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1 De I’utilisation de Word

1.1 Principes généraux

1.2 Les styles

1.2.1 remarque

Nous remarquons de plus en plus la désolante utilisation de Word. Un ordina-
teur n’est pas une machine a écrire. Word offre des fonctions tout a fait suffi-

santes pour concevoir un rapport lisible dont la présentation soit de qualité.

Vos enseignants d’informatique vous ont expliqué ces fonctions. Utfilisez-les !

Ce sont des mises en forme automatiques de vos textes. Word travaille a partir
d’un style de base appelé Normal, que vous trouvez dans la barre d'outil Mise en

Sorme .

Appuyez sur la fleche juste a coOté, vous verrez apparaitre plusieurs noms : ce
sont des styles. En dessous de Normal, vous trouverez Titre 1, Titre 2 : ce sont

des styles de titre. Voir ci-dessous.

Vous retrouverez les mémes fonctions dans Excel. Ce qui peut avoir son intérét

pour la mise en forme automatique de certains de vos tableaux.

1.2.2 Intérét des styles

Selon ce que vous écrivez, vous souhaiterez peut-étre que la mise en forme des
paragraphes soit différente : corps de texte, citation etc. Dans le cas le plus sim-
ple, on peut imaginer en tout cas que vous désitez que vos paragraphes com-
portent un alinéa, c'est-a-dire un retrait de premicre ligne. Evidemment vous

pouvez I'obtenir en posant une tabulation, mais c’est fastidieux.

Le style vous permet précisément de mettre en forme automatiquement vos

différents paragraphes

1.2.3 Comment créer un style ?

Dans Format, choisissez S#y/e : cliquez sur nouveau ; affectez-lui un nom et dé-

finissez-le.
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4" Microsoft Word - word.doc

“@ Fichier Edition Affichage Insertion Format Outils Tableau Fenétre ?

DSHESGRY ' B2BS v« | @& B B|Bg = =
paragraphe | [E— v 11 de r el====li=z==w=m &+ A
DL

Apercu des paragraphes

Skyles:

11 Citation - |
. PR PRI APRIRRI PO T ORI e O R R RO R IR
1l Commentaire sy

11 écrit

1l En-téte

1l épigraphe

1] Explaratewr de docurenl
1l GrosTitre

a Lien hypertexte Apercu des caractéres
a Lien hypertexte suivi
11 Mormal

1l Mote de bas de page [ Garamond
a Muméro de page

A S— - | O=5<rnton

Marmal + Polices Garamond, 11 pt, Retrait: Gauche 4
AFficher: cm Justifig, Interligne 1,5 ligne, Espace awvant & pt,
= Monkviter lignes veuves et orphelines

ISters utilisés -

Qrganiset. .. | Mouvead. .. | Modifier... | Supprimet. .. |
Appliquer I Annuler |

O DR S TR LRI L RS A RN RS - [ ]

Pour cela cliquez sur format en bas a droite, vous pourrez formater

I/ Microsoft Word - word doc

@Eichier Edition Affichage Insertion Format Outils Tableau Fenétre #
DGRyl Ead(a-o |a®|BEE

patagraphe = Garamond =11 e s e l==

Mouveau siple

L) R T 4 L VAo a1 A ) b s e b

G

- 3 Nom: Type de styla:

"‘;" M ISterl IParagraphe d

= 1 .

s g | Base sur: Style du paragraphe suivant:

& 1 I 1l paragraphe j I 11 Stylel j

B 1

& g Apercu |
2 1 i i

= h disepie T disepie T desnpie Tere dbzmple. Tom dusmple w

- a Tere domple ] fpte. reee

= 1 Sonemerordon POIICEL

En Paragraphe... by a
- Ffict (Dt Tabulations. .. k

- Affict  paragraphe +

£ Bordure. ..

5 Style

- Langue...

g Cadre,., ,
& _ 9 T ajouter au modéle Mumératation. .. Fnatiquement J
é OK Annuler |E Format ™ ; Touches de raccourci... I

; ksl T |
&

o

b

aimeziez que k- texte soit centé-w wilian & la- pagel) definir - adbe

HDegslnv Iy 4 | Formes adtomatiques = ™. \DO“&vivévE S & B m|

a) la police de caractere

b) le paragraphe (C’est ici que vous pourrez définir linterlighe, espacement
avant et apres chaque paragraphe si vous désitez que lintetligne soit plus
grand que la normale entre chaque paragraphe ; le retrait de premicére ligne

pour 'alinéa etc.).
¢) Vous pouvez méme (par exemple, pour une page de garde, dont vous ai-

4
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meriez que le texte soit centré au milieu de la page!) définir un cadre (atten-

W Microzoft Word - word.doc

”@ Fichier Edition Affichage Insertion Format Outils Tableau Fepgtre @

e ESLY =R e® BE
WGaramond | N - & I 5 |E
E| XN -|-1-|-2-|-3-|-§-|-5-|-s-l-?-:-s-l-a-l-w-l-11-|-12-|-13-|-14-|-15-|-J

z aimeriez que k- texte- soit centré- aw nutien- de- la- pagef)- definir un- woe

K v [u -

bl {@ttention i- distinguer dure bordue) qui- est un filet insdsible: wous
pennetant d- placer wote texte: ot vous voulsr- dans i page, et d- le-

Aérlarer erommme - semas: Penten deze on - clinuant: simrlement- desms- 1 Tsiie-

Modifier le style ou la sélection EHE

B

- Style:  paragraphe 5 par-
. P - o w2 i

La mise en forme de la sélection a éké modifige. Youlez-vous:
b= qu.e

& ifatkre & jour e styls afin de refléter 25 récentes modifications? &

" Ignarer les modifications et appliquer |2 style kel quel?

=11 . Qg .
[ A partir de maintenant, mettre & jour le style automatiquemnent

Ok I annuler s 12

Barre Toutl mise: en' fomme. Wous' obterez: dlors Wre: Engte: vous:

demandant siwrous: voules- mo difier ke-style en-prenant-la-sélection: conmme

madEk m- appliquer k- stide- tel- quel - Chodsisses: 1a- premifre 5 ohation -
Llensemble- des paramaphes de-oe-style s2ra- antormatignement-mo difeé.

i

b)-#3econds: soltion®- sélectionner- Fomat- styke, puis- le- stk an- question,

18017016 0 15 2 13 12 11 1a

tion a distinguer d’une bordute) qui est un filet invisible vous permettant de
placer votre texte ou vous voulez dans la page, et a le déplacer comme vous
Ientendez en cliquant simplement dessus lorsque vous étes en apergu avant

impression.

A la fin, cliquez sur OK. Si vous désirez que I'ensemble des styles créés par
vous apparaisse désormais dans les nouveaux fichiers que vous créerez a
Pavenir, cliquez sur Ajouter an modéle. Ainsi tous les nouveaux documents que

vous ouvtirez, comporteront les styles que vous venez de créer 2.
1.2.4 Comment modifier un style ?
Deux solutions s’offrent a vous.

a) Modifiez le texte comme vous I'entendez. Puis rappelez le style dans la
barre d’outil mise en forme. Vous obtenez alors une fenétre vous deman-
dant si vous voulez modifier le style en prenant la sélection comme modele
ou appliquer le style tel quel. Choisissez la premiere solution. I’ensemble

des paragraphes de ce style sera automatiquement modifié.
Ne jamais sélectionner le troisieme choix : @ partir de maintenant. ..

b) Seconde solution : sélectionnez Format style, puis le style en question, cli-

! Crest précisément le cas du titre de la page de garde du présent document
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quez sur modifier et opérez les changements souhaitez.

1.2.5 Importer une fTeuille de style

Vous allez travailler sur des mémoires et des rapports, souvent, collectifs. 11
vous faudra, en conséquence, 2 un moment ou a un autre fusionner en un seul

fichier les différentes parties que vous aurez vraisemblablement rédigées sépa-

4 Microsoft Word - word_doc

@Eichier Edition Affichage Insertion Format Outils Tableau Fenétre ?
DEEERY | 2ado-o ae BE A=)
: -7 A

paragraphe = | Garamond - 11 v| G 7 S

2 Organiser EHE =
Skyles | Insertion automatique I Barres d'outils I Macros I
Wers NORMAL,DOT:
Copier b+ | abstract -
Appel note de bas de p. — biblic
biblia Supprimer | bibliographie
bibliographie Citation
Citation Renommer... | citation
citation = Commentalre
Commentaire ;I ecrit ;I
Afficher les Styles de: Afficher les Styles de:
Iword.doc {document) j INormaI.dot {modéle global) j
=
Fermer le Fichier | Fermer le Fichier |
Descripkion
Mormal + Police: Garamond, 11 pt, Retrait: Gauche S cm Droite 2 cm, Inkerligne au moins 12 pt,
Paragraphes solidaires, Lignes solidaires, Bordure: Encadrement (Ombrée Simple, % pt Epaisseur du
trait), Espacement des bordures: 4 pt
:
; F SLmp orerensie cefte Rl destye 4G wos propresoekmes)

rément sur des fichiers séparés. Il importe donc que vous ayez chacun la méme

feuille de style. Pour cela il vous faut procéder en 2 temps :

» Créer sur un fichier vide vos différents styles et enregistrer ce fichier en

format .dot

» Importer ensuite cette feuille de style dans vos propres fichiers Pour ce

W Microsoft Word - Document2 2] x]
@ Fichier Edition Affichage Insertion Format ©Outils Tableau Fepgkre 7 ;Iilﬂ
NEeHERY| i 2ad o o a® Hm
Mormal = | Times Mew Roman - 10 |G I 5 ”EEE =

E| Enregistrer sous

B S IR T B}

Frathe1g

Enreqistrer dans: ID Modéles j gl l_

Autres documents (A Publications Enregistrer I
Classeurs @ Rapports

Lettres et télécopies [Z3 Salutions - Tableur Lulerl
Memos ~$n0rmal.d0t Options. ..

Modéles de présentation 5 Anciens modéles

Outlook @Normal.dot Enreq. version. .. |

Pages Weh

Présentations
Mo de Fichier: Istyle.dot LI
Tvpe de fichier: IModéle de document {*.dot) j

Zjls seront enregistrés ainsi dans le fichier normal.dot
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taire, Format Style, puis Organiser : (a gauche)
Vous obtenez cette fenétre

Le fichier Normal.dot est la feuille de style générale de Word. Celle ou se
trouve ensemble des styles pré-programmés et vos styles personnels. Si vous
suivez la procédure ici indiquée, ce n’est pas dans ce fichier que se trouvent vos
styles pour le mémoire mais dans un fichier séparé. (Travaillant sur des machi-
nes séparées, chez vous et a 'IUT, vous ne pouvez effectivement pas vous

contenter de les enregistrer dans normal.dot).

W Microsoft Word - word.doc:

iEﬁichier Edition Affichage Insertion Format Outils Tableau Fepétre 7

DSHESGRY 2B - | &® B
paragraphe = | Garamond - 11 6 I 5 | =
[ T ||

Styles | Insertion automatique | EBarres d'outils | Macros |

Dans word,doc:

..................... e ;I
Appel note de bas de p, —I

biblia Supprimer |

bibliographie

Citation Renommer ... |

cikation =

Cornrmentaire LI LI
Afficher les Styles de: Afficher les Styles de:
Iword.doc ({document)) j I j
Eermer le Fichier | Ouyrir le Fichier... |
Descripkion

Mormal + Police: Garamond, 11 pt, Retrait: Gauche 5 cm Droite 2 cm, Interligne au moins 12 pt,
Paragraphes solidaires, Lignes solidaires, Bordure: Encadrement (Ombrée Simple, 3 pt Epaisseur du
trait), Espacement des bordures: 4 pt

Fermer

190118 1 IF 36 118 124 13 1otz 1 000 1 e 9181 [

11 faut donc cliquer en bas a droite sur fermer e fichier, puis au méme endroit sur
ouvrir le fichier pour sélectionner le fichier.dot que vous avez préalablement

enregistré.

Une fois votre fichier sélectionné, vous cliquez sur les styles que vous voulez

importer dans le fichier courant et vous les importez

Affichage  Insertion Formabt Qutils Tableau Fenétre ?

1W|%E®|n-mv|%@|ﬁ g|mﬁ?5% ,@|
+  Garamaond - 11 .‘ G 7 5 | === O-#& A -
Dlganisel = ﬂm

Styles | Insertion automatique I Barres d'outils I Macros I

Vers word.daoc: Daps articleyves01.dot:

abstract il 44 Copier | GrosTitre =]
Appel note de bas de p. — Index 2

biblio Supprimer | Intertitre

bibliographie LignePar —
Citation Renommet. .. |

citation = Normal

Cormmentaire LI MormalSansRetrait LI
Afficher les Styles de: Afficher les Styles de:
Iword.doc {document) j Iart\cleyvesﬂl Jdat {Modéle) j
Fermer le fichier | Fermer le fichier |
Description

Mormal + Retrait: Gauche 1,5 cm Retrait négatif 0,5 cm, Tabulations: O cm

Fermer

T3 lesStyles Thresy
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Vous remarquerez qu’en sélectionnant un style dans le fichier a droite, le bou-

ton Copier change de sens et s’oriente vers le fichier courant qui est ouvert.

Ainsi, en cliquant dessus, le style est effectivement copié vers votre document.

Procédez ainsi pour ensemble des styles concernés: vous avez importé la

feuille de style. Vous pouvez ainsi travailler séparément sur des fichiers séparés
b M by ’ .

en n’ayant plus de questions a vous poser sur la cohérence finale de la mise en

page de votre travail collectif.

1.3 les styles titres

1.4 Le mode plan

Ils existent prédéfinis dans le modeéle de Word. Tels qu’ils se présentent, ils ne
vous conviennent peut-étre pas; vous pouvez les modifier comme n’importe
quels styles. La seule différence avec les styles personnels de I'utilisateur tient au
fait que, si vous cherchez a le supprimer, le style titre ne disparait pas mais re-

vient a sa forme initiale.
11 est trés important que vous compreniez utilité des styles titres.

Ils représentent la seule solution possible pour générer des tables de matieres

automatiques.

Ils rendent possible la visualisation d’un document en mode plan ; ce qui est
particulierement utile des lors que ce dernier est long. Ce qui sera le cas pour

vos rapports de stage, mémoires et autres projets de création d’entreprise.

Vous y accédez soit par le menu Affichage soit par les icones en bas a gauche

de Pécran.
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W Microsoft Word - word_doc HEE

”@ Fichiet Edition Affichage Insertion Format Outils Tableau Fenétre 2 _|ﬁl|5||
DS HaRY 2B -« @& @M
Titre 2 = Lucida Consale 1 |G I 8 ”EEE =

¢ dd 48 41234567 1w=ra0]

L Saut de page a
De- rdy

A Brincipes:générauxy
1.2 | esatylesy....
LI O I I =T =T = A
& 11.2IntEekdesstylesT
T 11 3.Commentreerun styleT
& 114.Commentmodifierun-style
1.3 Jesshylestines
L4lemodenlany
1.5 linsartion:automatioue: dune: table: des: matidres.et.dun index
1.6 Les-tabulations g
1.7 Lessignets.ehles: Iiensh

L
L
L
L

H|o|w|4

§|E|E|. 1| | b
[Page 7 &~ s 7s | [A53wm Li4 col2e | [EnR [REv|[Eem [RER| | C3K

Mode Plan|

iR Démarrer [[ 17 Microsoft Word - wor._.

Cette copie d’écran représente ce polycopié en mode plan. N’y apparaissent,

parce que j’ai cliqué sur le 4, que les titres 1, 2, 3 et 4.

En sélectionnant un titre, on peut avec la fleche gauche remonter un titre d’un
niveau ; avec la droite, le baisser ; avec la fleche descendante déplacer le titre (et
le texte qui en dépend) a 'endroit souhaité — ce qui évite de lourds couper col-
ler — ou le faire remonter avec la fleche montante ; avec la double fleche trans-
former un titre en paragraphe simple. L’icone tout permet de visualiser
I'ensemble du texte ; I'icone suivante permet de ne visualiser que les premieres

lignes de chaque paragraphe
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W Microsoft Word - word. doc |_[2]x

Fichier Edition Affichage Insertion Format ©Oubls Tablesu Fepétre 7 ;Iilil

D=HERY 28I )= &g (10

Titre 2 * Lucida Console = 11 |G I 5 HEE = =8

¢« 3B %+ -|123456 7 0x=ral
& 13 les stylestiresy j

o Ts-emistent prédéfims dans le-modéle de Word. Tels quils se présentent, ds ne ..
o Desttrés-important que vous comp remez- Putilité des-styles titres -]

KD x (-

o Ds représentent-la seule solution convéniente pour générer des tables de-matidzes ...
= Ts rendent possible la-wisuabisation: dun document-en'm ode-plan®; ce-qui-est-

& 14.Lle-modeplany
= Vousy accédezsoitparle-menn Affichage-soitparles-icéines: enbas & gauche- de-
8 Cette copie d'écran teprésente cepolycopié-enmode plan. MPy-apparaissent, parce: .
s Ensélechonnantun-titre, on-peut avec la fliche gauche- rem onter un-titre- d'un-...
=1

& 1.5 .Uinsertion automatique: d'une- table des matiéres-et d'un: indexy
o Ellerest possible- que-si-vos- titres: ont été s aisis- dansf

= 16.Lles tabulationsy

& 1.7 Lessignetsetles liensy
=1
=1

_ © o

| o |4

EEEI.GI >
[Page 7 Sec L 75 ([AgBsem Liit cols | [ene | [REV| AT [RER [CEK

iﬂDémanell IW Microsoft Word - wor___

L’intérét du mode plan est multiple :

» 1l permet de vérifier la pertinence des titres en les affichant a la suite les uns

des autres

» 1l permet de déplacer des titres dans le document (avec le corps de texte en
dépendant) ce qui est particuliecrement utile dés lors qu’on se rend compte
quun développement, une démonstration, une partie n’est pas a sa place

logique dans le texte.

» 1l permet enfin de gérer, on I'a déja écrit, des tables de matieres automati-

ques.
1.5 L”insertion automatique d’une table des matieres et d’un index
Elle n’est possible que si vos titres ont été saisis avec les styles titres.

Une fois votre document achevé, placez le curseur a 'endroit ou vos désirez

qu’apparaisse votre table des matiéres ; cliquez sur Insertion table et index

10
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' Microsoft Word - word. doc == E
“@ Fichier Edition Affichage Insertion Format Outils Tableau Fenétre ;'illl
NEHERY 2R v e Bm A IEREEE )
paragraphe +  Lurida Console 11 - G I S5 | = |i= = : | - & A -
= o= | 9 | ﬁ a Favoris « | Alera = | | '\ pierre-michellcommunicationiannée 1 yword, doc -

L=C S el K B s R KRS R - EA A R L L

[EF S T -|-1-|-2-|-3-|-R-.-s-u-s-|-?-|-s-|-9-|-10-|-11---12-|-13-|-14-|-15-|- ZI
Tables et index HE

Index  Table des matigres I Table des ilustrations I

Faormat: Apergu
= : oK I
i Annuler |

Opkions, .,
Madifier ... |

IV afficher les numéros de page Afficher les niveau:s: |3 5‘
[V aligner les numéros de page 4 draite Caractéres de suite: I ....... vl

o

B
e
=]
>
[Page 5 sec 1 g0 [A 245cmli 14 Col 1 Ei = ] R N EE
b= || Démallell IWHicmsofl Word - wor___ @%4]1 18:14

Plusieurs choix de tables s’offrent a vous ; vous déterminez le niveau de titres
devant apparaitre. Rien n’est plus simple a condition, encore et toujours que

vous ne vous contentiez pas sottement de n’utiliser que le style Noral.

1.6 Les tabulations

L’observation de vos travaux révele souvent que pour décaler un texte sur la li-
gne vous vous contentez de tapez plusieurs fois de suite sur tabulation. Ceci est
lourd et souvent inefficace. N’oubliez jamais que d’un ordinateur a lautre la
présentation peut légerement changer. En conséquence, votre texte peut parfai-

tement dans ce cas ne plus se trouver ou vous le désiriez.
Bref : ne faites pas :

Texte
Mais faites :

Texte

11
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W Microsoft Word - word.doc

”@ Fichier Edition Affichage Insertion Format Outils Tableau Fenétre 2

D28y @ =R v-o @& Bm &|@a = -3
”paragraphe » Garamond - 11 ~ G I § |§§E|§ i= = ] - &

=R B R (| KRV - I N = R B i B 1R D LR B

I_'|'1'|'2'|'3'I'§'I'5'|'5'|'?'I'SJI"3'|'1|.'|'|'11'|'12'|'13'|'14'|'15'|'m

= 1.6.Les tabulationsd

Lrobservation-de wos- travame Bwdle - sowrent- que pour Ecaler-un- tewe- sur-1a-
Ligre - wous- wous-conkentes: de - apez plusienrs-fois- de-suite mr @hulation - Cecl:
est lourd-et-sowentinefficace Moublies jamais-que dm- ordinater 3 Pautre- 1a-
prémnmtion peut Egfrement chanser: Ex conséquence, wotre teite- peut

parfaiterrent-dans oo «cas ne phis se-trowver ol vous e désives
Bref: ne faites pas™
— — —+  Textef
hilais faites” -ff
—+ Textef

Vous remarquerez qu’a gauche vous avez une icone qui peut prendre plusieurs

formes selon que vous cliquiez dessus :

» tabulation alignée a gauche : le texte se met apres le taquet de tabulation
» tabulation a droite : il se met 2 droite

» tabulation centrée : il se met au centre du taquet

» tabulation décimale : il tient compte de la virgule pur les nombres

Choisissez le type de tabulation souhaité, cliquez dans la régle pour la placer ou
vous le désirez. Dans la ligne de texte, vous n’aurez plus qu’a taper sur tabula-
tion une seule fois poutr que celle-ci se place a 'endroit voulu. Ce n’est qu’ainsi

que vous éviterez les accidents dans le passage d’un ordinateur a un autre.

L’usage des tabulations est particulierement pratique pour des en-téte ou pieds
de page dans lesquels vous désirez que le texte se dispose harmonieusement en

début, en milieu et en fin de ligne.
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Vous remarquerez qu’il y a une tabulation centrée au milieu (en 8) ; une alignée

a droite (en 10)

W Microsoft Word - word.doc HEE

”@ Fichiet Edition Affichage Insertion Format Outils Tableau Fenétre 2 -|ﬁ'|5|

cesR|aRy | and o-- ae BEE |88 = @

RN 11213415 TS R i S

En-téte et pied de page

Insertion automatigue = | | @ @ | ol % | g 1I§' Ef, | Fermer

SLIE
Tableas Fepfire =191 =
E|A
"Degsin- [+ (% | Formes automatiques = >, s [] ‘| & - i- &v R %l [ m‘
[Page 10 Sec 1 w11 A Ltem L Col 1 = = =l el EE

| Démanerl IW Microsoft Word - wor._.

1.7 Insertions et corrections automatiques

e 1229

1.7.1 Les insertions

Elles représentent toutes les entrées (texte, image etc. ) que vous pouvez étre
amenés 2 utiliser fréquemment en en-téte de page ou de lettre, par exemple. El-
les peuvent étre stockées précisément en insertion automatique et rappelées a

chaque fois que vous en aurez besoin.

11 faut préalablement sélectionner le texte ou I'image que vous voulez enregis-
trer en tant qu’insertion automatique puis appeler dans Insertion, insertion antoma-

tigue
Cliquez sur Ajouter.

Pour utiliser une insertion déja créée, appelez insertion automatique, sélection-

nez la bonne et cliquez sur Insérer.
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W Microzoft Word - word. doc =] ]
”@ Fichier Edition Affichage Insertion Format Qutils Tableau Fepétre @ = |ﬁ'|5||
~ B - - - | = T R — e | s
D [= E | % @. \}' | c% Coneclion automatique E | @
paragraphe = zaramond N~ & - A =
Correction automatique I Lors de la frappe
[ EXENSXEERNEFEN E 1-5- ] Insertion automatigue | Mise en Forme automatique ZI
veus-le &g Afficher le conseil de saisie semi-auta, pour les insertions auta, et les dates
tbulationr Pour accepter le conseil de saisie semi-automatique, appuyez sur ENTREE
yqwainsi-que | -Tapez les insertions automatiques ici:
autre.
Lousage- des Je vous prie d'agréer, <=, mes s ;I Ajouker I
. - Je wous prie de croire, <=, enl
P logo SUppFimer |
début, enm logosel
[Madame, Monsieur, _I Insérer |
Wous mmar Merci,
i droie- Mesdames, Messieurs, Barre d'outils |
.............................................................. rom de Fichisr
* 1.7.Inserkions et -corrections autol Hom de Fichier et emplacement =
" 1.1E.Lestinzartions] Apercu
Elles-représ g faut préalablement
amenEs A sélectionner le texte que wous
Elles peuve . _I
chaue fois- woules enreglstrer enr  tant
Rechercher dans: ITous les modéles actifs j
-
+
oK | annuler I @
T

244 £ ) acsecrrackions saobam ahonest
I:]EIEIIEI4I | 3

”Degsinv [3 G|F0[rnesautomatiqu35v N w [ 4|&v£vév§ = o = .e|
[Page 11 Sec 1 itz ([ z7em L7 celt | |EwR | REY B4 REE G
| Démarrerl IW Microsoft Word - wor__.

1.7.2 Les corrections automatiques

Dans Outils vous trouverez Corrections antomatignes. Le menu affiche une liste
dans laquelle vous pourrez ajouter vos propres corrections. Cette fonction

permet par exemple de corriger automatiquement une faute de frappe que vous

4" Microsoft Word - word._doc - =] x|

@ Fichier Edition Affichage Insertion Format ©utils Tableau Fepétre 2 o Elil

— al [ M e e = I N
~ i [y - - |
LeE | =R | o Comrection automatique @
paragraphe = Garamand - & - é -
Insertion automatique I Mise en Forme automatique I

E ([ Correction automatique | Lars de la frappe I AT j

SR

W Supprimer la Ze majuscule d'un maok Exceptions. .. |

W Majuscule en début de phrase

¥ Corriger ['utilisation accidentelle de la bouche YERR.MAT

¥ Correction en cours de frappe

Remplacer: Par: % Texte brut € Texte mis en Forme
|c0mm |c0mmunicati0n|
=11
comerce COMMErTe ;I
cometre commettre [ me-
concesion Concession — btion:
concesions CONCESSIONS
P05 -

conclus conclu
concluse conclue e
concurence CONCUITENCE LI powr

Ajouker Supprirner |

=1.
ok | Annuler |

130 4B LT 1B 1A | e A3 2 AL 0 e B

KIEIK

[Page 12 Sec 1 1213 [A195anlis  Col 1 ) = = =2 s
FDémarrer I'[W Microsoft Word - wor. . | Flll Gestionnaire Microsaft foicé
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feriez souvent. Essayer de taper dnas vous observerez que cela se transforme
immédiatement en dans. Mais, vous pouvez aussi utiliser cette fonction pour

des abréviations ( cad se transformera en c'est-a-dire etc.)

1.8 Les signets et les liens

C’est une des fonctions nouvelles de Word a partir de la version 97 que de

pouvoir insérer des liens hypertextes.

Premiere vision de cette fonction : tapez sur le numéro de page de la table des
matieres, vous remarquerez que le pointeur se transforme en une petite main. Si
vous cliquez sur ce numéro, la page concernée s’affichera automatiquement.

C’est un lien hypertexte.

Vous pouvez en créer vous-mémes, renvoyant soit au document ouvert soit a

d’autres documents méme s’ils appartiennent a d’autres applications.

1.8.1 Procédure

1l faut préalablement créer le point d’arrivée de votre lien : le signet. Pour cela
placez le curseur a I'endroit souhaité ; cliquez sur Insere signet; affectez un

nom a ce signet et cliquez sur Ajouter.

‘E Eichier Edition Affichage Insertion Format Qutils Tableau Fepftre 7 _|5|5|‘
DEESRY|: 2B v-o A& @D BB =@

paragraphe = Garamond = 11 -| G 7 S5 |E i=
H - = | 0 | ot a Fawaris + ‘ aler & - | [ | Ciipierre-micheficommunicationt.année Lword, doc -
RN T -\‘1-|-2-|-3‘\-§-|-5-|-5‘\-7'I‘8'I"]‘I'll]'l‘ll'l‘lZ‘l'B'\‘14'I‘15'I'_ ZI

des-abrviations (cadse tansfera en c'estd-dive o)

1

*1 5-sLlessignets: Signet E
[ Mom du signet:
Iessa|| -la- wersion: % que- de-
titre =l

der page-de-In-mble des-
-enme petie mam - Si

hera automatigement

' hocment: cuert soir &
Trierpar: & Nom ¢ Position Ky lications. ]

* 131 Procdduref | | SIGNGEs masqués

Ajouter I Supprimer I Atteindre In':-le-signe(-?om-oela-
re- sigret®; affectez 1o
Annuler |

I L TNt T AT AR SR AR ST ATINeY |

==

|Page 13 Sec1 13013 [A 16,1emLi 19 Col 1 E) ) Rl R
iﬁDémanell A AWGEA2Nprofsico, I T Microsoft Wor aE.\D\ene-mlchel\...I A Microsoft Excel |

Cliquez ensuite sur Insere lien hypertexte
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Vous trouverez alotrs ce menu :

W Microsoft Word - word.doc =] %]
@Eichier Edition Affichage Insertion Format ©Outils Tableau Fepétre 7 ;Iilﬂ
ZEE@RY | cBd - wleBERES @ @
paragraphe = Garamond - 11 - G I 5 |_ ’_ =i ||Z| & - A
| T 71y o: =
] (N 1 Fichier ou URL: 1 AR

LI Parcourir.,. |

Tapez ou techerchez le chemin du document auquel wous voulez
insérer un lien, Il peut s'agir d'une adresse Internet (URL) ou dun
document enreqistré sur votre disque dur ou sur le réseau de vatre
entreprise.

IC. pierre-michel\communicationannéelword. doc

T

Chernin:

L L

<Lien au document conteneur >

Emplacement dans le fichier (Facultatify:
[titre]

&

[+ Utiliser un chemin daccés relatif

Parcourir... |

Si wous voulez atteindre un paint précis dans le document, tel qu'un
signet, une plage nommée ou un numéro de diapositive, entrez ou
recherchez cette information ci-dessus,

rnier_|

Vous trouverez-alors te-memnd’

i

Cal 1

[Page 14 Sec 1 1414 [A 38em L2 El = B =
a Démanell a\\GEAQ\prDFS\CU...”W Microsoft Wor... aC:\pierre-miche\\...l A Microsaft Excel |

En cliquant dans Fichier ou URL sur Parcourir vous pourrez sélectionner :

B 1405

» Le fichier désiré quel que soit son emplacement ou son application, étant

entendu que ce peut-étre le fichier ouvert lui-méme
» Un site internet

En cliquant dans Emplacement dans le fichier, vous pourrez définir le signet

prédéfini afin que votre fichier s’ouvre a 'endroit souhaité.

1.8.2 Favoris

Remarquons par ailleurs que Word peut fonctionner selon le méme principe
qu’lnternet Explorer : vous pouvez ajouter des fichiers Word, Excel etc dans

vos favoris. Pour ce faire affichez la barre d’outil Web et sélectionnez Favoris.

W Microsoft Word - word_doc HEE
”@ Fichier Edition Affichage Insertion Format Outils Tableau Fenétre 7 _|E’|i|

SR SRY BRI 0. ale|HBE BB g
paragraphe = Gararmaond - 11 lBarr_e d'outils Webé I% = 1= | - - & v|

Aller & =

”‘- "|°|ﬁaFavori5v

&1 | C\pierre-michelycommunicationt.année 1 word.doc

L

-|-5-|-E.-|-}‘-|-8-|-9-| IU [ KRS =)
EEE ﬁvons Pouroe ﬁ.n'e :u'ﬁ:hu ]a'bzne d’outl.'lWeb“

||Z| t3ne
- [
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1.9 La fusion des documents

1.9.1 Par insertion de fichiers

1.9.2 En utilisant

Une fois vos différentes parties rédigées séparément, vous chercherez évidem-
ment a les rassembler dans un seul fichier afin de pouvoir finaliser sa mise en
forme : pagination, en-téte etc. Plutot que de vous livrer a de lourds copier col-
ler, n’oubliez pas que vous avez a votre disposition, dans le Menu Insertion, a
Insertion Fichier. Vous y obtenez la méme fenétre que lorsque vous ouvrez un fi-
chier. Vous sélectionnez celui que vous voulez insérer et il sera automatique-

ment copié dans le fichier courant.

Attention : n’oubliez pas de préalablement placer votre curseur a ’endroit pré-
cis ou vous désirez que le second fichier se place. Vous procéderez ainsi de la

méme maniére pour 'ensemble des fichiers a insérer.
le mode document mattre

Cette fonction est intéressante surtout si vous étes amenés a écrire un texte trés
long. Pour éviter d’avoir a manipuler un fichier lourd et éventuellement de ra-
lentir le fonctionnement de votre ordinateur, Word propose de séparer ce fi-

chier en sous-document.

Pour cela affichez le mode plan

W Microzoft Word - word_doc

“@ Fichier Edition Affichage Insertion Format oOutils Tableau Fenétre 2

[ IE R A T

L& BER

“ paragraphe

= Garamond = 11 -

G I §|§E

e s w|e 2+ -11234[56 7 =10

o S0

4]
4]

4]

©  1-+De Futilisation-cewWordy
1.1 oo BLIDCIRES QENSY ST
1.2 vt LB5 5kl

1.2,

el R R

1.3 vt B5:8bwles titresy

1
1.2 oo bbb o by ez |
1.2 Sl abprnanil créer 1um shyle Y
1.2 detbenodzarnrnenit o difier unestyle- 27
1.2 St lrnpatterune feuille 'des tylef

Selectionnez 'icone Document maitre puis Créer sous-document . Word trans-

forme les sections ou titres en sous-documents.
Ceci vous permettra :

» De travailler ces sous-documents en vous permettant d’avoir des fichiers

moins importants

» De néanmoins visualiser I’ensemble du document et des sous-document en

affichant le document maitre
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> De générer une table des matieres compléte.

Notez bien qu’il y a toujours moyen de fusionner ’ensemble des docu-

ments.
1.10La mise en forme des documents

Commande que vous avez déja utilisée pour la définition des style, elle vous
servira tout particuliecrement lorsque vous aurez a mettre la touche finale sur la

mise en page de votre document.
1.10.1 Les sauts de page
11y a une régle que, sous Word, vous avez intérét a respecter :
Ne jamais forcer un saut de page mais plutét interdire in saut de page

En passant d’'un ordinateur a un autre, vous pouvez vous retrouver avec des
surprises de sauts en milieu de page. 1l vaut donc bien mieux entre titres et pa-

ragraphes ou entre les lignes, interdire les sauts en vous servant des mises en

forme des paragraphes (voir ci-dessous)

En tout état de cause, n’utilisez les sauts de page qu’une fois votre document

achevé, lors de la mise en page finale et non en cours de route.
1.10.2 Les sauts de section

Ils peuvent prendre plusieurs formes :

» Avec saut de page ou non

» Avec saut de colonne (si vous avez un texte en plusieurs colonnes)

se -enforme-des-documentsT

Cormande- que - woas - aves: #&jdutilisée - powe- la- défrition- des

Saut 7 [ <]l= 12 1o

In=ér

sautsdef

& EEISEEGS] ¢ Saut ds colonne

Saut de section cterm o
i Page suivante " Page paire R
T Continu i~ Page impaire

s ret

e pien

CK | annuler | | vous =

enfomnmne des paragrapHes [woir-c-dessos) ||

zauts'dezactiony

os prendie i =T

Les sauts de sections sont particuliérement utiles dans trois cas :

> vous désirez qu’une partie du document ait une autre mise en page : par
exemple, en format paysage pour un schéma, alors que le document est en

format portrait

» vous désitez que les en-téte ou pieds de pages soient différents selon les

chapitres, ou parties
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1.10.3

»  votre document est en plusieurs colonnes et vous souhaitez que votre titre

général soit centré au milieu des colonnes

W Microzoft Word - Document]

”@ Fichier Edition Affichage Insertion Format oOutils Tableau Fenétre ?

DealeRy i =ad| v« & & B

|

4| Bllq s -

— | s -0 -Gz s|E=EEE CEEEQO-2-A
“ Grammaire et Drthographe! - B £ | E i

“4— = | e | ot a Favoris ~ | aller & - | %| Docurnert -
|ﬁ-|- crezer3onde B 7 ANER] a0

SN TN RS |

5 1 = Metire en-forme-un-document-en-deux colonnes §

1.

AUt de section (continu ),
z = 1.1 Faireun'saut -de section en:continud

1.3+ Changer-de colonne en faisant saut:
decolonne

- = 1,2 — Choisir Format -colanne (deux-) 4

Eviter un titre en bas de page

Insertion Format Outils Tableau FepStre ?

PERd oo e Bm

W - 11 e e l== === =
=SS Paragraphe
5%
. Retrait et espacement
Pagination
[ Ewiter veuves et orphelines [ Paragraphes solidaires
Pl [ Lignes solidaires [~ Saut de page avant
il ™ supprimer les numéros de ligne
" e pas couper les mots -
" SUL
= 1,10,
Apercu o
Tesm deatmpit Teim eaenpie Teaw sesenpie Team seenple Teim
dracripe Toax eeacripe Teas cdeacraple Toax deacple Tos
eacriple Toam ocacripde Teas cdeacraple Toax deacraple Tos
dracnipe Toax dracnipe Toim doacnipe
o
Tabulations. .. | (o4 I Annuler |
[5aten

asrisds A m- Ingiria] umel dontTamathisee st désnmmais: consi dévée  conmmea
Vous utiliserez pour cela, l]a commande paragraphe solidaire dans Format para-

graphe. Avec cette commande, vous interdisez a Word de faire un saut de page
- entre les paragraphes : sélectionnez .paragraphes solidaires

- alintérieur d’un méme paragraphe : sélectionnes, lignes solidaires
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1.10.4 la ponctuation
Vous veillerez tout particulicrement a la netteté de votre ponctuation. Elle est
l'autre grand facteur qui rend un texte lisible puisqu'elle permet de ménager des
pauses. Et le souffle!
La regle typographique que vous devrez respecter est simple :
» sile signe de ponctuation est simple : espace aptes ; pas avant
» sile signe de ponctuation est double, espace avant et apres.
Remarquons que Word est capable de reconnaitre ces signes et place
donc un espace insécable avant la ponctuation pour éviter qu’un signe
de ponctuation soit éventuellement rejeté en début de ligne.
Ponctua- Fonction Exemple Mise en page
tion

LE

Il se place a la fin de chaque phrase qui | Descartes est un philosophe du | Ponctuation  simple:  espace
POINT forme une unité de sens XVIIE. apres ; pas avant
LE Proche du point, son role est de séparer a | Quoique la philosophie ait tou- | Ponctuation — double:  espace
POINT- l'intérieur d'une méme phrase, des propo- | jours été en crise; quoiqu'on la | avant et apres
VIRGULE | sitions trop longues mais qui par le sens, | critiquat toujours et de tous les
se rattachent étroitement les unes aux | bords; malgré toutes les dénéga-
autres. tions et les reproches, elle sub-
siste toujours.
Sartre aura tout fait: de la politi-
11 peut également mettre en évidence dans | que, du théitre, du roman, du
une énumération trop longue, l'élément | cinéma; de la philosophie.
sur lequel vous voulez mettre l'accent.
PAREN- Servent a intercaler dans une proposition Ponctuation  double:  espace
THESES | une indication supplémentaire. A utiliser avant et apres
avec extréme modération car alourdissent
LES TI- la phrase.
RETS
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LES Servent exclusivement a citer. Vous n'écrirez jamais: c'est le | Ponctuation  double:  espace
GUIL- «merdier» avant et apres
LEMETS |Jamais pour prendre du recul par rapport a
un mot.
Dans une proposition: elle sépate des | La philosophie concerne 'homme
éléments semblables non coordonnés par | du commun, le politique, le scien-
et, ni, ou. tifique, le technicien.
Dans un groupe de propositions: sépare | Parce qu'il avait fait de bonnes
une série de propositions non unies par | études, qu'il n'en était cependant
une conjonction de coordination pas satisfait, Descartes entame de
tout reprendre.
Doit suivre les propositions circonstanciel-
les ou conditionnelles placées en téte de | Lorsque Descartes écrit le Dis-
phraseDoit suivre les propositions partici- | cours, il fait entrer la philosophie
piales dans la modernité.
i Ponctuation  simple:  espace
LA VIR- Elle doit isoler une relative explicative Etant donné les circonstances, je | apres ; pas avant
GULE ne crois pas que...
Souvent facultative elle sera utilisée pour
lever toute équivoque Ces ¢leves, qui travaillent, doivent
réussir.
LE 1l annonce l'analyse; l'explication, la con- | Platon occupe une place a part: il | Ponctuation  double:  espace
DOUBLE- | séquence ou la synthese. Il permet d'allé- | inaugure la pensée philosophique [ avant et aptes
POINT ger ainsi le propos des c'est-a-dire, en effet,
par conséquent souvent trop lourds.
LE Il termine toute phrase exprimant une | Aristote a-t-il raison? Ponctuation  double:  espace
POINT interrogation directe avant et apres
D'IN-
TERRO- Aprtes le point d'interrogation, le mot qui
GATION suit est en majuscule, sauf si vous présen-

tez une série de questions qui se comple-
tent.

Aristote a-t-il raison? doit-on

rejeter sa pensée

2 En guise de conclusion

Attention : ce document ne vise aucunement a présenter Word de maniere ex-
haustive. II n’est pas le polycopié d’un informaticien, mais celui d’utilisateurs
avisés d’un logiciel usuel dont la maitrise est désormais considérée comme un
pré-requis. L’expérience montre seulement que le bon usage se joue dans les

habitudes prises, qu’il est donc préférable que vous preniez les bonnes immé-

diatement.

(

Ces éléves, qui travaillent, doivent réussir. qui signifie: parce qu'ils travaillent, ces éléves doivent réussir.
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La méthode est une affaire de fainéant. On prend peut-étre un peu plus de
temps au début pour 'acquérir, mais apres, on en gagne beaucoup. Ayez ce ré-
flexe, systématique, c’est comme cela que vous gagnerez du temps au moment
ou vous en aurez le plus besoin, en fin d’année, quand il faudra, a la fois, rendre

les rapports et mémoires, préparer les derniers D.S.T. et les soutenances.

En regle générale, ne sous-estimez jamais la finalisation d’un dossier : correc-
tion orthographique, mise en page, reliure sont des taches en soi simples mais
qui finissent toujours par prendre un temps considérable. Ayez le réflexe de
toujours prévoir une semaine de marge entre la finalisation de votre document

et la date prévue de sa remise.

Yves CHEMILA

Pierre-Michel SIMONIN
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