pour accélérer la correctian &l |a saisie du texte

ur Entrée. Puisque vous avez fait une faute Jorthographe,

5
word la souligne en rouge. La premiere solution pour corriger ce mot consiste 3 double-cliquer dessus pour le

sélectionner puis 3 cliquer sur e bouton Modifier \a casse, 1re Letire des Mots En Majuscule (Ruban Bccueil, La
i cliquer surune des propositions dewaord. Linconvénient

rd nen garde AUCLIN SOUVETIF ¢ 51 VOUS ressaisissez 12 méeme phrase, Wword va patient

Saisissez la phrase - * I'habite 3 &pinal » puis appuyez

EN FORME

ety b Mg
< ]

Word se souvienne de votre correction et qu'il 'applique ensuite syslénmiquermm, Vous

S vous préeferez que
disposez de |a fonction de correction automatique. Jusqu'a la version 2010 de Word, celie fonction est directement
accessible 3 partir du dlic droit sur le mot souligné. Plutot que de choisir une des solutions proposées par Wword,

vous cliguez sur Correction automatique puis sur 13 honne solution dans la liste.

Jgrant

Jgrorgs teut

sgoutes p Ditione

Comection ayfometio: # tpinal t‘
¥ dpina

isngun

= orogieht:

MISE EN PAGE ET MISI

EQPTURES
es copies d'écran présen-
lt::;ésescﬁlans ce livre sont réa-
sees avec Word 2016 sur
wi ordinateur exécutant
_ _ndows 8. Si vous PpOssé- SSé
dez un autre systeme d'ex-
glﬁitation ou sila fené!le
tae;l votre programme est de
ille différente, vous étes

‘susceptibles de remarquer

certaines différences.

pour retrouver cette fanction et 'est bien dommage. Une

astuce pour contoumer c& probleme consiste a ajouter \es options de correction autpmatique dans |a barre d'outils
Acces rapide. Cliquez sur 12 flache a droite de cette barre doutils voir premigre figure de ce TP) et choisissez
jon Autres commandes. L2 fenétre Options Word souvre sur \a rubrique Barre doutils Acces rapide. Dans la liste
|eroulante Choisir les commandes. .. choisissez Ccmmandes non présentes sur le ruban et parcourez cette liste jusqu'a
L commande Options de correction automatique utocorrect). Cliquez sur fe bouton Ajouter>> pour faire apparaitre
betie commande dans \a liste de droite qui reflete |e content actuel de la barre d'outils Acces rapide. Cliquez sur QK pour

ermer cetie fenétre.

Depuis la version 2013, il faut naviguer dans les menus
] i @

PUCE

vous aident & sivre
I"&Ed'l'.e de lecture Ng:

Zoom
Lorsque cela est né-
cessaire, les captures
d'écran sont recadrées
sur la zone nécessaire
a la compréhension.

vi



L'interface de Word

Depuis Word 2007, l'interface utilisateur a pris la forme d‘un ruban. Les fonctions qui permettent d'agir sur les
éléments d'un document sont rassemblées dans des onglets, tandis que les fonctions de gestion générale du
document se trouvent en un emplacement unique situé a l'extrémité gauche du ruban : l'onglet Fichier. Lorsque
vous cliquez sur l'onglet Fichier, Word passe en mode Backstage. Ce mode rassemble toutes les fonctions générales
de gestion d'un document ou classeur Excel, dont l'ouverture, I'enregistrement ou l'impression d'un document.

’

TPWord mise 4 jour - Wordl (Evall

Accuell Insertion Création Disposition Références Publipostage Révision Affichage Dits
Delta Light - (9 A A Aa- seimetin. |SEH Az
Coler , PR e [ ==== = . 3
- ¥ Reproduire la mise en farme = ’ - T = = e
Presse-papiers Pol Paragrap

Navigation =
Rachercher uh docoment p-

Titres Pages Résultats

Avant-propos

Présentation des exercices

L'interface de Word

Astuces pour accélérer la comrection..
Fiche recette : gagner du temps ave..,
Mase en forme avec SmartArt
Apphquer des effets de texte

Ecrire dans la marge

Méianger des pages en portrait et p..

Ecrire des formules et des équations
nsérer une image

Créer un album photo

Recadrage original d'une photo
Transformer une photo

Mini-journal & partir d'un modéle M.,
Créer un mini-journal en colonnes

Créer un modéle de journal & remplir

Créer une fiche-produit avec un tab..

Créer un faire-part avec photo

24301 mots [

Page 6 sur 41

Astuces pour accélérer la cc
saisie du texte

rd est un logiciel de traitement de texte, et 3 ce titre il fourni
du texte trés efficaces. Dans ce TP, vous allez apprendre a le:
Accés rapide afin de toujours les garder & portée de clic. Vou

de pl q 1t du texte par un autre, ce qui perr
d'exp ou de pf clés que vous serez en mesure de
mémoriser.

Prérequis : néant
Fichier employé : aucun
Temps de réalisation : 10 minutes

| 1 Pour démarrer rapidement sur un document vierge. vous allez modifier

‘—— la barre d'outils Accés rapide. Cetie barre, que vous pouvez positionner
au-dessus ou en dessous du ruban, permet dexécuter en un clic les
o des les plus comme Enreg Apercu avant impression,
Nouveau document, etc. Dans sa version initiale, elle ne comporte que trois
commandes. A vous d'y placer celles que vous utilisez souvent. Cliquez sur la
fléche a droite de cette barre pour afficher toutes les commandes initialement
prévues par Microsoft

Figure 01-01.tif

Vil



1.  Menu de la barre d'outils Accés rapide 10. Zoom

2. Menu déroulant 11. Maodes d'affichage

3. Lanceur de boite de dialogue 12. Enregistreur de macro. Cliquez-droit dans cette
4.  Groupe zane pour cholsir les infos gu'elle affiche.

5. Barre de controle de galerie 13. Cliquez ici pour changer les options de langue et
6. Barre de controle de la fenétre de correction d'orthographe et de grammaire
7. Bouton Réduire le ruban 14. Cliquez ici pour afficher les statistiques

8. Alde:aveclaversion 2016, 'acceés a l'aide est 15. Pagination

simplifié. Vous saisissez directement les mots-clés 16. Volet de navigation

dans ce champ (dans les autres versions, paint 17. Champ Rechercher

d'interrogation dans le coin supérieur droit) 18. Ruban

9. Cliquezici pour ouvrir le panneau latéral Partager 19. Onglet
et enregistrer le document sur Internet

TPWaord mise & jour - Word (Evaluation) e m 9
Révision Affichage o
=3 T £ Rechercher ~
: AaBbCcDt AaBbCeD: AaH AaBbCcC AoBbCCL hb }
S Remplacer
. t=_ My - T MNormal 7 Sans int Sous-titre  Emphas -
= 1= rma Sar Sous-titre  Emphase. 1> ‘Shectionner
aragraph Madification
s 2 Partager as
cél I t t '
"’e erer a CO rrec Ion e a Pour collaborer avec d'autres utilisateurs, enregistrez
une copie de votre fichier dans un emplacement en

ligne.

Enreqistrer dans le cloud

le texte, et 3 ce titre il fournit des outils d'aide a la saisie et a la corre
3, vous allez apprendre a les utiliser et i les ajouter dans |a barre d't
garder a portée de clic. Vous allez aussi découvrir que Word est ca|
te par un autre, ce qui permet d'enregistrer des raccourcis pour a

1 vous serez en mesure de
¥ H %
%

lor
¥ Reproduirely ¥ Entege

ment vierge, vous allez modifier
e, que vous pouvez positionner
net d'exécuter en un clic les
istrer, Apercu avant impression,
iale, elle ne comporte que trois
s utilisez souvent. Cliquez sur la
tes les commandes initialement
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Theme de l'interface

Depuis la version 2013, 'aspect visuel de l'interface de Word est paramétrable. Vous pouvez choisir la couleur du
cadre de la fenétre mais aussi insérer des éléments décoratifs. Ce choix se fait dans la fenétre Options Word que
vous ouvrez en cliquant sur le menu Fichier > Options, rubrique Général (a gauche).

Lt ..;-. Options genérales d utifisation de Word.
Affichage

Vérification Options dinterface utilsateur

Enregistrement [V Agficher ta mini barre &' outils lors de la sélection !
Langue [V Activer l'apercu instantané

[V Mettre & jour le contenu des documents pendant leur géplacement

Options avancees -
Style dinfo-bulle: |Afficher les def ités dans des info-bull v

Personnaliser le ruban .

4 Personnaliser L
Barte d'outils Accés rapide wolre suite de programmes Microsoft Oifice

Compléments MNom d'utilissteur:  |cricri Eberhardt

. Inatiale: ek
Centre de gestion de la confidentialité Awlivies

[ Toujours utiliser ces
Printemps
i!ianz ,_]

En couleur

Options de démariage - .

Artigre-plan Offige ;

Théme Office

Choisisses les extensioWgoy igefs ourvric Programmes que vous souhaitez toujours utiliser,..

Choisissez le décor dans le menu déroulant Arriére-plan Office et la couleur dans le menu Théme Office. Si vous
choisissez Couleur, celle-ci variera selon le theme Windows appliqué sur votre ordinateur.

Les captures de cet ouvrage ont été réalisées avec différents arriére-plans et couleurs de théme.



Mise en page
et mise en forme

Les TP de cette premiére partie sont consacrés aux fonctions avancées de mise en page et de mise
en forme, comme l'organisation et |'orientation du texte dans la page, I'esthétique du document et la
saisie d'éléments trés spécifiques telles des formules mathématiques.

Vous y découvrirez aussi comment créer et manipuler un des éléments les plus importants pour vous
affranchir des contraintes de mise en page de Word : la zone de texte.

Fiche cuisine - Word (Evaluation)

Qutils de dessin

© Durlod o Tolite] feproductidn hon butorisée est un délit.
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s
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4
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LLs
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=
(ER
(58
.
=

ion Création Disposition Références Publipostage Révision Affichage Format @ Dites-nou
| £ Remplissage - A - |If} Orientation du texte - |:
E u u v E’ Contour = A A A v é - [:] Aligner le texte ~ be
EQ Effets - [~ & ~ @ Créerunlien
Styles de formes ] Styles WordArt ] Texte
Autres

Ajouter rapidement un style visuel a la forme
eu a la ligne sélectionnée.

Chaque style utilise une combinaison unique
de couleurs, de traits et d'autres effets pour
modifier |'apparence de |a forme. Pointez sur
un style ranide dans [a hiblicthéaus nour

D’autres travaux pratiques, disponibles sur le site www.dunod.com, vous expliquent comment
améliorer davantage la mise en page et la mise en forme de votre texte, en utilisant les polices Open
Type pour créer un titre graphique, en ajoutant des ligatures et en supprimant les lignes vides. Vous
apprendrez également comment écrire une partition de musique dans un document Word.




Astuces pour accélérer la correction
et la saisie du texte

ord est un logiciel de traitement de texte, et a ce titre, il fournit des outils d’aide a la saisie et a

la correction du texte trés efficaces. Dans ce TP, vous allez apprendre a les utiliser et a les ajou-
ter dans la barre d'outils Accés rapide afin de toujours les garder a portée de clic. Vous allez aussi
découvrir que Word est capable de remplacer automatiquement du texte par un autre, ce qui permet
d'enregistrer des raccourcis pour autant d'expressions ou de phrases clés que vous serez en mesure
de mémoriser.

Prérequis : néant
Fichier employé : aucun
Temps de réalisation : 10 minutes

Pour démarrer rapidement sur un document vierge, vous allez modifier la barre d’outils Accés rapide. Cette barre,
1 que vous pouvez positionner au-dessus ou en dessous du ruban, permet d'exécuter en un clic les commandes les

plus courantes comme Enregistrer, Apercu avant impression, Nouveau document, etc. Dans sa version initiale, elle
ne comporte que trois commandes. A vous d'y placer celles que vous utilisez souvent. Cliquez sur la fleche a droite de
cette barre pour afficher toutes les commandes initialement prévues par Microsoft.

=
Wi
m
m
=
1
L=
(1)
m
m
-
=
w1
m
m
=
n
o
=
=
m

Accueil Personnaliser la barre d'outils Accés rapide rer
& ) Nouveau |
" A
Ouvrir
Caller

¥ Reproduire || v Enregistrer
Presse-paple Courmer dlectronique

mpression rapide

et impr

v Annuler

v Rétablir
Dessiner un tableau
Mode tactile/souns
Autres commandes...

Afficher en dessous du ruban

Notez la derniére option en bas qui permet de changer I'emplacement de cette barre d'outils. Cliquez sur
2 Nouveau afin que cette commande soit ajoutée en Acceés rapide (elle apparait dorénavant cochée). Cliquez sur
cette icone pour ouvrir un nouveau document vierge dans Word.

©)

0 Accueil Inse Personnaliser la barre d'outils Accés rapide 5 Py
: v Nouveau
(= Aa~
© Ouvrir
Coller ’ .
- ¥ Reproduire la mis¢ ¥ Enregistrer A
= Presse-papiers Courrier électronique
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TP 1 e Astuces pour accélérer la correction et la saisie du texte

Saisissez la phrase : « J'habite a épinal » puis appuyez sur Entrée. Puisque vous avez fait une faute d’orthographe,
Word la souligne en rouge. La premiére solution pour corriger ce mot consiste a double-cliquer dessus pour le
sélectionner puis a cliquer sur le bouton Modifier la casse, Tre Lettre des Mots En Majuscule (Ruban Accueil). La

seconde solution consiste a cliquer-droit sur le mot souligné, puis a cliquer sur une des propositions de Word. Linconvénient
de ces deux solutions est que Word n'en garde aucun souvenir : si vous ressaisissez la méme phrase, Word va patiem-
ment souligner de nouveau épinal en rouge.

4

| H -0 0 % = Document] - We J'habite & éﬂibal
Accusl | Insetion  Créstion  Duposition  Réfieces  Publipostage Riviion Al Epinal
oy ¥ T x i . SN e pinal
| Caxiper C&I-h(llCerp'ill AN N Y SR BE ; Q
L@ Copier £pina
Coller 6 I S aex x' B-% [Majuscule en début de phrase ny
_ ¥ Reproduire la mise en forme 5 - . : Epinas
e =3
Presse-papiers 10 Palice 4 anoes tout
MAIUSCULES I_Jr gt toul
. - N T By e s i Ajouter au dictionnaire
I'habite  épinal = xMotitn “’[‘3’“ - &
JNVERSER 4 cASSE ‘ G Lien hypeteds
L7 MNouveau commentaire

Si vous préférez que Word se souvienne de votre correction et qu'il I'applique ensuite systématiquement, vous
disposez de la fonction de correction automatique. Jusqu'a la version 2010 de Word, cette fonction est directement
accessible a partir du clic droit sur le mot souligné. Plutét que de choisir une des solutions proposées par Word,

vous cliquez sur Correction automatique puis sur la bonne solution dans la liste.

5

T habite 3 ¢pinkl
Epinal
épina
Epinac
spinal
épinas
lgnorer
Ignorer tout
Ajouter au dictionnaire
Correction automatique  * Epinal
Langue ¥ épina h
"' Orthographe... Epinac

Depuis la version 2013, il faut naviguer dans les menus pour retrouver cette fonction et c’'est bien dommage. Une
astuce pour contourner ce probléme consiste & ajouter les options de correction automatique dans la barre d’outils
Acceés rapide. Cliquez sur la fleche a droite de cette barre d'outils (voir premiére figure de ce TP) et choisissez

I'option Autres commandes. La fenétre Options Word s‘ouvre sur la rubrique Barre d'outils Accés rapide. Dans la liste
déroulante Choisir les commandes... choisissez Commandes non présentes sur le ruban et parcourez cette liste jusqu’a
la commande Options de correction automatique (Autocorrect). Cliquez sur le bouton Ajouter>> pour faire apparaitre
cette commande dans la liste de droite qui reflete le contenu actuel de la barre d'outils Accés rapide. Cliquez sur OK pour
fermer cette fenétre.

Gér o i
Persannaliser la barre d'outils Accés rapide.

Affichage
Chaoisir les commandes dans les catégonies sulvantes Personnalmer Iz barre o utils Acos rapide

Commandes non présentes sus le ruban v Pour tows les documents (par défaut) -

I Eneegistrer

Langue
Options svancées
[ Mouveau fichier

Options de comection automatique...

Perionnaliser le ruban

Barre & oty Accis rapide

Compléments
S O
Centre de gestion de la confidentialits % Options de correction des images

Ajouter -m -

<< Supphimey
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Travaux pratiques avec Word 2016

Voici maintenant comment enregistrer la correction automatique. Double-cliquez sur le mot a corriger (ici épinal)
6 puis cliquez sur l'icone Options de correction automatique dans la barre d'outils Accés rapide. Word recopie le
mot dans le champ Remplacer. Saisissez a droite le mot corrigé puis cliquez sur Ajouter. Profitez-en pour parcourir
la liste des corrections automatiques existantes. Vous constaterez que les corrections ne concernent pas uniquement des
fautes d'orthographe, elles corrigent aussi les fautes de frappe.

BH® 0D D
Accuel Insertion Création

Disposition Référances
“‘ H i e e SR [¥] Atficher les bgutans o options de comection automatique
| Fid Capier cuicaidl oot 0 [ Supprimer 1a 2e majuscule d'un mot Exceptions... 1
Coller 6 I S-axx.x [A-%w-.- 4 [ Majuscule en détut de phrase vl
. * Reproduire la mise en forme ¥ . -
[+ Majuscute en gebut de cellule
Presse-paplers 0 Pollce [#] Majuseutes aus jours de la semaine
M Corriger I'utilisation accidentelle de |a touche VERR. MAJ
J'habite a épinal o
éﬂl"‘" ] Cormection en cours de trappe
Remplager: Bar: @ Texte brut Texte mis en forme
epinal Epinal
[ -~ |
1] L4 |
in IC
ftm) il v
Ajguter
Utiiser sutomatiquement les suggestions du vérificateur d orthographe
oK Annuler
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Comme annoncé au début de ce TP, vous allez maintenant enregistrer une expression en version « raccourcie ».
7 Toujours dans la fenétre Correction automatique, saisissez « sal » dans le champ Remplacer puis votre phrase de
salutation a droite. Cliquez sur OK pour enregistrer la correction et fermer la fenétre. De retour dans le document,
saisissez un espace a la fin du mot épinal : Word corrige en Epinal. En effet, la correction automatique ne s'exécute que
lorsque Word détecte que vous venez d'écrire un mot complet, c'est-a-dire dés que vous saisissez un espace, un caractére
de ponctuation ou un retour a la ligne. Sur une autre ligne, saisissez « sal » puis appuyez sur Entrée. Quel bonheur de
voir la phrase s'afficher instantanément ! N'hésitez pas a compléter la liste initiale des corrections automatiques pour y
inclure les expressions que vous saisissez souvent.

Afficher les boutons d'options de correction automatique

Supprimer la 2e majuscule d'un mot

[¥] Majuscule en début de phrase

[+] Majuscule en début de cellule

[Zl Majuscules aux jours de la semaine

[#] Corriger I'utilisation accidentelle de la touche VERR. MAJ

Exceptions...

Correction en cours de frappe

016 Dunod.
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Remplacer :

sal

Par: ® Texte brut Texte mis en forme

|Veuillez agréer I'assurance de mes sentiments les meilleurs

san sce
5an sces
san scet

|5an scette

| sans ce ~l
| sans ces
| sans cet
| sans cette

| Auter |
Utiliser automatiquement les suggestions du verificateur d orthographe

oK [}

Fermer
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Fiche recette : gagner du temps avec
les styles

La mise en forme dans Word s’effectue de deux facons: en cliquant sur les outils de mise en forme du
ruban Accueil (police, taille, gras, couleur, etc.) ou par le biais des styles. La premiére méthode est
trés simple mais répétitive, la seconde est plus technique mais elle s'effectue une fois pour toutes. Les
styles sont l'outil de base du traitement de texte. lIs vous permettent d’appliquer automatiquement
une mise en forme et une mise en page particuliéres pour le titre, le texte courant, etc. Inversement,
en modifiant un style de titre ou de texte, vous transformez rapidement le document complet qui
applique les nouveaux parameétres a tous les éléments de ce style qu'il contient.

Prérequis : néant
Fichier employé : Fiche cuisine.docx
Temps de réalisation : 15 minutes

1

Ouvrez le fichier Fiche cuisine.docx qui contient le texte d'une recette. Ce texte a été saisi de bout en bout, sans
appliquer la moindre mise en forme, le style appliqué est donc le style Normal par défaut, c’est-a-dire Calibri 11.
Vérifiez ces informations en observant le ruban Accueif : dans le groupe Style, c'est Normal qui est encadré en

bleu et, dans le groupe Police, c'est Calibri et 11 qui sont affichés.

2

Calibri (Corp ~ | 11 A & aas | BlEsiE. |E=| 0 g

| . i— i- AaBbCcDc
G I S~ax,x QA-W-A- E===l=- H-H-~ T Normal
Police [ Paragraphe ] D‘)

Brioche

Cliquez n'importe ol sur la premiére ligne puis cliquez sur le bouton Titre dans le groupe Style. Vous venez
d'appliquer un style de titre a « Brioche ». La police a changé, il s'agit maintenant de Cambria 28. Cette ligne étant
maintenant clairement identifiée comme étant celle d'un titre, Word la prendra en compte lors de la construction

d’'une table des matiéres si vous décidez par la suite d'en créer une.

G

- T =128 E » - | Al = = um. e== | Al P
Cambria (Tit - |28 A A Ra- B i=-i=-vn 32 0 Y assbeede AsBbeede AaBbC  AaBbCel Adg A

I S~aex, ¥ Q--A- BE=== =- H-H- TNormal TSansint..  Titre1 Titre 2 Titre

Police 1 Paragraphe LM} Style

Brioche
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Travaux pratiques avec Word 2016

Dans une recette de cuisine, le paragraphe des ingrédients apparait généralement en retrait de la recette elle-
3 meéme. Sélectionnez les lignes de ce paragraphe puis cliquez sur le bouton Augmenter le retrait du ruban Accueil.

Ay T
A o ha- e = T | asBbceoe| AsBbcex AaBH
x, x M- A - === T Normal | ¥ Sans int. Titre 1
Potice Paragraphe
Br‘i O che Augmenter be retrait
Eloigner le paragraphe de la marge.

Pour & personnes

250 g de farine

100 g de beurre

3 petits ceufs

S S £ oy e |

Ouvrez ensuite le menu des options d'interligne, choisissez un interligne de 1,0 puis cliquez sur Supprimer I'es-
4 pace aprés le paragraphe. Le paragraphe étant toujours sélectionné, ouvrez ensuite le menu des Bordures et
choisissez Bordures extérieures. Vous obtenez un paragraphe mis en valeur par son décalage et son cadre.
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1 sachet de levure de boulanger

3 cuilléres 3 soupe de lait

2 cuilléres & soupe d'eau tiede

2 cuilléres a soupe bombées de

1 cuillére & café rase de sel
Préparation : 25 mn

Options d'interfigne..

outer un espace avant le paragraphe

ol 1

Suppanr espace aprés le paragraphe

1 sachet de levure de boulanger

3 cuilléres 3 soupe de lait

2 cuilléres a soupe d'eau tiede

2 cuilléres a soupe bombées de sucre
1 cuillére 3 café rase de sel

¥ A-¥-A- E=s==FE LT TNormal | T Sansint. x,x A-¥-A- B===1=- H @ T Normal | T Sans int..
Pulice = Parag ¥ Palice B Paragraphe Bordure inféneurs
. = —
Brloche BrlOChe Bordure supéneure
Bordure gauche | 25

Pour & personnes : o Pour 6 personnes : Bordire divite

250 g de farine : 250 g de farine T

100 g de beurre 100 g de beurre Agcune bordure

3 petits ceufs 30 3 petits ceufs Toutes les bordures

El B8

-~ Bordure inténeure horizontal

Préparation : 25 mn

Bordures extérieures [}

Bordures intérieures

Bordure intérieure verticale

Lorsque vous saisissez dans Word un document avec une mise en page spécifique, comme dans le cas de cette
5 fiche recette, il y a de bonnes chances pour que vous ayez besoin d'en saisir d'autres au méme format. Pour ga-

gner du temps, vous pourriez choisir d’enregistrer cette fiche comme modeéle puis de la modifier pour créer la
recette suivante. Une autre méthode consiste a enregistrer les différents styles de paragraphe utilisés dans Word. L'avantage
de cette méthode sur la premiére, c’'est que le style sera toujours disponible dans Word sans qu'il soit nécessaire d’ouvrir
un autre fichier. Le paragraphe des ingrédients étant toujours sélectionné, ouvrez la galerie des styles puis cliquez sur

Créer un style.

Palice W Paragraphe &

2 cuilléres & soupe bombées de sucre
1 culllére a café rase de sel

naBbcede | AsBbcene AaBbC AaBbcel AAD assbcer :,
s |

T Normat | T Sans int. Titre 1 Titre 2 Titre

AoBbCcDr AaBbCcDi  Ans 0 AaBbCeDe AoBbCcD:

Elevd Citation

Emphase Accentua... Emphase

AABECCDL AABBCCDD AaBbCcDd  AaBbCcDe

Référence.. Référence.. Titreduli.. ¥ Paragra

A4 Cpéer un style

A Eifacer la mise en #Ems
Créer un style

Créer un style basé sur la mise en forme du
texte sélectionné

A Apphguer les style

Préparation ; 25 mn

Sous-titre i

FY.

Citation
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6

TP 2 » Fiche recette : gagner du temps avec les styles

Dans la fenétre Créer un style qui apparait, saisissez Ingrédients dans la zone Nom puis cliquez sur le bouton
Madifier. Vous obtenez la fenétre descriptive du nouveau style avec un apercu de ce dernier dans la partie cen-
trale. Les options situées dans le bas de cette fenétre sont trés importantes. Par défaut, le style est enregistré

« Uniquement dans ce document ». Pour qu'il soit disponible dans tout nouveau document, vous devez cocher « Nouveaux
documents basés sur ce modele ».

7

Propriétés
Nom Ingrédients
Type de gtyte : Lié (paragraphe et caractére]
Style basé sur: ¥ Mormal
Style du suvant: | T ing
Mise en farme
Catibri [Corps} u. 11 vi & I § Automatique :

= == |@m==|12 = =

Pour 6 personnes :

Retrait :
Gauche: 1,25¢m
Interfigne : simple, Espace
Aprés: 0 pt, Bordure :

[¥] Ajouter 3 la galerie de styles  [_] Mettre & jour automatiquement
() uniquement dans ce gocument (9 [Nouveaux documents basés sur ce modéle|

Fgrmat = oK

Cliquez sur OK pour fermer la fenétre précédente : le style Ingrédients apparait maintenant dans la galerie de
styles du ruban Accueil. A partir de maintenant, vous étes en mesure d'appliquer d'un simple clic cette mise en
forme a tout paragraphe d’'un autre document. Cliquez dans ce paragraphe (inutile de le sélectionner, le style est

automatiquement appliqué au paragraphe actif) puis cliquez sur l'icone Ingrédients de la galerie de style.

K A A || E=risrer | EE MY

AaBbCcDc¢ AaBbCeDe AaBbCecDe AaBbC

=
3=

x. x" | -2~ A~ ===

.| &y~ - Ingrédients | T Normal | TSans int... Titre 1

I

Police I Paragraphe [ Style

Nouvelle fiche recette

| Nouveau paragraphe d'ingrédients

Ingrédients

(K8
=
o
o
i
=
s
2l
4
=
-
ES
LLs
=
o.
=
(ER
(58
.
=




=
Wi
m
m
=
1
L=
(1)
m
m
-
=
w1
m
m
=
n
o
=
=
m

our obtenir un document a l'aspect soigné et professionnel, vous pouvez mettre en forme le texte
lui-méme mais aussi puiser dans la batterie de formes et de graphiques proposés par Word. Ne
considérez pas ces graphiques a la légére, il ne s’agit pas ici de s'amuser a dessiner mais bien de faire
passer un message ou des idées plus efficacement. Un graphique bien concu a I'endroit approprié
contribue a la lisibilité du document et a une meilleure organisation des données qu'il contient.

Prérequis : néant
Fichier employé : Fiche cuisine-TP.docx
Temps de réalisation : 10 minutes

1 Ouvrez le fichier Fiche cuisine.docx et appliquez le style Titre a la premiére ligne comme expliqué dans le TP
précédent.

Vous allez mettre en valeur le paragraphe des ingrédients a |'aide des graphiques SmartArt. Il s’agit de formes

géomeétriques pouvant contenir du texte et/ou des images, avec pour objectif de les présenter de facon trés esthétique et
structurée. Sur le ruban Insertion, cliquez sur SmartArt.

Accueil Insertion Création Disposition Réfd
B Page de garde ~ D | r ) I SmartA
3 |40 4] ' -
[) Page vierge = - 1.1 Graphique
i Tableau Images Images Formes
*— Saut de page - enligne ~ @+ Capture ~
Pages Tableaux Mustrations

Dans la boite de dialogue Choisir un graphique SmartArt, cliquez sur Liste pour visualiser I'ensemble des possibi-
2 lités dans la fenétre du milieu. A chaque fois que vous cliquez sur une disposition de graphique au milieu, une

description apparait a droite. Cette description précise si les formes sont destinées a présenter des images, ou

uniquement du texte comme la liste que nous allons choisir. Cliquez sur Liste verticale avec cercles (ou sur liste ciblée avec
Word 2007) puis sur OK.

8 -0 y z Fche cuisine - Ward m
Aceuweil fnsertion Créstion Deipostion Refdrences Publipastage Bévissan Affichage D Dites-nous ce que voules faire PRI L) Partager
c (Tt = |28 I S Y F. S . o - o+ Rechescher -
imicnten L AA e 2 aasbceoe aadbcex AaBbC Aasbeel  AdB asebces 1 L ——
Colles = R-¥-A- Bs==E- H-82- % Narmal T Sans int Titre 1 i 2 2 :
WSS R L S S Z A _ : Y . - e Tered =), | Sotivn o] | B o
Presie.papiers , Palkce & Paragraphe ] Style a Madification ~
Titre
Pour & persannes :

Word affiche la disposition choisie avec son volet texte : coupez-collez la premiére ligne de la liste des ingrédients dans
3 le premier champ texte, puis I'ensemble des lignes suivantes dans le champ texte de second niveau pour que cette liste

apparaisse comme une sous-liste. Supprimez les champs texte en surnombre : la seconde forme ronde disparait.

Accueil Insertion Création Disposition Références Pu

= ; al - .
B Page de garde D 1 | ‘[_1 I:ISmartA&rt‘ &l Store

O Page vierge _— ‘ | : 1/l Graphiatie
ableau Images Images Formes
"= Saut de page - enligne ~ @ Capture- &P Mes com

Pages Tableaux Illustrations C
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Fermez le volet puis déplacez le graphique sous le titre. Pour cette opération, positionnez le pointeur de la souris
sur le cadre du graphique jusqu’a ce qu'il se transforme en quadruple fleche, puis cliquez et glissez. Attention, tous
les éléments d'un graphique peuvent étre déplacés ou redimensionnés, vous risquez donc de déplacer une des
formes rondes du graphique plutét que I'ensemble si le pointeur n'est pas correctement positionné lors de |'opération de

glissé-déposé.

TP 3 ® Mise en forme avec SmartArt

Choisir un graphique SmartArt

B Tous
= Liste
b Procesius
O Cycle

i Hierarchie

il

Retation
& Mance
A Pyramide
[l lImage

]

Office.com

Liste verticale avec cercles

Afficher des donnees séquentielies ou
groupées. Disposition idéake pour le
texte de niveau Lqui apparait & coté
d'une grande forme circulaire. Les
nivesus de teste infénieurs sont sépares
par des formes circulaines plus petites,

T

Maintenant que le graphique SmartArt contient toutes les informations a présenter, affichez le ruban Création des
Outils SmartArt (le graphique doit étre sélectionné) et cliquez sur le bouton Modifier les couleurs pour sélection-

ner le theme de votre choix.
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Fiche quisine - Word (Evahsation) Outils SmartAn

bn Références  Publipostage  Révmion  Affichege | Création  Farmat

couleurs =

Brioche

8

En coubeus

Pour 6 personnes :

Accentustion 1

250 g de farine
100 g de beurre L@

8 petits ceufs —| Comtes
1 sachet de levure de boulanger k:'_"“mm 2
B cuilléres 4 soupe de lait i

2 cuilléres a soupe d'eau tigde

2 cuilléres a soupe bombées de st
\:l cuilltre a café rase de sel

Actentuation 1

%y Becolon

@ Ditrsenous ce que e

Principales coubeurs de théme

|
o,
O

2

v collear - Accentustion]

o)

@

er bes images du graphigue Smartis

H

@® i B

Pour afficher les temps de préparation, de cuisson et de repos a droite de ce graphique, la solution la plus simple
consiste a insérer une zone de texte. Sur le ruban Insertion, cliquez sur Zone de texte puis sur Zone de texte
simple (le premier choix). Coupez puis collez les 3 lignes des temps de la recette dans cette zone de texte.

Insertion Criation Disposition Références Publipostage Révision Affichage Format ' Dite ez faire cricri Eberhardt
E 3 [ 3] ) Dismean o 5 W B Len hypentedte [ En-téte- :,\ | B-[- Erua =
i O |lae ) ore i i =
= = 1/l Graphigue m = signet [5 Pied de page = 4q -
Tebleau Images Images Formes ® Mes compléments - Widpédin | Vidéa : Zane :&
- en ligne &+ Copture = en ligne L] Renvoi [# Numéro de page - |MJ} 93~
Tableaus Hiustrations Campléments Midia Lieny Commentaies  En-téte et pied de page te Symbales
& o B S @ Choitir une zone de texte
: % I TR Ve 2 du conteny important b afficher 7
r b personnes : dans une zone de tleste
Frénur“nuo 25 mn
3 .
/ 250gdefarine , Culsson © 25 mn bl
f Q
100 g de beurre
3 petits coufs Repos : 210 mn Comme un en-tite ou une ctation
1 sachet de levure de boulanger - o
A cuilla Asouna da lait




Travaux pratiques avec Word 2016

La zone de texte étant sélectionnée, cliquez sur le ruban Format des Outils de dessin puis sur le bouton Autres
7 de la galerie de styles afin de choisir une mise en forme assortie aux couleurs du graphique SmartArt. Si aucun
modeéle de la galerie de styles ne vous convient, choisissez la forme et la couleur du contour en cliquant sur le
menu Contour, puis choisissez la couleur du fond en cliquant sur le menu Remplissage.

Fiche cuisine - Word (Evaluation) Qutils de dessin
hon Création Disposition Références Publipostage Révision Affichage Format Q Dites-nou
-| & Remplissage ~ A ~ |l Orientation du tete~ [

BE@ - A A AL S
I O
i A\

EC‘ Effets - = @D Créer un lien
Styles de formes

w

Styles WordArt e Texte

Autres

Ajouter rapidement un style visuel a la forme
ou 3 la ligne selectionnée.

Chagque style utilise une combinaison unique
de couleurs, de traits et d'autres effets pour
modifier |'apparence de la forme. Pointez sur
un stvle ranide dans 1a hibliotheoue nour

La zone de texte étant toujours sélectionnée, redimensionnez-la cor-
8 rectement en faisant glisser son coin supérieur droit : positionnez le
pointeur au-dessus puis lorsqu’il se transforme en double fléche, cli-
quez et glissez. Si vous n'étes pas précisément positionné au-dessus du coin,
le pointeur a une forme différente et I'opération de glissé-déposé ne produit
pas le résultat escompté. Dans ce cas, annulez (grace au raccourci Ctri+Z2)
puis recommencez.
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Lopération suivante consiste a numeéroter les étapes de la recette. Positionnez le pointeur dans la marge en regard
9 de la premiére ligne jusqu'a ce qu'il se transforme en grosse fléche blanche puis cliquez et glissez vers le bas

jusqu‘a la derniére ligne. Tout le texte étant sélectionné, cliquez directement sur le bouton Numérotation du ruban
Accueil pour numeérotation parmi les modéles de la bibliothéque. Vous avez aussi la possibilité de changer une numéro-
tation déja appliquée : cliquez-droit sur un numéro et choisissez Numérotation dans le menu qui s'affiche, puis cliquez
sur le modéle approprié dans la bibliothéque de numérotations.

5 v | - R, == A
SRR AR — NGRS 2L Y | aagbccDc AaBbCeDe Ad
L abe . A - — B Demiers formats de numérotation utilisés Eint:. 1
. & 4. -
o 22—
o 3
5 1. Dans un bol, vers
a) 2. Incorporerlesudl gibothague de numérotations fenir ue p§
Vo) homogéne (envir !
5 3. Ajouter en plusie 1. 1) tention, il n
~ pas étre fondu). Aucune 2, 2)
3) 4. Continuer & pétri 33— |3)— levienne élg
= Il faut compter et - £ du robot.
_g\ 5. Rassembler la pa! X | Laisser levd
ol heures environ ju :I 5 2} I accélérer]
3 HIOCE S O et |||. P. .3 m]'
o
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TP 3 Mise en forme avec SmartArt

Notre fiche est fonctionnelle mais le texte est assez austére. Puisqu'il est défini en style Normal, nul besoin de

10 sélectionner les paragraphes a modifier. Il suffit de changer directement le style lui-méme : cliquez-droit sur le

bouton Normal dans le groupe Styles du ruban Accueil puis cliquez sur Modifier. Dans la boite de dialogue
Madifier le style, choisissez une autre police dans la liste de la section Mise en forme en observant son rendu dans la zone
d‘apercu.

Propriétés
Hom: Normal
Type de style Paragraphe
Style basé sur [aucun style]
Style du paragraphe suivant : T Normal
Mise en forme
Calibri [Corps) E! 1 vl I s Automatique

€ Franklin Gothic Medium Cond ol " =
o FrankRuehl L =

() FreesiaUPC

(4] .’rm.ﬂyé Serpe
0 Feunch Seript WS

2au et le lait. Mélanger le tout.

0 Gadugi

0 Garamond

0 Gautami

% Gentium Basic

T Gent[um Book Bas}c ficher dans la galerie Styles
_ 0 Georgia v

[Wy muucer a1 garene ue sypes

-Z§1 Uniguement dans ce document () Nouveaux documents basés sur ce modéle

Format = Annuler

Pour visualiser le résultat, activez le ruban Affichage puis cliquez sur le bouton Une page. Nous améliorerons le contenu,
I'aspect esthétique et la fonctionnalité de cette fiche dans d'autres TP de cet ouvrage. Enregistrez le document Fiche
cuisine-TP1.docx et fermez.
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Appliguer des effets de texte

Lorsque vous modifiez I'aspect du texte dans un document, vous choisissez la police, vous appli-
quez les mises en forme standard telles que gras, italique, souligné, ou vous colorez les lettres.
Depuis sa version 2010, Word propose d’autres outils typographiques pour mettre en forme le texte
et lui appliquer des effets étonnants.

Prérequis : néant
Fichier employé : Fiche cuisine-TP1.docx
Temps de réalisation : 5 minutes

Quvrez le fichier fiche cuisine-TP1.docx =" : =
1 puis sélectionnez le titre. Cliquez-droit A | | 2
dessus puis cliquez sur Police. Dans la fe- wx A-¥-A-

nétre, choisissez-en une de caractéres assez
grasse, par exemple Arial Black (ou toute autre
police dont le nom comporte le mot Bold). Les |
effets de texte s'obtiennent en coloriant les carac-
téres ou en leur appliquant un contour. Plus la
surface a colorer est importante, plus l'effet sera

percutant.

Dans le bas de l'onglet Police,
2 styles et attributs, cliquez sur le
bouton Effets de texte. Dans I'on-
glet Remplissage du texte, cochez |'op-
tion Remplissage dégradé puis déroulez
la liste Dégradeés prédéfinis. Puisqu'il
s'agit de brioche, nous allons choisir un
dégradé de couleurs Cuivre. Lapplication
d'un dégradé est toujours beaucoup
plus efficace que celle d'une couleur
unie, quel que soit I'élément
sélectionné.

12

e — | u
|Arial Rounded MT Beld = |G M
|Arial Unicode MS. Gras Mafique 26 |
{Ampriar - = bl

Couleur de police :

L% T S 171 %o T Y 13 ol T S 1577 01710 T T T

Soulgnement : Couleur

E] (aucun) 3 Automatique =

-
Brioche e
Effets
| parre Petites majuscyies

7] Barrd double Maguscules

| Exposant Tl Masgué

1] ingice
250 g de farine Apergu

s A I
100 g de beurre B h |

: ._ rioche

3 petits c2ufs Police TrueType. identique i I'écran et & Nimpression.
1 sachet de levure de bg|
3 cuilleres a soupe de laji e || P — E ;___5'_‘!!!‘_!_'_'__

2 cuilléres & soupe d'eall ==

Effets de mise en forme d'un texte !

A A

4 REMPLISSAGE DU TEXTE -

) Aucun remplissage
Remplissage uni
@ Remplissage dégrade

Dégradés prédéfinis

Type Radial

= T

Orentation

Points de degradés

i —

Couleur

& -'UL_JL.-J
EI.u..q
|EmeEmn

Bosition 0% . . . . . ' rojecteur bas - Accentuation

Aa]j AaBbCcC AoBbCcDi AaBbCcDi Ad

1 Titre Sous-titre  Emphase.. Accentuat.. En

Style
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TP 4« Appliquer des effets de texte

Pour apporter du relief a ce titre, cliquez ensuite sur [ o |
3 Contour du texte, cochez la case Trait dégradé puis Effets de mise en forme d'un texte
choisissez un modeéle de couleur Cuivre dans le A A

menu Dégradeés prédéfinis. Dans la liste Type, choisissez S -
cette fois I'option Radial. Terminez en cliquant sur Fermer 4 conTou DU TEXT

puis sur OK. Profitez-en pour tester d'autres options d'ef- frng

fets de texte en faisant par exemple varier la luminosité et @ Taiomel

en observant a chaque fois le résultat. o = Jrl

Points de degradian

l.llmlno’.‘.( JT{.} 455
Largewr 0.7 pt <&
Compostion 3 v.l
Tipe te tivet (=~
Nous allons maintenant ajouter une ligne de souli- ——
4 - . + . . e | aEbCOME  AaBbC:DdE
gnement. Sélectionnez le titre puis cliquez sur la |, .. 0 -
fleche du bouton Bordure du ruban Accuef, puis |~
sur I'option Bordure et trame. ¢ B Porlsesupkimin

| Bordure gauche
]  Bordure dioite
Agcune bordure

H  Toutes les bordures
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i Bordures exténeures
+  Bordures inténeures

= Bardure inténieure honizantale

Bordure intérieure verticale

Ligne hongontale

] Dessiner un tableau

EER

Afficher le guadritiage

v

[y Borgure et trame..
er

Sur l'onglet Bordure, commencez par choisir le type de bordure a gauche : Normal (encadrement), Ombre ou 3D.
5 Faites ensuite défiler la liste Style et cliquez sur un modéle de ligne. Ouvrez le menu Couleur et cliquez sur |'option
Autres couleurs (sauf si la nuance que vous recherchez se trouve déja parmi les échantillons présentés).

Bordure et trame Ul
Gordires | Bordure de page | Trame de fond |
Type: Style : | Apergu
= ARssansanataan Chquez sur le schéma o-dessous
= | pre ou uthser les boutons pour
L | appliquer les bordures |
= )
B- ~
" < — a |
g~ = |
= = i
A | =
— | i
| persor m - E &
Couleurs du théme r—
u l-ll.llmm 3
liidd —
N (i) L ]| | I = ——
- Couleurs standard —
Eautiede  EEY EEEEEN
Couleurs utilisées récemment
pmbéesdesucre &

13



Travaux pratiques avec Word 2016

Dans le sélecteur de couleurs standard, cliquez sur la couleur choisie et controlez sa nuance dans I'apercu fourni
6 en bas a droite (Nouvelle/Actuelle). Si vous ne trouvez pas exactement la nuance de couleur voulue, cliquez sur
l'onglet Personnalisées qui offre une méthode de sélection plus fine et plus variée. Cliquez sur OK quand vous
avez obtenu la nuance désirée.

De retour dans la fenétre Bordure et Trame, vérifiez que le menu Appliguer a est bien défini avec Paragraphe (la
7 bordure s'étend de la marge gauche a la marge droite) puis cliquez sur les bordures affichées dans la zone
d'apercu a droite jusqu’a ce que la seule bordure visible soit celle du bas.

™ T —
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Type Style: Apergu
= | - Chiquez suf le schéma
== | Muune ti-dessous ou utilisez les
boutons pour appliquer les
= | bordures
= | Encadrement
—d |
= | | = ———
' f” o ||| smsiem— 3 8
i —— | =
|| [El| = a
L Coubeur : I
5 oot | g B o
35—
F 3 Appliquer &
[Paragraphe |
f_Oanm...
oK [ annuier

Terminez en cliquant sur OK et vérifiez le résultat en cliquant sur le bouton Une page du ruban Affichage.

unod.

o
)

Brioche

2016 C

Copyright ©
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™| - .
5 | Ecrire dansla marge

Lorsque vous saisissez le texte d’un document, vous ne pouvez pas écrire dans la marge. Pour faire
apparaitre du texte a cet emplacement, vous devez apposer une sorte de post-it électronique :
une zone de texte. Ce TP aborde les opérations de base avec les zones de texte : comment les créer,
les redimensionner et les positionner sur le document. Les zones de texte sont un outil précieux, elles
vous affranchissent des contraintes de mise en page de Word. Vous les retrouverez dans de nom-

breux autres TP de cet ouvrage.

Prérequis : néant
Fichier employé : Chanson.docx
Temps de réalisation : 10 minutes

Ouvrez le document Chanson.docx. Il s'agit du texte d'une chanson ol vous allez indiquer les couplets et le re-
1 frain dans la marge. Dans le ruban Insertion, cliquez sur le bouton Zone de texte puis sur le premier choix dans
la galerie des styles prédéfinis (Zone de texte simple). Une zone de texte s'affiche avec un exemple de texte.

un angle et faites-le glisser dés qu'il se transforme en double-fleche pour redi-

ces Publipostage Révision Affichage 9 s voulez cricri Eberhardt o
bStu-: W ““““ 'a, Lien hypertexte = [ En-téte - ,\_] B - |__‘/ - | Equanon -
Wik \"“d ™ signet o, . [ Pied de page~ T q- £2 Symbole -
'M“ compléments » TIHRCECA enlli:rjle E].'i Rerwon e [#) Numéro de page~ :::e. =-0-
Compléments Média Liens Commentaires En-téte et | Bulltin =]
[Attirez l'at’tentlon_:du lecteur avec b E L:g =
Les Quarantiémes une citation du document ou utilisez =
: ¥ i cet espace pour mettre en valeur un
bedonnants () point clé. Pour placer cette zone de —
Chancon de Rod Gigard texte n‘importe ol sur la page,
fatesls Smptement stever] Zone de texte simple Citation & bandes Citation Austin
O
{tttpf v, fu hemi) | = = | |  —— | [ |
Le texte a remplacer étant déja sélectionné (en bleu), il est donc inutile de cli- A~
2 2 : , : : O O
quer, saisissez simplement « Premier couplet ». Placez ensuite le pointeur dans

Premier couplet O

mensionner correctement la zone. Les petits ronds et carrés blancs affichés sur le cadre @g

de la zone de texte sont appelés poignées de redimensionnement. Comme ce nom

I'indique, elles permettent de redéfinir la forme de la zone lorsque vous les faites glis-
ser. La poignée verte joue un role particulier : elle permet de faire tourner la zone sur

elle-meéme.

Positionnez le pointeur sur une bordure (et non sur une poi-
3 gnée de redimensionnement) et glissez la zone de texte en
regard des premiéres lignes du premier couplet dés qu'il se
transforme en quadruple fleche. Si le déplacement avec la souris n'est
pas suffisamment précis, servez-vous des touches fléchées du clavier.

&
5

uarantiémes bedonnants

st dans la vie quelgu’

O *'{% O Avanie outre la vieillesse ennemie
On ne parle que peu, c’est un oubli
De ce passage entre deux 3ges

Premier couplet o)
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Travaux pratiques avec Word 2016

g Pour supprimer le cadre de la zone de texte, acti- ; Charsan - Word (Evatation) TR—
4 vez le ruban Format des Outils de dessin, cliquez sefion  Création  Dispasition  Références  Publipostage  Révision  Affichage Format
(7, sur le bouton Contour de forme puis choisissez [+ . . . 2 Remplissage - & - || Orentation
m I'option Sans contour (attention ce ruban n'est visible que =] ] ] “— A A A: el iy
e si la zone de texte est sélectionnée). Le texte donne |'im- Sesorromes | 0 MEEEEREE  wowan 5 Tere
= pression d'avoir été simplement saisi dans la marge. I i
n", Premier couplet i“-"-}‘ 9 lcm! ﬂ!d!dl I ua C'est uneri
> SI|E!..:2 T Un" marqug
AVAN| Coutears utiiskes récemment mie Qui nous ré
m Onne® subli On a trente|
m i T e Le temps, p
T Nest|= ¢ —_— Et si les fen]
g 5 Vous allez maintenant copier cette zone de texte @
== et la coller autant de fois que nécessaire pour ]
W identifier tous les couplets et le refrain du docu- e ek
A A L E ‘s
m ment. Cliquez-droit sur la bordure de la zone de texte Prem <r:| ) S s quarantiémes |
m puis choisissez Copier (vous pouvez aussi cliquer sur la —_il est dans la vie
. bordure pour sélectionner la zone de texte puis activer le it A .
- raccourci clavier Ctri+Q). X Couper vig
o ER Copier pe
w 'y Options de collage : 1trd
o,
= D ce
m E] Modifier le texte 101
Cliquez-droit dans le document puis choisissez
6 Coller ou la premiére icone des options de col- R
lage (vous pouvez aussi cliquer a I'écart de la i 1d
zone de texte puis activer le raccourci clavier Ctri+\). Premier couplet , Options de collage :
Une seconde zone apparait sous la premiére. Renouvelez o el
quatre fois ce collage puisque la chanson se compose de e = ld
cing couplets et d’'un refrain. A Police..
Premier couplet = pamgraphe.. 4
‘G) Recherche intelligente *
Synonymes 1\
;‘3}, Traduire \
7 CI IQUEZ sur Chaque Zone de teXIe Premier couplet Les quarantiémes bedonnants C'estune ride au coin des yeux Trowikme
tour a tour’ modifiez le texte qu'e“e S'il est dans la vie quelqu’ Un’ margue du temps capricieux couplet
F i & Avanie outre la viellesse ennemie Oui nous réveille un peu phus vieux
contient puis déplacez-la en regard On ne parie que peu, cestun oubil Ona trente ans dans son mirolr
dU paragraphe con-esponda nt dans Ia mﬂrge De ce passage entre deux 3ges Le temps, presse, devient précieux
. Hest le temps  ce que 'on dit Et 5i les femmes Bvent les yeux
< de gauche ou dans la marge de droite. D'uncertain démon endormi Crestsur e selde nos cheveux
o * s Qui se révedlle tous les midis Qui s"aimaient bien vitus de noir
e Terminez en cliquant sur le bouton Une page e
= du ruban Afﬁfhﬂge. Mais ce n'est rien 3 ¢'qu’on m'adit Quatrigme
I:‘. Au Fona vingt ans Car Il @5t un’ saison bien pis couplet
couplet Et de ¢a nous sommaes innocents O le feuqui vient & Fesprit
kE Mais comme 5 l'on avait le temps Peut brilerFhomme e1 5a bicogue
C)' On giche un pew, on dilapide Cestslr c'est ige quat’fois maudit
™~ La tentation nous aime tant O I'homme pense et puis se dit
Et Fon succombe i tous boutsde Ou'll don faire un bilan de sa vie
) champ Et pourquoi pas changer d'paddock
4 La vie le temps i copur battant
= Nous forgentune 3m’ blen inirépide Pourvérifier sa seduction Cinguiéme
g“. Ilest pritt i payer pension couplet
[ Puis s'envient demander pardon
- Refrain 1l faut pourtant s'faire une ralson A cele qu'ila btement quittée
9 Quarante années ou environ Mais ce n'est la qu'une chanson ]
‘*-’\ C'est"ige fraghle et mirissant Certains savent noyer e posson
b Des quarantiémes bedonnants Sans passerpar I'débit d"boisson
Prendre unrepos bien mérité

16




TP 5 Ecrire dans la marge

Méme si les zones ont l'air d'étre alignées dans la =
8 marge, sachez qu'un petit défaut n‘apparait pas a
I'écran mais qu'il ressort beaucoup plus a l'impression. =
Pour aligner le texte verticalement, il faut sélectionner les trois &
zones de la marge droite mais I'opération est délicate sans
I'aide de Word. Cliquez d'abord sur le bouton Sélectionner a
droite du ruban Accueil puis sur I'option Sélectionner les
objets.

M Bechercher -
AaBbCcDy AaBbCeDe Ao8bCcD e

~ac Remplacer
Emphase. Accentust.. Emphase i N =

Sélectionner toyt
Stlecticnner ke ghists

Sélectionner tout e text

Sélectionner les objets

Cliquez sur la premiére zone de texte d’'une marge
9 puis sur les suivantes en maintenant la touche Contréle
enfoncée. Cliquez ensuite sur le bouton Aligner a

fy Volet Sélection
utiles
3] 1 Avancer = [ Aligner = i
01 Reculer - [& Aligner & geuche
age
£l Volet Sélection | & Centrer )

gauche du ruban Format des Outils de dessin. Vous allez cer- Organises = Aligner & diite
tainement remarquer le déplacement des zones non alignées. §F Aligner en haut
Recommencez avec les zones de texte de la marge opposée. d} Aligner su mifieu
_: & ol Aligner en bas
| troisieme ¢

Aligner sur la page
Aligper sur la marge
« Aligner les gbjets sélectionnés
v  Utiliser les repéres d'alignement
Afficher le quadrillage

#8 Parametres de la grille..

| Quatrieme couplet

Si vous avez besoin de repositionner verticalement une zone de texte sans rompre l'alignement avec les deux
10 autres de la méme marge, sélectionnez-la puis servez-vous des fléeches haut et bas du clavier pour la déplacer. Au

lieu d'aligner les zones de texte sur la premiére ligne de chaque strophe, vous pourriez aussi décider de les aligner
deux par deux avec celle de la marge opposée. Dans ce cas, répétez les étapes 8 et 9 pour chaque paire de zone de texte
en choisissant I'option Aligner en haut.

£ Modifier la forme = 23 Remplissage - L Mermpliszage du texte = Grientation du text i 1 Avancer = [ Aignes= TG
v - R r a ] il
] Diessines wne 20me de heide -| [Z Contour+ A A fr.g\ | & Contour du texte » [5] Aligner te teste - = = i Reuler - £ Aligner i qauche
=| 7 - I Position Habillage _
=) O Effets - | B\ Effets duteste = = = & 1l Valet Sélection | &
r des formes Styles de formes ] Styles Wordart Texte Organiser ?!l

Alignes i deete

© Durlod o Tolite] feproductidn hon butorisée est un délit.

C'est une ride au coin des yeux
Un" marque du temps capricieux
Qui nous réveille un peu plus vieux
On a trente ans dans son miroir

KR Abgner en heut

Les quarantiémes bedonnants

S'il est dans la vie quelqu’

Avanie outre la vieillesse ennemie
On ne parle gue peu, c’est un oubli

ligries su milieu

© Premier couplet

| troisiéme c ™

Si vous vous trompez dans les options d'alignement, les zones sélectionnées peuvent brutalement se retrouver
11 « empilées ». Comme toujours en cas d'erreur, activez le raccourci clavier Ctri+Z. C'est plus rapide que daller cli-
quer sur le bouton Annuler de la barre d’outils Accés rapide.

@ Hd ﬁ eeD Q-
Annuler Déplacer |'objet (Ctri+Z)

S E OO -| £ Modifier la forme =
— AT 1 AN =

EATION
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Lorsque vous modifiez les caractéristiques d’'une page comme les marges, l'affichage en une ou
plusieurs colonnes, l'orientation, les bordures de page, etc., le changement s’applique automa-
tiquement a toutes les pages du document. Quand ce type de modification ne doit affecter qu'un
sous-ensemble de pages, il faut découper le document en sections. La mise en page d’une section est
en effet indépendante de celle des autres sections du document.

Prérequis : néant
Fichier employé : Orientation.docx
Temps de réalisation : 5 minutes

1 Quvrez le document Orientation.docx puis cliquez sur le bouton Une page du ruban Affichage. Vous constatez

que sur la deuxiéme page de ce document, qui en comporte trois, les tableaux sont plus larges que hauts et qu'ils
seraient beaucoup mieux affichés en mode Paysage (les intitulés « Portrait » et « Paysage » s'expliquent par le fait
qu'un portrait est généralement photographié verticalement alors que la photo d'un paysage doit couvrir une grande
étendue horizontale).

Merci de soutenir [Taper X
o Do La feuille n'est pas
e assez large

Maontant de la donation |
Date |

Merci de soutenir [Taper le nom du groupe]

Adreise
Tékiphana/Adresse de

messagenis

Donation de ‘

Montant de la donation
Date

Merci de soutenir [Taper le nom du groupe]

2 Cliquez sur le bouton Afficher tout (f]) dans le groupe Paragraphe du T
ruban Accueil. Ce bouton affiche les marques de paragraphe et autres i e a—
symboles de mise en forme masqués. Il s'agit de tous les caractéres M| 3=e| e x| Acetust  Gert
d'espacement et de retour a la ligne que Word doit enregistrer avec votre Paragraphe :
document. Une fois que vous étes habitués a ces caractéres normalement | Atficher tout (ctrt+8)
invisibles qui structurent chaque document, vous vous apercevrez que la ges- e
tion de I'espace dans Word est beaucoup plus facile lorsqu'ils sont affichés. *-s Worst g




© Durlod o Tolite] feproductidn hon butorisée est un délit.

TP 6 * Mélanger des pages en portrait et paysage

Localisez le saut de page dans le bas de la premiére page, sélection-
3 nez-le puis supprimez-le (touche Suppr). Vous allez le remplacer par 1 -
un saut de section page suivante, c'est-a-dire un saut de page avec ' s
création d'une nouvelle section dés la page suivante.
4 fSl:.lI' le ruban Disposition (ou Mise en page), cliquez sur la Créstion | Disposiion | Références  Publipastage
leche en regard du bouton Sauts de page puis choisissez _
Page suivante dans la liste des sauts de section. Ce saut SSautsdepagess Retrat Espacemes
de section peut aussi permettre de changer les en-tétes/pieds de ||t e page
page lors du passage a un nouveau chapitre (le saut de section | | Page
continu introduit une nouvelle section dans la page et permet par ; ’I Ts, Meaquelendroit o0 cé términe une pageetiod
exemple de changer les marges ou de passer d'un mode d'affi- | omepcactls gegs bowmin

chage du texte d'une a plusieurs colonnes). m  Coloane
| | Indique que le texte qui suit le saut de colonne
=! commencera dans la colonne suivante.

1 Habillage du texte
= i Sépare |e texte qui entoure les objets dans des pages

web, p. ex, le texte d'une légende et le corps du texte.

Sauts de section
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| ] Page suivante
L r— Insére un saut de section et démarre la nouvelle
r:T section & la page suivante. Q
r}'_‘ Continu
i Incérs 1in raut da ractinn at dédmarrs la nosnalls
Procédez de la méme facon en bas de la deuxiéme page puis ciquez dans cette W ACCUEL  INSER]
5| demiere. Cliquez ensuite sur le bouton Orientation du ruban Disposition (ou Mise — T = =
en page) qui propose les options Portrait et Paysage. Choisissez Paysage. @ h L] E

Marges Orientation Taille Colo

=t
—] Portrait

D Paysage

&

Lenpa

Pour vérifier le résultat, cliquez sur le bouton
6 Une page du ruban Affichage. Vous consta-

tez que les pages s'enchainent bien avec des
orientations différentes.

[ — - ———

B e o o

Merri de soutenis [Taper be nam du groupe]

Mlered die souterir [Tayser be nom i grosps)

Liste du matériel 3 commander

o Chonssses b cranpons.
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Travaux pratiques avec Word 2016

Appliquez la méme technique pour modifier les marges ou le nombre de colonnes d'une partie seulement du
7 document. Sélectionnez la liste a puce de la troisieme page puis cliquez sur le bouton Colonnes du ruban Disposition
WMiise en page). Notez que Word a automatiquement inséré des sauts de sections avant et apres la liste.

sertion Création Dispasition Références Publipostage Révision
*=; Sauts de pages - Retrait Espacement
(I Numéros de lignes~  #= A gauche: [0,64cm - |[1= Avant: (0 pt
Colonnes

- b? Coupure de mots = =& Adroite: [0cm - |3=Aprés: |Opt

1 Paragraphe

Liste du matériel a

Deux
L + Chaussures a crampons
¢ Chaussettes d'entrainement
Gauche . a‘mdﬁmﬂw\
» Chaussettes gardien
—_— + Ballons d'entrainement
' « Ballons supporters
== Autres colonnes... . Mmmd‘entramm
— — - » Maillots officiels

Sachez qu'un saut de section contréle la mise en forme de la section précédente. Si vous le supprimez, vous
8 supprimez cette mise en forme et cette partie du document adopte celle initialement définie a la suite du saut de
section. Dans notre TP, si vous supprimez le premier saut de section, les deux premiéres pages se retrouvent affi-
chées en mode Paysage. Pour réaliser ce test, cliquez a gauche du saut de section (le pointeur clignote au début de la

ligne de saut de section).
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Appuyez sur la touche Suppr (une autre facon de visualiser les sauts de section lorsque les caractéres masqués ne
9 sont pas affichés consiste a afficher le document avec le mode Brouillon du ruban Affichage. Ce mode d‘affichage
présente le texte en continu sur toute la surface de I'écran, ainsi que les sauts de section, mais pas les sauts de
page. Choisissez le mode Une page pour vérifier que les premiéres pages sont passées en mode Paysage.
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orsqu’un document trés structuré doit comporter plusieurs niveaux de puces ou de numérota-

tion, vous risquez de perdre patience et de rencontrer des difficultés si vous tentez d’appliquer
une numérotation simple en faisant varier le niveau. Vous devez faire appel dans ce cas aux listes a
plusieurs niveaux. Ces listes concernent aussi les niveaux de titre, qui se trouvent ainsi automatique-
ment numérotés. Créez le document avec les styles de base proposés et terminez par les opérations
de mise en forme. Commencez toujours par résoudre les aspects techniques (structure, contenu)
avant de peaufiner 'esthétique d'un document.

Prérequis : néant
Fichier employé : Numérotation.docx
Temps de réalisation : 10 minutes

Ouvrez Numérotation.docx ou votre document a mettre en forme. Cliquez sur la premiére ligne, appliquez-lui le
1 style Titre 1, puis cliquez sur le bouton Liste @ plusieurs niveaux dans le groupe Paragraphe du ruban Accueil.
Choisissez un style de liste dans la bibliothéque de listes. La ligne est automatiquement numeérotée.

It

bht ~ |16 A A Aa- Qe = -EEwEs © 8l w

AaBbCcDc AaBbCcDe

S ~ abe X, X° ,_:;.é_.i}?.A- === Tout ™

Police e

1.7

Date de présentation s b

. 1)- 1.~
Introduction

Aucune a)- s 1.1.-
. . . i} = . 1.4.1.«
Premier point de second niveau
Deuxiéme point de second niveau = Article L Twrs | | 174
> Section 1.01 1.1 Titre 2
Troisieme point de second niveau SN I o e

Premier point de troisiéme niveat _

R pitre 1 Tar
a)Titre _h_

(1) Titre 5 P =

(a) Tivre fe—

Deuxiéme point de troisieme nive
: : ;i : (1) Titre 7—
Premier point de quatriéme nivea (8) Twre
(iyT+ iments actuels

Premier point principal : Utilisation uc 1
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Travaux pratiques avec Word 2016

Une fois que le modéle de numérotation est en place, il n‘est plus nécessaire de réafficher ce menu. Positionnez-
2 vous sur la ligne suivante, puis cliquez simplement sur le bouton Numeérotation. La ligne est numérotée par défaut
avec le style de titre de premier niveau. S'il s'agit d’'un niveau de titre inférieur, appuyez sur la touche Tab.

i «116 ol & 4T w ol - —5—— S 1|

Caibri Light ~ |16 Ax ha- B £33 2l 9 | pasboenc

- . X B~ - . =. H. - T Narmal

orme 6 I G-ax X - A A * ] 1 armal
Palice [ paragraphe
Numérotation

I; Titre de votre diSCOU cree uneistenumirctée.

7 sur la fléche pour afficher des formats
s supplémentaires

Il Sujet]

Date de présentation

Dés lors, a chaque fois que vous avez besoin d'un titre numeéroté, cliquez sur le bouton Numérotation puis ap-
3 puyez une ou plusieurs fois sur la touche 7ab. Pour changer le niveau d'un titre, cliquez sur ce dernier puis sur le
bouton Augmenter le retrait ou Diminuer le retrait du ruban Accueil.
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ilight =11 -|A" A" Aa- | § TSR AT asebcedc assbie
Sramx, X R-W-4A- = = » - [ TNormal ¥ Sans int
Palice 4 Patagraphe

_‘ a . .| Augmenter le retrait
A. Premier point de second Nl gigner i parsgraphe dets marge.
B. Deuxiéme point de second niveau
€. Point de second niveau

1. Premier point de troisieme niveau

2. Deuxiéme point de troisieme niveau

a) Premier point de quatriéme niveau

Une fois que le document est rédigé, vous avez toujours la possibilité de changer de style de liste. Limpact de
4 chaque changement sera plus facile a visualiser sur un document abouti que sur quelques lignes saisies. Cliquez
sur un titre puis sur la fleche en regard de Liste a plusieurs niveaux (toutes les numérotations s'affichent en grisé).
Cliquez sur le nouveau modéle de liste. Tous les titres du document sont modifiés.

Calbolight -1l <A & Aa- (B = T | asBbcene madboco:
otorme | S HEE - x| B i
Palie
) : ooy s s i
= A
38
=, IE " |Date de présentation Bibthécne de Bies
o
c 1 -
a WIEintroduction b —
| ) - Artce L
] ier ooi o SECn Suciosr {1 e . n
to) S Ermier point de secondre | wms——— Article Ill. Introduction
— Deuxieme point de secol * yrim L ' : ¥ c
o B. Deuxieme point de seco| " — ———— N + Section 3.01 Premier point de second niveau
~ B o . by
L > 0is s t de sec t— o 5 . .
. c. Troisieme point de seco — iNe—— Section 3.02 Deuxiéme point de second niveau
i {Premier point de ti] ane:i=]]m s ; P . ;
= L | : p "‘ s | Py Section 3.03 Troisieme point de second niveau
= 2 Deuxieéme point de : : - ,
= . 8 g = = (a) Premier point de troisiéme niveau
— Premier poir vs x - .
= weain (b) Deuxieme point de troisieme niveau
::: WESSPremier noint nrincinal - L..... £A (i) Premier point de quatriéme niveau
QO
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6

de numeérotation qui ouvre la boite de dialogue de méme nom grace a laquelle vous maitrisez complétement le numéro

alloué.

d

TP 7 Numéroter les titres et sous-titres

Vous pouvez aussi changer le style d'un niveau de titre individuel. Cliquez sur un titre appartenant a ce niveau,
choisissez Numérotation puis cliquez sur un modéle dans la bibliothéque de numérotations proposée. Notez que
toutes les lignes de méme niveau dans le document sont sélectionnées puis modifiées.

. «| A A - B Z.BERC. =5 A g
Calibri Light - [16 Aa ta- & =-FR- €8 N T || sasbeene a
I §~atxx, | B~%, A~ = = Demniers formats de numérotation utilisés
e en forme = o B )

= Paolice IO 1.-
x 1 2 3 4 5 6 |2
“B - k5

Bibliotheque de numérotations

ArticlellsDate de présentz

- Introduction

Section 3.01 Premier point de sec

Section 3.02 Deuxiéme point de si|"

Cartinn 2 N2 Traiciamn nnint Aa cf

Enfin, si le numéro de titre proposé automatiquement ne convient pas, cliquez-droit sur ce dernier (attention, posi-
tionnez-vous bien sur le numéro) puis choisissez une des trois options : Redémarrer a (quand la numérotation a
été incrémentée a tort), Continuer la numérotation (si Word a redémarré la numeérotation a tort) ou Définir la valeur
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Définir une valeur de numérotation - ESH

4.’15 Ak 10151 @ Commencer une nouvelie iste
3 ") Continuer & partir de |a liste précédente
— Avancer la valewr (ignorer numéros)
1= Redémarrerat DEf by i eer =
1251 Continuer Ja numérotation b =
+Z  Définir la yaleur de numeratmon..b ’ Apergu : 3,
Ajuster les retraits de Ia liste... [ o -I [ T

t Diminuer le retrait

Les trois premiéres listes a plusieurs niveaux de la bibliothéque de listes ne sont pas des listes de niveau titre. Par
conséquent, leur utilisation est un peu différente. Placez-vous sur une ligne vide, cliquez sur le bouton Liste a
plusieurs niveaux puis choisissez une de ces listes. Saisissez votre ligne puis appuyez sur Entrée : contrairement aux

styles de listes précédents, vous restez en mode liste. Saisissez la seconde ligne s'il s'agit d’'une ligne de méme niveau,
appuyez sur la touche 7ab pour passer au niveau inférieur, ou sur les touches Maj+Tab pour remonter d'un niveau.

1) Titre du document

a) Introduction Entrée puis Tab
i) Premier point de troisiéme niveau Entrée
ii) Deuxiéme pointde troisiéme niveau Entrée

(1) Premier point de quatriéme niveau  Entrée
(2) Deuxiéme pointde quatriéme niveau Entrée puis Maj+Tab
b) Point de second niveau Entrée puis Tab
i) Troisieme point de troisieme niveau Entrée (4 fois)

Fin de la liste

Appuyez plusieurs fois sur la touche Entrée pour terminer la liste (deux fois par niveau).
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TP " :
8 | Ajouter un filigrane

e filigrane est un texte ou une image qui s'affiche de facon estompée en arriére-plan d’un docu-

ment. Il permet d’afficher un avertissement comme Urgent ou Confidentiel, par exemple. Un fili-
grane apparait sur toutes les pages du document. Si vous ne souhaitez I'afficher que sur une seule
page, insérez une image ou une zone de texte en mode Derriére le texte.

Prérequis : aucun
Fichier employé : aucun
Temps de réalisation : 5 minutes

Ouvrez le document a marquer puis cliquez sur le menu Filigrane du ruban Création. Choisissez un modéle dans
1 la galerie affichée, cliquez sur Filigrane personnalisé si aucun modéle ne vous convient. Loption Filigrane person-

nalisé permet de spécifier non seulement le texte a afficher mais aussi la couleur daffichage du filigrane, la taille
et la police employée.

chen Eberhardt

h r !\: = # Espucament de paragraphe= ||} i
- [ eftets -

- Couleurs Polees Filigiane Couleur de Burdures

% + Dédinis par défaut £ page i filge
Averfissements

BROULLON 1 AROUILLON I EXEMPLE 1

Vous définissez tous les aspects du filigrane dans la boite de dialogue Filigrane imprimé. Par défaut, c'est le style
2 texte qui est sélectionné mais vous pouvez trés bien afficher une image en cliquant sur la case Image en filigrane

puis sur le bouton Sélectionner Image. Décochez la case Estompée pour renforcer l'affichage de I'image (qui reste
quand méme atténuée).

Echelle Auto | Estompee

() Texte en filigrane

Langue Frangais {France)

Texte

Police Calibr
Taille Auto
Couleur Automatique V| Transluzide

Disposition: @ Diagonale Horizontsl

Annuler
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Créer un bulletin de notes en insérant
une feuille de calcul

| est possible d’effectuer quelques opérations simples dans les tableaux de Word, mais il est

bien plus efficace de faire appel a la puissance d’Excel dés que le tableau doit incorporer des
calculs et fonctions. Comme tous les autres TP de cet ouvrage, celui-ci se déroule dans un docu-
ment Word, mais au moment de l'insertion et du remplissage du tableau, nous « basculerons »
temporairement de Word vers Excel. Depuis la version 2007, cette version est directement affi-
chée dans le menu Tableau. Ce modéle de bulletin sera réutilisé dans la section publipostage en
version tableau Word afin d’éditer tous les bulletins d'une classe. Vous constaterez que les possi-
bilités de calcul sont beaucoup plus limitées.

Prérequis : aucun
Fichier employé : Bulletin.docx
Temps de réalisation : 20 minutes

Ouvrez le document Bulletin.docx puis cliquez sous l'intitulé du bulletin. Sur le ruban Insertion, cliquez sur le
1 bouton Tableau puis choisissez Feuille de calcul Excel. Une feuille Excel s'affiche et le ruban de Word se transforme
en ruban Excel. Ce dernier va rester affiché dans cette version tant que vous allez travailler dans la feuille de calcul.
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Bulletin - Ward (£
Frchier Accued Création Disposition Références Publipostage Révision Affichage
B Page de garde - l—! [ 3l T T SmartArt i e W e B Lien hyperteste ¥ ] En-téte~
[ Page vierge = s : 1l Graphique P signet A [ Pied de page -
A Tabless Images Images Formes B Mes compléments - Wikipédia  Vidéo Commentaire Zone de
' Saut de page - enfigne - @ Capture~ © e enligne o3 Remvol 2] Numéro de page= ey -
Pages Insérer un tableau Compléments Media Liens Commentaires = En-téte et pied de page Tex
LYCEE
D'ENSEIGNEMENT GENERAL
CLAUDE GELLEE ’ o
i Nom de I'éleve
Abel Ferry
SR B N le 30000/ X000
Classe Bulletin du 1" Trimestre Année 2013-2014
|
[ Tablesux rapides !} b

Cliquez dans les cellules du tableau et remplissez-les comme si vous étiez dans Excel. Saisissez Matiéres dans la
2 cellule A1 puis sélectionnez les cellules B1 a E1. Cliquez sur le bouton Fusionner et centrer du ruban Accueil et
saisissez Moyenne. Fusionnez également les cellules A1 et A2 puis les cellules F1 et F2 et saisissez Appréciations
dans ces derniéres.

= = "' X Somme sutomatique -
& | H : 5 I pemgtiesage s
farme Styfes de  Tnsdéres Suppriener Format

# fitsce +
ableau - cellules = Etface

@) o wveir pha
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Travaux pratiques avec Word 2016

Remplissez les cellules suivantes comme dans la figure ci-dessous puis sélectionnez les colonnes B a E (positionnez
3 le pointeur sur la lettre B puis maintenez le bouton de la souris enfoncé jusqu‘au E). Placez le pointeur sur une
des lignes qui séparent les noms de colonnes jusqu’a ce qu'il se transforme en double fléche puis glissez la ligne
vers la gauche afin de réduire au maximum la taille des quatre colonnes. De la méme facon, élargissez la colonne des
appréciations.

A

G

Wppréciations

e
24 ‘ Matiéres
=2

Puisque nous n‘avons pas besoin de la colonne G, positionnez le pointeur sur la poignée de redimensionnement
4 sur le bord droit du cadre de la feuille (le carré noir) puis faites-le glisser jusqu’a la limite de la colonne F. Procédez
de la méme facon pour agrandir le tableau vers le bas afin de saisir I'ensemble des matiéres.

| 4] A F [~

| 1] Moyenne [
2 | Matiéres |Eléve Classe Min Max Appréciations

3 |

B

&4 <«

| 6

ii

| &

| 9 |

10 . -
M 4 * M| Feuill 7] 4] M ] 20

5 Pour terminer ce modeéle de tableau, nous devons préparer le calcul des moyennes générales. Cliquez dans la

premiére cellule disponible sous la liste des moyennes de I'éléve puis cliquez sur le bouton Somme. Sélectionnez

ensuite toutes les cases a partir desquelles la moyenne doit étre calculée, c'est-a-dire les cases B3 a B10 dans notre
exemple,

een page Formules

o 3 _ o - A

3 Somme (Alt«=)
Alignement Nombre Style

=50MME(B3:810)

A B = | D E F
| Matiéres _I-‘_Eélfg W
|Anglais
Ed. Physique
Espagnol
| Frangais
Hist-géo
Mathématiques
Physigue-chimie
wysvr i
11 | Moyenne générale =SOMMEl333810}
12 -

Feuill &® 4] v

Classe Min Max

—ln o w

- - BT R
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TP 9 e Créer un bulletin de notes en insérant une feuille de calcul

Cliquez ensuite dans la barre de saisie et divisez cette somme par le nombre de matiéres pour obtenir la moyenne.
6 Si vous utilisez directement la fonction Moyenne dans cette cellule, vous comprendrez pourquoi nous avons choisi
de calculer la somme puis de diviser : vous allez obtenir une erreur de division par zéro car les cellules sont encore
vides. Recopiez ensuite la formule dans les trois cases suivantes en faisant glisser son coin inférieur droit (attendez que le
pointeur se transforme en petite croix noire).

fe | =SOMME(B3:B10)/8

9 |Physique-Chimie

10 Sciences vie et terre

4 11 Moyenne générale ! ol i
12, _ — T
M 4 b M| Feuill ~¥J

Pour terminer, double-cliquez dans le bas du document pour « sortir » du mode Excel. Les intitulés de lignes et
7 de colonnes disparaissent, le tableau redevient un tableau Word ordinaire. Nous venons d'obtenir un modéle de
bulletin que vous pouvez remplir pour chaque éléve, Cependant, toutes les notes étant généralement centralisées
dans un tableau Excel, la génération de tous les bulletins peut étre réalisée a I'aide d'un publipostage comme expliqué au
TP36.
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LYCEE
D’ENSEIGNEMENT GENERAL
CLAUDE GELLEE PLYX
i Nom de I'éleve
88000 EPINAL Né le J00/XX/X00X
Classe Bulletin du 1er Trimestre Année 2013-2014
Moyenne
Matiéres Eleve Classe Min  Max Appréciations

Anglais

ED. Physique

Espagnol

Francais

Hist-Géo

Mathématiques

Physique-Chimie

Sciences vie et terre

Moyenne générale 0 0 0 0

Appréciation globale: | Le proviseur
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Insertions d’'images

Les TP de cette partie comportent tous une partie insertion et manipulation des images. Vous constaterez a quel
point les possibilités d’exploiter ces derniéres sont nombreuses et variées. Vous découvrirez aussi que le simple
choix du bon paramétre d'alignement rend trés simple une opération que vous aviez peut-étre préalablement
jugée difficile.

-‘
- L

%‘ Options Effets artistiques...

Les images rendent le texte nettement plus vivant et esthétique et le TP consacré a la création d'un album photo
démontrera que le texte rend a son tour des images beaucoup plus « parlantes » Vous allez également explorer
trois méthodes pour créer un mini-journal en colonnes et vous serez guidé pour créer un faire-part en deux volets,
quatre faces.

Enfin, avec les outils de retouche, vous allez constater I'immense progrés réalisé dans ce domaine par Word 2013.
Cette application fournit en effet des outils autrefois réservés a des logiciels de retouche aussi prestigieux que
Photoshop, et de nombreux effets d'images.

Découvrez également, sur le site www.dunod.com, un TP pour réaliser un organigramme.
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| existe plusieurs fagons d’introduire des images dans un document Word : dans le texte, en fond de

page, de facon répétitive dans I'en-téte/le pied de page, dans le fond d’'une forme ou d’une zone de
texte, en filigrane, etc. Les TP de cette partie sont tous consacrés a l'intégration et aux manipulations
des images dans Word. Commencgons par compléter la fiche de cuisine créée au début de cet ouvrage
avec une photo du plat proposé dans la recette.

Prérequis : néant
Fichier employé : Fiche cuisine 3.docx
Temps de réalisation : 15 minutes

1

Quvrez le fichier Fiche cuisine_3.docx puis cliquez sur le bouton Images en ligne du ruban /nsertion. Dans la boite
de dialogue /nsérer des images, saisissez le mot-clé Brioche dans le champ de recherche puis appuyez sur Entrée,
Double-cliquez sur I'image choisie. Si I'image a insérer dans votre document se trouve ouverte dans une autre

application, vous pouvez aussi cliquer-droit dessus et choisir Copier, puis cliquer-droit dans le document Word puis choisir

Coller.

[ I:IJ *Hl A T Smartant il Store W g7 & Lien hypertexte | | En-téte - [a
Eh L [ - - 1 — - L
e : Li28 ; 11 Graphique gl \fd?:’ > Signet B 2 Pied de page~ 2
Images Images Formes Mes compléments - Wikipédia idéo ommentaire : one
en lig 4 Capture - 3 P en ligne FJ__-] Remvai [#] Muméra de PAGE” peuted
ustrations Compléments Média Liens Commentaires En-téte et pied de page
Images en ligne x
Rechercher et insér 1 RETOUR AUX SITES i
diverses sources en - =
— L
Y ftfe_(helche d'images Bing . troche
— 526 résultats de recherche pour brioche
oy ~
— it o K
geooe T LU =
- . = & -
: & ©, \=
® N2
= o} ~J \J\_/{*-J
~brioche- | v
i P e b L] -
Les résultats de la recherche sont des images sous licence Creative Commons. Consultez la licence propre 4 chague image x
que vous voulez utiliser pour vous assurer que vous s respectez. Afficher tous les résultats web
Speche Sélectio ou pi |éments. Insérer Annuler
Sélectionnez un ou plusieurs &lémen
89 x 92 - www.pestouilletta be . plusiedns = =
° 7

La facon dont I'image va initialement s’afficher dans le docu- .
2 ment dépend de la configuration des parametres avancés de b
W(_)rd.’Slls n‘ont jamais été modifiés, Ilmag_e va étre insérée OO W | rones o pisrosmon X
comme alignée sur le texte. Dans ce cas, elle fonctionne comme un ! N e e
caractére de texte et il est difficile de la positionner sur un emplace- 0 0 =
ment vide de la fiche. Pour changer son comportement, cliquez des- |F -
sus pour la sélectionner puis cliquez sur le bouton Options de dispo- o f‘é et
sition et choisissez I'option Devant le texte. FGharsonng TN % %
250 g de farine = -
. D= =
100 g de beurre T.;
3 petits ceufs Devant le texte
1 sachet de levure del
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TP 10 ® Insérer une image

Limage semble maintenant « flotter » au-dessus de la fiche. Positionnez le pointeur au-dessus (il se transforme en
3 quadruple fleche) et faites-la glisser sous le temps de préparation. Placez ensuite le pointeur sur un coin et agran-

dissez-la. Lintroduction de cette image transforme radicalement notre fiche recette. Nous allons tester deux autres
solutions pour insérer cette image : en filigrane derriére le texte et dans le graphique SmartArt.

@;ﬁofﬁe

Préparation :agmn

250 g de lanne

Cuissom 133 mn

100 g de e e

’;l!l-h muly

1 sache! du wvure de boulsnger

3 culléres b soupe de et

°
:‘nlhlu b voupe &' wau tde

2 el e b soupe bombiées de were

L ewlre & calé rase de se

Dians un bol, verser [z farine, 2 levure, leau et le it Melanger le tout.

Commencons par la solution du filigrane. Faites glisser un coin de 'image et déplacez-la afin d'adapter ses dimen-
4 sions a celles de la partie supérieure de la fiche. Cliquez ensuite sur le menu Couleur a gauche du ruban Format
et choisissez |'option Estompé. Notez que ce menu propose de nombreuses options pour recoloriser votre image.

C 0 > Fiche cuisine_3 - Word (Evaluation) Outils Image
Accueil Insertion Création Disposition Références Publipostage Révision Affichage Format
Corrections I=] Compresser les images pem gem s Bumm |4
[3] Couleur~ Eg Remplacer I'image il el || aadl il g - &
Saturation de la couleur |

Cd ' ' ' ' Styles d'image

Nuance des couleurs

LALAAAL,

999 -9

21 E 11
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Travaux pratiques avec Word 2016

A ce stade, Iimage masque toute la partie de la fiche qu'elle recouvre puisque nous I'avions inséré comme « de-
5 vant le texte ». Pour faire réapparaitre ce dernier, ouvrez le menu Reculer du ruban Format puis choisissez I'option

Texte au-dessus. Cliquez sur le ruban Affichage puis sur Une page pour visualiser I'effet obtenu. La fiche est trés
différente de la version précédente mais tout aussi intéressante.

B % L Fiehe cuizing 3 < Wewd (Evalustion] Outily image
Accoeil  Ingerfion  Crtation  Daposition  Réfélences  Publipoitage  Rbwwon  AMichage Format Qe

& Conection > Tl Compiesier les images L2 Bordare de Timags - - Iy

]
— o L T o NI .. e o
o ‘":I:m &l Coutews - B Rermptace Timage e | | ; = = E - D Hesdetmages Hobege
Famiveglan | L tets sintinues = 4 Réssbl Timage. » ¥| B Dupotion dimage=  x -
o) =
4 ||
-
> PR PO | e e B
Nous allons maintenant transférer I'image dans le fond du o T o
6 graphique SmartArt. Cliquez sur I'image puis activez le Wiy S _—n o8 "*"" ) =opE
raccourci clavier Ctr+X ou cliquez-droit dessus puis choi- .‘“ R A e

sissez Couper. Limage est transférée dans le Presse-papiers de
I'ordinateur. Vous pouvez d‘ailleurs la visualiser en cliquant sur le
lanceur de boite de dialogue Presse-papiers & gauche du ruban

Presse-papiers ~* o

Accueil. Ensuite, cliquez-droit sur la bordure ronde du graphique = T &
puis choisissez |'option Format de la forme. . Spans A - \
] 1 sachet " Mt i o
S cumaeg 1 4 = ! /
?(ull-leu?“

2 cullbéry.

Dans le volet latéral droit, rubrique Remplissage, cochez la case Remplissage avec image ou texture puis cliquez
7 sur le bouton Presse-papiers. Limage s'affiche aussitot dans le fond de la forme. Si elle n'est pas bien centrée,

augmentez les pourcentages de décalage dans le bas du volet. Notez que si I'image n'avait pas été préalablement
estompée, vous auriez pu le faire aussi a ce niveau en déplacant le curseur de transparence en bas.

(o] 0 Format de |'image "
OO E (e
. 4 Remplissage
g 250 g de farine
e Aucu; 1
c 100 g de beurre e
= Remplissage uni
)] g petits cufs Remplissage dégradé
0o él' sachet de levure de boulanger QO O * Remplissage avec jmage ou texture
5 3 cuilleres a soupe de lait Motif de remplissage
1 o
™ 2 cullléres 5 soupe d'eau tibde Insérer une image & partir de
o
8) 2 cuilléres a soupe bombées de sucre Eichier... Prus;pipieu En figne...
o
-E 1 cuillére & café rase de sel Tagie -
.g ! Trangparence | 0%
3 0 9] Image en mosalgue comme texture
'®) Décalnge vers la gauche 0%
O (e} )
Décalage vers ls droife 0%
1. Dansun Eu[. verser L’i‘farinc, |.1 [wun', ['u Deécalage vers le haut 0%
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LesTP 11 a 13 ainsi que le TP 17 présentent les différentes activités liées a I'élaboration d'un album
photo. Linsertion et la retouche des images dans Word sont tellement simples que cela devient
un plaisir de composer des pages entiéres de photos. Inutile de perdre du temps a maitriser un pro-
gramme de traitement d'images compliqué, Word propose méme les principales fonctions de correc-
tion.Vous insérez les images, vous les redimensionnez, vous les déplacez puis vous les commentez en
quelques clics. Autre avantage, vous pouvez transformer votre album en pages PDF d’'un simple clic
et les partager avec vos proches. lIs recevront ainsi un seul fichier a lire sous Adobe Reader.

Prérequis : TP10
Fichiers employés : vos photos
Temps de réalisation : 10 minutes

Puisque nous travaillons dans Word, nous n‘allons pas nous contenter d’arranger les photos sur un fond blanc. Un
1 joli cadre apportera une touche d’originalité et fera ressortir vos images. Ouvrez un nouveau document puis cli-
quez sur le bouton Bordures de page du ruban Création. Ouvrez le menu Motif dans le bas de la boite de dia-
logue Bordure et trame et choisissez un motif. Cliquez sur OK.

cricriEbeshardt & Partager (D)

Bordures | Bordure de page | Trame de fond Artidre-plan de la fage ~

Type : Style Apergu

=] . P Cliquez sur le schéma

=|| Aucune el-dessous ou utilizes les
boutons pour sppliquer les

r - bordures

‘ L1 S [ et St
— e —

%

Couleur:

I !“-]‘ 1 ! Automatique | v
.{._. Persopnalisé Largeur:

Yipt

v
Appliquer i

Motif : A tout le document w|
[aucun]

Optiens...

oK | Annuter

4
Lid
O
<<
=
o
L)
=
9
-
&=
L
i
=




Travaux pratiques avec Word 2016

Insérez vos photos en mode Devant le texte, comme expliqué dans le TP10. N'oubliez pas de cliquer dans la page
2 avant d'insérer une photo (la précédente ne doit plus étre sélectionnée). Redimensionnez-les en faisant glisser un

de leurs coins pour ne pas les déformer. Si vous avez déformé malencontreusement une image, annulez simple-
ment la derniére action (Ctrf+2) puis recommencez avec le coin. Si elles se chevauchent, c'est la derniére ajoutée qui se
trouve au-dessus. Pour changer l'ordre, cliquez-droit sur la photo et choisissez Mettre au premier plan ou Mettre a
l'arriére-plan.

LA #

(3 s

LLCLL L L LT TN Kkkk\&\\\\\\h‘};":“%k\%l\* S, [Rediye
b i o — — o=

¥ s

¥ Couper
i3 Copier

Options de collage :

Enregigtrer en tant qu'image.
7 Remplacer limage,.
b 1 Mettre au premier plan B2y Mmpnnpwnispﬁah

i Metire & l'arrigre-plan » 1 Avancer

=
v
m
o)
=
O
=
7
Q
=
»
(1)
m
7

8, Lien hypertexte ® Texte en dessous

1 ] Insérer une légenge.,

B[

5 Haillage »

_- \r‘{s\'kq‘.‘q‘ .“ ':__'! Tajlle et position..,

2 Format de limage...

Y
N
LY
N
R
LY
N
8
&
‘
Y
5
‘
LY
%
N

ARARRARRARARRARY

Pour insérer une date ou un commentaire, ] [ En-téte - B - ¥ - | T fquation ~

3 cliquez sur le bouton Zone de texte du ruban — | Db pager 4. ) Symbole
Insertion, puis choisissez Zone de texte simple. ~ pmmentaire [ Mimaian e pogie's z;‘;"f‘ - ~

Faites ensuite glisser la zone de texte |a ol vous désirez =

afficher le commentaire (positionnez le pointeur sur la

bordure puis cliquez et glissez dés qu'il se transforme i H

en quadruple fleche) et redimensionnez-la pour I'adap- N

ter a I'espace libre. Cliquez dans la zone puis saisissez { )

directement le texte, inutile d'effacer d’abord le texte

initial.

\;'_+

pmmentairt Builtin

Zone de texte simple

Zone de texte simple avec mise en forme par
défast s

Citation a bandes Citation 4

Une fois que le texte est saisi, sélectionnez-le puis choisissez une police et une taille appropriées. Pour tester rapi-
4 dement différentes tailles, cliquez dans la case Taille de police du ruban Accueil (les chiffres deviennent bleus) puis
servez-vous des fleches haut et bas du clavier pour réduire ou augmenter respectivement la taille des caractéres.
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TP 11 e Créer un album photo

Si vous désirez conserver uniquement le texte, effacez la bordure comme expliqué au TP5. Sinon, cliquez sur le

5 ruban Format des Outils de dessin, sur le bouton Autres de la galerie des thémes de remplissage, puis sur le theme

qui vous convient. Notez que la zone de texte change de couleur a mesure que le pointeur survole les différents
modéles proposeés.

Dacument - Word I:'F'.Ialuahun]

Réwvision Affichage Format

Création Disposition Références Publipostage

a _':3 Remplissage ~ - A Hﬂ Orientation

u u n - ,’-Z,Corltour' A A | k. 1® ﬁ - [:}A{igner le te
@Q Effets - ~ 7 A~ @Créerunlie

Styles de formes u Styles WordArt fa - Texts

Autres

s F

Ajouter rapidement un style visuel a la forme
ou a la ligne sélectionnée.

.
Chaque style utilise une combinaison unique |

Pour commenter une image, il suffit d'insérer une forme. T [TIRIRA
6 Il en existe de tous les styles pour créer des effets amu- Bulles et Iégendes

sants. Cliquez sur le bouton Formes du ruban Insertion et A --%’D'ﬂ g oA
Pensées

- A / < 0 x
choisissez par exemple un modele dans la section Bulles et /é-  deilical'
gendes de la galerie. 4 Nouven

dessin

Le pointeur prend la forme d’une croix. Cliquez et glissez
7 pour dessiner la bulle. Faites ensuite glisser le losange
jaune pour associer cette bulle a un sujet de la photo, a
la maniére d'une BD.

Cliquez sur la forme et saisissez-y votre texte, puis ajustez la
police et la taille des caractéres comme vous l'avez fait dans la
zone de texte.
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Travaux pratiques avec Word 2016

Pour changer la couleur du cadre et du remplissage de la forme, servez-vous des boutons Remplissage de forme
8 et Contour de forme du ruban Format (Outils de dessin). N'oubliez pas que ce ruban n’'est affiché que lorsque la
forme est sélectionnée. Pour terminer, parcourez les effets proposés dans la galerie des effets de forme. L'option
Biseau, en particulier, donne un bon résultat avec une bulle de texte,

Références Publipostage Révision Affichage Format

42 Remplissage = A~ |Ifi Orientation dutete~ | [T |:=| L Avancer = & Alig
LZ Contour - A A - A - [Ealignes letexte - = ¥4 Reculer - ]
o = Position Habillage _ I
L3P Effets = * [\ - @ Créerunlien - « Bl Volet Sélection “A Rotd
Styles WordArt & Texte CGrganiser
L3

:] Prédéfini
(] ombe ; &%&R&R%&%*&&’&‘&%&&&’&&‘&%

| Réflexion ' '

Lumiére b

Bordures adoucies »
() e :

—] Rotation 3D

— |}
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TP

12 Recadrage orlglnal d'une photo

Lorsqu"on prend une photo, on se concentre sur le sujet et il arrive que l'arriére-plan ne soit pas
idéal ou que le sujet ne soit pas correctement cadré. Si la photo a été prise trés rapidement, il se
peut qu'elle ne soit pas parfaitement nette ou que l'exposition laisse a désirer. Méme s'il ne faut pas
en attendre des miracles, les outils de correction de Word 2013 sont vraiment efficaces.

Prérequis : aucun
Fichiers employés : vos photos
Temps de réalisation : 15 minutes

Pour recadrer une photo, cliquez
1 dessus puis sur le bouton Rogner du

ruban Format. Les poignées qui
servent d’habitude a redimensionner I'image
prennent la forme de coins. Rapprochez le
pointeur d'un de ces coins jusqu'a ce qu'il
prenne la méme forme puis cliquez et glis-
sez. La surface de [image se réduit
Recommencez avec les autres coins jusqu’a
ce que limage soit correctement cadrée.
Terminez en appuyant sur Eniree.

Document2 - Word (Evaluation)

n Références Publlpu*tage Révision  Affichage

]16 cm
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Travaux pratiques avec Word 2016

Une fois que vous avez recadré I'image, vous pouvez trés bien la redimensionner comme s'il s'agissait d'une
2 image « compléte ». Cliquez ensuite sur le bouton Corrections puis faites passer le pointeur au-dessus des diffé-
rentes vignettes en observant le résultat sur la photo. Cliquez dés que la correction produit un bon résultat.

= . .
) O ¥ = Document2 - Word (Evaluation)

cueil  Insertion Création Disposition nces P e Révision ufurhagr\

._ {I]|1&,95 cn
{.:"‘_ mﬁl 252¢cm

=
wn
m
X
=
o
=
v
-
=
»
(1)
m
7]

&y Options de corection des images..

Vous avez remarqué que l'outil Rogner ne permettait de recadrer I'image que sous forme de rectangle. Pour
3 ajouter une touche d'originalité, vous avez deux solutions. La premiére consiste a appliquer un style d'image ou a
ajouter une combinaison d'effets a I'image rectangulaire. Cliquez sur I'image puis sur un style ou le bouton Effets
des images du ruban Format (Outils Image).

d.

Unc

r—
) |
= —
(o]
— 22 Lumiere
(]
™~
et Contours adoucis »
U
r = gsen
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b ] <
> ==/ Botation 30
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o

[ Options de réflexion...
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L'autre solution consiste a insérer I'image en fond
4 d'une forme, ce qui permet de lui donner n‘im-
porte quelle forme comme si elle avait été reca-
drée ainsi. Commencez par dessiner votre forme en cli-
quant sur le bouton Forme du ruban Insertion, sur une
de celles proposées dans la galerie, puis en faisant glisser
le pointeur dans le document. Cliquez ensuite sur le
bouton Remplissage de forme, choisissez |'option Image,
localisez le fichier de I'image et double-cliquez dessus.

Une fois que I'image est insérée dans
5 la forme, le ruban Format des QOutils
Image s‘ajoute a celui des Outils de
dessin. Vous avez ainsi a votre disposition tous
les outils de retouche et d'effets d'image que
vous pouvez appliquer a la forme. Vous avez
donc la possibilité d'éclaircir Iimage, d'en amé-
liorer la netteté ou le contraste, comme si vous
I'aviez directement insérée dans le document.

TP 12 » Recadrage original d'une photo

Couleurs standard

EET SPEEEEN
Couleurs utilisées récemment
L]

Aucun remplissage

& Autres couleurs de remplissage...

[ Dégrade ! =
FE Texture e e tewes
Remplir la forme avec une image.

+ RETOUR ALIX SITES

B Recherche d'images Bing

3000 rimaitats da recherche pou

hiA

x|

e .a_ B

- & . A

L pesitpts O s rechesche wont des images sous heence Creative Commons. Cimultes |n keerce progre & (hague image X0

et v voule Ul s vous avsmeT Que sous W respectes. | Afficher tous les sésuitats web

Crange  Tumerlly  Clipant by Karen Ar

e A ol Selectionnes un ou phisieon Sémerits. Insérer Annuier
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TP
13| Transformer une photo

e TP et le TP16 présentent des outils d'images époustouflants de Word 2013. La fonction

Supprimer l'arriére-plan et les effets artistiques offrent des fonctions autrefois réservées a des
outils de retouche d'images tels que le fameux Photoshop d’Adobe. On peut dire clairement qu’au-
jourd’hui Word n’est plus un simple traitement de texte mais un logiciel complet de traitement de
texte et d'images.

Prérequis : aucun
Fichiers employés : vos photos
Temps de réalisation : 5 minutes

Cliquez sur Iimage de votre document pour la sélectionner puis sur Effets artistiqgues. Observez le résultat des
1 différents effets sur votre image en passant le pointeur de la souris au-dessus. Cliquez sur I'effet désiré.

Ouvrez de nouveau le menu Effets artistiques et
2 cliquez sur Options effets artistiques. Le volet
latéral droit s'ouvre sur les options associées a
I'effet sélectionné. Changez les valeurs et observez le
résultat sur l'image. Vous allez obtenir différentes .
nuances plus ou moins proches de limage initiale.
Cliquez sur Réinitialiser pour rétablir la photo sans
effet. Z Asmaore
» Contours adoucs

> Réflexdon

b Format 3D

> Rotation 3D

Effets artistiques

Effets artistiques
Transparence b——— m
Pression e m

Réinitializer
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Mini-journal a partir d'un modele

14 Microsoft

Comme pour l'insertion d'images dans le TP10, celui-ci et les suivants illustrent plusieurs méthodes
pour atteindre le méme résultat. A vous de choisir ensuite celle qui vous semble la plus naturelle.
L'objectif est de créer un document de type journal sur plusieurs colonnes, mélant du texte et des
images.

Prérequis : néant
Fichier employé : néant
Temps de réalisation : 15 minutes

La premiére régle lorsqu'on décide de créer un document un peu technique pour lequel on ne maitrise pas toutes
1 les subtilités consiste 8 examiner I'ensemble des modéles fournis par Microsoft. Si 'un d’entre eux se rapproche

suffisamment du document a créer, cela permet d'avoir une base et ainsi de ne pas partir de zéro. Lorsque vous
démarrez Word, le volet droit présente une sélection de modéles proposés par Microsoft. Si aucun modéle ne convient,
vous disposez d'un champ de recherche dans le haut de la page. Saisissez Bulletin dans ce champ puis appuyez sur Entrée,

aEE a & = W

Le volet central affiche maintenant les miniatures des différents modéles proposés et une colonne apparait a droite
2 avec la liste des catégories de modéles. Cliquez sur une miniature pour en afficher I'apercu dans le volet de droite.
Une infobulle propose également une mini-description du document. Pour ce TP, cliquez sur Bulletin dinforma-
tions d'une école puis sur le bouton Créer. Le document s'affiche dans Word aprés quelques secondes (ce fichier se trouve
aussi dans les fichiers d'exercice sous le nom Bulletin-informations-école.docx).
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Travaux pratiques avec Word 2016

Ce bulletin est constitué d'une page de garde
3 avec le titre et le sommaire a gauche, et de
plusieurs autres pages d'articles. Cliquez sur
les différentes zones de la premiére page. Vous allez
constater qu'elle est entierement constituée de zones
de texte. Cliquez sur le bouton Afficher tout (f]) du
ruban Accuei/ afin d'examiner de prés la mise en
forme dans ces zones de texte. Vous constatez, en
particulier, que les numéros de page du sommaire
sont alignés a droite grace a une tabulation entre la
fin du titre de I'article et le numéro de page.

Bulletin-d'informations-de-l'école-élémentaire-Elm-Wayf|

Saut de page

Le'mot-du-directeurf

un-bulletin: dinformations. a-pour-but: de-
donner. dess nouvelles- dblées- d-unpublic:

Vous- pouvez- aussi expliquer- en-quak-
les-projets- et- Les-devoirs- sont-

.+ Le-bulletin.
dune: cole: peut- £ avén 1
moyen-pour-thser des-relations: étroltes-
avec-les parents.
Commencez- par-cholsir- un-titre- court:
pour-votre: bulletin: dinformations, par-
exemple.En-direct- de-l'école™ ou-
“Rentrée- des-classes™. Tout-en:
* choslssant- votre- titre, - réfléchissex

.'%é&atemem-aunéme- du-bulletin,- Quels-

ssages-importants: voulez-vous- falre-
passer- au-parents- et-familles 7q

uite, - évaluez- combien- de-temps- et-

gent: vous- pouves: consacrer- a-votre-

etin, - afin-d'en-déterminer- la-

de-parution- et-la-longueur.-§

+le-corps- du-bulletin, - informez-les-
- des- principau. devairs, - des-
nts- marquants- et- de-tout sujet-
E+ concernant- la-vie- scolaire. -

onnez- également- des-nouvelles-
spécifiques- aunc-différents- miveaus, et
parlez-des-projets, - des-nouveaux-
ensgignants: et du-réglement- intérieur. -

Un-bulletin- dinformations: a-pour-but- de-
danner: des: nowvalies- dbldes- d-un-public:
ler.- Le-bulletin: dinf: it

& b 1

Wﬂtbgfﬂ'ﬂmﬁ.‘
Un-bulletin: dinformations: a-pour-but-
s & elies cibié

public: particulier. - Le-bulletin-
dinformations: dune-école- peut-
savirer un-excellent: moyen: pouwr-
tsser des-relations- élroites avec-les-
parents.§

Commencaz: par-chotsir- un-titre- court:
pour-votre: bulletin: dinformations, -
par-exemple- En-firec: del'école™ou
TRentrée- des-classes”. - Tout-en-
choishsant: votre- titre, - réfléchissez:

également au-théme- du-bulletin, -
Quels-messages-importants-
voulez—vous-falre- passer- aux-parents-
et familles 7§

Ensuite, - évaluez- combien- de-temps-
#t- dargent: vous: pouvez: consacrer- &
votre- bulletin, - afin-den-déterminer-
la-fréquence- de-parution- et-la-
longuewr. §

Ensuite, - évaluez- comblen- de-temps-
&l dargent: vous: poUver: Consacrer i
votre- bulletin, - afin-den-déterminer-

mnn-pmu-’u'sm- dies-relations: étroftes-
avec-les-parents.§

Cammiznces- par-cholsir- un-titre: court:
pour-votre- bulletin- dinformations, - par-
exemple-En direct: de"écale”™ ou-
"Rentrée- des-classes”.- Tout-en-

| s de-parution- et-la-
longueur.§

Dans+le-corps- du-bulletin, - informez-
les-parents: des-des: prindpaux:
devolrs, - des événements: marguants-
et de-tout- sujet: dactualité-
concernant: lavie-scolare, - Donnez-

wotre- titre, -
également- au-théme- du-bulletin. - Quets-
massages-importants- voulez-vous- faire.
passer- aux-parents- et-familles 7§

e différents. niveaur, - et parlez: des-
projats, - des-nouveaux-enseignants- of-
du-réglement-intérieur.. §

4

Il ne reste plus qu'a remplacer le texte du modéle par le votre, a modifier la longueur des zones de texte pour les
adapter a vos articles, a remplacer les images et a supprimer les zones de texte éventuellement en trop. Attention,
pour supprimer une zone de texte de facon simplifiée, cliquez d'abord sur le bouton Sélectionner a droite du

ruban Accuell puis choisissez Sélectionner les objets. Cliquez ensuite sur la zone de texte (un encadré avec des poignées
grises apparait) puis sur la touche Suppr.

AaBbCel AaBbCcl AaBbCcle AafibCcl AaBbCel AaB
{3 Elevd 1 En-t, 1 Narmal Sour-titre Titre
Aer -
enseignan

Selectionnes le texte syant une mise en torme semiblable

‘Chers parents| e

Pour ajuster la taille d'une zone de texte, faites glisser la poignée de sa bordure inférieure de haut en bas. La
largeur ne doit pas étre modifiée si vous désirez conserver la structure en trois colonnes.

[ Commencez par chowsir Un ote court | (e85 |
Bpour votre bulletin dinformations, par ® dev|
exemple "En direct de l'école” ou et g
"Rentrée des classes™. Tout en con
choisissant votre titre, réfléchissez | égal

également au théme du bulletin. Quels aux
messages importants voulez-vous faire | proj
passer aux parents et familles ? ' du

e
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TP ; ; : \ :
15 Créer un modele de journal a remplir

Dans ce deuxieme TP consacré au mini-journal, nous allons réaliser un modéle en organisant des
espaces réservés au texte et aux images qu'il suffira ensuite de remplir. C'est tout a fait envisa-
geable dans le cadre d’un journal ou d’un bulletin d'informations qui, par nature, conserve toujours
la méme mise en page. Ce modéle doit étre concu de telle sorte que le rédacteur se contente de sai-
sir son texte au kilométre, sans se préoccuper de I'emplacement dans lequel il doit le saisir. Nous
n‘aborderons ici que I'aspect fonctionnel du document, la partie esthétique pouvant étre reprise
dans d’autres TP plus spécifiques.

Prérequis : TPS et TP14 pour la manipulation des formes et zones de texte
Fichier employé : néant
Temps de réalisation : 20 minutes

1 Ouvrez un nouveau document et dessinez une forme de 20x5 cm pour I'en-téte du journal : cliquez sur le bouton
Formes du ruban Insertion puis sur l'icone du Rectangle. Cliquez et glissez le pointeur de la souris en diagonale
pour dessiner le rectangle (ne vous préoccupez pas de sa taille a ce stade).

O &5 [_',' MR Wl Store W
. L 0 Graphique : %
ableau  Images Images Formes A ! Mes compléments - Wikipédia | Vidéo
- enligne | = | @ Capture &n ligne
pbkeaun iy Formes récemment utiisées |~k Média
o} _Ial. JAL LSO
N )
Lignes Rectangle
1.1 % S Al

2 La forme étant toujours sélectionnée, cliquez sur le ruban Format, saisissez a droite ses dimensions puis choisissez

un modele dans la galerie des styles. N'oubliez pas que ce bandeau est I'en-téte du journal, il doit donc étre
« accrocheur », Prenez aussi en compte la présence ou non de couleurs dans le document final (si ce dernier est
imprimé).

=

+ £ contour= A [} Abgner e tete - 1 Recules = !
= y Position Habilage .

® O Effets - B+ | @ Cobar un 4 e Bl Volet Sélection “k Rotatian =

- L2 Remplnsage - A tientation du b ] = 1) Avancer * [3 Aligner *

Styles Wordhrt Teste Dhrgaiser
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Travaux pratiques avec Word 2016

On peut considérer que chaque article sera constitué d’un titre, d'un texte sur deux colonnes et éventuellement
3 d'une illustration. Notre modéle contiendra des zones destinées a accueillir un article, et il suffira de copier-coller
ces zones pour en écrire d'autres. Insérez une zone de texte de 2x15 cm en dessous de la premiére, saisissez a
I'intérieur « Titre du premier article » puis centrez le texte et choisissez le style Titre 1.

E

=

w

m

= %

q ———— T e —
==

o

= -

w

O

- ‘ '.
= | | — &
> Titre du premier article !
o | |
m

w

Insérez deux autres zones de texte sous le titre, de 7 cm de largeur, pour le texte de I'article. Puisque ['article va
4 commencer dans I'une et se terminer dans la seconde, nous devons lier ces zones afin que le passage de I'une a
l'autre soit automatique. Effacez le contenu de la seconde zone de texte, cliquez dans la premiére puis recopiez
plusieurs fois la citation jusqu’a ce qu’elle soit pleine. Cliquez ensuite sur le bouton Créer un lien du ruban Format. Le
pointeur se transforme en cruche qui déborde. Cliquez simplement sur la seconde zone de texte. A présent, ces zones
sont « communicantes » : dés que le texte saisi « débordera » de la premiére, il sera transféré dans la seconde.

Document] - Word (Evaluation)

(Création Disposition Références Publipostage Révision Affichage Format 2 Dit . |
. Remplissage = A - |If} Orientation du texte - T ij .1 Avancer
c n - | [# Contour~ A A 0 - A - [)aiigner le texte - = — 0 Reculer =
: &g - Position Habillage
*| Qb Effets - A - z - Elly Volet Sélec
Styles de formes ] Styles WordArt T Teute Organiser

Titre du premier article

(€13

Commencez a saisir I'article ici, il se
poursuivra automatiquement dans la
colonne de droite]

S

o
)

2016 C

=

l'lqht'

Copy

a4
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Pour terminer, réglez la hauteur de la

5 seconde zone de texte afin de pouvoir
réserver de l'espace pour une image,
insérez I'image Ecole.png puis insérez a gauche
une derniére zone de texte pour le sommaire
en suivant les étapes 5 a 8 du TP14. Pour saisir
un article, il ne reste plus qu‘a cliquer dans la
premiére zone de texte, a saisir le texte complet,
puis a adapter la hauteur des colonnes. Le texte
va s'équilibrer automatiquement. Pour saisir un
second article, il faudra copier les trois zones de
texte Titre et colonnes puis les coller en dessous
en ajustant les hauteurs.

Vous allez maintenant créer le bandeau
6 de la marge gauche. Cliquez sur le bou-
ton Zone de texte du ruban Insertion
puis sur le premier modele intitulé Zone de
texte simple. Déplacez cette zone dans la marge
gauche de la page en placant le pointeur de la
souris sur une bordure puis en la faisant glisser.
Faites la méme opération sur un coin pour redi-
mensionner la zone de telle sorte que celle-ci
recouvre toute la hauteur de marge.

TP 15 Créer un modéle de journal a remplir

Titre du premier article

colonne de droite

Commencez & saisir l'article ici, il se
poursuivra automatiquement dans la

{3
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{Aatirer Tattention du
Iectrut gvrs une citation
du document ou utider
Lrt esace pour mettie en
walewr um point clé. Pour
placor cette sone de texte
wimporte ol s bs page.

Titre du premier article

Commences § L Farticle i, e
pousubrs sutomatiquement daes by

de draite

glinser |

Cliquez a l'intérieur de la zone de texte, saisissez Sommaire puis cliquez sur le bouton Titre 1 du ruban Accueil. Une
7 zone de texte se comporte exactement comme une page Word : vous pouvez appliquer au texte qu'elle contient
tous les styles et mises en forme proposeés sur le ruban Accueil. Activez la touche Entrée pour passer a la ligne.

Paragraphe f

AaBbCcDe

Ingrédients

AaBbCeDt

T Normal

AaBbCcDe | AaBbC)

7 Sans int...

Titre 1

Style
Titre 1

Calibri Light = |16 - A A Aa- B =
o 6 I § -abex, x° 5-5-!5'.&_ =
el Police

Sommalre\

113}

Titre du p
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Travaux pratiques avec Word 2016

Tapez simplement Article, appuyez sur la 2y
8 touche tabulation puis saisissez 1. Cliquez sur le Q e

bouton Afficher tout (f]) du ruban Accueil afin
d’'examiner de prés la mise en forme. Vous constatez

que la tabulation doit étre déplacée plus a droite pour - -
que les numéros de page s'alignent bien sur le coté SO m m a | re 1]

droit de la zone de texte. .
Article- 1/

Affichage

=

9 Si elle nest pas déja affichée, cochez la case

= . |-_+ =

2
wn
m
-
=
O
=
wn
Q
=
>
(q)
m
")

Reégle du ruban Affichage puis cliquez de £ Clpan
nouveau sur la premiére ligne du sommaire War Dorouton [TQuditege b T I‘J'-:I...vrui-eu-mgu e
dans la zone de texte. Cliquez entre les chiffres 3 et ot st Wrlugewrdelapage | fendtre  tot
- ’ fichages Afficher Zoom
4 de la régle : vous constatez qu'un taquet de tabu- R SR "]'Q‘:"'""""""""""""'
lation en forme de coin s'affiche sur la régle et que le - S
chiffre 1 s'aligne automatiquement sous ce taquet. _ L
Somlma|re1] : Tit
Article - M
i

Le modeéle est terminé, les lignes suivantes du sommaire reproduiront automatiquement cette configuration de
10 tabulation. Ajoutez éventuellement une image en téte de la zone de texte.

Feie e Fatagiapne s ThE
I R R R 1o T R ERE SRS S R I PR A SRR SRR I - PR R B 1

i3l

Titre-du-premier-articley|

Commencez-a-saisir-larticle-ici, il-se-
poursuivra iq dansa
colonne-de-droite]

Sommairey]

. Article-1 - 11
5
= Article-2 - 29
0O
O
=
(o]
™
. 0
®
4
=
g".
=4
o
]
O
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TP
16| avec un tableau

théatre, ou un site de ventes en ligne, la fiche-produit est l'outil idéal pour enregistrer ou présen-
ter toutes les caractéristiques d’un produit. Ce TP présente les caractéristiques de base d'un tableau
et le fabuleux outil de suppression de I'arriére-plan disponible depuis Word 2010.

Que votre travail consiste a gérer un stock de marchandises, les accessoires d'une troupe de

Créer une fiche-produit

Prérequis : TP12

Temps de réalisation : 10 minutes

Fichiers employés : vos photos de produit ou le fichier Saladier.jpg

de tableau s'affichent.

Tableay [(mages Images Formes
= en ligne
Tableau 252

Desgimer un tableau

[ Feuille de calcul Excel

Tableaws rapides

Ouvrez un nouveau document Word puis cliquez sur le bouton Tableau du ruban /nsertion. Positionnez la souris
1 de facon a réserver deux lignes et deux colonnes. La premiére ligne contiendra le titre (nom du produit) et la
seconde les caractéristiques et la photo. Dés que le tableau est tracé, les rubans Création et Disposition des Outils

ispositio Affichage
| L 1 71 T Smanan
ST =]
0 15 1l Graphique

a4 Captine > & Mes compléments - Wilpédia | Vidéa
-

I S I T SIS T O - DS T ORS TR,

4
Lid
O
<<
=
o
L)
=
9
-
&=
L
i
=

B, Lien hyperteste * [ En-téte -

> Sianet ¥ [ Pied de page -
Commentame

[ Renvoi [#] Mumére de page =

Liend Commentasres  Endéte ef pied de page

|

e

Sélectionnez les cellules de la premiére ligne (cliquez dans la premiére et glissez vers la seconde) puis cliquez sur
2 le bouton Fusionner du ruban Disposition. Cliquez dans la premiére ligne, choisissez une taille de police supérieure

a la normale (14 ou 16), puis saisissez le titre du produit a décrire. Centrez-le en cliquant sur le bouton Centrer du

ruban Accueil (groupe Paragraphe).

1ent2 - Word (Evaluation)

éférences Publipostage

() ] m Insérer dessous
érer .
Hessus £ Insérer a droite

s et colonnes

k3

{1 Fractionner

g Fractionner le tableau

€l Insérer a gauche

S 1 12093 + T MB g 9 1000 11e g 2120y 13

Création Disposition
Al 043cm - |BE
| == | a |t
o3 79cm . |m

H Ajustement automatique ~

Taille de la cellule Ma
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Travaux pratiques avec Word 2016

Cliquez dans la cellule de droite de la seconde ligne puis sur le bouton /mage du ruban /nsertion. Localisez le fi-
3 chier de votre photo de produit puis double-cliquez dessus. Si I'image ne saffiche pas dans la cellule, c'est que

I'option d'insertion par défaut n'est pas Aligné sur le texte. Dans ce cas, I'image étant toujours sélectionnée, cliquez
sur le bouton Habillage qui apparait dans le coin supérieur droit de I'image, choisissez Aligné sur le texte puis faites glisser
I'image dans la cellule.

[\

OPTIONS DE DISPOSITION X
Aligné sur le texte

Avec Aligné sur le texe s

[l (13
[ (2

Afficher plus...

Commencez par recadrer limage comme
4 expliqué au TP12 puis ciquez sur le bouton
Supprimer [l'arriére-plan du ruban Format.
Word affiche alors en violet la zone considérée
comme arriére-plan qu'il s'appréte a supprimer. Ses
capacités a détecter I'élément a isoler sont stupé-
fiantes, mais la sélection initiale de l'arriére-plan est
rarement parfaite.
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TP 16 * Créer une fiche-produit avec un tableau

Pour commencer, repositionnez et redimensionnez le cadre de sélection puis, comme pour toute opération de
sélection précise, agrandissez la partie a corriger a l'aide de I'outil Zoom du ruban Affichage. Cliquez sur le bouton
Marquer les zones a conserver puis sur les différentes parties roses a réintégrer dans la sélection. Sélectionnez

ensuite le bouton Marquer les zones a supprimer puis cliquez-glissez sur les parties a éliminer de la sélection. Terminez en
cliquant sur Conserver les modifications.

6

W <ipprestion de Famiéze-plan
Mamquerles  Masmuer lesqones  Supprimer Ignorer toutes  Conserver les

zones b conserver | uppaimet! | e marquage  les madifications madifications
Aftiner Eermer A

Cliquez dans la cellule de gauche et saisissez les caractéristiques générales du produit (le cadre rose disparait au-
tour de ce dernier). Cliquez sur le menu Ajustement automatique du ruban Disposition (Outils de tableau) et choi-
sissez Ajustement automatique du contenu. Cela permet de redimensionner les cellules en fonction de leur

contenu.

Document2 ord (Evaluation)

Révision Affichage « on Disposition

o I H i Insérer dessous =3 Fusionner % 441 em 1

—X 4] Insérer 4 gauche [ Fractionner o 3]
Supprimer  Insérer AT - > L s O
au-dessus L=t Insérer & droite =3 Fractionner le tableau ﬁ'{wm. = = = d
Lignes et colennes e Fusionner Fﬁ & <t ati du ol
"'—f—'i'l' SIS S I . SN SR ST == ﬁ-]uilevnentaulongnuuedela[ene’!re Y

A H f o Largeur de colonne fi

Plat céramique turquoise "t decolomneine
Prix _:75,00€

Disponibilité : en stocki
Fournisseur _: ClCreations

Sommiéres
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Travaux pratiques avec Word 2016

Cliquez dans la cellule de droite puis sur la touche Tab pour ajouter une nouvelle ligne. Sélectionnez les deux

7 cellules puis cliquez sur le bouton Fusionner du ruban Disposition. Ouvrez de nouveau le menu Ajustement auto-

matique et choisissez Largeur de colonne fixe pour figer la largeur du tableau. Saisissez la description détaillée du
produit dans cette derniére cellule, Terminez en choisissant un style de tableau dans la galerie du ruban Création (Outils
de tableau).

Document2 - Word (Evaluation)

_réation Disposition Références Publipostage Révision Affichage Création Disposition

s o i e o (N e o o O i 1 s O o = e | t _ Tramede Styl
s : " fond~ bord
Styles de tableau
2N TableauGrilled |t * 1+ 1 + 2+ 1«3+ 0+ 41280y 610701 8.0 ¢ 9 AEIEINNEEERIN
Plat céramique turquoise
Prix : 75,00 €
Disponibilité : en stock

Fournisseur :

CiCreations

Sommiéres

Saladier en céramique turquoise a pois noirs, fabrication
artisanale francaise.
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17| Créer un faire-part avec photo

I n‘est pas trés difficile de créer un faire-part dans Word mais si vous ne connaissez pas quelques
trucs et astuces indispensables, vous allez rencontrer des difficultés au moment de I'impression.
Celui que nous proposons dans ce TP contient des images mais vous pouvez en créer un uniquement

basé sur du texte, en adoptant la méme structure de document.

Prérequis : néant
Fichier employé : votre photo ou Marius.jpg
Temps de réalisation : 30 minutes

Quvrez un nouveau document puis cliquez sur le menu Orientation du ruban Disposition
1 (Mise en page). Choisissez Paysage. Nous allons créer un faire-part plié en deux, et |'orien-

tation paysage va nous permettre de définir les pages 4 et 1 de ce dernier sur la premiére
feuille, puis les pages 2 et 3 sur la seconde. Le format A5 pourra s'obtenir lors de I'impression en
demandant a Word d'imprimer deux pages sur chaque page A4. Cliquez sur le bouton Saut de
page du ruban Insertion pour préparer la seconde page du document.

ACCUER
e
[~

Marges Onenfation. Taille Color

INSER™

Il faut maintenant séparer notre premiére page en deux, la derniére page du faire-part étant a gauche, et la pre-
2 miére a droite. Cliquez sur le bouton Zone de texte du ruban Insertion puis choisissez la zone de texte simple.

Saisissez « 21 cm » dans le champ Hauteur de la forme puis « 14,7 cm » dans le champ Largeur. Faites ensuite
glisser la forme pour aligner son bord gauche avec celui de la feuille. Si le bord supérieur ne s'aligne pas sur celui de la
feuille, cliquez sur le bouton Habillage dans le coin supérieur droit de la zone de texte et choisissez Devant le texte.

|Attirez Fattention du lecteur avec une citation du document ou utiiser cot espice pour U« OFTIONS DL OBROSITION %

mettre en valour un paint cki. Pour placer cotte rone de texte nimparte o sur la page, Ko s b Vi
faitesla simplerent glisser. | =
Aury hahilage s bratr
&
P

s=gF L
Dans la zone de texte, saisissez vos coor- PO RN
3 données, centrez-les en cliquant sur le LRemeiusese- el - i orisongitiaes
bouton Centrer du ruban Accueil puis = pRewme | A A A [ [
appliquez a ce texte la police que vous allez uti- : L | o .
liser dans ce faire-part. Terminez en ouvrant le - =
menu Aligner le texte du ruban Format (Outils '
de dessin) et en choisissant Milieu. =]
Wamaionn o madimes Tasitfromnmals
1 vin o painins 0w frans
PROO0 ot fos aios
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Travaux pratiques avec Word 2016

Cliquez dans la partie droite de la page puis activez le ruban /Insertion. Cliquez sur le bouton /mage, localisez votre
4 image ou le fichier Marius.jpg puis double-cliquez dessus. Définissez-la en mode Devant le texte comme expliqué

a I'étape 2 et redimensionnez-la pour I'adapter a la largeur de notre page 1. Sélectionnez maintenant la zone de
texte a gauche puis choisissez un style assorti aux couleurs de I'image dans la galerie de styles du ruban Format.

Faire-part - Word {Evaluation) Cutils de dessin
jon Création Disg Réf: Publip g Révision Affichage Format Q Dites-nous ce que vous voulex faire.
Tl . A - ||} Orientation du tede = [ m=l| Eﬂ W Avancer =
Styles de théme - f:é\\ ‘ ﬁ . [:]Alpgn«lelme' = == 1 Reculer =

= X > Position Habillage X
2 Créer un lien = - iz Volet Sélectid

e (o
f y .
@ ! Abe Abc \rdast L Texte Drganiser
i = 1z . 16 ] ] n ] * F
Remplissage couleur - Vert, 1 accentué
EEE-EE8

=
v
m
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>
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Valeurs prédéfinies

Autres themes de remipliss,

Cliquez sur I'image pour la sélectionner. Sur le Ot Image
5 ruban Format (Outils Image), cliquez sur Révision  Affichage | Format | Dies-nous ce que vous voules fake
Disposition dimage puis faites glisser votre poin- e — Rowbomderioe: | @) B Sbwer - 9
teur au-dessus des différents modeéles proposés jusqu'a == == == B i TR, L
trouver celui qui vous convient. Cliquez dessus pour — Soeen. - O
|'app|iquer. ' 1 @ :4 1 I i
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TP 17 Créer un faire-part avec photo

La disposition apparait dans le document avec I'image a l'intérieur
6 et le volet texte associé. Saisissez le prénom de l'enfant dans le

volet texte puis cliquez dans le document pour visualiser le résul-
tat. S'il n‘est pas conforme a vos souhaits, cliquez de nouveau sur le gra-
phique puis choisissez une autre disposition d'image. Redimensionnez-le
au besoin et placez Iimage a la méme hauteur que le texte centré a
gauche.
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Si vous avez choisi une disposition qui comporte une s st B
7 bordure ou une partie colorée, cliquez tour a tour sur e T — il L
les boutons Remplissage de forme et Contour de | *| [=] (=] [=] - 2w A ol
forme du ruban Format (Outils SmartArt) pour sélectionner S I TP I il
une couleur assortie a celles du faire-part. Cliquez ensuite tonon e ';Jj{ e

éventuellement sur le bouton Effets sur la forme et appliquez
un effet Lumiére.

D it . Acrcimer humiiee
Pomdurpy adour s
| Varlations de lamiere
N
E Ratation 10
e
O
8 O

A lintérieur du graphique SmartArt, faites glisser I'image puis la zone de texte pour positionner le prénom au-
8 dessus de la photo. Insérez ensuite une zone de texte en dessous comme expliqué dans |'étape 2. Saisissez la date
de naissance et le texte de votre choix, puis appliquez-lui un style assorti a celui de la page de gauche.
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Travaux pratiques avec Word 2016

9

Cliquez maintenant dans la seconde page qui correspond a l'intérieur du faire-part. Cette fois, nous allons délimi-
ter la page de droite et écrire normalement dans celle de gauche. Exécutez |'étape 2 et alignez la zone de texte
sur le bord droit du document. Cliquez dans la page de gauche et saisissez la fin du texte commencé sur la pre-

miére page (avec la méme police et taille de police).

[Tapez une citation prise dans le document, ou la synthése d'un passage intéressant. Vous

pouvez placer la zone de texte n'importe ol dans le document et modifier sa mise en
forme & l'aide de Fonglet Outils de dessin,]

...Aucun n’est plus merveilleux que les siens.|

10

Saisissez le texte de votre choix dans la zone de droite puis cliquez sur le bouton Contour de forme du ruban
Format (Outils de dessin). Choisissez I'option Sans contour afin de rendre la zone de texte invisible. Terminer en
insérant vos images ou le fichier Marius2.jpg a gauche.

..Aucun n’est plus merveilleux que les siens. Une pincee de maman,
Un zeste de papa,

Beaucoup d'amour ... et me voila !

Je m'appelle Marius,
Je suis un délice des yeux et du coeur
Et je fais le bonheur et le régal de mes parents
depuis le 8 avril 2013.
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TP 17 Créer un faire-part avec photo

La derniére étape est celle de I'impression. Cliquez sur Fichier puis sur Imprimer. Dans les paramétres d'impression

11 a gauche de I'apercu, choisissez Imprimer manuellement en recto verso (ou Imprimer en recto verso si votre impri-

mante le permet). Réduisez le zoom en bas a droite de I'apercu si vous désirez voir les deux pages. Terminez en
cliquant sur le bouton Imprimer.

Ottt [

Imprimer

o G Lo A PCLR

db. e mrmmerlerre o feu iy bt
Lo Jf tmonfpameercsipitnant el ORI O WS
P
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TP " S 5
18| Créer un calendrier illustre

Les tableaux de Word offrent de nombreuses possibilités pour afficher joliment des données et la
création d’un calendrier est une bonne occasion pour explorer tous les outils de mise en forme.
Nous allons créer un calendrier au format A4 comportant un mois par page, ce qui vous laissera la
possibilité de I'imprimer ou de le transmettre a un imprimeur. Si vous manquez d'inspiration pour
vos illustrations, pourquoi ne pas piocher dans vos albums photos numériques mois par mois des
photos de votre jardin pour représenter les saisons ou des photos d’événements familiaux pour mar-
quer des périodes comme Paques, Noél, etc. ?

Prérequis : aucun
Fichiers employés : Janvierjpg, Févrierjpg. etc., ou vos propres photos
Temps de réalisation : 30 minutes
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1 qurezrur) nouveau document et cho&: = 4 A= [ Signature - T[
sissez ['orientation Paysage comme a |, 2 patect h Q
I'étape 1 du TP précédent. Pour saisir le  |patt WordArt Lettrine - ' Equation Symbole

nom du mois, activez le ruban Insertion puis cli- v [ Objet - - v
quez sur le bouton WordArt et choisissez un A
modéle de lettre. Saisissez ce nom et agrandis-  [is A A A A /d\ a 2

sez la zone de texte et les lettres en fonction de

'effet désiré. A A A
A A A A An

Remplissage - Gris - 25 %, Arriére-plan 2, Ombre intérieure

Sur le ruban Insertion, cliquez ensuite sur le bouton Tableau et faites glisser le pointeur de la souris afin d’obtenir
2 un tableau de sept colonnes pour les jours de la semaine sur six lignes pour les semaines du mois. Cliquez sur la
derniére cellule pour valider la taille du tableau. Aussitét, les rubans Création et Disposition des Outils de tableau
apparaissent. Si le nom du mois est passé sous le tableau, faites-le glisser au-dessus, et déplacez éventuellement le tableau
vers le bas en insérant des lignes vides au-dessus.

eil Insertion Création Disposition Références Publipostage Révision Affichage @ Dites-nous ce que vous
v | | ' 1) T SmartAnt ’ &, Lien hypertexte +
D g leg 'S ﬂStore W < L/_.
) | = \ : 1.1 Graphique Wiisid G | Signet &

- ableau Images Images Formes " . Wikipédia idéo ommentair

E i g &4 Capture - &P Mes compléments i E_L:'Rtnvm

% Tableau 6x7 Compléments Média Liens Commentaire

| ] | 1

Ll | BDD 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 -1 12- 1 13 14115 | 16 17 14

o] | il

(E‘ %EE

000 e s o

< i _‘DD |l 1=

) I O O O |

= | O |

5‘ [ Insérer un tableau...

~ ™ Dessiner un tableau
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TP 18 « Créer un calendrier illustré

Pour centrer le tableau sur la page, activez le ruban Disposition et cliquez sur le bouton Propriétés. Sur I'onglet
3 Tableau de la boite de dialogue Propriétés du tableau, choisissez I'alignement Centré et I'habillage de votre choix :
avec l'option Aucun, vous ne pourrez insérer du texte qu'au-dessus ou au-dessous du tableau (sauf si vous ajoutez
des zones de texte dans les marges comme au TP5). Cochez la case Largeur préférée et saisissez « 28 » pour occuper
toute la largeur de la page.

E - 0 D 5 = ' Outils de tableau
Accueil Insertion Création D ition Références Publig ge Ré Affichage Création Disposition

[\: Sélectionner = E’; Dessiner un tableau

[ Afficher le guadrillage [ Gomme

[ 1 1 1
Tableau | Ligne | Cologne | Cglule | Texte de remplacement |

Dessiner
e 1) 2

Taille

“+ Mesureren: |Centimétres v

| Retrait & gauche

0cm

[H

i
Lid
O
<
=
o
L)
=
9
-
&=
L
i
=

Options... |

| ok | | Annuler

Bordure et trame..,

Saisissez maintenant les jours de la semaine. Positionnez le pointeur a gauche de la premiére ligne jusqu’a ce qu'il
4 se transforme en fleche blanche puis cliquez pour la sélectionner. Dans la case Hauteur du ruban Disposition,
saisissez « 1,5 cm ». Dans le groupe Alignement, choisissez Centrer. Saisissez ensuite le nom des jours de la se-
maine, en utilisant la touche Tab ou fleche droite pour passer d'une cellule a I'autre. Sélectionnez de nouveau la ligne puis
choisissez une police et une taille appropriées sur le ruban Accuell.

Document4 - Word (Evaluation) Outils de tableau
Création Disposition Références Publipostage Révision Affichage Création Disposition @ Dites-nous ce
ler un tableau HH 1‘ m Insérer dessous 5 Fusionner E |] } = é
e >—< —— & Insérer  gauche [ Fractionner o s6em <|H EEHE
Supprimer Insérer __ o Zag Orien
e au-dessus Lo Insérer a droite o Fractionner le tableau  p=m Ajustement automatique * = = du
ssiner Lignes et colonnes i Fusionner Taille de la cellule r Align4

Jenvier

[

=1/
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Travaux pratiques avec Word 2016

Sélectionnez les cing
5 lignes suivantes, saisissez QOutils de tableau
« 2 cm » dans la case
Hauteur puis cliquez sur I'aligne-  |chage Création Disposition vol

ment Coin supérieur droit. De
cette facon, le chiffre de la date D
n‘occupera pas tout I'espace et la -
case restera libre pour y saisir du =
texte ou y insérer une image.

€03

Saisissez les dates puis sélectionnez de nouveau les cinq lignes et choisissez une taille de police en fonction de
6 I'effet que vous désirez obtenir. Vous pouvez également écrire le nom des jours fériés. Le tableau étant rempli et
affiché dans sa taille finale, vous pouvez maintenant choisir un style pour ce dernier. Cette étape est en effet plus
facile et efficace lorsqu’on I'effectue sur le tableau achevé. Cliquez dans le tableau puis choisissez dans la galerie Styles de
tableau du ruban Création celui qui s'approche le plus de l'effet désiré.

=
Documentd - Ward (Evaluatian] naeht de tahisan —

reanan Depositicn Rufbrances Pubbpomage Rwinsan Affichage Créatioe Dwpoutian T thesen. * Fu VO 0 fere encn Ebarnards

A | = 4
Mgt —— _ 4T
Trarne de.  Styles de Barthes Miie en forme
fond=  bordure - ke CouIEUE du syl = BT ches bardure:

VeNdred! SaMed DiMancHe

Le calendrier lui-méme est terminé, il ne reste plus qu'a ajou- BN it meton | Clston  Depostion  Riteences
7 ter les images. Avant d'aborder cette étape, il faut recopier le Bhgedesnier | BT o) [ag D B @
tableau afin de préparer les mois suivants. Cliquez sous le ta- i | e fene e | @i
bleau puis sur le bouton Saut de page du ruban /nsertion. Appuyez o N it

Insérer un saut de page (Ctris Retoar)

deux fois sur Entrée pour réserver la place du titre (affichez si néces-
saire les caractéres masqués pour faciliter ces opérations).

Seut depage .

0 Ensavoir ples

Cliquez sur l'icéne en forme de quadruple fleche dans le coin supérieur gauche du
8 tableau afin de le sélectionner puis appuyez sur Ctr+C (ou clic droit+Copier). Cliquez

dans la seconde page puis appuyez sur Ctri+V/ (ou clic droit+Coller) pour coller le ta-
bleau. Recommencez ces deux étapes jusqu’a obtenir le nombre de mois voulus. Les ta-
bleaux sont tous au méme format, il suffira de saisir les nouvelles dates et d'adapter les cou-
leurs a la photo ou a I'humeur du mois.

58
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TP 18 = Créer un calendrier illustré

La solution que vous allez adopter pour l'insertion des images dépend de I'importance que vous souhaitez leur
accorder par rapport au calendrier lui-méme. Une premiére solution consiste a insérer une photo en arriére-plan :
cliquez sur le bouton /mage du ruban Insertion, localisez le fichier de l'image puis double-cliquez dessus (vous

pouvez utiliser I'image Janvier2.jpg fournie avec les fichiers de TP). Etirez les bords de cette derniére jusqu'a ce qu'elle
recouvre entiérement la page, puis choisissez |'option Derriére le texte des options de disposition.

10

T

OPTIONS DE DISPOSITION X
Alignd sur le texte

LuNdia Mar di Mercredio Jeudia VeNdredia SaMedia DiMaNcHe o =

(a)
Avec habllage du texte

(ol a e~

=5

* Déplacer svec le texte

1§

Corriges [n position sur
Ia page

Adficher plus.

Une autre méthode pour insérer des images dans ce calendrier consiste a les afficher dans une cellule. Vous pour-
riez par exemple insérer une image représentative pour annoncer chaque anniversaire (vous pouvez utiliser
I'image Gateau.jpg des fichiers de TP). Insérez I'image comme expliqué précédemment et redimensionnez-la pour

I'adapter a la taille de la cellule (il n'y a pas de fonction de remplissage du fond de cellule a l'aide d’'une image). Une fois
qu’elle est correctement positionnée au-dessus de la cellule, cliquez-droit dessus et choisissez Mettre a I'arriére-plan, Texte
au-dessus (supprimez la trame de fond de cette cellule si nécessaire).

et #

Style Rogner §

Couper
B Copier

4y Options de collage :
an, e e

= Lls LA

£ : t i' . A o
nregistrer en tant qu'image... - L
Vo o P

5‘“'; Remplacer I'image,.. *‘ o e
e

! W
- -
B, Mettre au premier plan L
B4 Mettre a l'armiére-plan ¥ Mettre a l'arrigre-plan
&, Lien hypertexte.. O Reculer ,u
] Insérer une légende.. b Texte au-dessus h
5

Habillage b
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Travaux pratiques avec Word 2016

Si limage est foncée (comme dans notre
1 exemple), changez la couleur du texte en
blanc. Cliquez & droite de la date, appuyez
sur Entrée puis saisissez les détails de cette date.
Cliquez sur le bouton Centrer du ruban Accueil et
éventuellement sur l'option d'interligne Ajouter un
espace avant le paragraphe si vous désirez déplacer
le texte vers le bas de la cellule.

Ajouter un espace apres le paragrapiie

ipostage Révision Affichage Création Disposition
=-iEr5r €8 N T | aaeboede |aasbeene
==== g+ O« | Ingrédients | TNormal
r Paracg vi 1.0
1,15
1.5
20
: |
25
3,0 ;_}
Options d'interligne... -
-
£ Ajouter un espace ayant le paragra;r%e’ .\
T

Si limage est foncée (comme dans notre exemple), changez la couleur du texte en blanc. Cliquez a droite de la
12 date, appuyez sur Entrée puis saisissez les détails de cette date. Cliquez sur le bouton Centrer du ruban Accuell et

éventuellement sur I'option d'interligne Ajouter un espace avant le paragraphe si vous désirez déplacer le texte

vers le bas de la cellule.

‘ |~ || Couleurs du théme

z H EEEETEN

[MES I

Couleurs standard
s AEEEER
Couleurs utilisées récemment
]

Aucun remplissage

[a] Image.. %
1, INERETEE

va? Autres couleurs de remplissage...

B

-| & - [5]Aligner le texte ~

I= & ~ @ Créer un lien

dArt ]

ST

o
K Vs

Texte

IER

Document4 - Word (Evaluation) Outils de dessin  Outils Image
n Références Publipostage Révision Affichage Format Format
2 Remplissage ~ A - ||f} Orientation du texte ~

2

[

Posi
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TP 18 » Créer un calendrier illustré

La derniére solution pour illustrer le calendrier consiste d'une part a choisir une orientation de page Portrait (dans
13 ce cas, la largeur du tableau doit étre définie a 20 cm) qui réduit la place occupée par le tableau et d'autre part a
insérer autour les images de votre choix. Attention a Ia taille des images utilisées ! Puisque le calendrier est destiné
a étre imprimé (par vous ou un imprimeur), il faut que leur résolution soit de 200 ppp au minimum. S'il s'agit de vos
propres photos, il Ny aura aucun probléme de qualité mais, si vous les avez récupérées sur Internet, elles risquent fort de
ne pas convenir a I'impression. Vérifiez également que vous avez le droit de les utiliser, méme dans un cadre aussi
limité.

MARS

Mard Mercred
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Rotation du texte pour imprimer
a l'envers

i vous avez l'intention d’écrire un recueil de jeux et devinettes dans lequel les réponses sont affi-

chées a I'envers en bas de la page, ou d'imprimer un document A5 obtenu en pliant une feuille A4
en quatre, vous devez savoir comment « retourner du texte ». Une fois encore, les zones de texte vont
permettre de résoudre ce probléme.

Prérequis : néant
Fichier employé : Faire-part.docx
Temps de réalisation : 5 minutes

Ouvrez le fichier Faire-part.docx. La différence avec celui de |'exercice précédent, c’'est que l'orientation de la page
1 est rétablie en portrait, que le document complet tient sur la méme feuille A4 et que tout le texte de la seconde
partie du faire-part a été saisi dans des zones de texte. Cliquez sur la zone de texte a gauche correspondant a la
page 2 du faire-part puis choisissez |'option Retourner verticalement du menu Rotation (ruban Format des Outils de des-
sin). Recommencez |'opération avec |'image (que vous devez repositionner) puis avec la zone de texte a droite. Vous
n‘avez plus qu’'a imprimer normalement votre page et a la plier en quatre. Loption Retourner horizontalement ne produit
aucun résultat sur le texte, vous n‘ocbtenez pas du texte a lire dans une glace ! Par contre, elle inverse le sens des images.

8 avril 2013
Les enfants sont comme les

réves...

]

Une pincée de maman,
Un zeste de papa,
Beaucoup d’amour ... et me voila |

le m’appelle Marius,
Je suis un délice des yeux et du cosur
Et je fais le bonheur et le régal de mes
parents depuis le 8 avril 2013.

“suais saf anb xnajaasaw snid 353, unony™
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Documents longs

Fini la traditionnelle remise des copies aux professeurs ! Aujourd’hui, les étudiants transmettent leur
travail par Internet, ce qui requiert une certaine maitrise de toutes les finesses du traitement de texte.

Cette partie est consacrée a toutes les fonctions de Word permettant de gérer les documents de
plusieurs pages, comme la table des matiéres, les notes de bas de page et I'index. Vous découvrirez
aussi comment regrouper plusieurs fichiers dans un document maitre lorsqu'il s'agit de réunir
plusieurs chapitres ou parties réalisés indépendamment les uns des autres (éventuellement par des
auteurs différents).

Recettes-2 [Mode de compatibilité] - Word (Evaluation) Dutily En-tétes et pieds de page B - F x
tian Disg Réf P g Révision Affichage Création Q Dites-nous ce que vous voulez faire cricri Eberhardt
L-é A ™ SmartAn 8 st W & Lien hypertexte : aﬁmﬂe = B-D» T Equation
Bl < gl Graphique " ™ Signet - Builtln al
oIS N el Wikipeda | Vidéo Commentaire |
-:nue e L Caphine &9 Mes compléments N EJ;R g vid
Myt Complements Média Liens Commentaires -~
En-téte -Section 1 - e [}
able des matieres
ENTREES Vide (3 colonnes)
1. Clafoutis de ozzarella
e e Frapes el
2 I WG it o 8 e i o i B S e A S
3, Quiche 3 la tomate
4. Salade de capell A
RN v P e T ——
5. tpauled'agneau rotie aux épices
6. Moussaka
Austin

Cette partie explique également comment créer une page de garde et insérer des en-tétes et pieds
de pages, en maitrisant la numérotation des pages.
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Regrouper ses fichiers
B dans un document maitre

Pour regrouper plusieurs fichiers en un seul, vous pouvez utiliser le copier-coller, mais Word pro-
pose aussi de le faire par le biais d’'un document maitre. Un document maitre est une sorte de
document conteneur qui regroupe logiquement des documents enregistrés dans des fichiers indivi-
duels. Cela ne vous empéche pas de créer une table des matiéres, un index, des renvois ainsi que des
en-tétes et pieds de page qui s'appliquent a 'ensemble des sous-documents.

Prérequis : néant
Fichiers employés : Fiche-cuisine 4.docx, Fiches-cuisine_5.docx, Fiches-cuisine 6.docx
Temps de réalisation : 10 minutes

Nous allons commencer par créer le document maitre, puis nous y insérerons des fiches de cuisine pour constituer
1 un livre de recettes. Cliquez sur l'icone Nouveau document dans la barre d'outils Accés rapide (ou Fichier, Nouveau,

Document vierge). Si cette icone n'est pas visible, cliquez sur la fleche située a I'extrémité du menu puis sur la
commande Nouveau. Enregistrez ce document sous le nom Recettes.docx.

HS 00 FQ
Accued Ins: & st = Publip

v  Nouveau
X Coupe N "
I_'I Ouvrir . &
> Copier Suppnimer de la barre d'outils Acces rapide
Coller v Enregistrer . .
, ¥ Reproduire la mis 9 2

Presie puiie Courrier électronique &

Impression rapide
Apercu et impression
Grammaire et orthographe

v Annuler

v Rétablir
Dessiner un tableau
Mode tactile/souns
Autres commandes..

Afficher en dessous du ruban

Sur le ruban Affichage, cliquez sur le bouton Plan a gauche pour afficher le ruban Mode Plan, puis cliquez sur le
2 bouton Afficher le document. Le groupe Outils Mode Plan du ruban contient tous les outils d'affichage du docu-
ment, notamment ceux servant a développer ou réduire |'affichage du texte. Le groupe Document maitre contient
plutét les outils de gestion des différents sous-documents.

——T = = :
B ’ - D = recettes - Word (Evaluation)
Mode Plan Accueil Insertion Création Disposition Références Publipostage Révision Affichage Q Dites-nous ce que vous voulez faire

& € [Niveao1 m [ %= Afficher le niveau:  Niveau9 T ]—.—"t . E Créer B
> | Afficher la mise en forme du texte E? Insérer F L
v & - ) = us- ermer le
* Afficher la premiére ligne ents 3 Supprimer le lien e document  ooode Plan
Outils Mode Plan Document maitre Fermer
(=) Afficher le document

— Afficher le contenu incorporé dans le
sous-document ainsi que les contréles de
gestion des liens des sous-documents.
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TP 20 ® Regrouper ses fichiers dans un document maitre

Nous allons maintenant insérer plusieurs fiches de cuisine pour commencer a constituer notre livre de recettes.
3 Dans le groupe Document maitre, cliquez sur Insérer. Localisez le fichier Fiche-cuisine_4.docx puis double-cliquez
dessus. Si une boite de dialogue s'affiche, cliquez sur Non pour tout. Le sous-document apparait dans le document

maitre. Vous constatez que le graphique SmartArt est invisible et, si vous cochez la case Afficher la premiére ligne, le sous-

document apparait dans une version encore plus « concentrée ».

H - 001 7 =
ModePlan | Accusl  Insetion  Création Rt

recettes « Wond (Evaluaton)

i 7. :@;(}-r/; e

g Danis ron bol, verser la farine, a leviire, Ueasc et le lait. Melanger Le tout.
e Incorporer le sucre, le sel et les orufs légerement battus et pétrir pour obtenir une
pite bien homogene (emviron 5 minutes).

o Rébvision affichage ) Ditet-noien ce que vods v
L . - Fai B o ] ¥ anre
PN [ e | a oas 0 dficherie naveau: | Niveau § E . [ Créer Y n
| Bfficher la e en forme du terte e 8 e actintine
- v % = % Aficher le Rédusre bes sous- = Fesmer le
Afficher la premidre ligne documet  docuimes tuppiienes be lien [, Verrouiller le docusment | 4 ou o
Outils Mode Man Document maltie Fermes

%3 Ajoucter en plusienrs fois, tout en
il e doit pas tre fondu).
% 4 Continuer i pétrir jusqu'i ce que ln pilte se détache des parois du bol et devienne

nt i pétrir, le b [l {attenti

elustique. Il faut compter evvirom 5 i o minutes selon votre énevgie ou la puissence du

Décochez la case Afficher la mise en forme du texte du groupe Qutils Mode Plan : le sous-document apparait en
4 style normal, sans aucune mise en forme. Décochez la case Afficher la premiére ligne : le texte réapparait dans sa

totalité. Inversement, si vous choisissez Niveau 1 dans la liste Afficher le niveau, seul le titre défini en style Titre 1
reste affiché. Ces outils sont trés pratiques lorsque le document est long et qu'on a besoin d’une vision globale. Le réle
du volet Navigation que nous étudierons ultérieurement est similaire, mais il n'offre pas tout a fait les mémes fonctions.

e "
H 5-0 [1] o recettes - Word (Evaluation])
Mode Plan Accueil Ingertion Création Disposition Références Publipostage Révision Affichage @ Dites-nous ce que v
a- : | Ni " 5 Cré Fusionne
& € [Nweaol =) [ Afficher le niveau :  Miveau 1 b B |2 Créer sionner ﬂ
o Afficher la mise en forme du tede 5 [J? Insérer [l Fractionner
A Y $ - Afficher le Réduire fes sous- Fermer le
Afficher la premiére ligne document  documents W Supprimer le lien [, Verrouiller le document mode Plan
Outils Mode Pian Document maitre Fermer
® = Afficher le niveau
¥ 1. Brioche Choisir les niveaux & afficher dans le plan.
e
—— Le niveau sélectionn# et tous les niveaux
supéneurs seront visibles.
. Rl T S
Dés que vous diquez a l'intérieur du cadre qui délimite Lion  Ref ipostage  Riviss Affichage @ Dites-n

5 le sous-document, la commande Supprimer le lien du

ruban Mode Plan devient active. En effet, le sous-docu-
ment n‘a pas été dupliqué dans le document maitre. Il y est af-
fiché mais il s'agit toujours du fichier d'origine. Toute modifica-
tion que vous pourriez a présent effectuer serait enregistrée
dans ce fichier. Si vous cliquez sur ce bouton, le lien avec le fi-
chier d’origine est rompu et vous obtenez une simple copie du
texte initial que vous pouvez modifier localement sans consé-

Fusionner

B e
; — Dj}ln;érer
Afficher le Réduire les sous-

document  documents: K Su;ﬁ"lmu felien [2; Verrouilles le document

Docunfent maitre

Fractionner

Supprimer le fien

Supprimer le fien vers le sous-document, et
| copier le contenu de ce dernier dans le
document maitre.

quence sur le fichier d’origine.
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Travaux pratiques avec Word 2016

Répétez |'étape 3 avec les autres fichiers a rassembler dans ce document maitre : Fiches-cuisine_5.docsx et Fiches-
6 cuisine_6.docx. Si vous cliquez sur le bouton Réduire les sous-documents, vous affichez la vraie nature du docu-
ment a cet instant : une liste de liens vers des fichiers Word.

Accued Frsertion Création Références W Dites-nous ce que vous voules faire,

Dispasition

[“Foner D

o & Nwveaul

]

%= Afficher be neveaw | | Nivesu 1

Afficher la mise en forme du texte

=

e
]

T Atiches la premisre ligne

Dutils Made Plan

Alficher e Développer bes
document sous-documents

% Su
Document maitre

Fermer le

imes e len [ Vermouiller le document  mode plan

Fermer

-]
- cAusers\ercri\Documents\Fichiers de TP\TP18\fiche -cuising _4.docx
=
- C:\Users\erieri\Documents\Fichiers de TPATP18\fiches-cuising S.docx
]
Ll CAUsers\cricri\Documents\Fichiers de TP TP 18\fiches-culine 6.docx

| ™
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Les fiches de cuisine sont toutes regroupées dans un méme document, nous allons les numéroter automatique-
7 ment. Cliquez sur le bouton Développer les sous-documents, sélectionnez Niveau 1 dans le menu Afficher le ni-
veau puis sélectionnez le titre de la premiére fiche. Dans le menu Sélectionner a droite du ruban Accuell, choisissez
Sélectionner le texte ayant une mise en forme semblable. Tous les titres de recettes sont maintenant sélectionnés.

#% Rechercher ~
2ic Remplacer
Accentuat.. Emphasei... '? h Sélectionner

| Iy Sélectionner tout

D¢ AaBbCcDt AaBbCcln r-—
[+

[ Sélectionner les objets
Sélectionner le texte ayant une mise en forme semblable t}
Eh Volet Sélection...

Cliquez sur le bouton Numeérotation pour appliquer la numérotation par défaut ou sur la fleche qui lui est associée
8 pour choisir un autre style de numérotation. Vous constatez que toutes les fiches sont numérotées.

“ Made Plan Accusil |nsertian Création Affichage L7l
oy . v ¥ e
' E‘é(“"’" Edwadans-[3 - A 47 Aa- B - L ¥ e
Coller = A o - i
M Reprodirelamieentorme © 1 T ram M’ BeFe A Ingrédients
Presue-papiers & Palive -
= i = | Numérotation
{ v Crésr une liste numésotés.
Chiquez sur la fleche pour afcher des formats
. e nombres zupp X
=
@]
c
=
(o]
~—
o
~
(®)
-
£
oh
-
-8
=
3
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TP 20 » Regrouper ses fichiers dans un document maitre

Nous allons maintenant numéroter les pages mais, pour ce faire, vous devez changer le mode d‘affichage. Cliquez
9 sur le bouton Page & gauche du ruban Affichage. Affichez ensuite le ruban /nsertion et cliquez sur Numéro de
page, choisissez ol vous désirez afficher ce numéro (nous choisissons Bas de page) puis cliquez sur un des mo-
déles proposés dans la liste. Si vous cherchez le modeéle Page X sur Y, faites glisser le curseur a droite de la liste, il se trouve
vers la fin.

kfe'renca Publipostage Révision Affichage Q Dites-nous ce que vous voulez faire. m
ol Store W E‘:é %er hypertexte tj [ En-téte~ . Q’ v h
| Fep Vidto |> Signet é . [2) Pied de page~ i 4 - z
Mes ¢ | s » Wikipédia [ . ommentaire one de
&P Mes compléments & fighe 33 Renvoi E‘l Nllrnéfod!plgﬁ__ B | e~ A.M-~
Compléments Média Liens Commentaires ] Haut de page » m
Simple [«] B Basdepage . E
Numéro normal 1 E] Marges de la page ] :
[ Position actuelle » U
' E‘h Format des numéros de page... °
E;( Supprimer les numeéros de page n
g Numéro normal 2
- '
Ir 3/4 persc
Numéro normal 3
de poulet cou
de morilles fr
les, mais c'est | q k |
uteille de vin 1 Numéro normal 3
de créme fraic Numéro sans mise en forme ni éléments
" Avec des formes d'accentuation
bsse échalote,
e

Double-cliquez dans le document pour « sortir » du pied de page.

10

8. Nupper les movrcenuc de poulet de ssuce su vin et i morilles o servir chaud

Accompagner de pates fraiches ou de riz sauvage

|
Pied de page -Section 5 - m.
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E Créer une table des matieres

| existe plusieurs facons de créer une table des matiéres mais la plus simple consiste a demander a
Word de la générer automatiquement a partir des styles de titre appliqués. L'avantage d’'une table
générée est qu'elle sera automatiquement mise a jour a fur et a mesure que le document évoluera et
que sa création est beaucoup plus rapide. Cela n'empéche pas de la compléter « a la main » en dési-
gnant dans le document les portions de texte que Word doit considérer comme des entrées de table.

Prérequis : TP20
Fichier employé : Recettes.docx tel qu’il se présente & la fin du TP précédent.
Temps de réalisation : 20 minutes

QO
O
(9
c
=
m
=
—
W
F
@)
=
(1)
W

1 Word esf en mesure de reconnaitre Igs gn_trées _de pt?tre table m Accutil  Inseion  Créstion  Disposition | Réfd
QES matiéres grace au s_tyle TIFFE 1 qui a éte appliqué a tous les SR AN niouter e tete - gt st unc nod
;stres des flc_hes de cuisine. Cliquez en téte Idu document, dans T;m D Mettedjourlatable AS; Note de bas de
la premiére page vide. Sur le ruban Références, cliquez sur le bouton Eeviad e bas de poge. 2 Afficher s ot
Table des matiéres : le menu propose deux modeéles prédéfinis. Prédéfini
Attention, le troisieme est un modeéle destiné a une saisie manuelle des Table automatique 1
entrées. Si les modéles ne vous conviennent pas, cliquez sur Table des i T
5
Table automatique 2 H
Table des matiéres 3
e — : Al
b}
Table des matiéres manuelle
Table des matiéres
Tapes bn bitro du chapitm [newa 1] 1
Hapes e Utre d chapitee [nivess 2} 3
Tapes e thre du chagiten (hwesu 3 o = |
@ Autres tables des matigres sur Cffice.com 3
(1 TIable des matires personnalisée.. h
[ Supprimer ia table des matiéres
‘H
Dans la boite de dialogue Table des matiéres, décochez
. 2 la case Afficher les numéros de page si vous désirez uni- inex | [Tabie des matitres ] | Tabie des inustrations
B quement les titres. Le menu Formats propose un certain Agergs avant mpressos Apergu e
c nombre de modéles prédéfinis. Pour personnaliser compléte- LS —————— U [ T ~
a ment la table des matieres, choisissez Depuis modéle dans la liste Tt
O Formats puis cliquez sur le bouton Modifier. .
o | il - T —v—
™~ [ atticher les numéras de page o] Utileser des Nens hypertexte & |s place des
: [¥] ligner les numéros de page & droite numéros de page
\w Caractéres de suite: | ..., 7’.!
= |
£
h Général
T Formafs Depuis modéle U_\
é Afficher les niyeaus 3 %
o
v Options... Moditier...
dl_ Annuler
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TP 21 ¢ Créer une table des matiéres

Les styles intitulés TM 1, TM 2, etc. sont respectivement les styles des niveaux 1, 2, etc,, de la table des matiéres.
3 Sélectionnez TM 1 puis cliquez sur le bouton Modifier. Dans la boite de dialogue Modifier le style, choisissez la
police et la taille d'affichage pour le texte du premier niveau de la table des matiéres. Recommencez éventuelle-
ment avec les niveaux 2 (TM 2) et 3 (TM 3). Cliquez deux fois sur OK pour fermer les boites de dialogue.

Style » KN

Sélectionnez le style approprié pour votre entrée o index Propriétés
Hom ™1

Type de style: Faragraphe

ou de table

Styles :
™1

Style basé sur: ¥ Normal

TTTmMg Style du paragraphe suivant: | Y Mormal

gm; Mise en forme

;T-r:(; Calibri (Corps) M Ve r s |
T ™a

¥ M3 = =5 |== =18 &
Apergu

i
+Corps . | Moddfier... |

Ey " . r g

m'u 15 pt, Style : Mettre & jour automatiquement, s Ajouter la créme fraiche et laisser réduire 5 minutes,
Masquer jusqu’h utilisation, Pricrité : 40
| Sur base de : Normal >

oK Annuler

Espace
Aprés 5 pt, Style : Mettre & jour sutomatiquement, Masguer jusqu'a utilisation, Prionité : 40
Sur base de : Normal
Style suivant : Normal

[ Ajouter & la galerie de gtyles  [¥] Mettre & joyr automatiquement
[of! dans e O basés sur ce modéle

Format =

Il est parfois intéressant d'intégrer dans une table des matiéres des élé-
4 ments non hiérarchiques tels que les légendes de figures. Nous allons in-

troduire par exemple les titres de partie qui n‘ont pas été définis volontai-
rement en niveaux de titre. Sélectionnez le premier titre de partie (« Entrées ») a
inclure dans la table des matiéres. Appuyez sur la combinaison de touches
A!{+Mﬂf+o, [ Marquer b Annuler

Entrée : m

Identificateur de table: |C

Hiveau: 1

Dans la boite de dialogue Marquer I'entrée de la TM, cliquez sur Marquer. Pour marquer les entrées suivantes,
5 sélectionnez un a un les titres de partie, cliquez dans la zone Entrée, puis sur Marquer. Si les caractéres masqués
sont affichés (bouton | sur Accueil), vous voyez apparaitre du code au niveau de chaque définition : il s'agit d'un
champ d'entrée TC de table des matiéres.

L'étape suivante consiste a modifier le champ de la table des matiéres elle-méme afin qu’elle prenne en charge les
6 entrées que vous venez d'ajouter. Positionnez-vous sur la premiére page et appuyez sur Alt+F9. La table des
matiéres générée est remplacée par le code de son champ. Cliquez a la fin du champ et ajoutez « \F ».
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Travaux pratiques avec Word 2016

La table des matiéres n'est pas dynamique. Si vous modifiez le document comme nous venons de le faire, vous
7 devez demander a Word d'actualiser cette table. Appuyez sur Alt+F9 pour réafficher la table des matiéres puis
cliquez-droit dessus. Choisissez Mettre a jour les champs puis cochez la case Mettre a jour toute la table dans la
boite de dialogue Mettre a jour la table des matiéres. Cliquez sur OK, la table inclut désormais toutes les entrées ajoutées
a la main.

Mise & jour en cours. Choisissez parmi les options
3| suivantes :

&[S Al
B e |

Modification du champ...
Basculer les codes de champs
Police,..

Paragraphe...

Cliquez sur l'icone Enregistrer et observez la barre d'état dans le bas de la fenétre de Word. Vous allez voir s'affi-
8 cher tour a tour « Word enregistre Recettes.docx », puis « Word enregistre Fiche-cuisine_4.docx », puis « Word
enregistre Fiches-cuisine_5.docx » et enfin « Fiches-cuisine_6.docx ». Tous les fichiers constituant ce document sont
enregistrés puisque nous les avons modifiés en ajoutant la numeérotation des titres puis les entrées de table des
matiéres.
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Ajouter/supprimer
E des sous-documents

ous avez remarqué que les deux sous-documents Fiches-cuisine_5 et Fiches-cuisine_6 compor-

taient plusieurs fiches de cuisine appartenant pour les premiéres a la catégorie Entrées et pour
les secondes a la catégorie de plats Viande-volailles. La combinaison de ces documents dans un docu-
ment maitre permet de travailler dans des documents plus petits lorsqu’il s’agit simplement d’ajou-
ter une fiche de recette. Imaginons que vous ayez envie par la suite de créer d’autres sous-documents
intégrant des recettes de desserts ou de cocktails. Vous devez alors savoir comment ajouter ou sup-
primer des sous-documents dans le document maitre.

Prérequis : TP20 et TP21
Fichier employé : Recettes.docx tel qu’il se présente a la fin du TP précédent.
Temps de réalisation : 5 minutes

2]
O
=
@)
d
LT¢)
-
=
bid
=
-
J
o
o

.

Nous allons commencer par supprimer le premier sous-document contenant I'unique fiche de recette de la
1 brioche. Affichez le document Recettes.docx en mode Plan, vérifiez que le bouton Afficher le document du ruban

Mode Plan est activé, puis cliquez sur l'icone dans le coin supérieur gauche de la premiére fiche. Le sous-docu-
ment apparait sélectionné. Appuyez simplement sur la touche Suppr pour le supprimer.

H®-00 7+ recatte - W
Mode Plan Accusl Insertion Création P g Ry

& P == 5
o & [Mhvesut Ex e Afficher le niveau : | Tous les niv.. |__‘ |;J B Créer

1 Afficher I mise en farme du tede
AT ¥ - Afficher e Réduire les sous-
Afficher la premiére igne document  documents X Suppnimer i

Outits Made Fan Document mai

to) /. - CBacied

o\ - PR gerltos

Cliquez sur le bouton Réduire les sous-documents, votre livre ne contient plus que deux sous-documents. Si main-
2 tenant vous désirez ajouter un nouveau sous-document, vous constatez que le bouton /nsérer n'est plus accessible
sur le ruban : vous devez d'abord activer les boutons Afficher le document et Développer les sous-documents.

o : recatte - Word {Evalustion)

Mode Plan | Accusd lnterion Crdation  Dispestion.  Rfirences Pulblipostage Rivaion Alfichage T Diten- s 6 st vt v
& Afficher e n Touz b | = =, o Falsiieied
B ey = Afficher be niveau: | Toos fes v = - . B
- . Bt ln e en foame d t=ae i reker
. Mfichat le Dévelipie bes - Fermmes le
ASficher Ia premibre bgna eirinant sous-docutmety |5 Supprme baben B Vemouiler ledocument e pran

ae Pan Dnewment matre Temer

ichisri-de T\ TR A fichas-cussing 5 docry

= a
- Sy \Fichiprede TP TP fiches-cuiming & doc
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Travaux pratigues avec Word 2016

Positionnez le pointeur dans le bas du document puis cliquez sur Insérer. Localisez le fichier Fiches-cuisine_7.docx
3 et double-cliquez dessus. Le livre de recettes contient maintenant une troisieme partie desserts. Sélectionnez ce

titre de partie, ajoutez-le a la table des matiéres et mettez-la a jour comme cela est expliqué dans le TP
précédent.
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4 Cliquez sur Fichier, Imprimer et choisissez un zoom de 20 % (curseur en bas a droite). Cela vous donne un apercu
de votre livre & ce stade. Vous constatez que Word a automatiquement numéroté les pages du nouveau
sous-document.

Document] - Word T - 0O %X

e
ehvistine Ebertwrct ~ N fors
D fart
Imprimer
E Copies: |1 =
= ) =
- =
Imprimante
y Defl Color Laser i110cn PCLE =
.
Propriétes de Timpumants
Parameétres

:|r-,_ Impeimer toutes ies pages

L'ermembie du document
Pages
l: Impeessian recto =
Imprimes \II'\'QIKT!!!HI UL s
IEH—_ Assernblier
= 323 123 L33

r!' Dvientatian Fortisit -

[ 7 A0 25T mm)
| Nemadlem
T Marges nommstes

3 .l Gauche: 25¢cm, Drote: 2.

1 poge par feuille -

Mae o page

413 delt ¥
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B Maitriser les en-tétes de pages

Lorsque vous créez un livre de référence tel que notre livre de recettes, vous pouvez aider le lecteur
a se repérer dans l'ouvrage en ajoutant des en-tétes et pieds de page contenant les titres de par-
ties et/ou de chapitres. Nous avons déja activé ces en-tétes/pieds de page en insérant les numéros de
page, nous allons dans ce TP insérer le titre de partie dans I'en-téte. Par définition, un en-téte ou pied
de page est identique dans tout le document, il va donc falloir tirer parti des sections pour afficher

tantot Entrées, tantot Viande, etc.

Prérequis : TP
Fichier employé : Recettes.doex tel qu'il se présente & la fin du TP précédent.
Temps de réalisation : 10 minutes

\

En mode d'affichage Page, positionnez-vous sur la premiére page du document (la table des matiéres) puis cliquez
1 sur le bouton En-téte du ruban Insertion. Choisissez le premier modele intitulé Vide. Notez que la ligne de sépa-
ration entre I'en-téte et le corps du document contient une étiquette annoncant le numéro de section. Le mode
Plan introduisant un saut de section (page suivante) et un saut de section (continu) entre deux documents insérés, vous
constaterez que vous passez directement de la section 1 a la section 3.

Recettes 2 [Mode de compatitilits] - Word (Evalustion) Dt Erithtes ot plecs de page m - 5 X
fion  Dwposion  Héfdrences  Publipostage  Révision  Affichage Création Q Ot nous te que e voule: faite cric Eberhards
2 ) Dsmenat | o W & Lien hypenante # [ Envttes =) B-Dr- T taution
L o S s P s I =
ve Caplu [ (311 Rarvai Vide

igre =

sty

Campléments Média Liems Commentaires -

[Endtite Secion 1. | o
—___ lable des matieres

ENTREES. " - . SRR " Wide (3 colonnes)

1. Clafoutis de tomates-morzarelia
BNt

3. Quibche § 13 LOMBLE..... ..o e s e s

4. Salade de COpellini ...

VIANDES

Epaiile d'BENEB FOHE SUT BHTES .ooooveerco s sesmossssmssssses s ssassssemsssss

. Moussaka,..

A I'opposé de I'étiquette indiquant le numéro de section se trouve celle indiquant le lien avec I'en-téte/pied de
2 page précédent. Par défaut, tous les en-tétes et pieds de page sont liés les uns aux autres et dés que vous allez
saisir du texte dans 'un d’eux, tous les autres afficheront le méme contenu. Nous allons commencer par rompre
cette liaison entre deux sections différentes afin d'afficher pour chacune d'elles un en-téte personnalisé.

2]
O
=
@)
d
g
-
=
bid
=
-
J
o
o

73



Travaux pratiques avec Word 2016

U Cliquez dans le premier en-téte de la section des entrées puis sur le bouton Lier au précédent du ruban Création.
3 Ce bouton se désactive et |'étiquette /dentique au précédent disparait. Recommencez I'opération pour les parties
o Viande et Dessert.
c Création Disposition Références Publipastag Révisi Affichage Création Q Dites-nous ce que vous voulex fair
g E‘a [;I B @' . [:‘| L:fl. Pr%ce'd:m .. ] Pr:mlﬁe-pnge éﬁf!r\-zn’te B E- Elr\-t&e & partir du l'-lnul,' k
s : 7 ) S Suivant Pages paires et impaires différentes ..+ Pied de page a partir du bas: |1,
Descriptif du QuickPart Images Images  Atteindre Atteindrele = : : s
m document = - enligne ['en-téte pied de page 47 LI!E;IP!RM + Afficher le texte du document E‘] Insérer une tabulation d'alignem
z Insérer Nawlu&_ﬂlnn Options Pasition
Lier au précédent
q Etablir un lien vers la section précédente pour
ntinuer  utiliser le mé -t ied
m [rapez ici] ;: p;r;:e & utiliser le méme en-téte ou pie
F Désactivez cette fonctionnalité pour créer un
Fensttesedionz=l 777 autre en-téte ou pied de page pour lasection [T
o actuelle.
Il ne reste plus qu‘a remplir les en-tétes. Cliquez dans un des en-tétes de la premiére partie et saisissez « Entrées »,
4 Tous les outils de mise en forme du texte sont disponibles sur le ruban Accueil, comme lorsque vous travaillez

dans le corps du document. Choisissez une police et une taille appropriées, et centrez le texte. Recommencez
pour les autres parties du livre de recettes. Double-cliquez dans le document pour fermer les en-tétes/pieds de page.

Recettes-2 [Mode de compatibilité] - Word (Evaluation) Outils En-tétes et pieds de page
Disposition Références Publipostage Révision Affichage Création
> | AE 2 - B L=, |e=a= A '
[13 |A A Aa~ o = B2 T | pasbcedc AaBbCeDC

Svaex, X A-¥-A =. H-E-~ TNormal T Sansint..

Police Paragraphe P

| En-téte -Section 3 - l

1. Clafoutis de tomates-

i=)
=}
=
=
O
O
~—
o
™~
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E Ajouter un index

a création d’un index consiste a marquer certains termes dans le texte afin qu'ils soient listés a la

fin du document, suivis des pages ol ils figurent. Dans le cas de notre livre de recettes, nous pou-
vons marquer certains éléments dans la liste des ingrédients afin de retrouver, par l'intermédiaire de
Iindex, toutes les recettes contenant des courgettes, des tomates, etc. L'index est trés pratique pour
retrouver des éléments n"apparaissant pas dans la table des matiéres. Dans le cas de cet ouvrage de
TP, par exemple, I'index vous permet de retrouver les TP dans lesquels est expliquée telle ou telle
fonction.

-

Prérequis : aucun
Fichier employé : Recettes-2.doc
Temps de réalisation : 10 minutes

Affichez la premiére recette du livre et sélectionnez un élément significatif dans la liste des ingrédients. S'il s'agit
1 de la recette de clafoutis de tomates, sélectionnez « tomates cerise ». Attention, on ne peut pas indexer le texte
inséré dans un graphique SmartArt, sélectionnez les termes dans la recette. Appuyez ensuite sur Alt+Maj+X ou
sur le bouton Entrée du ruban Références.

recettes-Z.doc [Mode de compatibilité] - Word
FES | PUBLIPOSTAGE  REVISION  AFFICHAGE  DEVELOPPEUR  SDL Trades

B [5) Gérer les sources Iy 1 Insérer une table des ilustrations (21 Insérer lindex 40 [ Insérer une
=)y = -
« = [[RStyle: lAPA - =[] Mettre & jour ls table [ Mettre d jour Findex | ™™ 4] Mettre djo
Insérer une ———— lnsérerune Citation
citation~ [y Bibliographie = légende i Remvoi
r. Citations et bibliographie Légendes Index Table des ré
1 =] 2 3 “ 5 L] ? ] ] " n Entrée (Alt+Maj-X) n
Ajoutes le texte sélechonné & l'index.
quelques feuilles de basilic.

Conagil : Vous pouvez réaliser ces clafoutis en mélangeant des tomates-cerises (rouges) et des tomates-poires
{jmunes). Servez-les accompagnés d'une salade verte,

Commentaires : 500 g de tomates cerise donnent environ 40/ 42 tomates.

Dans la boite de dialogue Marquer les entrées d'index, cliquez sur Marquer pour insérer une entrée uniquement
2 pour cette occurrence du terme ou sur Marquer tout pour que Word recherche aussi toutes les autres occurrences
de ce terme dans le document. Dans le cas d'un livre de recettes, I'option Marquer tout semble la plus
appropriée.

Huilez quatre ramequins ou plats individuels a gra
mozzarella-créme-ceufs-épices autour, saupoudrez §
cuire pendant 20 mn environ en surveillant le dessy
feuilles de basilic.
Conseil : Vous pouvez réaliser ces clafoutis en melmff = tof

Cette boite de dislogue reste ouverte pour
permettre le marquage de plusieurs entrées

(jaunes). Servez-les accompagnés d'une saladeve

Comrmm:5mgdew§w&_dmrmt [ Morcuer | [ Morauer toutly, [ Anmuier
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Travaux pratigues avec Word 2016

Ne refermez pas la boite de dialogue Marquer les entrées d'index. Sélectionnez I'entrée suivante puis cliquez direc-
3 tement sur Marquer ou Marquer tout. Dés que vous marquez la premiére entrée, Word affiche les caractéres

O
O
(9
C
S
m
=
—
W
F
@)
=
(9,
W

masqués afin que vous puissiez repérer ces entrées. |l s'agit cette fois de champs XE.

3. é-l‘a:fm-de-[n—pﬁase{l),-sorlzz—[e- 3

liquide, les-ceufsentiers, le , a .

mixez-le-tout.g

. -sur—[es-tomaiﬁ-uuﬁle{-d'huiled'o[ive,—sala,-poiwez,-puis-

Une fois que les champs d'entrée sont définis, vous devez demander a Word de générer I'index. Cliquez a la fin
4 du document puis sur le bouton /nsérer lindex du ruban Références. Précisez les options de mise en forme dans

la boite de dialogue /ndex (nombre de colonnes, position des numéros de page) puis cliquez sur OK.
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Référances Publipostage Révision Affichage Q Dites-nous ce que vous voule: faire
ne note de fin =y 5], Gérer les sources r'—l 1 Insérer une table des illustrations
-
bas de page suivante = 2 ETS fe: APA = 1! Mettre & jour fa table
phg Insérer une _‘3 et Insérer une
les notes citation = £y Bibhographie - legende [ renvoi
e page T Citations et bibliagraphie Légendes Index
Index | Table des matiéres | Table des illustrations
Agerqu avant impression i
YT Jenenam———— 1 L L (® Une parligne () A la suite
Colonnes: 2 H
Astéroides................ Voir Jupiter it :Ft.anﬁa:ﬂ [France) E
Atmosphére
Terre v
e en page
[¥)laligner les numéros de page b droite|
he cuisine.......... Caractéres de suite: | .. E
Eormats : | Depuis modéle 3
e..
Marquer entrée,.. auto... Modifier...
oK h | Annuter |

Vérifiez le résultat. Si les entrées apparaissent dans différentes polices, sélectionnez tout I'index puis appuyez sur
5 Ctri+Barre d'espace ou cliquez sur le bouton Effacer la mise en forme du ruban Accueil.

o
o
=
8 Abricofs 8 Morilles 1,11
O Aubergines 10 Mozzarella 1,3,5
— Basilic 3,5,6 Olives 6
g Béchamel 10 Parmesan 5,10
© Bleu d'Auvergne 6 Pates 6,11
4; Brioche 1,13 Pesto 5
o= Capellinis 1,6 Pignons 6
g Cumin 9 Piment 8,9
> Curcuma 9 Poulet 111
o Epaule d’agneau 1,9 Riz 8,11
&) Jambon 6 Thym 3,89
Marinade. 8,9 Tomates cerise 3
Miel 8 Travers. 18
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E Ajouter une page de garde

Notre livre de recettes ne serait pas complet sans une page de titre digne de ce nom. En régle
générale, un document de plusieurs pages de type rapport ou mémoire présente toujours en
couverture le titre, I'auteur, la date. Cette page est la premiére a étre visualisée par le lecteur, elle
doit étre soignée pour ne pas susciter une mauvaise impression. Si le document lui-méme contient
des images, vous pouvez méme envisager d’ajouter une sélection de ces derniéres. C'est ce que nous
allons faire dans ce TP afin d’aborder quelques outils d’organisation d'images les unes par rapport

aux autres.

Prérequis : TP10
Fichiers employés : Recettes-2.doc, Gateau.jpg, Lasagnes.jpg, elc.
Temps de réalisation : 15 minutes

.

celui des Lignes latérales.

La page de couverture est créée avec plusieurs
2 champs de texte. Saisissez les titres et sous-titres en
cliquant simplement sur le texte a remplacer. Pour
modifier les couleurs, cliquez sur I'élément concerné et ser-
vez-vous du ruban Création associé. Dans le cas du modeéle
Lignes latérales, par exemple, il s'agit d'un tableau. Choisissez
Bordure et trame dans le menu Bordures de ce ruban.

QOuvrez le document Recettes-2.doc et cliquez a gauche de la
1 premiére ligne (le titre de la table des matiéres). Cliquez ensuite

sur le bouton Page de garde du ruban Insertion et choisissez un
modeéle dans la galerie qui s'affiche. Puisque nous avons l'intention d'in-
sérer des images, choisissez un modeéle relativement dépouillé comme

. Tismede Sty de
bes

| Recettes
familiales

Recueil d’un cuisinier
amateur passionné

Smprmmos 3218

Wt

sclure « 1 Coube i e »

Bormer
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Travaux pratigues avec Word 2016

Dans la boite de dialogue Bordure et trame, cliquez sur la fleche du menu Couleur et choisissez une autre couleur
3 parmi celles du théme proposées. Si vous n'y trouvez pas la nuance désirée, cliquez sur Autres couleurs et choisis-
sez-en une dans le nouveau sélecteur qui apparait.

Création

j #

- ] ipt
_ Tramede Stylesde ¥ Bordures Mise en forme
fond~  bordure~ LZ Couleur du stylet ~ - des bordures
Styles de tableau Bordures )
Bordure et trame ?
Bordures -B'mr&me.de page [ Iﬁme d; fmd
ecettes .. e [ seew
— T Cliguez sur le schéma
— | Aucune ci-dessous ou utilisez les

boutons pour appliquer les

familiales &« -8

Recueil d’un cuisi — |
amateur passionn ““"‘”"’“’ coueur: |

I |

QO
O
(9
c
=
m
=
—
W
|y
@)
=
(1)
W

Septembre 2015 Persopnalisé '

. Automatique l_ E;_::' |

Couleurs du théme l_ppliquer A
B EERRNOEE,,...

lIIIIiIII§ : oK Annuler .

Couleurs standard
EEY PEEEER
christine. ## Autres couleurs...

[Date]

=]

Attention, ne vous précipitez pas pour cliquer sur OK. Vous avez choisi la couleur, il faut maintenant indiquer ol
4 I'appliquer. Cliquez sur les bordures du tableau affichées dans la zone Apercu pour appliquer la nouvelle couleur.
Cliquez sur OK pour valider vos changements. Il ne reste plus qu'a agrémenter cette page de quelques photos
de plats.

[+

Bordures | Bordure ﬁega_g_: i Trame de fond |

Recetted » s | e
= [ —_— | Cliquez sur le schéma
== | Aucune ci-dessous ou utilisez les

= = boutons pour appliquer les
familialed & e

= ’ s Tous
Recueil d’un cuisi
amateur passion ] omsren o

= b
Septembre 2015 Persopnalisé |\ oo

(4% pt  — 3

Appliquer a:
Tableau

Copyright © 2016 Dunod.
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5

TP 25 ¢ Ajouter une page de garde

Pour simplifier les insertions d'images, nous allons commencer par définir le mode Devant le texte comme mode
d'insertion par défaut. Cliquez sur le menu Fichier, choisissez Options. Dans la boite de dialogue Options Word,
sélectionnez a gauche la catégorie Options avancées et localisez la section Couper, copier et coller. Choisissez

Devant le texte dans la liste en regard de I'option Insérer/coller les images en tant que.

6

Gentral 1S e T g A T g

#ffichage Miise & jour dha style potie comesponidve & L siection : [Comsenver le schisms e rumérctation & de puces pricident v

[ A
Sayle e parsgrapha par défsut | | Neemal vl

[ & wggestin de

[T e s crer wm e Prgperheste sut

er fe Cliquer-taper

Envegilbrement

tematique

tique de | capture

[ Couper, copler ot coller

it Accs pide Canserver la mise en forme soutce (par défaut) v |

umenty Cancsrver 1 mise e fesme sousce (par U]~ |
et e dyles mcompatities - Utiies s styles de destination {par défaut)
15 aviony pplications Comserver s mitse en feame sousee (par dédouti [« |
nstrescode e jmage

wotation lor du collaye dis teda i

Complémerts

Centre de gestion de 4 confidentisité

Canvarir be et Goulamaent

[# Afficher e fouton Opticrs de colisge loesgy'um conteny ext colle

[# Couper-colier mee gegton espace Paraendtes,..

Talfe ot qualith de Nimage [ Recettes-2 ]

[ igpmees ta modifcation s donnges

e pans compresies les grages dans un Fichier

Diéfinis fa sortie oie par deftaut i [220 pppiw |

Gesphique & Recetmes-2 ~l
A Liw propetiie subvent kbs pints d doniied dh graphiepse

(=3 Anmder

Comme expliqué au TP10, insérez ensuite trois ou quatre images sur la page de garde sans vous préoccuper de
les positionner. Nous allons aborder maintenant plusieurs techniques de manipulation des images. Pour affecter
la méme taille a plusieurs images, par exemple, sélectionnez-les en cliquant dessus avec la touche Cir/ enfoncée,

puis saisissez une valeur de hauteur ou de largeur (pas les deux pour qu'elles ne soient pas déformées) sur le ruban
Format. Appuyez sur Entrée pour valider : elles adoptent automatiquement la méme largeur ou hauteur.

Affichage Format
& = Ali - 1 -
a l_] ‘:I .lq—. igner ‘\'J—f E[I Hauteur: =
; A Recul y +E1 Grouper ¢
age Avancer Reculer Volet Rogner =3 . ~
= «  Sélection — A Rotation ~ N EREi: |5 em >
Organiser Taille h M
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Travaux pratiques avec Word 2016

Pour changer l'ordre « d’'empilage » des
7 images, cliquez-droit sur une des
images a changer puis choisissez Ordre,
Mettre au premier plan ou Mettre a l'arriére-
plan selon le cas. N'hésitez pas a gommer l'ar-
riere-plan de certaines images en appliquant la
technique étudiée dans le TP16.
Une autre technique pour agrémenter la page
de garde consiste a mettre une image en fond
de page au naturel ou en version filigrane.
Effacez toutes les images insérées aux étapes
précédentes sauf celle que vous désirez affi-
cher. On ne peut pas la définir comme fond de
page ou comme filigrane car ces deux options
s'appliquent a toutes les pages du document.
Commencez par afficher entiérement la pre-
miére page en cliquant sur le bouton Une page
du ruban Affichage.

Cliquez-droit sur l'image et choisissez
8 Ordre, Texte au-dessus pour la position-
ner en arriére-plan du texte. Pour termi-
ner, saisissez des valeurs de hauteur et largeur
sur le ruban Format suffisantes pour que l'illus-
tration recouvre entiérement la page et faites-la
glisser avec la souris jusqu‘a ce que l'effet soit
celui que vous recherchez. N'hésitez pas a
I'étendre bien au-dela des bords de la page.

, Couper

Coper
Options de collage :

= Ls LA

Groupe *

Otgre » T Mettre au premier plan

Définir comme attributs par défaut B, “Mettre & Famigre-plan

Basculer en forme automatique/image ]

‘0

1 Nouvesu commentaire [

=)

Ayances
Reculer
Teste en dessous

Texte au-dessus

&] - Word (Evaluation)

Publipostage

Hure

= Epaisseur ~

=

Révision

Position

Affichage Format

2 W §

[& Aligner~

L1 Grouper

Habillage Avancer Reculer Volet

- - v Sélection

Organiser

“A Rotation *
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Modifier la numérotation
26| des pages dans un document

orsqu’'on demande a Word de numéroter les pages, il commence a la premiére par défaut, ou a

la seconde si on a coché la case Premiére page différente dans la boite de dialogue Mise en page.
Lorsqu’un document contient une page de garde, une table des matiéres et une page de remercie-
ments ou d'introduction, la numérotation des pages ne doit commencer qu‘a la quatriéme. Dans ce
cas, il faut une fois de plus faire appel aux sections pour isoler la premiére série de pages.

Prérequis : aucun
Fichier employé : Recettes-3.doc
Temps de réalisation : 5 minutes
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Ouvrez le document Recette-3.docx i A 3 . Word (Evalustion)
1 puis cliquez sur le bouton Brouillon du Accuel  Inseion  Création  Disposition  Références Py revsion
ruban Affichage. Cela vous permet de ——— . n, - \
visualiser les sauts de%ages et de secption Vous | ﬁl"ﬂ%pi Zigld il Q - D: i = E B
. |_‘|°l$_| uadrillage o usieurs pages R =

e Web

constatez qu'entre la page d'introduction et la Valet de navigation [ largeurdelapage | fentre tout
page de titre de la premiére partie se trouve un Amictage) Altiches 2o

simple saut de page. Pour numéroter a partir oMo _

de la page de titre et pas les pages précédentes, T 0 o s Sl

il faut introduire ici un saut de section.

Cette fonctionnalité est utile pour les
Ie dl modifications rapides, car les en-tétes, les
pieds de page et certains objets ne sont pas
affichés, ce qui vous permet de vous | S r s T TR |
concentrer sur le texte.

!

Cliquez sur la ligne du saut de page, appuyez
2 sur la touche Suppr pour I'effacer, puis cliquez Références  Publipostage  Révie
- osur le menu S_au.ts de page du ruba_n Disposition. 4= Sauts de pages - Retrait Espacement
Choisissez Page suivante dans la section Sauts de i
. Sauts de page 0od
section.
| Page od
Lz N Marque I'endroit ou se termine une page et ou
r["i commence la page suivante.
\ Colonne
| Indique que le texte qui suit le saut de colonne "
- commencera dans la colonne suivante.

Habillage du texte
5 Sépare le texte qui entoure les objets dans des pages

web, p. ex. le texte d'une légende et le corps du texte.

Sauts de section

Insére un saut de section et démarre la nouvelle
section a |2 page suivante. %

N Continu
’____ Insére un saut de section et démarre la nouvelle
— section sur la méme page.
ER
==

2 Page paire
. Insere un saut de section et démarre la nouvelle
section sur la page paire suivante.

Page impaire
Insére un saut de section et démarre la nouvelle
section sur la page impaire suivante,

81



Travaux pratigues avec Word 2016

Affichez de nouveau le document en mode Page, positionnez-vous sur la page « Entrées » et double-cliquez dans
3 la zone du pied de page pour l'activer. Vous constatez que vous étes en section 3 et que ce pied de page est
identique au précédent (donc identique a celui de toutes les pages précédentes). Cliquez sur le bouton Lier au
précédent pour annuler cette dépendance.

ford (Evaluation)

Publipostage cion Affichage Création

|24 Précédent || Premiére page différente ' En-téte & partir du haut : 125
[ Suivant Pages paires et impaires différentes '+ Pied de page & partir du bas: 1,2
It~ enligne  len-téte p ' f‘ Jer au précédent | |~ Afficher le texte du document [3] Insérer une tabulation d'alignemed
Insérer Navigation Options Position

Lier au précédent

Efablir un fien vers la section précédente pour
continuer & utiliser le méme en-téte ou pied

Pied de page -Section 3 - e poge. I Identique au précédent i

Désactrvez cette fonctionnalité pour créer un
autre en-téte ou pied de page pour la section
h actuelle.

QO
O
(9
c
=
m
=
—
W
F
@)
=
(1)
W

Cliquez maintenant sur le bouton Numeéro de page, toujours sur le ruban Création des Outils En-tétes et pieds de
4 page, et choisissez Position Actuelle puis un format de nombre dans la liste proposée. Vérifiez que le numéro de
page apparait a I'emplacement du pointeur et dans les pieds des pages suivantes, mais pas dans les premiéres.

Accueil Insertion Création Disposition téférences ge Révision Affichage
5 = ] [ 9 I [y Précédent | Premiére pay
¢] Wi B Ldld E

“ = . : iy Suivant | Pages paires|
He Numéro Date et Descriptif du QuickPart Images Images Atteindre Atteindrele
< Lier au précédent || Afficher le tq

~ depager heure document~ - enligne [len-téte pied de page +

ed [¥] Haut de page » Mavigation
E i e : t I“ I K t t ‘
B Marges de la page » . |

[7] Position actuelle #1 Simple -]
By Format des numéros de page... Numéro normal

B( Supprimer les numéros de page

Avec des formes
Mosaique

L=
= Il arrive que Word tienne compte des
S 5 pages précédentes. Pour redémarrer a 1 —
b sur cette page, cliquez alors sur le bou- Format de Is numérotation: 1,2, 3, .. ]
- ton Numeéro de page et choisissez Format des [ inclure le numéro de chapitre
S numeéros de page. Dans la boite de dialogue de Stite de début de chapitre; [Tare
@ méme nom, cochez la case A partir de et saisis- 5 E e
= sez « 1 » dans le champ de texte. Cliquez sur Bemples 11,14
! OK. On peut dire que le saut de section est une o
i P . = Lr b mérotation des pages
E sorte de séparation étanche qui évite la propaga- [Preasepage Sedion3-] N ) & pa suite ce ta section précégente
o tion des options de mise en page entre une sec- @ Agartirde: 8 =S
8 tion et la section précédente. i '
oK & Annules
—
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E Ajouter des notes de bas de page

Lorsqu'on désire ajouter des indications sur la signification d’un terme, sur l'origine d’une expres-
sion, ou tout simplement apporter un complément d’information sans toucher au texte d’origine,
il faut utiliser les notes de bas de page de Word. Ce type de note peut aussi éviter de faire appel aux
parenthéses. Vous disposez aussi des notes de fin de document, auxquelles vous pourriez recourir

pour citer des sources par exemple.

Prérequis : aucun
Fichier employé : Citations.docx
Temps de réalisation : 10 minutes

Ouvrez votre document (ou Citations.docx) en
1 mode d'affichage Page puis placez le curseur dans

le texte, a |'endroit ol vous souhaitez insérer |'ap-
pel de note. Cliquez ensuite sur le bouton Insérer une
note de bas de page sur le ruban Références.

Lappel de note (un numéro) s'affiche aussitot en
2 exposant a I'emplacement du curseur et le méme
numéro apparait dans le bas de la page, sous un
séparateur de notes (la barre horizontale). Il ne reste plus
qu‘a saisir le contenu de la citation a cet endroit. Par dé-
faut, a mesure que vous allez ajouter des citations dans le
document, le numéro va s‘incrémenter. Si vous insérez
une note avant une autre déja créée, Word actualise la
numeérotation de toutes les notes afin que cela corres-
ponde a leur position dans le document.

Quelques espéces typiqug |
@ Bouleau pubescent ( a pubescens)
@ Aulne glutineux (Alnus glutinosae)
@ Saule cendre (Salix cinerea)
@ Bourdaine (Frangula alnus)
@ Ssphaignes (Sphagnum sp.)
@ Laiche etoilee (Carex echinata)
@ Molinie bleue (Molinia caerulea)
@ Pin sylvestre (Pinus sylvestris)
@ Sorbier des ciseleurs (Sorbus aucuparia)
@ Ssphaignes (Sphagnum sp.)
@ Myrtille des marais (Vaccinium uliginosum)
@ Linaigrette vaginée (Eriophorum vaginatum)
@ Hypne cimier (Ptilium crista-castrensis), une mousse

OLI site nr.tp:!!www,vmmum1m.m!stmwte,mmrép«toﬂele-s vieux arbres
remarguables dans les Vosges

8 ooty ~

Insertion Création Dispaositi Références Publipostag Révisi
texte ~ ABl Tﬁ_ﬁ Insérer une note de fin (_:-'-! é?: Gérer les
pur la table Ag Note de bas de page suivante = ;a Style: |A

Insérer une
citation = EDy Bibliogray
Citations et bibliogra)

Insérer une note
de b%e page & Atficher les notes

25 Notes de bas de page (]
Insérer une note de bas de page (Alt+Ctrl+B) ;

Ajouter une note en bas de page pour fourmir
davantage d'informations sur un élément de
votre document.

© En savoir plus

hique des Vosges du Nord e

I wmous wepmuan il @%I5te une diversité d'habital

Si le comportement par défaut des notes ne vous
3 convient pas, vous pouvez le personnaliser en cli-

quant sur le lanceur de boite de dialogue du
groupe Notes de bas de page du ruban Références. Dans
la premiére liste de la boite de dialogue qui s'affiche, vous
avez la possibilité de choisir Sous le texte plutot que Bas
de page, auquel cas la note apparait a la fin du paragraphe
courant.

Création Disposition Références Publipostage Révision Affi

AB1 |‘iﬁ'| Insérer une note de fin !I__:} j Gérer les sou
L —

"E.l Mote de bas de page suvante - il Uy Style: [APA
Insérer une -

citation ~ 0y Bibliographiq

Insérer une note
de bas depage [ Affiches les notes

Hotes de bas de page Citations et bibliagraphi|

Emplacement

(®)piotes de bas de page | Sous le texte
() Noteg de fins Fin de document
Comyet

Disposition des pieds de page

Colonngs Respecter la mise en page de 1a sectio E
Format

Format de nombre : L& . ...._J

Bersonnalisée : | | | Symbole...

A partir ge : 1 G

Humérotation : Continu VJ

Appliquer les modifications

rel

Appliquer les modifications : | A cette section

Insérer
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Travaux pratigues avec Word 2016

Si vous cliquez sur le bouton Convertir, une seconde boite de
4 dialogue vous proposent de convertir I'ensemble des notes de
bas de page en notes de fin et inversement. Les menus sui-
vants proposent de choisir le format et le premier chiffre de la numé-
rotation, et s'il faut plutét reprendre cette derniére a chaque début de
page ou de section.
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Cliqguez maintenant sur le bouton Brouillon du ruban
5 Alfichage. Pour visualiser les notes dans ce mode,
maintenez le pointeur au-dessus du numéro de note
(une icone de note s'affiche) jusqu'a ce que le texte de cette
derniére apparaisse. Pour visualiser toutes les notes du docu-

Généralités

Le réseau hydrographique des Vosges
milieux. Cependant, il existe une divers|
Hormis | degré d'humidité, I'acidité et
type de forét adaplé aux conditions lo

Lesite "
hittpe/ fowwasges-traditions.comy. 10|
sitecuriosite.htm répertorie les vieux
arbres remarquables dans les Vosges.

ment, double-cliquez sur I'appel d'une note.

Le volet Notes de bas de page
6 s'affiche dans le bas de la fenétre
Word. Vous avez ainsi la possibi-

A -

Quelques especes typiques p
L@ Bnuleau nubescent (Retula nuhescens) |

Ut imutiTa Latciulc'a )
@ Pin sylvestre® (Pinus sylvestris)
@ Sorbier des oiseleurs (Sorbus aucuparia)

lité de relire ou de corriger toutes les

notes insérées. Si vous désirez déplacer
ou supprimer une note, vous ne devez
pas agir dans cette fenétre mais sur I'ap-
pel de note dans le texte. Pour déplacer
l'appel de note, faites-le glisser jusqu‘a
I'emplacement voulu ; pour le copier,
maintenez la touche Ctr/ enfoncée, puis
faites glisser I'appel de notes jusqua
I'emplacement voulu.

Enfin, si la note doit se poursuivre sur la
7 page suivante, vous avez la possibilité de

créer un indicateur de continuation pour
signaler au lecteur que la note n'est pas com-
pléete (vous devez rester en mode d'affichage
Brouillon). Dans le volet des notes, choisissez
Indicateur de continuation de note de bas de
page dans la liste déroulante, puis saisissez en
dessous le texte de votre indicateur.

Replacez-vous en mode d'affichage
8 Page, votre indicateur s'affichera auto-
matiquement dés que Word manque- Pl il i o et e s e s e
ra de place pour les notes de la page i

courante.

Ngtes de bas de page Toutes les notes de bas de page -

! Le site http:/ /www.vosges-traditions. com/sitecuriosite. htm répertorie les vieux arbres remarguables
dans les Vosges.

 Genre de mousse bryophytes

! Egalement Pin d'Auvergne, Pin de Haguenau, Pin rouge

Ngtes de bas de page Indicateur de continuation de note de bas de page = Beinitiahser

Suite des notes page suivante!

* Egalement Pin d'Auvergne, Pin de Haguenau, Pin rouge. Le Pinsylvestre (Pinus sylvestris) est un
arhred He-des-Pinaceas naturellement présent dans une grande partie de | Europe
Suite des notes page suivante




Collaborer, enregistrer
et partager un
document sur Internet

Les TP suivants abordent les aspects muti-plateforme et collaboratif de Word. Ils décrivent tous les
outils a votre disposition pour travailler en collaboration et suivre facilement les révisions des
autres intervenants sur un document. lIs expliquent également comment travailler sur vos
différents appareils mobiles (ordinateur, iPad, téléphone). Vous allez découvrir les différents modes
d'enregistrement sur Internet, simple enregistrement a distance pour des raisons de sauvegarde,
pour exploiter les possibilités de partage ou publication directe du document dans un blog.

n Accusl | Inseion | Création | Dispesits e Publy Révision | Afichage ' Difes-nous ce quevous voules faire
% Grammaite et orthographe .= + X S Précédent QE.'Iouls lesmarques = [ B [0 &) Précédent il
°g a A’# [ [)(_ : [
[7] Dietsonnaire des synomymes i - =t ) Afficher les marques = — = 3 Suwant ¥
Recherche  Traduire Langue Supprimer __ St e Accepter Refuser Cony
i Sestistiguas inteligets |+ il I F Affiches les commentaitss  modghcatinnew (0] Volet Viésifications. = E .
Wenfication Inkiahts Lanaue mmentaires Sum i Madificationt Cor
Options de suivi des modifications 1 il wigbarsis: (| MEatier e cptions de sune
Afticher
[ Commentaires [ systignes tes mites @ jour - — e
(] Entrées manuseriter o Autres suteurs Ingertions : mﬂ Couleor : [ seion rautes 3
% l:::m;:; ¥ images par Suppressions : Barré [v] coueur: M seion rautews ¥
= - - Lignes modifides : Bordure extérieure 3
Les pulkes dans I'affichage Toutes les margues affichent : Ctmmnhirlsnmm\‘omg r——
e ==
Changer le nom g utilisateur... Commentaires : . Sefon Fauteur 3
oK Annuler © = ¢ B
Origine : Barré double E| Couleut : | 7[
Restination : Ml sauligné E' Couleur © .vm 3
Cenutes msgrées: (] giew cair [v] covtestuyomnées: [ spunecue |~
' Genre de mousse bryophytes i Lo e
Cetules supprimées: [] pose _E| Fractionnes des eeliytes: [T] orange cisir | ¥ |
:::;\e‘del fm'n"n:; g -Phﬂ!-lnm m [¥] Suivre |y mise en farme
arl a famille des Pinageas nat ment r - —
tempérée et bordale et jusquien Sibérie orlentale. il Jf Mise enfome [acine) [¥] cauteurs B seion rautew j
{en anglals Scots Pine). tnigeur prétérée:  Sdcm 12 Mesurerens Centmétres v
Marge: ::_xan E|
V] Atficher les Hignes connectées au texte )
Orientation du gapier lors de Fimpression : | Consener :J
-_-----

Pour aller plus loin, un TP, disponible sur www.dunod.com, explique comment protéger ses fichiers.
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Travailler a plusieurs
sur un document (mode révision)

| existe plusieurs facons d’utiliser Word pour collaborer avec d’autres personnes. Lorsqu’on tra-

vaille a plusieurs sur un méme document, on peut soit insérer des commentaires qui n‘apparaitront
pas dans le texte et qui seront facilement supprimés, soit demander a Word de signaler les passages
modifiés avec le nom de l'auteur des révisions. C'est trés pratique et vous gagnerez un temps fou.
De plus, cela permet « d'isoler » les modifications pour choisir ensuite de les accepter ou non. Word
affiche certains éléments de marquage dans le texte du document (les modifications de texte) tandis
que d’autres sont affichés dans des bulles qui apparaissent dans la marge (les modifications de mise
en forme par exemple).

Prérequis : aucun
Fichier employé : Révisions.docx
Temps de réalisation : 5 minutes

1 Le travail de collaboration commence dés que l'auteur d'un document a besoin de le transmettre pour relecture

ou correction. Il faut alors activer le suivi des modifications dans Word : sur le ruban Révision, cliquez sur le bouton

Suivi des modifications (I'icone devient orange quand le suivi est activé). Le nom attribué a I'auteur des futures
modifications est celui enregistré dans Microsoft Office. Si le correcteur n‘est pas 'utilisateur habituel de Word, cliquez sur
Changer le nom d'utilisateur dans ce menu et saisissez le nouveau nom.

Publipostage Révision Affichage Q@ Dites-nous ce que vous voulez faire.
x & Précédent ijfq [ Toutes les marques [
' 3 Suivant x ';z’ [B) Afficher les marques ~
upprimer __ Suivi des Acd
| Afficher les commentaires modifications * D-B\r‘olet Vérnfications ~
Commentaires [ Suivi des modifications T
prd est borde localement par la forét, stade ‘%
Pabnals_ Er, Verrouiller le suivi

2 Dés que la révision est activée, Word commence a marquer toute modification effectuée dans le document, qu'il
s'agisse du texte, d'une mise en forme, de l'insertion d'une image ou d'un simple espace. Par défaut, en mode

d‘affichage Toutes les marques, les suppressions s'affichent en texte barré, les ajouts en texte de couleur souligné,
et les autres modifications apparaissent dans des bulles. Lorsque vous positionnez le pointeur sur une révision, une info-
bulle affiche I'auteur, la date et I'heure de la modification.

Quelques espéces typiques :
@ Bouleau pubescent (Betula nubescens)
@ Saule cendré (Salix cinerea’ cricri Eberhardt. 31/08/2015
15:18:00 supprimeé :
: 2;:;?:;2; {{E’MR'H h“: w"ltnglﬂ Laiche étoilée (Carex echinata)

| L B e N T L
@ Molinle bleve (Molinlgcaerulea) . . oo o a | cricrieberhardt
@ Pin sylvestre? (Pinus sylvestris) Misen forme: Polce Italique

9 Aulne glutineux (Alnus glutinpsae)




TP 28 * Travailler a plusieurs sur un document (mode révision)

Vous pouvez choisir la couleur d'affichage du texte modifié et la facon dont le texte supprimé apparait. Cliquez
3 sur le bouton Modifier les options de suivi puis sur Options avancées. Pour changer la couleur d'affichage des

corrections, cliquez sur les menus Couleur a droite et remplacez |'option Sefon I‘auteur par la couleur choisie. Pour
changer le mode d'affichage du texte supprimé, ouvrez le menu Suppressions et choisissez une autre option. Loption
masquée simplifie la relecture puisque le texte barré disparait, mais la correction risque de passer inapercue.

m Accueil  Insetion  Créstion  Disp Réfé Publ g Révsion  Affichage 3 Dites-nous ce que vous voules faire
Fommssre () gL @t S [ [ S |
[ Dictionnaire des synanymes - A i ) Afficher les marques » J L Y sunant L
b Recherche  Traduire Lang, N Suivi des Accepter Refuser Cary
49 Statistiques intelligente = = P TS Afficher fes commentntes | [l R [T Volet Vérfications = - -
Vérification Insiahts Lanaue Commentaires Suiwi .h Modifications Con
Options de suivi des modifications ? T R, W i Motifier les options de suni
[¥] Commentaires W Susligner s mises 3 jour - . =
[#] Entrées manuscrites W Butres auteurs Insegtions : o :] Louteur: W seion rautenr :!
g mmm:u [Vl images par Suppressions ; Barré EI Couteur: W seion rauteur E
o Wuonesmociiées:  Bordure etériewre v ]
Les bulles dans I'sMichage Toutes les marques affichent | | Commentaires et mise en forme | v | :
Wolet Yérifications : Desactvt [ |
Changes le nom  utilsateur.. Comnentaires: M setonrautewr |V
[¥] Suyre les déplacements
oK Annuler - “$ = ™=
Cirigine : Barré double E Couteuf : W e et |
Destination : Double souligne E Cguleur; . Vert E
Celtules insgrées : D Blew clair t‘| Cellutes fusionnées : D Jaune clai 3
! Genre de mousse bryophytes o | =
i Celiutes supprimées: [ ] pose |w| Fractionner des celiutes: |[] Crange dair 3
? Egal Pind gne, Pin de H Pin rdll 4] suivre la mise en forme
arbre de la famille des naturellement pres — ™1
tempérée et boréale et jusquen Sibérie orientale. Il | Mise enforme: fpucune) [v] coubeur: B seionrauent (¥
(en anglafs Scots Pine). Largeur préférée:  (S4am 5 Mgsureren: Centimétres E]
Marge: | Droite [l
(W] Atficher les lignes connectées au texte
Orientation du gapier lors de Iimpression ; | Conserver 3
ok || Annuler
—

Une autre facon d'afficher le texte supprimé consiste a le faire disparaitre dans le texte lui-méme mais a l'afficher
4 dans une bulle : cliquez sur le menu Afficher les marques, sur Bulles puis sur Afficher les révisions dans les bulles.
Une bulle intitulée Supprimé et encadrée de la couleur des suppressions apparait dans la marge et elle pointe a

© Durla® P Y febrdGisi) hén Bitorselest un delit

I'emplacement de la correction. Vous pouvez ainsi relire facilement le texte sans rater la moindre modification.

QUETUES ESPECEs (yPIques -

@ Bouleau pubescent (Betula pubescens)
@ Saule cendré (Salix cinerea)
Q@ Bourdaine (Frapgula alnus)

@ Molinie bleue (Molinia,

@ Aulne glutineux (Alnus glutinosae)

@ Sphatgnest SphamaR.). o o ol el e D
[« ]

@ Pin sylvestre? (Pinus sylvestris)

| cricriEberhardt
Supprimé: Laiche étoilée (Carex echinata)

... | cricri Eberhandt
Mis en forme: Police :Italique
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Travaux pratiques avec Word 2016

Méme si les révisions sont activées, vous avez la possibilité d'afficher le document sans aucune marque, en version
5 corrigée Marques simples ou Toutes les margues) ou en version initiale (Original. Cliquez sur le menu Afficher

pour la révision et choisissez I'option appropriée. Ces modes d'affichage pourraient se révéler pratiques si de
nombreuses corrections de mise en forme ont été appliquées. Choisissez aussi le mode d'affichage final (Aucune marque)

si vous désirez imprimer le document sans les marques de révision.

Révision = Affichage @ Dites-nous ce que vous voulez faire.

edent | __A_g [,‘g [Toutes les marques E IQ

nt S B | Marques simples
Suivi des Accep|
her les commentaires | Hodifatione~ 5 Toutes les marques 5

A
. S ucune marque %

SIS Pal 1d IUIEL, Saue iidl ue | evuiguun u Origlnal

e du enl cant doy factonre i datarminant la hing I

Suivant puis sur les boutons Accepter ou Refuser (groupe Modifications du ruban Révision).

Une fois que le document a été révisé, il reste a consulter les modifications puis a les accepter ou a les refuser. Pour
6 parcourir les modifications et les accepter ou les refuser ponctuellement, cliquez sur les fleches Précédent ou

it [ Afficher les marques *

edent a‘ I;‘@ Toutes les marques  ~ a Prbcitent :@
: ) SuBnt

her les commentaires | modifieations = [T Volet Vérifications =

auteurs

Révision Affichage @ Dites-nous ce que vous voulez faire. cricri Eberhardt [B®

Suivi des Accepter Refuser Comparer Bloquer les Restreindr,

Sulvi F] Modifications Comparer Protéger

Q
+

modificat

H

=TT al 1a IVIEL, SLdU al Ue | VUL ues
Modification suivante
s du sol sont deux facleurs qui déterminent le type

Atteindre la prochaine modification suivie.

Refuser toutes les modifications dans le document,

Pour accepter ou refuser en une seule opération toutes les modifications du document, cliquez sur la fleche du
7 bouton Accepter ou sur celle de Refuser puis choisissez Accepter toutes les modifications dans le document ou

édent a D§|m i m a Précédent :@

Accepter toutes les modifications et arréter le suiyi

Révision Affichage @ Dites-nous ce que vous voulez faire. cricri Eberharg

ant [B) Afficher les margues ~ ':':] Suivant
Suivi des i Accepter Refuser Comparer Bloguer |es Re
herles commentaires  madifieations [ Volet Vérifications = - - == auteurs =
ks Suivi g Accepter et passer 4 la suivante £
PEVIEIL Pl i IUTEL, STOUE Il UE | EVUIIIUN UES
Is du sol sont deux facteurs qui déterminent le type
Accepter toutes les modifications
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Partager ou travailler a plusieurs sur
un document (via Internet)

Lorsque vous installez ou que vous mettez a jour la suite Office 2016, vous étes invité a saisir vos
informations de compte Microsoft Office ou a en créer un. L'opération est gratuite et rapide et
vous permet de bénéficier de I'accés a OneDrive, le stockage en ligne de Microsoft. Tout document
stocké sur le Web devient ainsi accessible depuis n'importe quel ordinateur connecté ou appareil
mobile, et potentiellement partageable avec d’autres personnes en lecture seule ou en modification.
Ce TP présente trois méthodes pour partager un document Word avec un autre utilisateur.

Prérequis : aucun
Fichier employé : aucun
Temps de réalisation : 15 minutes

OneDrive est désormais intégré au mode Backstage (menu Fichier de Word). Toutes les opérations de partage ou
1 de collaboration par Internet supposent que vous ayez au préalable enregistré le document sur OneDrive : cliquez
sur Fichier, Enregistrer sous, puis sur I'option OneDrive. Ladresse mail du compte Microsoft est affichée sur cette
ligne. Saisissez le nom du fichier puis cliquez sur Enregistrer dans la boite de dialogue Enregistrer sous.

cnicri Eberhaedy

Enregistrer sous ¢ s Sy WG (Wit
Organitier = Nouves dossier E- @
N OneDrive - Personnel Aujourd'hui - ==
- e Documents " Cep m; Citatioesdocs
T OneDrre de enen Ebarkardt e Bureau
L cerc | Documen
OneDrive - Personngl £ Images
+ Ajouter un emplacement U Mussique
8 Teéséchargement:
B Vidéoo
Parcourie M Windowss 05 ¢
s LENOVO (DY)

Hom de fichier : | ETITETTETT v
Type | Document Werd wr

Auteurs:  chrisine Mets ciés1  Ajeutez um met-cle

[ Enegisties la
it

= Masquer lex dossien Outs - i'wwwh Anenule

Il est possible que certaines opérations soient plus lentes lorsque vous travaillez sur un fichier stocké sur OneDrive.
2 Si la fermeture du fichier n‘est pas instantanée, par exemple, vérifiez la barre d'état de Word : elle vous indique
toute opération en cours.

Le téléchargement vers OneDrive est en cours, Merci de patienter
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Travaux pratigues avec Word 2016

Pour partager le document, cliquez sur le bouton Partager dans le coin supérieur droit de la fenétre, saisissez
3 I'adresse mail de la personne concernée dans le volet Partager puis précisez si le partage se fait en lecture seule
ou en modification. Si vous ne joignez pas de message, la personne va recevoir le texte par défaut d'Office.
Terminez en cliquant sur le bouton Partager.

i evernarct [N

| Précédent @ Q.Q E‘a

] Suivant -
Comparer Bloquer les Restreindre la
v auteurs ~  modification
ns Comparer Protéger -~
Partager ok

Inviter des personnes

i Peu_t_qui'ﬁer |

Inclure un message lf_a cultatif]

Part +
p

ger automatiq les

modifications :
cricri Eberhardt
Modification

Une autre méthode pour inviter une personne a lire ou a modifier le document consiste a créer un lien de modi-
4 fication ou d'affichage seul, et a le lui transmettre par courrier électronique. Cliquez sur le lien Obtenir un lien de
partage dans le bas du volet Partager puis cliquez sur Créer un lien de modification ou sur Créer un lien d'affi-
chage seul. Le lien en question s‘affiche dans la zone de texte et vous n'avez plus qu‘a cliquer sur le bouton Copier asso-
cié. Le lien étant ainsi copié dans le presse-papier, il ne vous reste plus qu'a effectuer un Coller dans le message de votre
correspondant.

 Me demander v

Partager v % Partager -
it el e o < Obtenir un lien de partage
Peut modifier ~ ; ’
o Lien de modification
|Inclure un message [facultatif)
|hn-ps:r'fonedr live.com/redir’pag ..."34 | Copier
! Toute personne disposant de ce lien peut modifier les
Partager documenis qUEVOUS petag
. Lien d'affichage seul
Partager automatiquement les [ 'i'nujou:s -~ =
modifications:: ! Créer un lien d'affichage seul
Toute personne dis, de ce lien peut afficher les
il EBerhardt documents que vous partagez, mais pas les modifier.

Maodification

cricri Eberhardt
Propriétaire
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Peut modifier
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TP 29 * Partager ou travailler a plusieurs sur un document (via Internet)

Quelle que soit la méthode d'expédition utilisée, lorsque le destinataire clique sur le lien, le document s'affiche
5 dans le navigateur de son ordinateur, de sa tablette ou de son smartphone : il ne doit pas nécessairement avoir
installé Word sur son appareil. A ce stade il peut le parcourir, Iimprimer, le télécharger ou le partager avec
quelqu’un d‘autre.

B fuchier 8 parmagardock- X =

o
(] @ croioft Corportion [US]  onedr Incom, v 1 ALTTIRTONEZ! 154 AT i 5 AF 3cs S ALWATE K ¥ = &5

e TIT

Parc naturel des Vosges du nord

Foréts de fond de vallée

ML . b

Si le destinataire désire le modifier, il lui suffit de cliquer sur le lien Modifier dans le navigateur et le document
6 s'ouvre dans Word Online. Le nom du document est affiché dans le coin supérieur gauche de la fenétre et si ce

document est en cours de maodification par un autre utilisateur, l'information s'affiche dans le coin supérieur droit.
Dans ce cas, chaque utilisateur va voir apparaitre les modifications effectuées par l'autre a8 mesure qu’elles seront effec-
tuées (avec un délai de quelques secondes).

] 4 8= ZASET IAATOSTIH Rt AE - * = @& =

REVEIOH CUPVRIR. [N WD

TNGERNGN  MISE B IAGE

ucketds -4 KW E- “ e asbre (AaBbC) AaBbCc aaBbce

™ G5 5 = v A B==2=h ey cton tewr N —e
e

Habitats naturels des Vosges

Foréts de fond de vallée 1

Une troisieme méthode pour partager un document consiste a cliquer sur Fichier, Partager, Présenter en ligne.
7 Cela revient a envoyer un lien d'affichage seul. Une petite différence cependant sur la méthode précédente, si
vous ne cochez pas la case Autoriser les spectateurs distants a télécharger le document, le destinataire ne pourra
pas en enregistrer une copie.

TPWord mise i jour - Ward
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TPWord mise & jour Présenter en ligne
Dacuments
ter e d aux pouvant le visionner dans un navigateur web.
F'artaqe1 " Aucune configueation nécesyaire
®  Un ben & partager et crad
®  Toute perionne suvant ce fem peut visionner ke document gue vous présentes en yre
o0 Pant des di ghre: o e i T
rr ] AQer avec personnes LY e po poar le

i e dscroie Vous avez besain d'un compte Mucrosoft pour démaer [ présentation en igne.
En cliquant sur Présenter en hgee, vaus acceptes bes conditions sutvantes
— Cordiat de service
—_E_'[ Présenter en ligne
i} Autoriser bes spectatenrs ditants b tilécharger be docurment
1 2
£J  Publiersur le blog
&
Préseriler

2 ligne
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E Travailler sur iPad et Dropbox

a suite Office est maintenant disponible pour tous les appareils Apple, vous pouvez donc l'instal-

ler sur votre Mac, votre iPhone ou votre iPad. Comme pour le PC, vous étes invité a saisir les don-
nées de votre compte Microsoft ou a en créer un nouveau. Vous avez ainsi accés a tous vos dossiers,
dés l'installation sur le nouvel appareil. Si vous possédez un abonnement Office365, l'installation sur
I'iPad est immédiatement accessible.

Prérequis : aucun
Fichier employé : aucun
Temps de réalisation : 5 minutes

La page d'accueil de Word propose par défaut I'option Nouveau document ainsi qu'un ensemble de modeles que
1 vous pouvez personnaliser. Vous revenez a cette page a tout moment en cliquant sur la fléeche Retour dans le coin
supérieur gauche de la fenétre. Lorsque vous cliquez sur vos initiales en haut a gauche, vous obtenez la liste des
services connectés,

18:25 . BO % mm
Compte = =

Christine Eberhardt

cricriladarcnne@hotmall fr

SERVICES CONNECTES

6 OneDrive - Parsonnel

+  Ajouter un service ftes Creer une liste Ecrire un journal

Créer un plan Bulletin d'informations Brochura Prospectus
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TP 30 e Travailler sur iPad et Dropbox

En cliquant sur I'icone ouvrir a gauche, vous pouvez choisir entre le stockage local (iPad) et le stockage sur
OneDrive. Si vous aviez I'habitude d'utiliser Dropbox, vous pouvez I'ajouter dans cette liste en cliquant sur Ajouter
un emplacement.

18:12 Lo B
Féte de la musique 2013
OneDrive - Personnel — | Partagéie) avec ‘q auement Nouvelles capture:
cricriladaronne@hotmail fr L P Bie) aves : Mol uniguameant
Gite
iPad - Partagé(e) avec : Ceralns confacts ﬂ . Tpltfli'ol'd 2016 [1]
Guitare . g e 3
Ajouter un emplacemem — ! Pariagéle) aves : Mal L m 3| TJP?:L‘:TG_ mi...hristine-dell il
Images L
Plus Partagéle] aves : Carains contacts n S “Il'l:\l‘ufl?lr'q mise a jour lD
Musigue
——  Partagéin) avec : Mol uniquemant

novembre 2013
Parts &

r : charlotte

perso
—J Partagéie) aveo : Mal uniguement
Powerpoint
Partagéde) par : Christine Eberhardt

Séjours enfants

Partagé{a) avec ; Mol uniguemant

Sicovad

Partage{e) avec : Certaing contacts

tableau

Partagife) par - badia brim

TEST

Partagé{e) avec : Moi uniguemant
~ | TP Word 2016

— ' Partagé(s) avec | Mol uniguemant

Dans la boite de dialogue Ajouter un emplacement, cliquez sur Dropbox puis sur le bouton Autoriser. C'est aussi
simple que cela. Dropbox apparait maintenant dans la liste des options d’ouverture.

Anrniler Ajouter un emplacemant c Dropbox - Personnel >
O wa
CONNECTER UN SERVICE CLOUD + Ajouter un emplacement
& OneDrive 7 i
£l Onabrive Entreprise @
e o T
(%% omopbox
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Travaux pratiques avec Word 2016

La premiére icone a droite du bouton de retour a la page d‘accueil correspond au menu Fichier. Tant que vous
4 n‘avez pas enregistré le document, il est automatiquement sauvegardé sur votre iPad. Cliquez sur Nom pour défi-
nir son nom et son emplacement de stockage.

Accueil

il
ilil
I1H
I
=

Fichier £ A

2 Enregistrement automatique «:J

Les modifications sont automatiquement enragistrées
dans iPad

™ Nom

I'C

=, :
[~ Imprimer

(i) Propriétés
iquet pede non pede. Suspendisse dapibus lorem
['jl’ Envoyer des commentaires sque magna. Integer nulla.Donec blandit feugiat ligula,
7 hide et support endrerit, felis et imperdiet euismod, purus ipsum pretium

aavenss 4f1 lacinia nulla nisl eget sapien. Donec ut est in lectus
consequat consequat.Etiam eget dui.

Vivamus A Tellus

Aenean nec lorem. In porttitor. Donee laoreet nonummy augue. Suspendisse dui purus,

Comme sur l'ordinateur, les menus contextuels s‘affichent lorsque vous cliquez sur une image, un tableau, un
5 graphique, etc. La figure ci-dessous présente le ruban Image.

s’ Stes [) Ombre O] Réexion  [53 Renvoyer b ln ligne sutomatiquement O Rognes  *1] Héinitinkser
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E Publier dans un blog

ue vous soyez déja l'auteur d’'un blog ou que vous prévoyiez d’en créer un afin de partager avec
les internautes votre passion pour |'élevage des escargots ou la cuisine mongole, sachez que
vous pouvez utiliser Word pour écrire, corriger et publier les messages sur votre blog. Word est en
effet compatible avec la plupart des plateformes de blog du marché : Blogger, Wordpress, TypePad,
etc. L'avantage est que vous préparez vos articles sans avoir besoin d’étre connecté en permanence.

Prérequis : aucun
Fichier employé : aucun
Temps de réalisation : 30 minutes

Cliquez sur I'onglet Fichier puis choisissez Nouveau. Saisissez « billet de blog » dans le champ Rechercher, cliquez
1 sur Billet de blog puis sur le bouton Créer. Aussitot, la boite de dialogue Enregistrer un compte de blog vous invite

a saisir les informations requises pour accéder a votre blog. Cliquez sur Enregistrer plus tard afin d'ouvrir I'espace
de travail de Word depuis lequel nous pouvons définir un ou plusieurs comptes de blog.

Billet de blog
Nouveau Founipr MGt

Publiez sur votre blog & partir de Word |

’ Uniles ees supertes fancbonnaltés que vou

& Accueil m o e qui vous tiennent tant b coeur, of
ernent b parts de Word, Ajoutes un
it atégonies; des smages, des graphiques
SenmtAn, des graphaques ef bien phu encore. Maly,
n'oublies pat & uhliser be camecteur arthographique
Titre 2 et gramimatical de Word avant de publier le bilier
Vous e voudre: pars v 7708 sovent vues de tout
le rronde sur Internet

Taille de teléchargement : 15 Ko

_"Q Evalustion: 3¢ W fr 7 I [ verey
Billet de blog
Billet de blog - [ ]
Enregistrer un compte de blog ].‘.'_9; ot ﬁ‘

Poul écrine dand volre blog, vous deves eneegistrer un
compte de blog, & il n exlste pas. 5 vous cholsisser
d'enregisteer phus terd, vous deviez fournin leg

i fars de vobr

31 ¥ous N aVED Pal encode So4nCHt de comple de Diog
Uil veus rendre sur le ite Office.com pour
tannaitre i liste des fournisseuss de blog compatibies
mvec Microtoft Word,

Dffige.com

Sur le ruban Billet de blog, cliquez sur le bouton Gérer les comptes qui ouvre la boite de dialogue Comptes de
2 blog. C'est dans cette fenétre que vous allez définir un ou plusieurs comptes pour vos publications. Cliquez sur le

bouton Nouveau. Si vous n‘avez pas encore choisi de fournisseur, I'étape suivante vous propose de consulter deux
services gratuits : les espaces MSN remplacés par Wordpress (http://frwordpress.com) ou Blogger (http://www.blogger.
com). Créez votre compte de blog puis passez a I'étape 3.

ﬁ BRLLET DE BLOG INSERTION SOL Trados

CalibrifComp -[1T. | A" A i°

et
v
& Reprodusre la mise en forme S s A-¥-0

Presse-papien 10 Teste simple
® ' 2 1 4 5 (3 L ] 3 1
e Comptes de blog A
[Entrez ici l{|[Qusee] = owme o goon ] [F

Pardétat  Nom — Hee
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Travaux pratiques avec Word 2016

Dans la boite de dialogue Nouveau compte de blog, choisissez votre fournisseur dans la liste déroulante puis cli-
3 quez sur Suivant. Dans la boite de dialogue suivante, saisissez 'URL du blog créé s'il vous est demandeé ainsi que

votre nom d'utilisateur et votre mot de passe. Cliquez sur OK puis fermez la boite de dialogue Comptes de blog.

Bi dans I d’ de blog. Cet Assistant vous
aidera 3 configurer Mlmnoﬂ Word puur publier des articles dans votre
blog. Pom er, ¢th Iull: de blogs :

Blog | Dlnlsmu. mtm ourniss de hlogi;j [}h Agtualiser 13 liste
f{ Choisissez votre foumnisseur de blogs
il Blogger

Blog SharePaint

Telligent Community

TypePad

Entrez les pour gl
Cliquez sur OK pour votre i
compte.

Entrez les informations relatives au blog

URL du billet de blog | http:/tpword

Obtenir de l'alde pout compléter cette section

Entrez les informations relatives au compte
Nom d'utilisateur | tpword
Mot de passe [rene e
[¥] [Mémoriser fe mot de passe|

| Qptions des images |

Dans le document, saisissez le titre du message pulis le texte de l'article. Servez-vous des outils du ruban pour la
4 mise en forme et activez le ruban Insertion afin d'illustrer votre message avec des images ou des graphiques (le

copier-coller dimage ne fonctionne pas). Pour tester le résultat en ligne, ouvrez le menu Publier et choisissez

Page Coller
d'accueil ‘ Gérer les comptes = "

Presse-papiers

Publier comme brouillon.
= b a8 _
QUENCN  Gillet de blog | Insertion Acrobat
=‘3 Inserer une catégorie @ &
2 (5 Ouwrir existant 43

4..& Publier

% o 3
a6
Calibri (Corpt = 11 AN EEE_EJ & ?
6 7 § e iEE V]
‘&‘ g'g' @! = ‘5 miti,::iv Orthn?tapm
Texte simple w | Styles 1w | Veérification

| ¥ Publier comme brouillon

“Publier-un-blog-da

Word-20109]

Que~vous-soyez-déja I‘meur-d’un-blogou-queqous prévoyez-d'encréerun-afin-de-partager-aveciesinternautesvotre-
passion-pour-'él argots-ouda gole, sachez-quevous-pouvez-utiliser-Word-pour-écrire,-corriger-et-
blier-les: gessurvotre-blog. word-esten-eﬁet-compatible-aveola-phpartdes-pla‘tefnmuesde-blng-du-matd\é

B?QEK%L ‘Wordpress, TypePad, etc.-L'avantage <'est-quevous-pré parezvos-articles-sans-avoir-besoind’étre-connecté-en-
permanence.

d
ge-aes

1.-+ Cliquez-sur{ onglet-Fichier,choisissez-Nouveau, cliquez-sur-Billet-de-blog-puis-surde-bouton-Créer-a-droite.-
Aussitot,la-boite-de-dialogue-Enregistrer-un-compte-de-blogvous-invite-a-saisir-des-nformations-requises-pour-
accéderawvotre blog. -Cliquez'sur-Enregls‘lrer-pk:s-tard-afm-d’owrir-respacede-!maﬂ-ﬁe ‘Word-depuisdequelnous-
pouvons-définir-un-ou-pl s-comptes-de-blog.q
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2.-+ Surde-ruban-Billet-de-blog, cliquez-surle-bouton-Gérer-les-comptes-qui-ouvre-a-boite -de-dialogue-Comptes-de-
blog.-C'est-dans-cette fenétre-que vous-allez-définir-un-ou-plusieurs-comptes-de-blog-pourvos-publications.-
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6

TP 31 e Publier dans un blog

Quvrez votre blog dans le navigateur Internet et vérifiez le résultat en cliquant sur le bouton Apercu associé.
Maodifiez le document dans Word si nécessaire puis publiez de nouveau comme brouillon pour vérifier. Dés que
vous jugez le document conforme a votre attente, cliquez sur le bouton Publier.

C #  © tpword.wordpress.com/?p=7&preview=true

“TPWORD

@ Publier un blog dans Word 2010

Que vous soyez déja l'auteur d'un blog ou que vous prévoyez d'en créer un afin

ARCHIVES

META

* Admin, du Site

* Déconnexion |

Vous avez la possibilité de classer vos articles par catégories. Dans ce cas, vous devez d'abord définir ces derniéres
dans votre compte sur le site du fournisseur de blog, puis cliquer sur le bouton /nsérer une catégorie du ruban

Billet de blog. Word récupére aussitot la liste auprés du fournisseur et I'affiche sous le titre de I'article. Cliquez sur
la fleche puis sur la catégorie concernée. Cliquez de nouveau sur Publier pour enregistrer les modifications.

“ Biliet de Insertion Acrobat
.i 2 ﬂ ™ ¥ couper
1 Segoell -9
& oY (& Baon
Publier Page Bnsérer une JOuvrir Géreries | Coller G 7 abe
= daccueil § catégorie Jexistant comptes « < Reproduire 1a mise en forme &
Presse-paplets
= S o
Ca-messagea-&té republié sur-tpword-3-16:03:24,-1e 27/03/2012%
Publier-un-blog-dans-Word-20109
Catégarie ~ ([0l : “1E
| Reflexions |
CQue-vous-so! "en<réerun-afin-de-partagera
utlllserwoa'd-;mung - otre-blog.-Word-est-eneffet-cor
C'est-que vous-préparezvos-articles-sans-avoir-besoin.g | utorl té-an-per L
1.-» Cliquez-sur onglet-Fichier, choisissez-Nouveau, cliguez-sur-Billet-de-blog-puis-sur-le-boy

Pour modifier un article déja publié, cliquez sur le bouton Ouwrir existant du ruban Billet de blog et choisissez le
compte de blog puis l'article dans la liste qui s'affiche. Cliquez sur OK : I'article s‘ouvre dans la fenétre Word.

Modifiez-le puis cliquez de nouveau sur Publier.

Billet de blog Insertion Acrobat
= - Ll._= & Coupe
RO A M nps

Copier

Calibri (Corpt * 11

Publier Page Insérerune Ouvrir Gérerles | Coller 7 G I § abe
= daccuell catégorie existant comptes ~ < Reproduire la mise en forme
Blog Presse-papiers s

Publier un blog dans Word 2010

97

-
AL
—
o
T
-
=
P
s |
7S
—
—_—
T
=
s |
(W’
o
o
—
-
e
LLl
=
=
o
=
o
—
Ll
o
LLl
£
—
v
(&)
Ll
o
—_—
Ll
o
T
£
o
=0
[~ o
—r
—r
o
w’




m
o
=
F
B
o0
o
=
m
=
m
P
=
m
&)
wh
=4
=
m
=
m
—f
v
x=
=
=
(1)
m
=
c
=
o9
o
m
c
=
m
p—
=4
W
c
=
P
==
M
=
-
m
=

Copyright ©

28

E jouter un fichier audio ou vidéo

Aujourd'hui, le marché des tablettes, portables, iPhone et autres appareils multimédias explose,
et pour des raisons d’économie ou d'écologie, les documents sont de plus en plus souvent trans-
mis par voie électronique plutét que sur un support papier. De ce fait, pourquoi ne pas insérer dans
un document Word une vidéo ou le fichier audio d’une interview ? Ces éléments apparaitront sous
la forme d’icones représentant le type de fichier, et le destinataire du document n’aura qu‘a cliquer
dessus pour en lancer la lecture.

Prérequis : aucun
Fichier employé : applause.wav
Temps de réalisation : 5 minutes

1 Quvrez votre document Word puis placez le pointeur la ol vous désirez insérer le fichier audio ou vidéo. Sur le
ruban Insertion, cliquez sur le menu Objet et choisissez Objet. Dans la boite de dialogue Insérer un obijet, activez
I'onglet Créer a partir du fichier puis cliquez sur le bouton Parcourir.

= z
H i . Documentd - Word (Bvalustion) m - 8 x
Acciel  Inseion  Cidation  Disposition  Réfésences  Publpottage  Révision  Afichage ) Ditesnois ce queve faire ericti Eberhacdt

[ Page de garde - m | | i_. ) Tsmanan e W Feen  Lien hypertede * 7 trvtdtes A0 H-[r- T iguation «
i lagd 1y F i L o
[] Page vierge = ) a9 ¥l Geaphique = * Signet & {3} Pied de page - 4-B  §)Smbole-
Tableau Images Images Formes B Ve complémenty - Wikipida  Viddo Commentaive Zone de
= Saut e page - erligne = e Copture= enligne - Renvei (=] Numdéro de poge ™ ot - -
Pages Tabbaawn lntistions Comptémernts Média Liens Commentaites  En.téte of pued de page Tode |[™ Objer. By %

S

— = Insdrar uan objet incorpor, tel qu'un sutre
Mguvel cbjet || Crtet § parti du fichier | dicurtient Word ou un greghiqus Excel

Hom du ficheer |
s Burcourc N,

[0 Ljer s tichier
[ Atfictyer vous forme dicine
Resultat
Insdie e comlenu du fiehier afia que vous
purtier entuite le moddier & Naide du
programme utifivd pour le créer

oK annaler

Localisez puis sélectionnez sur votre disque dur le fichier audio ou vidéo, cliquez sur Insérer puis sur OK dans la
2 boite de dialogue Insérer un objet. Le fichier audio ou vidéo apparait aussitot dans le document sous la forme de
I'icone associée a ce type de fichier, complétée du nom du fichier. Le lecteur doit double-cliquer sur cette icone
pour ouvrir le fichier dans le lecteur par défaut associé.
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Enregistrer systematiquement
une copie de sauvegarde

£

v:»us savez qu'il faut systématiquement enregistrer tous vos fichiers en double au cas ol ces der-
niers seraient endommagés ou perdus. Vous en étes conscient et vous effectuez cette double sau-
vegarde la plupart du temps, en fin de journée ou a la fin d’un travail (de préférence sur un disque
dur différent, ou une clé USB). Cependant, pourquoi ne pas demander a Word d’effectuer automati-
quement des enregistrements de sécurité ? Cela vous préservera de toute erreur ou distraction sur le
document d’origine.

Prérequis : aucun
Fichier employé : aucun
Temps de réalisation : 5 minutes

Cliquez sur le menu Options Word Lo |
1 Fichier puis sur Options. — — - = = —
Dans la boite de dia- WMt
. i Affichage ] Imprimer uniquement les données d'un formulaire
logue Options Word, choisissez s

Enregistrement

Options avancées dans la co-
lonne de gauche puis faites glis-
ser le curseur afin dafficher la
section Enregistrement. Cochez
la case Toujours créer une copie '
geKsauvegarde puis cliquez sur s Préserver b fidéiné lors du partage du documege : - Document [=]

5 [ Enveg

Centre de gestion de 1a confidentialité | |

Enregutrement [] Demander avant d'enregistrer le mgdele Normal

Langue [y Toujours créer une copie de sauvegarde

Personnaliser le ruban

[T Copier sur votre ordinateur les fichiers stockés & distance et mettre & jour le fichier distant &
I'enregistrement
[#] Autorizer les enregistrements en armiére-plan

Barre d'outils Acces rapide

les gonnées de f lmare en tant que fichier texte défimite

Pour ouvrir une copie de sauvegarde, cliquez sur Fichier, Ouvrir puis Parcourir. Dans la zone Type de fichiers,
2 choisissez Tous les fichiers (*.%) et sélectionnez le mode d'affichage Détails. Cherchez le fichier intitulé « Copie de

secours de nom du document ». Notez que dans la colonne 7ype, le type de fichier de la copie de sauvegarde affi-
ché est Microsoft Word Backup Document. Double-cliquez sur celui-ci pour I'ouvrir. Si vous souhaitez |'utiliser comme un
document Word ordinaire, enregistrez-le au format Word.

G Qume B Tres grandes icdnes
= . he Ebe
{ . jelk » Eiblictheques » Documents » Mes documents » TP Word [ #5 | [ Bechercher dan
Qu - = - [4 = Grandes icones
Organiser » HNowveau dossier £ 13 ledoes moyennes
@ Microsoft Word E BI!I:)FIOthéqUE Documents P B g
TP Word S Pt
W Favoris MNom Modifiste Taille Type £3 Liste
I Bureau e e —
% Dropbox b Nouvelles figures 1271020131721 Do:\lrg...l--) ; Diétaits
I Emplacerments récents L Fichiers o' exercices. Doasiar 2 Mosaiques
Figures Dossi =
8 Téléchargements “: N - i = Conters
& SkyDrive E E, TP_supplementaires pdf A0 Ko Adobe
% Photos iCloud | HE Tewerd-me ¥ OO HoC 3N7Ko Microsoft Word Doc.. |
g Copie de secours de TPWord mise 4 jourwbik N5Ka  Microsott Word Backu... (=
=3 Bibliolhdaues o TP22.doc BIT2Ko  Microsolt Word 37 - 20,
N o 8 TP18.docx 1TKo  Microsoft Ward Docu.
q.li DropBax 8% TP19.docx 17Ko Microsoft Word Docu
,.;.1 g g TP17.doex 16Ka  Micresoft Word Docu..,
& Musigoe g¥ TP15.docx 2 537 155Ko  Microscft Word Doco.
H Vidéos T g TPlddoo 21/08/2013 18:44 26Ko  Microsoft Word Docu... |
85 TP13 docx 2170872013 1550 §10Ko  Mhctosoft Word Docw.
8 TP12.doex 20mE013 1532 Xe Microsoft Word Docu.
wl Groupe résidentsel
W TPWord mise & jour.doc 19/08/2013 14:58 625Ko Microsoft Word 57 - 20
& Orrdinatees - i ) f
Nom de fichier: Copie de secours de TPWord mise & jourwbl | Tous bes fichiess (*.5) x
Outis > | Owmr || | Anouler
k. —J
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Impression et
publipostage

Cette partie présente les diverses procédures de publipostage pour imprimer des invitations en
nombre, des enveloppes, des étiquettes ou toute autre série de documents générée a partir de listes.

Vous découvrirez enfin un mode d'impression un peu particulier : I'impression en livret.

Publipostage Révision Affichage Q Dites-nous ce que vous voulez faire
B B B (3 Regles - @ M rm
= E‘_“‘ Faire correspondre les champs UZ.) Rechercher un destinataire
amps defusion Bloc  Formule Insérer un champ . Apercu des .
n surbrillance  d'adresse d'appel de fusion ~ Mettre a jour les étiquettes résultatsb |—_‘:’ Rechercher les erreurs
Champs d écriture et d'insertion Apergu des résultats

«BlocAdresse»|

Document! - Word (Evaluation)

Publipostage Révision Affichage @ Dites-nous ce que vous voulez faire

ik
=
[
v
(@
e
-l
fea
=
Q.
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. B — %E Faire correspondre les champs E)Recherchef un destinataire
amps de fusion Bloc  Formule Insérer un champ Apergu des B
bn surbrillance  d'adresse d'appel de fusion = Mettre 4 jour les étiquettes résultats [_, Rechercher les erreurs
Champs o écriture et d'insertion Apergu des résultats

Monsieur Albert Dupo

2 GRANDE RUE

400 BEAUCHASTEL

Un TP, disponible sur www.dunod.com, explique comment enregistrer un raccourci clavier.
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Avec Word, I'impression d’un livret consiste a imprimer un document a raison de deux pages sur
chaque page d'une feuille A4, en recto verso manuel ou automatique, de sorte que, une fois
pliées en deux, les feuilles reliées présentent les pages du document dans l'ordre. Il est préférable
de choisir ce mode d'impression dés la création du document. Si vous voulez imprimer ainsi un docu-
ment existant, vérifiez sa mise en page car il est possible que vous ayez besoin de repositionner cer-
tains éléments.

Prérequis : aucun
Fichier employé : aucun
Temps de réalisation : 5 minutes

Ouvrez un document vide. Cliquez sur le lanceur de boite de dialogue Mise en page du ruban Disposition, puis

1 sur I'onglet Marges. Dans la liste Afficher plusieurs pages, sélectionnez Disposition livre. Si le document nest pas

configuré en orientation Paysage, Microsoft Word lui affecte cette orientation.

m Accueil Insertion Création Disposition Références Publipostage Révision Affichage ¥ Dites-nous ce que vous voulez faire

HH P ‘_]' |'::-§ ¥ Sauts de pages ~ Retrait

) Numéros de lignes= = A gau
Marges Orientation Taille Colonnes S
- - - - bE Coupure de mots = =% Adroit

Marges | Papier |Di:pnsiticr|
i

Mise en page Mies
Haut: 25¢m e Bas: 25¢m 2
Gauche : 25em . Droite : 25m 23]
Beliure : 0em + : Position de la reliure : Gauche _-L
Ornientation

@A) m]

Portrait Paysage
Pages

Afficher plusieurs pages: | Normal

Aperqu Disposition Livie

L

Appliquera: | Atout le document Zl

Définir par défaut oK J Annuler |
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TP 34 ® Imprimer un livret

Dans les zones Intérieur et Extérieur, saisissez
2 la largeur que vous souhaitez affecter aux

marges intérieure et extérieure. Inutile d'aug-
menter la taille de la marge intérieure pour tenir
compte de la reliure, saisissez simplement la valeur a
ajouter dans la zone Reliure. Dans la liste Feuillets par
livret, sélectionnez le nombre de pages que doit com-
porter chaque livret. Si le nombre de pages du docu-

ment dépasse celui que vous avez choisi pour un li- ‘
vret, Word imprime le document en plusieurs livrets. '

Marges  Papier | Disposition
Marges
Haut: 25¢m Bas: 2,5 cm

Extérieur: 25 m

)

Intérieur: 25em

LR C

Reliure : Position de |3 reliure A linterieur

Orientation

Portrait Paysage
Pages
Afficher plusieurs pages : | Disposition Livre

Feuillets par liyret :

Apergu

Appliquerd: | Atout le dotument

Détinir par défaut | oK | Annuler

Au moment d'imprimer, cliquez sur l'onglet Fichier )
3 puis sur /mprimer. Dans la boite de dialogue Parametres
Imprimer, définissez les options nécessaires a une |[D Imprimer toutes les pages
impression sur les deux cotés du papier. Si votre impri- Uensemble du document
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mante est recto verso, sélectionnez les options souhaitées Pages:
dans les propriétés de I'imprimante. Sinon, activez la case a
cocher Impression recto verso. Word imprime toutes les
pages qui se trouvent d'un coté du papier, puis vous invite
a retourner la pile et a réinsérer les feuilles.

1 Impression recto
| Impnmer uniquement sur un cdté de la page

Imprimer manuellement en recto verso
Recharger le papier lorsque le systéme vous invite 3 imprimer e verso

Ad (210 % 297 mm)
ANemx287cm

-

@

Dernier paramétre de marge...
== Gauche: 25cm Droite: 2...

Mise en page

Sélectionnez I'étendue de pages que vous
4 souhaitez imprimer. Si vous cliquez sur

Imprimer la page active, Word imprime la
page indiquée ainsi que les trois autres pages appar-
tenant a la méme feuille de papier. Si vous choisis-
sez d'imprimer la sélection, Word imprime votre
sélection mais en utilisant la mise en page par défaut
au lieu de la mise en page en livret,

Parametres

Document

II':“*_; Imprimer toutes les pages
HI=1 | L'ensemble du document

|_.. Imprimer la sélection
*|  Seulement le contenu sélectionné &

S ¥ sslon peronnalig
Descriptif du document

Descriptif du document
1 s'agit de la histe des propriétés, telles que le nom, Fauteur et le titre du fichier
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) Publipostage : lancer des invitations
5| a partir d'une liste de contacts

R I'sre du tout numérique, nous disposons tous de listes de contacts sur notre ordinateur ou dans
notre téléphone portable. Pour effectuer un publipostage, deux éléments sont nécessaires : le
document principal, c'est-a-dire la lettre ou le message que va recevoir chaque destinataire, et une
source de données, c’est-a-dire une liste de noms et d’adresses des personnes a qui envoyer le docu-
ment. Ces listes étant gérées dans des applications de messagerie ou de type carnet d’adresses, vous
devez utiliser les fonctions de sauvegarde ou d’exportation de ces applications pour obtenir votre
liste de publipostage.

Prérequis : aucun
Fichiers employés : Liste-publipostage.xls et Lettre-publipostage.docx
Temps de réalisation : 30 minutes

Commencez par préparer la liste des destinataires du publipostage. Il peut s'agir d'un tableau Word, d'un tableau

1 Excel, d’un fichier Access, ou d'un simple fichier texte du moment que chaque ligne représente un contact et que

les différents éléments d'information du contact sont séparés par un caractére spécifique (virgule, point-virgule,
tabulation, etc.). Si vous devez créer cette liste de A a Z, faites-le de préférence dans Excel (le fichier Liste-publipostage.
xls est fourni en exemple).

Presse-papiers & Police ] Alignement
A1 - 2 Civilité
A 8 C D E | F
1 I(hrillté !Nom Prénom Adresse P Ville
2 Monsieur Dupont Albert 2 Grande rue ‘01400 Beauchastel
3 |Madame  Durant Adeline 255 rue de Genéve '02400 Aix les bains
4 Madame Marchal Véronique 3 rue des poiriers 88000 Epinal
5 |Monsieur  Cunin Olivier 25 avenue Thiers 'sa000 Nancy
& Monsieur Schirmann Claude 134 rue de Bertraménil 88200 Thaon les Vosges
7 |Madame Colin Christiane 65 rue de Belfort 51100 Reims
8 Monsieur Eberhardt Franck 15 rue Saint Aubert '].5630 Jons

Créez et sauvegardez la lettre d'invitation contenant I'information qui sera identique dans toutes les lettres.

2 Réservez de la place pour le nom et I'adresse du destinataire au niveau de la fenétre de I'enveloppe (le modéle
Lettre-publipostage.docx est fourni en exemple).

Monsieur le maire de Plaisante-ville

1 rue de d’hotel de ville
99000 Le trou au bois
Emplacement réservé aux
coordonnées du destinataire
27 mars 2013
Madame/Monsieur,

Jai le plaisir de vous inviter, vous et votre famille, i la réception organisée par le
comité des fétes, le 21 juin a 1'occasion de la féte dela musique. Un cocktail vous
sera offert a partir de 19h00 sur la place dela mairie.
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TP 35 » Publipostage : lancer des invitations a partir d'une liste de contacts

Sur le ruban Publipostage, cliquez sur le bouton Sélection des destinataires. Cliquez sur Utiliser la liste existante,
3 localisez la liste que vous avez préparée (ou le fichier Liste-publipostage.xls) puis cliquez sur Ouvrir. Si votre liste
Contacts Outlook contient des informations complétes et mises a jour, c'est un fichier de données parfait. Cliquez
simplement sur Sélectionner a partir des contacts Outlook, puis choisissez votre dossier Contacts. Dans la boite de dialogue
Selectionner le tableau qui apparait, cliquez simplement sur OK (la liste se trouve sur la Fewri/1 du classeur).

ﬁ Accueil Insertion Création Dispositi Réfé Publipostag Révision Affichage

= B > BN 2

Enveloppes Etiquettes  Démarrer la fusion et Sélection des Modifier s lnte

le publipostage - destinataires ~ - staire i'a
Créer Démarrer tafu B Entrer une nougelle liste. hizhes Pesceiplion ; Medie je Condele
. ] Fewins | 1/TR01341213PM  11/7/2013 41213 BM  TABLE
O Utiiser une liste epistante... [ M Feui3s /72013 41213PM 117201341213 PM  TABLE
[E5] Selectipnner dans les contacts Outlook... [ Hotess MTROIBLIZIZPM 17203 L1213 P TABLE
< >
[#] La premiére ligne de données contient les en-tétes de colonnes

Notez que tous les boutons qui apparaissaient précédemment en grisé sont maintenant actifs. Cliquez sur le
4 bouton Modifier la liste de destinataires pour vérifier votre liste et éventuellement trier les destinataires. La boite de
dialogue Fusion et publipostage : Destinataires s'ouvre. Elle offre plusieurs possibilités de sélection. Vous pouvez
trier les enregistrements d'une colonne dans l'ordre croissant ou décroissant en cliquant sur I'en-téte de cette colonne.
Vous pouvez supprimer une coche devant la colonne Nom pour désactiver le destinataire correspondant.

ummmwmmnwauuemuwdeﬁm Vous pouvez compléter ou modifier cette liste &
l'aide des options d-dessous. Utiisez les cases & cocher pour ajouter ou supprimer des destinataires, Cliquez sur OK lorsque
volre liste est préte 4 lempiol.
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liste-publipostage.xls

liste-publipostage.ds I 255 RUE DE GENEVE
liste-publipostage.ds [V  Marchal Véronique 43 RUE D'AVEJAN ALES
liste-publipostage.xls [¥ Cunin Olivier 27 RUE GILARDONI ALTKIRSH
liste-publipostage.xds [¥ Schirmann  Claude 1 PLACE SAINT PIERRRE  APT
liste-publipostage.xis [¥ Colin Christiane 3 BIS RUE DE COURCEL... ARBOIS
liste-publipostage.xds [¥ Eberhardt  Franck 1 BIS AVENUE CHARLE.. ARC les GRAY
liste- pnhllpust!ge.xi; [¥  Servin Sophie l.l route de Remiremont ARCHES
1'| —— — _._. = R ; = — ] T T L3
Source de données Affiner |a kste de destinataires
ste-publipostage. xis - gl Trier...
\ﬁ Ftrer...
%3 Rechercher les doublons...
.| 1 Rechercher un destinataire...

= Valider les adresses. .

5 Vous pouvez « filtrer » la liste, c'est- sostage : D 7
a-dl_re r,]e COI'\SEI"VE_F que certalngs Lalshedudmﬂwmhewauhedmﬂemmdeﬁ.mn Vous pouvez compléter ou modifier cette liste 3
Ca[egorles de destlﬂa[alrﬁs, en dl- l'aside des options d-dessous. Utliser les cases 3 cocher pour ajouter cu supprimer des destinataires. Ciquer sur OK lorsque

uant sur la fleche a coté de l'en-téte de o e e

q = = [ [Nom  o[Peénom [ Adesse - [ Ve - [owe B -
colonne contenant la valeur sur laquelle = e —1
. . . . n crotssan
vous voulez appliquer le filtre. Si vous cli- [ Cunin Olivier J7RUEGILARDONI  ALTKIRSH e il
quez sur la fleche de la colonne Givilité, par ¥ Schimann  Claude 1 PLACE SAINT PIERRRE  APT W =
exemple, et que vous cliquez sur Monsieur [V Ebethardt  Franck 1BI5 AVENUE CHARLE... ARC les GRAY L
(voir ci-contre), la liste va se limiter a tous [P’ Counal  Phiippe SZRUEGAMBETTA  ARRAS Monsiens N
les messieurs. Sélectionnez de nouveau B ‘0w, ARak T i
S [¥ Eberhardt  Franck 8 COURS BARTHELEMY  AUBAGNE (Non vides)
Tout pour n'exclure personne. ¥ Coural  Philippe 7 RUE PASTEUR AUNEAU i -
[ e - P —— a Vancees...,
‘ | m e
Source de données Affiner |3 liste de destnataires
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Travaux pratiques avec Word 2016

Pour appliquer un filtre plus élabo-
6 ré, choisissez la derniére option de
la liste (Avancées...). Dans la boite
de dialogue Filtrer et trier, vous allez
construire le filtre en choisissant les critéres
ligne par ligne. Dans la boite de dialogue
présentée ci-contre, par exemple, nous
choisissons uniquement les messieurs et les
dames (les demoiselles sont exclues) qui
habitent rue Foch. Ne vous trompez pas en
choisissant Et/Ou devant chaque ligne.
Cliquez sur OK quand tous les critéres sont

enregistrés puis vérifiez que la liste obte-
nue est correcte.

Vous devez maintenant insérer

fi des éléments d Apergu

7 dans la lettre les différentes infor-

mations en provenance de la liste.
Cliquez a l'emplacement prévu pour le
bloc adresse (affichez les caractéres mas-
qués pour visualiser les lignes vides) puis
sur le bouton Bloc dadresse du ruban
Publjpostage. Dans la boite de dialogue
Insertion du bloc dadresse, choisissez a
gauche le format pour le nom du destina-
taire en observant le résultat a droite.
Attention, si le bloc ne s'affiche pas correc-
tement (comme ci-contre, il manque la civi-
lité et le code postal), c'est parce que Word

[¥] tnsérer le nom du destinataire sous le format 1 Mmmw@nmehm&m:
- BN
|--J Albert Dupant

M. Pierrot L Martin Ir.
e, .
M. Piesre L Martin I, x

< | Insérer = nom de la socétd

[V] Insérer adresse postale :
e jamais nciore b= pays dans ladresse
Tolgjours incure le pays dans ladresse

Py 2 Corriger les problémes
) Nindire le Ioraquil est diff :
= - Tephe ke Si des éléments de votra bloc dadvesse sont manquants ou
France _v] £s, ubiisez Faire les champs pour identifier
= a = les ééments d'adresse corrects dans votre liste de diffusion.
|V Format de fadresse selon la régionfie pays de destination. (i e _‘]
[ poruter |

n‘a pas correctement interprété les en-tétes
de colonne.

Dans ce cas, il faut lui expliquer quelles colonnes font partie de I'adresse et a quel niveau. Cliquez sur le bouton
8 Faire correspondre les champs (a droite). Dans la colonne de droite, cliquez sur la fleche de chaque élément mal

positionné puis choisissez l'intitulé approprié dans votre liste. « CP », par exemple, doit apparaitre en face de

« Code postal », et « Civilité » en face de « Titre ».

Correspondance des -

Pour pouvoir utiisar les fonctionnalités spédales, la fonction Fusion et Pour pouvoir utitser les fonctionnalités spéciales, la fonction Fusion et

publipostage doit savor quels champs dans votre liste de destinataires publipostage doit savoir quels champs dans votre kste de destinatares
correspondent aux champs obligatoires. Utlisez la iste déroutante pour correspondent aux champs oblgatoires, Utiise2 la liste déroulante pour

sélectionner le champ de liste de destinataires approprié pour chague sélectionner le champ de liste de destinataires approprié pour chague
composant de champ dadresse. composant de champ d'adresse.

MNécessaire pour le bloc d'adresse - Nécessaire pour le bloc d'adresse - .
Prénom [Prénom =IF Titre Civilité =
Nom [Nom 3 Prénom Prénom =
Suffixe fsans comespondance) _[=] | Nem Nom &
Sooete |(sans correspondance) [ | | Suffixe (sans correspondance) [<] |
Adresse 1 | Adresse = Socété (sans correspondance) [=]
Adresse 2 [(sans correspondance) [] Adresse 1 Adresse =
vile ville =l * Adresse 2 :_{smsmspmdaﬂ} =
Pays ourégen fsas comesponcance) (3] Cote osta  —

Information optionnelle Pays ou région | (sans correspondance) [+]
Identificateur unique |{sans correspondance) [+] Information optionnelle -

Titre '{sans correspondance) |wl T Identificatewr unigue (sans correspondance) <] ™
Utilisez les listes déroulantes pour choisir le champ de votre base de données qui Utiisez les kstes déroulantes pour choisir le champ de votre base de données qui
correspond aux informations d'adresse que Ia fonction Fusion et publipostage correspond aux informabons d'adresse que la fonction Fusion et publipostage
nécessite (iste de gauche). nécessite (iste de gauche).

[T] Mémagiser cette dance pour ce jeu de sources de données sur cet [T Mémogiser cette correspondance pour ce jeu de sources de données sur cet
ordinateur ordinateur

|kq(ﬂ|!m|.ls ! c«[_:] Annuler
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TP 35 » Publipostage : lancer des invitations a partir d'une liste de contacts

Vérifiez dés a présent le résultat de l'insertion de ce bloc en cliquant sur le bouton Apercu des résultats. Le champ
« Bloc Adresse » est alors remplacé par le bloc d'adresse du premier enregistrement de la liste. Cliquez sur les
fleches Suivant ou Précédent du méme groupe de commandes pour afficher le résultat avec les enregistrements

suivant/précédent de la liste. Vous pouvez trés bien continuer le publipostage en mode Apercu.

10

Publipostage Révision Affichage D Dites-n,

| N = —--| G Régles = e M L3 |
i . =t TR '{f_— Faite correspondre bes champs |2 Rechercher un destinataire
bimps de fusion  Bloe  Formule Insérer un champ Aperqudes
nsurbrillance  d'adresse d'appel  de fusion - Wietire Tles Squelts résultats [ L+ Rechercher les emreurs
Champs d écriture et d'insertion Apergu des résultats

«BlocAdressen»

Document] - Word (Evaluation)

Publipostage | Révision  Affichage Q Dite
= = =5

[3 Regles - @@ M4 M

= x = I;.Jé Faire corespondre les champs '_p Recherches un destinataire
amps de fusion  Bloc  Formule Insérer un champ Apergu des .
nsutbrillance  d'adresse d'appel  de fusion - Mettre 3 jour les ébgquetts résultats [ Lo Rechercher les ermeurs

Champs d éariture et dinsertion Apefgu des résuitaty

Monsieur Albert Dupol

2 GRANDE RUE

400 BEAUCHASTEL

En général, une lettre débute avec une « formule d'appel » du type « Cher Monsieur... ». Si vos informations
comportent une colonne avec la civilité, Word est capable d'interpréter ces informations et d’adapter I'orthographe
de « Cher ». Cliquez dans la lettre a I'emplacement prévu pour la formule d'appel (supprimez le « Madame/mon-

sieur » dans Lettre-publipostage.docx) et cliquez sur Formule d’appel dans le ruban Publipostage.

11

PUBLIPOSTAGE REVISION  AFFICHAGE DEVELOPPEUR

BE B 2=

) EE Faire correspondre les chamj
n Bloc Formule Insérer un champ

i & L « Mettre 4 jour les stiqusttes
d'adresse d ﬂPPq} de fusion = Mettre 4 jour les Eiquettes
Champs d'écriture et d'insertion
3 Formule d'appel 8

Ajouter des salutations dans votre document.

Choisissez le format de cette formule dans la premiére ligne de la boite de dialogue /Insérer une formule d'appel,
choisissez le format des entrées pour lesquelles Word n'aura pas reconnu la civilité puis vérifiez quelques entrées
en cliquant sur le triangle Suivant de la section Apergu.

Insérer une formule d'appel m

Format de la formule dappel :
Cher El Pierre Martin Jr. B e E
Formule d'appel pour les noms de destinataires non valides :
Madame, Monsieur,

Apergu
" Volci un apergu de votre liste de destinataires :
Mdl2 | bM El

Cher Adeline Durant, ]

Corriger les problémes

Si des élements de votre ligne d'appel sont manquants ou désordonnés,
utilisez Faire correspondre les champs pour identifier les élements
d'adresse corrects dans votre liste de diffusion.

[ Faire comrespondre les champs... ]

Cox ] [Lamuer. ]
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Travaux pratiques avec Word 2016

Si d‘autres parties de la lettre doivent comporter ponctuellement des informations en provenance de la liste, cli-
12 quez a I'emplacement voulu dans le texte puis cliquez sur la fleche du menu /nsérer un champ de fusion. Choisissez
I'élément en question puis cliquez sur Insérer. Dans la phrase de salutation de notre lettre, par exemple, supprimez
« Madame, Monsieur » puis insérez la civilité, suivie d'un espace, puis du nom.

Création Disposition Références Publipostage Réwvision Affichage Q Dites-nous ce que vous v

E .','_/SL EI D B @ [3 Ragles -

: : : . - ‘35 Faire correspondre les d
ion et Sélection des Modifier la liste Champsdefusion Bloc Formule Insérer un champ

ge~ dest ires = de dest en surbrillance  d'adresse d'appel de fusion = & Mettre a jour les etique

er la fusion et le publipostage Champs Crilité
Nom t}
Prénom
Adresse
cp
Je vous prie de recevoir, «Civilité» &Néiﬁx[ m ville 1ées.

adresse_de_messagerie

Cliquez sur Apercu des résultats si vous étiez revenu en mode Champ. Si vous préférez continuer a travailler dans
13 ce mode, vous pouvez cliquer sur le bouton Champs de fusion en surbrillance pour que les champs insérés soient
facilement repérables dans le document.
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lon Disposition Références Publipostage Révision Affichage Q Dites-nous ce gue vous voulez faire.
. e =B A B [ [3 Regles~ M 42 > M
2 2 DEBER B 2= E
o, el = . = —= ] & Faire correspondre les champs | O Rechercher un destinataire
Sélection des Modifier laliste  Champs de fusion Bloc  Formule Insérer un champ Apergu des
destinataires = de destinataires eﬂsurhrillalw d'adresse d'appel  de fusion - * Mettre 4 jour les Etiquette résultats [ Rechercher les erreurs
sion et le publipostage Champs d éanture et d'insertion Apergu des résuitats
Champs de fusion en surbrillance Madame Adeline Durant
Mettre en surbrillance les champs dans votre
document. 255 RUE DE GENEVE
Cette fonctionnalité est utile pour repéres : —
I'emplacement auquel le contenu en 24OBNXLESBAINS
provenance de la liste de destinataires sera
INSEre.
3 septembre 2016
Chére Madame Durant,
Jai le plaisir de vous inviter, vous et votre famille, a la réception organisée par le comité des fétes, le
21 juin, a 'occasion de la féte de la musique. Un cocktail vous sera offert a partir de 19h00 sur la
place de la mairie.
Je vous prie de recevoir, Madame Durant, mes salutations distinguées.
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TP 35 » Publipostage : lancer des invitations a partir d'une liste de contacts

Si vous savez qu'un destinataire particulier risque de ne pas étre
correctement affiché et que la liste des contacts est longue, cli-

quez sur le bouton Rechercher un destinataire, saisissez un élé-
ment qui le caractérise dans le champ Rechercher, cochez la case Ce
champ puis sélectionnez le champ contenant la référence précédente.

.
Rechercher une entrée

L7

Rechercher: [

Regarder dans: @ Tous les ch

amps

D) Cechamp: |

15

Dans certains cas, on peut vouloir insérer une phrase seulement si une condition est vraie, et une autre phrase ou
rien du tout dans le cas contraire. Dans notre lettre, par exemple, nous pourrions rajouter une phrase différente
selon que le destinataire est un homme ou une femme. Saisissez la partie de la phrase « fixe », positionnez le
pointeur a I'emplacement de la partie « variable » puis cliquez sur le bouton Régle et choisissez Si... Alors... Sinon.

Disposition Références Publipostage
| o2 [ ]—‘1
" - =

election des Modifier fa liste  Champs de fusion
pstinataires = de destinataires

jon et le publipostage

Révision Affichage  Dites-nous ce que vous voulez faire
|--] = B 5 Ragles ~ @ M 4
. | Sl = r p—e
Bloc  Formule Insérer un champ Deensnders, Apergu des [f
de fusion = Remplir.. résultats L+ Rel

en surballance  d'adresse d'appel
Champs o écriture ¢t d'ins
A cette occasion, il vous sera rem%!;!e vous irez retirer ¢

Je vous prie de recevoir, Madame Durant, mes salutation:

Apergu

Si..Alors...Sinon... -

it snyrequstr. d
N séquence de fusion
Suivant

Suiyvant Si..

Définir Signet...

Sauter 'enregistrement si...

Choisissez dans la premiére liste le nom
16 du champ sur lequel s'applique le test,

sélectionnez un élément de comparai-
son dans la seconde puis saisissez dans le
champ texte a droite la valeur de comparaison.
Attention, il faut que cette valeur soit absolu-
ment identique a celle qui est enregistrée dans
la liste pour que la comparaison soit positive ! Si
dans certaines cellules du tableau, par exemple,
la civilité est suivie d'un simple espace, elle ne
sera pas égale a celle saisie dans le champ
Comparer avec. « Monsieur » suivi d'un espace
est différent de « Monsieur » tout court. Cest
de l'informatique !

17

insertions.

&
Insérer le mot clé : Si

St
HNom du champ : Elément de comparaison : Comparer avec:
| Civilité B est égald E Monsieur

Insérer le texte suivant :
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o
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=
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e
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O
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une casquette

Sinon, celui-ai :

une rose|

| [ annuier

Saisissez ensuite le texte a insérer si la condition est vraie (une casquette pour les messieurs) et dans le dernier
champ, le texte & insérer dans tous les autres cas (une rose pour les dames et demoiselles). Cliquez sur OK et
balayez plusieurs enregistrements en cliquant sur les fleches Suivant/Précédent pour veérifier la pertinence des

pidCe ae id mdirie,

Fation Dispaosition Références Publipostage Révision Affichage Q Dites-nous ce que vous voulez faire
rm = B = % Régles~ i
I3 s 4 | | B == oL =P
s &b . ion - = e %0 Faire correspondre les champs r}
et Sélection des Modifier la liste Champsdefusion Bloc Formule Insérer un champ Apercu des
destinataires ~ de destinataires ~ ensurbnllance = d'adresse d'appel  de fusion - Mettre 3 jour les étiquette résultats E
i fusion et le publipostage Champs d écriture et d'insertion Apd

A cette occasion, il vous sera remis une r05e| que vous irez retirer auprés du comité.

Je vous prie de recevoir, M?dhme Dumnt, mes salutations distinguées.
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Travaux pratiques avec Word 2016

Quand le document vous semble correct en mode Apercu des résultats, il est temps de lancer la fusion, c'est-a-dire
18 de générer I'ensemble des documents personnalisés avec chaque élément de la liste. Cliquez sur Terminer & fu-

sionner puis choisissez une des trois options : cliquez sur Modifier des documents individuels pour afficher dans
Word I'ensemble des lettres générées. Une boite de dialogue intermédiaire vous offre la possibilité de ne fusionner qu'une
partie des documents. Cliquez simplement sur OK pour tout fusionner. Cette premiére option est la plus prudente car elle
permet de parcourir une derniére fois les lettres générées et de modifier éventuellement certaines d’entre elles dans le
cas ol le destinataire présente une particularité. Il suffit ensuite de cliquer sur l'option /mprimer de I'onglet Fichier pour
lancer I'impression de I'ensemble des documents.

P , ==
Fusion avec un nouv. doc. w
Terminer &
fusionner ~ Fusionner les enregistrements
Qj Modifier des documents individuels, .. ﬁ@ﬂ
E%‘ Imprimer les documents... o C) Enregistrement en cours
B, Envoyer des messages électroniques... - De: a:
[ ok || annuier |

Si vous cliquez sur Imprimer les documents, ces derniers sont fusionnés et directement transmis a I'imprimante,
19 sans s'afficher a I'écran. Enfin, si vous choisissez la commande Envoyer des messages électroniques, il faut évidem-
ment que votre liste comporte une colonne adresse de messagerie. Dans ce cas, dans le champ A, sélectionnez la
colonne contenant I'adresse électronique. Dans le champ Ligne Objet, saisissez I'objet que chaque destinataire verra appa-
raitre a réception du courrier électronique. Dans la liste Format des messages, vous pouvez choisir Piéce jointe pour que
le document soit transmis de cette facon et ne s'affiche comme message. Loption HTML transmet le document en mes-
sage tel qu'il se présente dans Word.
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| |
FD.) Fusionner avec un message électronique m
Terminer & Options des messages
fusionner » X» "
A [scresse de messagere |3
1:_"[3 Moedifier des documents individuels... : ’ —
B i Ligne Objet : _ |
L8 Imprimer les documents... Format ec mertagess =y E
[*  Envoyer des messages électroniques... = —_—
h Envoyer des enregistrements
@ Tous
(") Enregistrement en cours
© De: | A:
| ok || Annuler
o
o
A Si vous prévoyez de réutiliser ce document de T —— )
o) 20 publipostage, enregistrez-le. Vous conservez ainsi : i R, i
5_' sa connexion a la liste des destinataires. Lorsque A secr mow reuns
r\_: vous rouvrirez le document, un message vous deman- Dot donndes de votre Base de données seront insérdes dans be document. Voulezvous continuer 7 ||
C dera si vous souhaitez vous connecter a la méme liste (si '
e vous aviez cliqué sur Modifier des documents individuels,
o vous pouvez également enregistrer I'ensemble des docu- ] )
:5' ments générés dans un seul fichier, mais il risque d'étre
o volumineux).
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Imprimer les bulletins de notes
36 de toute une classe

ous l'avez compris, le publipostage n'est pas uniquement destiné a remplir la partie destinataire

des lettres d’un envoi en nombre. Il permet de générer x fois le méme document, chaque docu-
ment étant rempli avec les données extraites d’une ligne d’'une source de données (tableau Excel,
tableau Word, fichier texte, etc.). Dans ce TP, nous allons éditer les bulletins de notes d’une classe a
partir du tableau d'enregistrement des notes des éléves.

Prérequis : TP35
Fichiers employés : Liste-publipostage.xls et Bulletin-02.docx
Temps de réalisation : 20 minutes

Ouvrez le document Bulletin-02.docx puis activez le ruban Publipostage. Cliquez sur Sélection des destinataires,
1 localisez le fichier Liste-publipostage, double-cliquez dessus puis sélectionnez la feuille intitulée NotesS. Cliquez

sur OK.
Sélectionner le tableau L9 o
i
Hom Description  Modifiée le Créée le Type
Feuills 10/9/2015 10:43:13 PM  10/9/2013 10:43:13 PM  TABLE
| | 3 Feuis 10/9/2013 10:43:13 PM 10/9/2013 10:43:13 PM  TABLE

10/9/2013 10:43:13 PM  10/9/2013 10:43:13 PM  TABLE

o m ] »

ére ligne de ient les en-tétes de colonnes Annuter |

4

<
E

Effacez « Nom Prénom », et insérez les champs « Nom » et « Prénom » comme expliqué au TP précédent. Cliquez
2 ensuite dans les différentes cases de moyenne de ['éléve et insérez a chaque fois le champ de la matiere corres-
pondante. Les colonnes des moyennes de la classe, minimum et maximum ont été remplies a la main puisqu’elles
font partie des données fixes. Insérez aussi le champ « date_de_naissance » a I'emplacement prévu.

Accueil Insertion Création Disposition Références Publipostage Réwvision Affichage Création

B B 2 B B BEEN:

Enveloppes Etiquettes Démarrer Ja fusion et Sélection des Modifier la liste Champs de fusion Bloc  Formule Insérer un champ
le publipostage > destinataires ~ de destinataires en surbrillance d'adresse d'appel de fusion D«“’ M

Créer Démarrer la fusion et le publipostage Champs Nom tion

[+#] Prénom

«Nom» «Prénom» «Enregistren  Titre )
) Editeur
«Titre» :
année

«éditeur» s
«année»
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Travaux pratiques avec Word 2016

Le bulletin de notes est rempli, il ne reste plus qu'a calculer les moyennes. Cliquez dans la case de la moyenne
3 générale de I'éleve puis sur le bouton Formule du ruban Disposition (Outils de tableau). Par défaut, la boite de
dialogue Formule propose d'effectuer une somme (« Sum ») de toutes les valeurs situées au-dessus (« ABOVE »)
de la cellule. Remplacez « Sum » par « Average » (« moyenne » en anglais).

Prpoition Reférences Publpostage Revisian Affichage Criation Dporitia @ ow enen Ebermarct
: 1| 0,53 em nl B Répitns e lgres d en-t
X T Insérer h geuche = Fractionner = s o LA T ———
Suppemer | Insde gesde  Triet
1ignes et coknaies & Fusonnes Taisie g a crbuly n Abgriement TaAn
B0 ENAL it e TR
Classe Bulletin du 1% Trimestre
Matieres - M.
five. Cinsse
Angiaiz vAngaizs 11 3
D, Physinue +ED_Physgues 0 3
Figagrol *Eipagnots 1 16f8 irtver ia fondion ¢ Ingérer it vignet ;
Franges “hrargan ] 1 - *|
Hi-Geo Histton 14 " =
: i1 O ¥ oK Annalec
Prysique-Crimie ueThimat s u 5 FEj
Sdencesvie etterre | aSciences vie et terres | 18 L] 8 1
Wyerme ginésiie |

Cliquez sur OK puis copiez et collez cette formule dans les trois cases suivantes. Dans Word, le résultat d'une
4 formule est calculé lorsqu’elle est insérée, et a 'ouverture du document contenant la formule. Les formules copiées
continuent par conséquent de présenter le résultat du premier calcul, la moyenne de |'éléve. Pour mettre a jour
ces résultats, cliquez-droit dessus et choisissez Mettre a jour les champs (ou appuyez sur £9).
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B
m
i
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e
=
m
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1
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-
5",
O
ﬂ
=
(q)
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Sse ulletim du Tim Année 2015-2016
&3 X
e Moyenne i G
e Eléve Classe Min M i
Anglais «Anglais» 11 T 17 [j» Options de collage :
ED. Physique «ED_Physiques 10 5 1€ 2
Espagnol «Espagnols» 11 5 1€ -
Francais «Frangaiss 12 8 15 LI Metirebjourles champs. [
Hist-Géo «HistGéon 14 8 18 Modification du champ..
Mathé 1 Mathématiques» 11 6 1€ Basculer les codes de champs
Physique-Chimie «PhysiqueChimie» 11 5 17 A Police,.
Sciences vie et terre aSciences_vie_et_terren | 13 9 15 =5 P
Moyenne générale 0,0 11,63 6,63 Tges |
5 Avant de lancer Iimpression des bulletins, Fusion et pubipostage - Destinatares ==
CI Iquez sur Ie bOUIon MOdl*ﬁer Ia ffs{e des l_l H!E!.l’.!! destinataires ;_uh-anl! sera ul_:ili's!! dans Felpmusun de {qsion. Vous pouver c&mplél!l_ ou llmdiﬁe_l cette
desffna!ﬂfr&‘s pu!s décochez |ES trOiS de r- E:I'egtl F::ﬁ:::':m.?::e(;:';r’:uwé lIJ:l'I'l‘:::es ¢ases & cocher pour ajouter ou supprimer des destinataires. Cliquez
niéres lignes correspondant aux moyennes de la Source de domées R R i L
classe, aux moyennes les plus fortes et aux fiste-publipostage.ds ¥ Colin Christiane  B/6/1995 18 :
| lus faibl liste-publipostage.xis 2 Franck 8/12/1995 u
moyennes €s p us faibles. liste-publipostage.xls [¥ Servin Sephie 5/15/1996 12 3
: liste-publipostage.xls ¥ Laye Virginie 5/10/1995 3 |
-g liste-publipostagexds Courval Philippe 10/22/1995 un } 8
= fiste-publipostage.xls Classe 11,30000000... i"
= liste-publipostage.xis Min 7 |
)] liste-publipostagesds i
Yo} 2 — | I
= Source de données Affiner Iz liste de destinataires
g liste-publipostage xls a| 8l xer.
— ‘I: Filtrer...
8)
% Rechercher les doublons..
4+
E = i) Rechercher un destinataire...
9 3 Valider les adresses...
..é it
3
@)
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Imprimer des enveloppes a partir
d’une liste d'adresses

i vous avez compris comment générer vos lettres types, 'impression des enveloppes sera un jeu

d’enfant. Si les lettres envoyées sont toutes identiques ou que l'insertion d’'un encadré destina-
taire nuit a leur esthétique, il est préférable d'imprimer les enveloppes (ou les étiquettes comme
cela sera expliqué dans le prochain TP). Par ailleurs, cela permet d'insérer un espace expéditeur, de
choisir le positionnement des adresses, une jolie police, et vous accédez directement a votre carnet
d’adresses. Vous obtenez un résultat professionnel et impeccable.

Prérequis : TP35
Fichier employé : Liste-publipostage.xls
Temps de réalisation : 10 minutes

Quvrez un nouveau document et sur le ruban Publipostage, cliquez sur Démarrer la fusion et le publipostage et
1 choisissez Enveloppes. La boite de dialogue Options pour les enveloppes s'ouvre : choisissez la taille d’enveloppe

appropriée dans la premiére liste déroulante ainsi que les options d'impression. Vous pouvez enregistrer ici votre
choix de police en cliquant sur les boutons Police mais vous pourrez aussi le faire par la suite dans le document.

| Insertion Création Disposition Références Publipostage Révision Affichage Q Dites-nous ce que vous voulez faire
BN B = '
| Las® £

ec  Démarrer la fusion et Sélection des Modifier 12
le publipostage = destinataires = de destinat

UL € t Options dimpression

D Lettres Taille d’'enveloppe :

21 Messages électroniques DL (110 x 220 mm)

3 Enveloppes.. Adresse du destinataire

_'3 Etiquettes... h Police... Marge gauche :
D Répertoire Marge supérieure :
[ Document Word normal Adresse de I'expéditeur

[ Assistant Fusion et publipostage pas 2 pas... Polices. Marge gauche :

Marge superieure :

Apergu

Annuler
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Travaux pratiques avec Word 2016

ans l'enveloppe vide qui apparait, saisissez SRYWSN  Accueil | Insettion  Création  Disposition  Références  Publipostage
D I loppe vid pparait,
2 éventuellement l'adresse de I'expéditeur en cli- By ¥, Coupe = i o i fas
i W 5 :‘*I onotype C =110 <A K Aa- B =
quant dans le coin supérieur gauche. Si vous ne calley B Cor —p=pa [i >
% ' J 5~ i x fA-7- - B=
voyez pas apparaitre 'emplacement des paragraphes, - " Reproduire la mise en forme b
cliquez sur Afficher tout sur le ruban Accueil pour visua- Freiie paplery . Tobet
liser les caractéres masqués. Sélectionnez le texte puis dorsebureie t
3 - = - - Sélectionner une nouvel| € pohie pour volre
une police si le style par défaut vous parait austére. Dupont Jean texte. F
15 grande rud
88100 St Nabord

Vous pouvez imprimer tout ce que vous voulez sur |'enveloppe, vous pouvez donc insérer un logo ou un clipart

3 en relation avec votre activité ou le théme de l'invitation. Cliquez sur le bouton /mages en ligne du ruban Insertion
puis saisissez un théme dans le champ Rechercher. Cliquez sur OK (sinon rien ne s'affiche). Parcourez les images

proposées et cliquez simplement sur celle de votre choix. Redimensionnez-la et repositionnez-la sur I'enveloppe.
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Pccuel Insertion Création Disposition Références Pubhpostage Révision Affichage Q Dites-nous ous voulez faire
arde = = [ # ’ESmmu s o — |
he m - |' & [ " ull Graphif X -
Tableau Images Images Formes « RETOUR AUX SITES i
hge . en ligne @+ Captur A
Tableaux lustrations I-b'; iii-ﬁ:_ﬂ‘::::?igi31;1,mmq, inatiage .
Dupont Jear Pas TFage TNPIN A
15 grande rue 1‘ = b - & WEE
88100 5t Nabord = R DUESTIONS
St - 4}
W
“‘ e e— P
4 Sur le ruban Publipostage, cliquez sur Sélection bnces | Publipostsge | Révision  Affichage  Q Ditd
des destinataires et procédez comme pour les
lettres types pour sélectionner la liste des destina- D [2) Bloc d'adresse G- i
taires. Cliquez a I'emplacement de l'adresse sur ['enve- B Fomiledappel =}
loppe puis sur Bloc d'adresse dans le ruban Publipostage Bmps de fusion - __ Aperg
(ou insérez les champs de fusion un par un). Cliquez sur In surbrillance Insérer un champ de fusion ~ résu
Faire correspondre les champs pour adapter les champs Char Civilité
de la source aux informations a mettre en place si le bloc
d'adresse ne s'affiche pas correctement. Nom
Prénom
Adresse
cp
= :
= Ville [}
3 adresse_de_messagerie
0 «Civilité» «Nom» «Prénom»
N «Adresse»
«cp» R
4
=
g".
;
o
O Cliquez sur Apercu des résultats puis sur le bouton Terminer & fusionner, Modifier des documents individuels.

Vérifiez vos enveloppes avant d'imprimer.
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L

e processus d'impression des étiquettes est trés proche de celui qui consiste a imprimer des lettres
ou des enveloppes. La différence est que, dans ce dernier cas, il y a génération d'une page pour
imprimer les données de chaque enregistrement spécifique alors que, avec les étiquettes, le passage
a I'enregistrement suivant se traduit par un passage a l'étiquette suivante. Ce TP explique comment
imprimer non seulement les éléments d’une liste dans des étiquettes mais également une page d'éti-
quettes identiques.

Prérequis : aucun
Fichier employé : Bibliographie.docx
Temps de réalisation : 10 minutes

1

2

Ouvrez un nouveau document et activez le ruban Publipostage. Cliquez sur Démarrer la fusion et le publipostage
et choisissez Etiguettes. Dans la boite de dialogue Options pour les étiquettes, sélectionnez le type d'imprimante, le
fournisseur des étiquettes (ci-dessous la marque APPLI) et le numéro de référence (le format) des étiquettes de ce
fournisseur (indiqué sur la boite). Vérifiez dans la description a droite que la taille indiquée est correcte,

Insertion Création Références

Disposition

Publipostage

— [ f o -
1 E = |
=| __...‘ V. !

Révision Affichage @ Dites-nous ce que vous voulez faire

Enveloppes Etiquettes  Démarrer la fusion et Sélection des Modifier |a hist ha'll informations sur Mimprimante
le publipastage=_| destinataires = de destinata ? () Imprimantes & alimentation en gontinu
Créer Bl Lettres = -
- (@) imprimantes feuille  feuille Alimentation : |Bac par défaut v
2 Messages électroniques -
Deseription
E3 Enyeloppes.. T
—— Eournisseurs des éliquettes : APU bl |
Lﬁ Etiquettss... o
Becherches des mises a jour sur Office.com
E Répertoire
x Nyméro de référence : Description
m Document Word normal !dl Al Type: Adresie
= ¥
(3] Assistant Fusion et publipostage pas 3 pas., APLID1213 || A8
APLI 01214 e 6.3 cn
APUI 01223 Taille du papier: 21 cm = 29,65 cm
| APLI 01224 |
Détails... Houvelle étiquette... oK Q‘ Annuler

Les étiquettes vides apparaissent dans le document Word. Si vous ne voyez pas apparaitre le quadrillage, sélec-
tionnez l'onglet Disposition sous Qutils de tableau puis cliquez sur Afficher le quadrillage (a gauche). Sur le ruban
Publipostage, cliquez sur Sélection des destinataires et procédez comme pour les lettres types pour sélectionner
votre liste (qui n'est pas forcément une liste de destinataires !). Vous pouvez utiliser la liste fournie en exemple pour tester
(Bibliographie.docx). Cliquez sur Insérer un champ de fusion et remplissez la premiére étiquette avec les informations
requises.

T — — B = =t Gr
b =1 .t Vs | | L
“ - = 1 =X Ou p

Enveloppes Etiquettes Démarrer la fusion et Sélection des Modibier la liste  Champs de fusion  Bloc  Formule Insérer un champ

e ge - - de ensurbrillince  d'adresse d'appel  de fusion = Med
Creer Démarrer la fusion et le publipottage Champs. Mem tion

. Prénom

«Nom» «Prénom» «Enregistrer )
Titre

«Titren #diteur
wéditeurn oalie B N
«annéen
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Travaux pratiques avec Word 2016

Cliquez sur le bouton Apercu des résultats pour vérifier I'aspect de la premiére étiquette. Important, il faut ensuite
3 cliquer sur le bouton Mettre a jour les étiquettes. Une boite de dialogue s'affiche si certaines étiquettes présentent
des défauts. Corrigez-les puis cliquez sur le bouton Terminer & fusionner, Modifier des documents individuels.
Vérifiez toujours vos étiquettes une derniére fois avant d'imprimer.

M9 00> Documend - Word {Evaluation) Oustits de tabileats
Accued Insestian Création Dupositien Références Publipasitage Révision Affichage Créstion  Duporition @ ez aee
5 — =Ty = =t [3 migies~
¥ = - e :. [ 2 1 L3 Righes @y M4 L]
% = it - — — 3 T4 Faire comespandre les champs T2 Rechercher un destinataire
Erveloppes Biquettes  Démarter s fusion et Sélection des Modifier lafnte  Champs de fusion  Bloc  Formule Inséer un champ o Bpercudes  © T
e 2 sidde pa dadveste duppel  defuson- L Metted jour mn»kumu Toutats L% Rechercher ies emeurs B
Criey Démarter la fusion e Ir publipostage Champs d #ariture o o mLericn Apergu s rijultaty
& Mettre & joor bes étiquettes
i M gus toutes les Stigquettes dans i
Alvoét Gérald Andler Charles ocument sl & wiler e mtormatons seta 16 LOU
i " . hste d Ataires
Nietzsche et I'Europe Nietzsche sa vie et sa per sche a travers ses
L'Harmattan Gallimard
2007, 1958.
1937

Pour imprimer une planche d'étiquettes identiques, ouvrez un nouveau document et cliquez sur le bouton
4 Etiquettes du ruban Publipostage. Dans la boite de dialogue Enveloppes et étiquettes, cochez la case Page d'éti-

quettes identiques puis saisissez le texte dans la zone Adresse. Pour appliquer une mise en forme, sélectionnez le
texte puis cliquez-droit et choisissez Police ou Paragraphe. Cliquez sur Options pour choisir le format d'étiquette puis sur
OK pour fermer la boite de dialogue. Cliquez sur le bouton /mprimer pour imprimer directement la planche d'étiquettes
ou sur le bouton Nouveau document pour visualiser la planche dans Word avant d'imprimer.
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Accueil Insertion Création Dispaosit Références Publipostage Révision
= [t p— E
= 2 E D
Enveloppes Ethuehes Démarrer la fusion et Sélection des Modifier la arr
le publipostage~  destinataires ~ de dest i apy
: Enveloppes et étiquettes ? chan
Enveloppes | Etiquettes
Adresse : [ = [] Expéditeur
Confiture de -~~~ ~
2016 X Couper
EB Copier
‘D Options de collage :
= v
B
Imprimer AN PoRces Etiquette
(®) Page d'étiq =% PEFEWP‘R?- APLL, APLI 01212
() Etiquette unigue Adresse
Ligne: |1 + | Colonne: 1 -
o
@]
E Avant I'imp ion, insérez les étiquettes dans le bac d'alimentation manuelle,
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A

album phota 33
aligner des zanes de texte 17

barre d'outils accés rapide
modifier 3

billet de blag 95

bloc adresse 106

blog
compte de blog 96
publier comme brouillon 96

Blogger 95

bardure de page 33

bordures 13

bulles et légendes 35

bulletins de notes 111

C

calculs dans tableau 112
catégaries de blog 97
champ

table des matiéres 69
collaboration 86
communicanies (zones de texte) 44
copie de sauvegarde 99
corrections d'images 38

dégradé (remplissage) 12
devant le texte {image) 30
document maitre 64

ajouter sous-documents 71

insérer des fichiers 65

lien des sous-documents 65

effets artistiques 40
effets de texte 5, 12
effets d'image 38
en-tétes de pages 73
enveloppes 113
étiquettes 115

faire correspondre les champs 106
faire-part 51
feuille de calcul 89
fichier audio ou vidéo 98
filigrane 24
filtrer la liste des destinataires 105
formes

bulles et l1égendes 35

insérer une image 39

mise en farme 43
formule d’appel 107
fusionner des cellules 89

1

images
bulles et légendes 35
corrections 38
dans SmartArt 32
dans tableau 48, 5%
devant le texte 3D
effets 38
effets artistiques 40
fond de page 59
insérer dans forme 39

mettre au premier ou a l'arnére-plan 34

options d'insertion par défaut 79
recadrer 37
retourner horizontalement ou
verticalement 62
supprimer [‘arriére-plan 48
imprimer
a l'envers 62
des bulletins de notes 112
des enveloppes 113
des étiquettes 115
un livret 102
index
générer 76
marquer les entrées 75

L
lettres de publipostage 104
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liste a plusieurs niveaux 21 styles 5

liste de publipostage 104 enregistrer 7
tableaux 50, 58

M table des matiéres 69

modéle de mini journal 41 zone de texte 52

suivi des modifications 86

N accepter ou refuser les modifications 88
notes de bas de page 83 modes d'affichage du document 88, 90, 94
numérotation 66 options d'affichage 87, 91, 93
numeérotation des pages 67 SUMO 112

modifier 81 supprimer l'arriére-plan 48
o T
orientation mixte 18 tableaux 47
P avec calculs 89

fusionner des cellules 89

page de garde 77 image dans cellule 59
paysage 18 o largeur de colonne 26
planche d'étiquettes identiques 116 saisir une formule 26
portrait 18 . styles 50, 58
publier comme brouillon 96 table des matiéres 68
publipostage 104 . insérer des entrées 69

envoyer des messages électronique 110 mettre a jour 70

faire correspondre les champs 106 styles 69

filtrer la liste des destinataires 105 titre

fusion 110 souligner le paragraphe 14
R style 5
recadrer une photo 37 W
remplissage en dégradé 12 WordArt 56
retourner verticalement 62 Wordpress 95
rogner 37
s Y 4

. zone de texte 9, 15

sauts de section 19 aligner 17
sauvegarde systématique 99 communicantes 44
sélectionner _ copier-coller 16

texte ayant une mise en forme semblable 66 faire-part 51
SmartArt 3, 6 retourner verticalement 62

faire-part 53 styles 52

image en fond 32 zone de texte mise en forme 10

souligner le paragraphe 14

118





