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Avant-propos 

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

Beaucoup estiment que nous sommes désormais à l'ère numérique et que nous allons abandonner 
peu à 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. C'est l'outil idéal pour 
enregistrer et organiser ses données texte et graphique, ainsi que ses images. 

L'objectif de cesTP 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 documents. Vous ne trouverez pas d'expli- 
cations détaillées et rébarbatives sur chaque fonction et caractéristique, mais plutôt des explications 
pratiques sur les façons concrètes de procéder. Si vous cherchez le mode d'emploi d'une fonction, 
référez-vous à l'index puis lisez le ou les TP dans lesquels elle est utilisée. Vous bénéficiez 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 maîtrisez toutes les techniques de base de clic, double-clic, copier-coller en informatique. 

• Que vous avez téléchargé et installé les fichiers source des exercices employés dans ce livre depuis 
le site Dunod (www.dunod.com). 

% • Que vous savez déjà utiliser les fonctions de base de Word. 
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Présentation des exercices 
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BLOC-NOTES 
À chaque début d'exer- 
cice un bloc-notes vous 
indique le numéro du TP. 
Ce numéro est utile car il 
sert de référence pour 
d'autres exercices. 

INTRODUCTION 
L'introduction procure des 
indications sur l'exercice à 
venir et contient un encadré 
précisant les TP éventuelle- 
ment prérequis et les fichiers 
d'exercice employés (à télé- 
charger sur le site www. 
dunod.com). Le temps de 
réalisation est une estimation 
du nombre de minutes à ac- 
corder par exercice. 
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accélérer la correction 
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CAPTURES 
Les copies d'écran présen- 
tées dans ce livre sont réa- 
lisées avec Word 2016 sur 
un ordinateur exécutant 
Windows 8. Si vous possé- 
dez un autre système d'ex- 
ploitation, ou si la fenêtre 
de votre programme est de 
taille différente, vous êtes 
susceptibles de remarquer 
certaines différences. 
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ZOOM 
Lorsque cela est né- 
cessaire, les captures 
d'écran sont recadrées 
sur la zone nécessaire 
à la compréhension. 

1 
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PUCE 
Les puces des pas à pas 
vous aident à suivre 
l'ordre de lecture de 
l'exercice. 
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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 à 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, l'enregistrement ou l'impression d'un document. 

o 

© 

H *5- O □ ? 

Delta Light A* A Aa 

Accueil Insertion Création Disposition Références 
Couper 

F® Copier 
* Reproduire la mise en forme 

Presse-papiers ■ 
Collet G / S • abc X, X1 ft-'*'- 

Pollce 

TPWord mise àjour - Won 
Pu ilipostage Révision Affichage 

:E IT 
= 1= î=. R; 

o 

(Évah 
Ç DU. 

Paragraphe 

Navigation 
■Ul^chercher un document 

O 

Titres Pages 

Astuces pour accélérer la cc 

saisie du texte 

"D 
O 
c 
D 
Û 
CD 
s—I 
O 
rsj 
O 
-C 
ai 
>- CL 
o 
U 

© 

Avant-propos 
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L'interface de Word 
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Fiche recette : gagner du temps ave... 
Mise en forme avec SmartArt 
Appliquer des effets de texte 
Écrire dans la marge 
Mélanger des pages en portrait et p... 
Écrire des formules et des équations 
Insérer une image 
Créer un album photo 
Recadrage original d'une photo 
Transformer une photo 
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Créer un mini-journal en colonnes 
Créer un modèle de journal à remplir 
Créer une fiche-produit avecuntab... 
Créer un faire-part avec photo 

Page 6 sur 41 24301 mots Qï 

WOrd est un logiciel de traitement de texte, et à ce titre il fourni 
du texte très efficaces. Dans ce TP, vous allez apprendre à le' 
Accès rapide afin de toujours les garder à portée de clic. Vou 

de remplacer automatiquement du texte par un autre, ce qui perr 
d'expressions ou de phrases clés que vous serez en mesure de 
mémoriser. 
Pif requis : néant 
Fichier emplové : aucun 
Temps de réalisation : 10 minutes 

m Pour démarrer rapidement sur un document vierge, vous allez modifiet 
la barre d'outils Accès rapide Cette barre, que vous pouvez positionner 

au-dessus ou en dessous du ruban, permet d'exécuter en un clic les 
commandes les plus courantes comme Enregistrer, Aperçu avant impression, 
Nouveau document, elc Dans sa version Initiale, elle ne comporte que trois 
commandes À vous d'v placer celles que vous utilisez souvent Cliquez sur la 
flèche à droite de cette barre pour afficher toutes les commandes initialement 
prévues par Microsoft 

Figure 0I-01.tif 

00 0 

VIII 



1. Menu de la barre d'outils /Accès rapide 
2. Menu déroulant 
3. Lanceur de boîte de dialogue 
4. Groupe 
5. Barre de contrôle de galerie 
6. Barre de contrôle de la fenêtre 
7. Bouton Réduire le ruban 
8. Aide : avec la version 2016, l'accès à l'aide est 
simplifié. Vous saisissez directement les mots-clés 
dans ce champ (dans les autres versions, point 
d'interrogation dans le coin supérieur droit) 
9. Cliquez ici pour ouvrir le panneau latéral Partager 
et enregistrer le document sur Internet 

10. Zoom 
11. Modes d'affichage 
12. Enregistreur de macro. Cliquez-droit dans cette 

zone pour choisir les infos qu'elle affiche. 
13. Cliquez ici pour changer les options de langue et 

de correction d'orthographe et de grammaire 
14. Cliquez ici pour afficher les statistiques 
15. Pagination 
16. Volet de navigation 
17. Champ Rechercher 
18. Ruban 
19. Onglet 

0 o 
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Partager 
Pour collaborer avec d'autres utilisateurs, enregistrez 
une copie de votre fichier dans un emplacement e 
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Thème de l'interface 

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

Options Word 

Général 
Affichage 
Vérification 
Enregistrement 
Langue 
Options avancées 
Personnaliser le ruban 
Barre d'outils Accès rapide 
Compléments 
Centre de gestion de la confidentialité 

["•j* Options générales d'utilisation de Word. 

Options d'interface utilisateur 
@ Afficher la mini barre d'outils lors de la sélection 1 

@ Activer l'aperçu instantané 1 

@ Mettre à jour le contenu des documents pendant leur déplacement • 
Style d'info-bulle : Afficher les descriptions de fonctionnalités dans des info-bulles v 

Personnaliser votre suite de programmes Microsoft Office 
'cricri Eberhardt 
15 1 

Nom d'utilisateur : 
initiales : 
fi Toujours utiliser c l'état de conncaion à Office 
Arnerc-plan Office / Printemps v p 
Thcme Office ; / Blanc 

Options de démaruge En couleur 
Gris foncé 

Choisissez les extensic Dit tOUIQrff r : Programmes que vous souhaitez toujours utiliser... 

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

Les captures de cet ouvrage ont été réalisées avec différents arrière-plans et couleurs de thème. 



Mise en page 

et mise en forme 

LesTP de cette première partie sont consacrés aux fonctions avancées de mise en page et de mise 
en forme, comme l'organisation et l'orientation du texte dans la page, l'esthétique du document et la 
saisie d'éléments très 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. 

Création 

Fiche cuisine - Word (Évaluation) 

Disposition Références Publipostage Révision Affichage 

^Remplissage- 

2 Contour- 
O Effets • 

Styles de formes r; Styles WordArt 

Autres 

A A 

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

Chaque style utilise une combinaison unique 
de couleurs, de traits et d'autres effets pour 
modifier l'apparence de la forme. Pointez sur 
un stvle ranirie dans la bihlinthemip nnnr  

Outils de dessin 

Format Ç Dites-nou 

Hfj Orientation du texte - 

Po 
^ - [*] Aligner le texte- 

^ - oo Créer un lien 
ri Texte 

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. 
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lijM Astuces pour accélérer la correction 

i | et la saisie du texte 

Word est un logiciel de traitement de texte, et à ce titre, il fournit des outils d'aide à la saisie et à 
la correction du texte très efficaces. Dans ce TP, vous allez apprendre à les utiliser et à les ajou- 

ter dans la barre d'outils Accès rapide afin de toujours les garder à 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 

1 Pour démarrer rapidement sur un document vierge, vous allez modifier la barre d'outils Accès rapide. Cette barre, 
que vous pouvez positionner au-dessus ou en dessous du ruban, permet d'exécuter en un clic les commandes les 
plus courantes comme Enregistrer, Aperçu avant impression, Nouveau document, etc. Dans sa version initiale, elle 

ne comporte que trois commandes. À vous d'y placer celles que vous utilisez souvent. Cliquez sur la flèche à droite de 
cette barre pour afficher toutes les commandes initialement prévues par Microsoft. 

W^prcrr 
I Accueil Personnaliser la barre d'outils Accès rapide rer 

jjfe * Couper 1 Nouveau 

IF® Copier 0uvri' Coller , , . «y Reproduire II Enregistrer 
Presse-paple Coumer électronique 

Impression rapide 
Aperçu et impression 
Grammaire et orthographe 

«/ Annuler 
«r Rétablir 

Dessiner un tableau 
Modetactile/souns 
ôutres commandes... 
Afficher en dessous du ruban 

2 
Notez la dernière option en bas qui permet de changer l'emplacement de cette barre d'outils. Cliquez sur 
Nouveau afin que cette commande soit ajoutée en Accès rapide (elle apparaît dorénavant cochée). Cliquez sur 
cette icône pour ouvrir un nouveau document vierge dans Word. 
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TP 1 • Astuces pour accélérer la correction et la saisie du texte 

Saisissez la phrase : « J'habite à épinal » puis appuyez sur Entrée. Puisque vous avez fait une faute d'orthographe, 
Word la souligne en rouge. La première solution pour corriger ce mot consiste à double-cliquer dessus pour le 
sélectionner puis à cliquer sur le bouton Modifier la casse, 1 re Lettre des Mots En Majuscule (Ruban Accueil). La 

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

bi y ^ 
| Accueil Insertion Création Disposition Références 

^ Couper 
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Reproduite la mise en forme 
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Police 

J'habite à épinal 

Document! - W» 
Publipostage Révision Affic 

Majuscule en début de phrase A, 
minuscules 
MAJUSCULES 
Ire Lettre Des Mots En Majussule 
INVERSER IA cASSE ^ 

J'habite à épfrial 
Epinal 

^ b épiru 
«pin* 
Ignorer tout 
^jouter au dictionnaire 

g, tien hypertexte,.. 
J Nouvjau commentaire 

4 
Si vous préférez que Word se souvienne de votre correction et qu'il l'applique ensuite systématiquement, vous 
disposez de la fonction de correction automatique. Jusqu'à la version 2010 de Word, cette fonction est directement 
accessible à partir du clic droit sur le mot souligné. Plutôt que de choisir une des solutions proposées par Word, 

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

J'habite à epinpi 
Épinal 
épina 
Epinac 
spinal 
épinas 
Ignorer 
Ignorjt tout 
Ajouter au dictionnaire 
Correction automatique • 

épina 
Epinac 

Langue ► 
t? Orthographe... 

Depuis la version 2013, il faut naviguer dans les menus pour retrouver cette fonction et c'est bien dommage. Une 
astuce pour contourner ce problème consiste à ajouter les options de correction automatique dans la barre d'outils 
Accès rapide. Cliquez sur la flèche à droite de cette barre d'outils (voir première figure de ce TP) et choisissez 

l'option Autres commandes. La fenêtre Options Word s'ouvre sur la rubrique Barre d'outils Accès rapide. Dans la liste 
déroulante Choisir les commandes... choisissez Commandes non présentes sur le ruban et parcourez cette liste jusqu'à 
la commande Options de correction automatique (Autocorrect). Cliquez sur le bouton Ajouter» pour faire apparaître 
cette commande dans la liste de droite qui reflète le contenu actuel de la barre d'outils Accès rapide. Cliquez sur OK pour 
fermer cette fenêtre. 

Dotions Word 
Général 
Affichage 
Vérification 
Enregistrement 
Langue 
Options avancées 
Personnaliser le ruban 
Barre d'outils Accès rapide 
Compléments 
Centre de gestion de la confidentialité 

Personnaliser la barre d'outils Accès rapide. 
Choisir les commandes dans les catégories suivantes : 
Commandes non présentes sur le ruban 

Objet suivant 
Office.com 
OK 
Options avancées de suivi des modifications... 

Q Options de clip multimédia 
Options de confidentialité... 
Options de correction automatique... 
Options de correction automatique... 

yjf Options de correction des images Options de fusion et publipostage vers un no... 
Options de la messagene... 

Fg Options de légendes 
Options de notes de fîiVbas de page 
Options de requête 

3 
Pgrsonnaliser la barre d'outils Accès rapide : 
Pour tous les documents (par défaut) 

H Enregistrer 
Annuler 

O Rétablir 
Q Nouveau fichier 

Options de correction automatique... 

13 

Ajouter 
; Supprimer 

3 



Travaux pratiques avec Word 2016 

Voici maintenant comment enregistrer la correction automatique. Double-cliquez sur le mot à corriger (ici épinal) 
puis cliquez sur l'icône Options de correction automatique dans la barre d'outils Accès rapide. Word recopie le 
mot dans le champ Remplacer. Saisissez à 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. 

_h • o DÇ1"" p 
Accueil Insertion Création 

cX Couper 
F® Copier 

Reproduire la mise en forme 
Presse-papiers r 

Disposition Références 
Calibri (Corp -11 
G I £ • atx x, x' ^ ^ 

Police 

J'habite à épinal 

Correction automatique : Français (France) 
0 Alticher les bsutons d options de correction automatique 
@ Supprimer la 2e majuscule d un mot Exceptions.., 
0 Majuscule en début de phrase 
0 Majuscule en Uébut de cellule 
0 Majuscules aux jours de la semaine 
0 Corriger l'utilisation accidentelle de la touche VERR. MAJ 

O Correction en cours de trappe 
Remplacer ; Eat: • Texte brut Texte mis entonne 
épinal [Épinal 

(el « 
CI 3 
(tm) " 

Alfiuter ^ 
Utiliser automatiquement les suggesbons du ïenricateur d'orthographe 

Comme annoncé au début de ce TP, vous allez maintenant enregistrer une expression en version « raccourcie ». 
Toujours dans la fenêtre Correction automatique, saisissez « sal » dans le champ Remplacer puis votre phrase de 
salutation à droite. Cliquez sur OK pour enregistrer la correction et fermer la fenêtre. De retour dans le document, 

saisissez un espace à la fin du mot épinal : Word corrige en Épinal. En effet, la correction automatique ne s'exécute que 
lorsque Word détecte que vous venez d'écrire un mot complet, c'est-à-dire dès que vous saisissez un espace, un caractère 
de ponctuation ou un retour à la ligne. Sur une autre ligne, saisissez « sal » puis appuyez sur Entrée. Quel bonheur de 
voir la phrase s'afficher instantanément ! N'hésitez pas à compléter la liste initiale des corrections automatiques pour y 
inclure les expressions que vous saisissez souvent. 

Correction automatique : Français (France; 

Exceptions... 
@ Afficher les boutons d options de correction automatique 
@ Supprimer la 2e majuscule d'un mot 
0 Majuscule en début de phrase 
0 Majuscule en début de cellule 
0 Majuscules auxjours de la semaine 
0 Corriger l'utilisation accidentelle de la touche VERR. MAJ 

0 Correction en cours de frappe 
Remplacer: Par: • Texte brut Texte mis en forme 

[veuillez agréer l'assurance de mes sentiments les meilleurs sal 

san sce sans ce Ai 
san sces sans ces 
san scet sans cet 
san scette sans cette V 

Ajouter Supprimer 
Utiliser automatiquement les suggestions du vérificateur d orthographe 

OK Fermer 



TP 

2 Fiche recette : gagner du temps avec 

les styles 

La mise en forme dans Word s'effectue de deux façons : en cliquant sur les outils de mise en forme du 
ruban Accueil (police, taille, gras, couleur, etc.) ou par le biais des styles. La première méthode est 

très 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. Ils vous permettent d'appliquer automatiquement 
une mise en forme et une mise en page particulières 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 paramètres à tous les éléments de ce style qu'il contient. 

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

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-à-dire Calibri 11, 
Vérifiez ces informations en observant le ruban Accueil : dans le groupe Style, c'est Normal qui est encadré en 

bleu et, dans le groupe Police, c'est Colibri et // qui sont affichés. 

Calibri (Corp • Il 1 A* a' Aa - > Oïl 1T AaBbCcDc 

G / S • abt x x ^ ' A - =: = :== ^ , m , H Normal 

Police Paragraphe ri 

(Brioche 

Cliquez n'importe où sur la première ligne puis cliquez sur le bouton Titre dans le groupe Style. Vous venez 
d'appliquer un style de titre à « 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 matières si vous décidez par la suite d'en créer une. 

-lÛ. 
J£ (071 

Cambria (Tit • 28 A* a' Aa- > |= - ' V tiî= ir 

G / S ' abc X, XJ 'Z- A' =:; = := = 1= • £ - ES ' 

Paragraphe fî Police 

AaBbCcDt AaBbCcDc AaBbC AaBbCcI /\cl|d 1 

H Normal H Sans int.. Titre 1 Trtre 2 Titre 

Style 

Brioche 

o 

5 



Travaux pratiques avec Word 2016 

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

 A A Aa' ^ U ^ AaBbCcDt AaBbCcDc AaBfa 
X; X" fa - " A • SI = 3 = * E0 ' 1 H Normal 11 Sans mt... Titre 
Police i* Paragraphe r; 
Brioche 

Pour 6 personnes ; 

250 g de farine 

100 g de beurre 

3 petits œufs 
1 ...L-t J. I  J. L..,l. 

Augmenter le retrait 
Éloigner le paragraphe de la marge. 

Ouvrez ensuite le menu des options d'interligne, choisissez un interligne de 1,0 puis cliquez sur Supprimer l'es- 
pace après 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. 

K. K' ■ A 

Brioche 
Pauç 

Pour 6 personnes : 
250 g de farine 
100 g de beurre 
3 petits œufs 
1 sachet de levure de boulanger 
3 cuillères à soupe de lait 
2 cuillères à soupe d'eau tiède 
2 cuillères à soupe bombées de - 
1 cuillère à café rase de sel 

Préparation : 25 mn 

1 Normal H Sans int. 
1,0 
1,15 
1.5 
2.0 
2.5 
3.0 
Options d'interligne... 
Ajouter un espace avant le paragraphe 

l'espace après le paragraphe Supprimer I 

*. *' » • * • A 
Police 
Br oche 

=: = = = II- ^ 
Paragraphe 

Pour 6 personnes : 
250 g de farine 
100 g de beurre 
3 petits œufs 
1 sachet de levure de boulanger 
3 cuillères à soupe de lait 
2 cuillères à soupe d'eau tiède 
2 cuillères à soupe bombées de sucre 
1 cuillère à café rase de sel 

S Normal H Sans int-, 
iEH Bordure inférieure 

Bordure supéneure 
I 03 Bordure gauche 
| 33 Bordure d£oitc 
| 33 Agcune bordure 

EB Toulss (es bordures 
□ Bordures extérieures ^ 

J EH Bordures intérieures 
33 Bordure intérieure honrontale 

| Bordure intérieure verticale 
Préparation : 25 mn 

Lorsque vous saisissez dans Word un document avec une mise en page spécifique, comme dans le cas de cette 
fiche recette, il y a de bonnes chances pour que vous ayez besoin d'en saisir d'autres au même format. Pour ga- 
gner du temps, vous pourriez choisir d'enregistrer cette fiche comme modèle puis de la modifier pour créer la 

recette suivante. Une autre méthode consiste à enregistrer les différents styles de paragraphe utilisés dans Word. L'avantage 
de cette méthode sur la première, 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. 

'| A" a" Aa - 
K. K' ^ - A ' 
Police 1 
Br oche 

eo îi ir 
= = = ii - â • □ • 

Paragraphe r; 

Pour 6 personnes : 
250 g de farine 
100 g de beurre 
3 petits œufs 
1 sachet de levure de 1 
3 cuillères à soupe de lait 
2 cuillères à soupe d'eau tiède 
2 cuillères à soupe bombées de sucre 
1 cuillère à café rase de sel 

AaBbCcDc AaBbCcDt AaBbC AaBbCcI Aclt^ AaBbCcC 
H Normal T Sans mt... Titre 1 Titre 2 Titre Sous-titre 

Préparation : 25 mn 

AaBbCcDi AoBbCcDi AaBbCcDi AaBbCcIX AoBbCcDi AoBbCcDt 
Emphase... Accentua... Emphase... Elevé Citation Citation i... 

' AABBCCDC AABBCCDC AaBbCcDi AaBbCcDc 
Référence... Référence... Titre du li.~ H Paragra .. 
^ Créer un style 
> Effacer I» mise en femr 
% Appliquer les style Créer un style Créer un style basé sur la mise en forme du 

texte sélectionné. 
Noos stockerons votre création dans la 
bibliothèque de styles pour vous permettre de 
la réutiliser facilement. 



TP 2 • Fiche recette ; gagner du temps avec les styles 

Dans la fenêtre Créer un style qui apparaît, saisissez Ingrédients dans la zone Nom puis cliquez sur le bouton 
Modifier. Vous obtenez la fenêtre descriptive du nouveau style avec un aperçu de ce dernier dans la partie cen- 
trale. Les options situées dans le bas de cette fenêtre sont très 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 modèle ». 

^1 Creer un • 
Piopnttés 

Nom: Ingifdienu 
Typt It ityle : 
Style Qasé sur ; 
Style du paragraphe suivant 

Mise en forme 
Callbri (Corps) Bh1 al • 

Lie iparagraphe et caractère) 
f Normal 
IF Ingrédients 

Pour 6 personnes : 

Retrait : Gauche; 1,25 cm Interligne ; simple, Espace Après ; 0 pt Bordure : 
@ Ajouter à la galerie de ityles □ Mettre à jour automatiquement 
O Uniquement dans ce document * [Nouveaux documents basés sur ce modèlej 

_ Cliquez sur OK pour fermer la fenêtre précédente ; le style Ingrédients apparaît maintenant dans la galerie de 
' styles du ruban Accueil. À partir de maintenant, vous êtes en mesure d'appliquer d'un simple clic cette mise en 

forme à 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'icône Ingrédients de la galerie de style. 

Û. 
£ 

ŒM 

û 

• A* a' Aa - ^ -h- - tl ±1 zi IT 

x, x' = = = = !=- â ' ffl ' 
AaBbCcDc 
Ingrédients 

AaBbCcDc AaBbCcDc AâBbQ 
11 Normal H Sans int.. Titre 1 

Police n> Paragraphe r» Style 

Nouvelle fiche recette 
Ingrédients 

| Nouveau paragraphe d'ingrédients 



3 | Mise en forme avec SmartArt 

Pour obtenir un document à l'aspect soigné et professionnel, vous pouvez mettre en forme le texte 
lui-même mais aussi puiser dans la batterie de formes et de graphiques proposés par Word. Ne 

considérez pas ces graphiques à la légère, il ne s'agit pas ici de s'amuser à dessiner mais bien de faire 
passer un message ou des idées plus efficacement. Un graphique bien conçu à l'endroit approprié 
contribue à la lisibilité du document et à 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 à la première ligne comme expliqué dans le TP 
précédent. 
Vous allez mettre en valeur le paragraphe des ingrédients à l'aide des graphiques SmartArt. Il s'agit de formes 

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

Accueil Insertion Création Disposition Réfé 

Page de garde- m Q Q 

□ Page vierge - ^ | | Graphique 
! ! Tableau Images Images Formes 
V-i Saut de page , en ligne ' â+Capture' 

Pages Tableaux Illustrations 

Dans la boîte de dialogue Choisir un graphique SmartArt, cliquez sur Liste pour visualiser l'ensemble des possibi- 
lités dans la fenêtre du milieu. À chaque fois que vous cliquez sur une disposition de graphique au milieu, une 
description apparaît à droite. Cette description précise si les formes sont destinées à 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. 

H • O 
Accueil 

□ f Fiche cuisine - Word e i □ x 

Insertion Création Disposition Références Publipostage Revision Affichage 9 0>Tes-nou5 c que vous voulez faire ncnEberhardt Q 
"û- X, Coup«< 
■J-J Copier Coller v Reproduire la 

Prersepapler 

Cambna (Tit -[28 •, A" a" Aa - > £ • = 
n.tawlo.m. « r S fi • • A - ^ ^ 

z ' T. ' t= î= 1T AaBbCctX AaBbCcDt AaBbC AaBbCcI 
fi Sans int... Titre 1 Titre 2 

AcltS AaBbCcC 
Titre ^ Sou'.-titre . 

r» 

fi Rechercher • 
îfcr Remplacer 

Sélectionner • 
Modification a, r. Poilu r. Paragraphe r. Style 

Brioche 
Pour 6 personnes : 

Titre 

3 
Word affiche la disposition choisie avec son volet texte : coupez-collez la première ligne de la liste des ingrédients dans 
le premier champ texte, puis l'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 disparaît. 

Accueil Insertion Création Disposition Références Pul 

Ei Page de garde' 

D Page vierge 

'M Saut de page 

Pages 

U Ld □ ^ 
Tableau Images Images Formes Mes corn 

en ligne - û+Capture- 
Tableaux Illustrations C 

8 



TP 3 • Mise en forme avec SmartArt 

4 
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'à ce qu'il se transforme en quadruple flèche, puis cliquez et glissez. Attention, tous 
les éléments d'un graphique peuvent être déplacés ou redimensionnés, vous risquez donc de déplacer une des 

formes rondes du graphique plutôt que l'ensemble si le pointeur n'est pas correctement positionné lors de l'opération de 
glissé-déposé. 

Choisir un graphique SmartArt 
IBllBlia: ^ Tous 

§1 Liste 
MO Processus 
O Cycle 

Hiérarchie 
H Relation 
^ Matrice 
^ Pyramide 
Q Image 
@ Offtce.con M 

IKte verticale 
Afficher des données séquentielles ou groupées. Disposition idéale pour le texte de niveau Iqui apparaît à côté d une grande forme circulaire, les niveaux de texte inférieurs sont séparés par des formes circulaires plus petites. 

| _ OK _ 1| Annuler j 

Maintenant que le graphique SmartArt contient toutes les informations à présenter, affichez le ruban Création des 
Outils SmartArt (le graphique doit être sélectionné) et cliquez sur le bouton Modifier les couleurs pour sélection- 
ner le thème de votre choix. 

Fiche cuisine - Word (Évaluation) Outils SmartArt 
n Références Publipostage Révision Affichage Création Format 9 Dites-nous ce que vous voulez 

zi 

Brioche 

f • 
Modifier les couleurs • 

Principales couleurs de thème 
S I 

PoUr 6 personnes : 

^ S Cnnlnitirm y - ' 1 Contour couleur - AccentuationV 
Acrcntuation ? 

8 S S * 

?.50 g de farine 
100 g de beurre 
i petits œufs 
1 sachet de levure de boulanger 
i cuillères à soupe de lait 
l cuillères à soupe d'eau tiède 
> cuillères à soupe bombées de si 
l cuillère à café rase de sel 

gecoloncr l« images du giaphigue SmartArt 

S 

t 

Pour afficher les temps de préparation, de cuisson et de repos à droite de ce graphique, la solution la plus simple 
consiste à 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. 

cricri Ebcrhardt 133 
TT Équation • 
Çl Symbole - 

Insertion Création Disposition Références Publipostage Révision 
SmartArt 

| Graphique nu dg Q R j ^ 
Images Images Formes 

en ligne - dw Capture • 
Illustrations 

i 

* Store W 
3 Mes compléments • Wikipédia 

Compléments 

Affichage Formai 
f"""! à) I-,cn hypertexte 
L® |* Signet Vidéo n •n ligne ^ R«nvo, 

Média Liens 

9 Dites-nous ce que vous voulez (aire. 
□ En-léte- lÂ-1 
Q Pied de page ' Commentaire Zone de 0 Numéro de page • text(t^ 

Commentaires En-léte et pied de page 

Pour 6 personnes : 
Préparation 25 
Cuisson : 25 mn 250 g de farine 

100 g de beurre 
3 petits œufs 
1 sachet de levt 
^ ri lillàrQt à trs.i 

Repos : 210 
de boulanger 
Ha lai»  

El- Q'- 

Texte 
Choisir i 

Symboles 
de texte 

Vous avez du contenu important à afficher ? Placez-le dans une zone de texte. 
Une zone de texte met un contenu en 
évidence : c'est un excellent moyen pour mettre en évidence un texte important :n-léte ou une citation. 

9 



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 
de la galerie de styles afin de choisir une mise en forme assortie aux couleurs du graphique SmartArt. Si aucun 
modèle 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. 

Création 

Fiche cuisine - Word (Évaluation) 

Disposition Références Publipostage Révision Affichage 

Remplissage 
pft Contour ' 

Effets 
Styles de formes i» Styles WordArt 

Autres 

A A Â 

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

Chaque style utilise une combinaison unique 
de couleurs, de traits et d'autres effets pour 
modifier l'apparence de la forme. Pointez sur 
un ^tvlp ranide riam la hihlinthpmip nnnr  

Outils de dessin 

Format Ç Dites-nou 

Uft Orientation du texte * 

b ' [»] Aligner le texte* 
^ Créer un lien 

r» Texte 

Po: 

8 
La zone de texte étant toujours sélectionnée, redimensionnez-la cor- 
rectement en faisant glisser son coin supérieur droit : positionnez le 
pointeur au-dessus puis lorsqu'il se transforme en double flèche, cli- 

quez et glissez. Si vous n'êtes pas précisément positionné au-dessus du coin, 
le pointeur a une forme différente et l'opération de glissé-déposé ne produit 
pas le résultat escompté. Dans ce cas, annulez (grâce au raccourci Ctrl+Z) 
puis recommencez. 

0 L'opération suivante consiste à numéroter les étapes de la recette. Positionnez le pointeur dans la marge en regard 
de la première ligne jusqu'à ce qu'il se transforme en grosse flèche blanche puis cliquez et glissez vers le bas 
jusqu'à la dernière ligne. Tout le texte étant sélectionné, cliquez directement sur le bouton Numérotation du ruban 

Accueil pour numérotation parmi les modèles de la bibliothèque. Vous avez aussi la possibilité de changer une numéro- 
tation déjà appliquée : cliquez-droit sur un numéro et choisissez Numérotation dans le menu qui s'affiche, puis cliquez 
sur le modèle approprié dans la bibliothèque de numérotations. 

"O 
o 
c 
3 
Û 
vû i—i 
O 
rsj 

@ 
-C 
CTl 
>■ CL 
O 
U 

' Aa - ^ •- • 

•J" * A - i 

1. Dans un bol. vers 

l^T * ±= zi ^ AaBbCcDc 
Derniers formats de numérotation utilisés 

2. Incorporer le suci Bibliothèque de numérotations 
homogène (envir 
Ajouter en plusie 
pas être fondu). 
Continuer à pétri 
Il faut compter ei 
Rassembler la pâi 
heures environ ju 
processus, on pei 

Aucune 
1 )  
2 )  
3 )  

AaBbCcDc Ai 
s int.. 1 

tenir une pj 

tention, il n 

levienne éla 
•du robot. 
. Laisser levJ 
jr accélérer 
ense). 

10 



TP 3 • Mise en forme avec SmartArt 

10 
Notre fiche est fonctionnelle mais le texte est assez austère. Puisqu'il est défini en style Normal, nul besoin de 
sélectionner les paragraphes à modifier. Il suffit de changer directement le style lui-même : cliquez-droit sur le 
bouton Normal dans le groupe Styles du ruban Accueil puis cliquez sur Modifier. Dans la boîte de dialogue 

Modifier le style, choisissez une autre police dans la liste de la section Mise en forme en observant son rendu dans la zone 
d'aperçu. 

Modifier le style 
Propriétés 

Nom : 
Type de style : 
Style basé sur : 
Style du paragraphe suivant : IT Normal 

Mise en (orme 

Paragraphe 
(aucun style) 

El 

/ S Automatique 
O Franklin Gothic Médium Cond 
o FrankRuehl 
O FreeslaUPC 
O fr»»Styà Script 
O 0I[U 

o Gadugi 
O Garamond 
() Gaulsmi 

Gentium Basic 
'ï Gentium Book Basic 

îau et le lait. Mélanger le tout. 

ficher dans la galerie Styles 
O Georgia 

fvj mjouici d Id ydiciic u«r iiyics 
(§) Uniquement dans ce document O Nouveaux documents basés sur ce modèle 

Format ' 

m 

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

_1 
Appliquer des effets de texte 

Lorsque vous modifiez l'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-TPI .doex 
Temps de réalisation : 5 minutes 

1 
Ouvrez le fichier fiche cuisine-TPI.doex 
puis sélectionnez le titre. Cliquez-droit 
dessus puis cliquez sur Police. Dans la fe- 

nêtre, choisissez-en une de caractères 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- 
tères ou en leur appliquant un contour. Plus la 
surface à colorer est importante, plus l'effet sera 
percutant. 

Ihsccn PACf—mmm—ronr 
•| A" * aj• v :E • -E 

*, *' - a- 
Police ri 

Brioche 

j de farine 
100 g de beurre 
3 petits œufs 
1 sachet de levure de b 
3 cuillères à soupe de la 
2 cuillères à soupe d'ea 

Po 6 personnes 

250 g 

Police, style et attributs £aramétres a 

Style de police ; Taille 

Italique Gras Gras Italique 
Anal Narrovv Arlal Rounded MT Bold Arlal Unicode MS Arnpnor   

Cfiuleur de police : 
Automatique 

Effets 
□ fiarré 
E"J Barri double 
Q Ejjposant 
0 Inflice 

Aperçu 

Soulignement : Couleur de soulignement 
[r] | (aucun) Q I Automatique M 

D Petites majuscules 
0 Majuscules 
O Massue 

Brioche 
Police TrueType, identique h l'écran et à 1 impression. 

ûefinir par défaut Effets de texte... j OK | [ Annuler 

Dans le bas de l'onglet Police, 
styles et attributs, cliquez sur le 
bouton Effets de texte. Dans l'on- 

glet Remplissage du texte, cochez l'op- 
tion Remplissage dégradé puis déroulez 
la liste Dégradés prédéfinis. Puisqu'il 
s'agit de brioche, nous allons choisir un 
dégradé de couleurs Cuivre. L'application 
d'un dégradé est toujours beaucoup 
plus efficace que celle d'une couleur 
unie, quel que soit l'élément 
sélectionné. 

g UaU 

Effets de mise en forme d'un texte 

A ^ 

REMPLISSAGE DU TEXTE 
Aucun remplissage 

<t Remplissage ynl 
• Remplissage Ségiadi 

Dégradés prédéfinis 
lype 
Qrientalion 

Points de dégradés 

Couleur 
Position 

[□> 

S 

Aab AaBbCcC AoBbCcDi AoBbCcDi Ai 
Titre Sous-titre Emphase... Accentuât.,. En 
Style 

mmmmmw 
Projecteur bas - Accentuationé 



TP4* Appliquer des effets de texte 

Pour apporter du relief à ce titre, cliquez ensuite sur 
Contour du texte, cochez la case Trait dégradé puis 
choisissez un modèle de couleur Cuivre dans le 

menu Dégradés prédéfinis. Dans la liste Type, choisissez 
cette fois l'option Radial. Terminez en cliquant sur Fermer 
puis sur OK. Profitez-en pour tester d'autres options d'ef- 
fets de texte en faisant par exemple varier la luminosité et 
en observant à chaque fois le résultat. 

Effets de mise en forme d'un texte 
A ^ 

REMPUSSAGE DU TEXTE 
CONTOUR DU TEXTE 

AUCUQ liait 
Ira»! plein 

« Iiart dégradé 
Qegiadéi prédéfinis 
lyp* 
QnenUlion 

|U-| 

|â>l 

Couleur 
£otition 
Jransparence Q 
luminosité 

Largeur 
Composition 
T^pe de tiret 

mm 
B3 

0* _■§ 
fil 

0.75 pl -f| 
1=-| 

4 
Nous allons maintenant ajouter une ligne de souli- 
gnement. Sélectionnez le titre puis cliquez sur la 
flèche du bouton Bordure du ruban Accueil, puis 

sur l'option Bordure et trame. 

tË4Ë Ê1 

apho 

AâBbCcD^E. -UBbCoDoE. 
H Normal 1 Sans int... 

Bordure inférieure 
0 Bordure sugérieute 

Bordure gauche 
Bordure droite 
Agcune bordure 
Toutts les bordures 

□ Bordures exléneures 
ffl Bordures inténeures 
H Bordure intérieure horizontale 
133 Bordure intérieure verticale 

m 

j— Ligne horizontale 
Pt Dessiner un Tableau 
H Afficher le guadtillage 
Q Bordure et trame, 

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

Bordure et trame 
gordixes Bordure de gage | Irame de fond 

Agcune 

Encad'cnienl 

Qmbre 

3C 

Personnalisé 

Style : 

ki 

aouez sur le schéma a-dessous ou utlisez les boutons pour appfiauer les bordures 

□ 

m 
Couleur : 

Automatique a 
■ Automatique 
Couleurs du thème 

Ligne horizontale... lllliiini 

Pliquer à : 
sragraphe 

eautiede 
Couleurs standard 
■■ ■■■■■■ 
Couleurs utilisées récemment 

imbées de sucré ".i Autres couleurs. 

E y 

S 
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Travaux pratiques avec Word 2016 

Dans le sélecteur de couleurs standard, cliquez sur la couleur choisie et contrôlez sa nuance dans l'aperçu fourni 
en bas à 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. 

Standard ] Personnalisées 
Couleurs : 

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

Bordure et trame 
Bordures ( Bordure de fiage | Irame de fond 

B 

Aycune 

Encadrement 

ûmbre 

3C 

Personnalisé 

a 

Cliquez sur le schéma ci-dessous ou utilisez les boutons pour appliquer les bordures 

m 

■0 
Q □ 

[ Opliom,, 

8 
Terminez en cliquant sur OK et vérifiez le résultat en cliquant sur le bouton Une page du ruban Affichage. 

Brioche 



Écrire dans la marge 

Lorsque vous saisissez le texte d'un document, vous ne pouvez pas écrire dans la marge. Pour faire 
apparaître du texte à 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. 

TP 

5 

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

1 
Ouvrez le document Chanson.docx. Il s'agit du texte d'une chanson où vous allez indiquer les couplets et le re- 
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. 

ces Publipostage Révision Affichage Ç Dites-nous ce que'/ous voulez faire.. 

w a Lien hypertexte 
Signet 

I Mes compléments • wil(lP»dia Vldéo n,B Commentaire en ligne 43 Renvoi 
Compléments Média tiens Commentaires 

D En-téte- 
Q Pied de page * 
0 Numéro de page • 
En-léte et | Buillln 

□ 

Partager 
i' & 

Zone de 
torte- A = ' □ 

71 Équation - 
il Symbole • 

O- 
f 
1 

Les Quarantièmes 
bedonnants 

Chanson de Rod Çavta'd 

[Attirez l'attention du lecteur avec 
une citation du document ou utilisez 
cet espace pour mettre en valeur un 
point clé. Pour placer cette zone de C 
texte n'Importe où sur la page, 
faites-la simplement glisser ] 

-o- 
Zone de texte simple Citation è bandes 

|hhp.//*vww.lextesdachansDns.C9«TiAhem»chansons html] 

- Le texte à remplacer étant déjà sélectionné (en bleu), il est donc inutile de di- 
^ quer, saisissez simplement « Premier couplet ». Placez ensuite le pointeur dans 

un angle et faites-le glisser dès qu'il se transforme en double-flèche pour redi- 
mensionner correctement la zone. Les petits ronds et carrés blancs affichés sur le cadre 
de la zone de texte sont appelés poignées de redimensionnement. Comme ce nom 
l'indique, elles permettent de redéfinir la forme de la zone lorsque vous les faites glis- 
ser. La poignée verte joue un rôle particulier : elle permet de faire tourner la zone sur 
elle-même. 

5 
Premier couplet 

O 

- Positionnez le pointeur sur une bordure (et non sur une poi- 
* gnée de redimensionnement) et glissez la zone de texte en 

regard des premières lignes du premier couplet dès qu'il se 
transforme en quadruple flèche. Si le déplacement avec la souris n'est 
pas suffisamment précis, servez-vous des touches fléchées du clavier. 

X Premier couplet f = barantièmes bedonnants 
Y Y dans la vie quelqu' 0 ô Avanie outre la vieillesse ennemie 

On ne parle que peu, c'est un oubli 
De ce passage entre deux âges 



Travaux pratiques avec Word 2016 

4 
Pour supprimer le cadre de la zone de texte, acti- 
vez le ruban Format des Outils de dessin, cliquez 
sur le bouton Contour de forme puis choisissez 

l'option Sans contour (attention ce ruban n'est visible que 
si la zone de texte est sélectionnée). Le texte donne l'im- 
pression d'avoir été simplement saisi dans la marge. 

Chanson - Word (Évaluation) 
Disposition Références Publipostage 

Remplissage - 
- ^ Contour " 

Couleurs du thème 
Styles de formes 

Premier couplet =f ^ Couleurs standard 

Outils de dessin 
Révision Affichage Format 

^ ' IIS Orientation 
^ • — ■ C2 Aligner le te 

ilniiiiii 
S'il e: 
Avan Couleurs utilKêet récemment 
On n«B 

Sans coctour tv De ce „ ^ 
v Autres couleurs Sans contour 

11 eSt -  | 

mie 
jubli 

A- > Créer un liei 
lente 

C'est une ri 
Un' marque 
Qui nous ré 
On a trente 
Le temps, p 
Et si les ferr 

Vous allez maintenant copier cette zone de texte 
et la coller autant de fois que nécessaire pour 
identifier tous les couplets et le refrain du docu- 

ment. Cliquez-droit sur la bordure de la zone de texte 
puis choisissez Copier (vous pouvez aussi cliquer sur la 
bordure pour sélectionner la zone de texte puis activer le 
raccourci clavier Ctii+O. 

Prem 

» 

[Jf ^ P lis quarantièmes 
Style Remplir Contour '! 

& Couger 
[Tg] Copier 
fQ Options de coltage : 

~;i 
EU Modifier le texte 

. il est dans la vie ( 

vie 

pe 

itr 

ce 

TOI 

Cliquez-droit dans le document puis choisissez 
Coller ou la première icône des options de col- 
lage (vous pouvez aussi cliquer à l'écart de la 

zone de texte puis activer le raccourci clavier Ctrl+V). 
Une seconde zone apparaît sous la première. Renouvelez 
quatre fois ce collage puisque la chanson se compose de 
cinq couplets et d'un refrain. 

Premier couplet 

Premier couplet 

î 

Couger 
L Copie, 

fp, Options de collage : 

(ISrJLia 
A Police,., 
if Paragraphe... 

Recherche intelligente 
Synonymes 

Ëj. Traduire 

de 

al 

le 

i. 

i c 

 LD 

"D 
O 
C 
D 
Û 

i—l 
O 
CM 
O 
■SZ 
ai 
>- CL 
O 
U 

Cliquez sur chaque zone de texte 
tour à tour, modifiez le texte qu'elle 
contient puis déplacez-la en regard 

du paragraphe correspondant dans la marge 
de gauche ou dans la marge de droite. 
Terminez en cliquant sur le bouton Une page 
du ruban Affichage. 

remier couplet Les quarantièmes bedonnants 
S'il est dans la vie quelqu' 
Avanie outre la vieillesse ennemie 
On ne parle que peu, c'est un oubli 
De ce passage entre deux âges 
Il est le temps à ce que l'on dit 
D'un certain démon endormi 
Qui se réveille tous les midis 
Et met en rage l'homme sage 

Deuxième Au commencement l'on a vingt ans 
couplet Et de ça nous sommes Innocents 

Mais comme si l'on avait le temps 
On gâche un peu, on dilapide 
La tentation nous aime tant 
Et l'on succombe à tous bouts de 
champ 
La vie le temps à cœur battant 
Nous forgent une âm' bien intrépide 

Il faut pourtant s'faire une raison 
Quarante années ou environ 
Ces! l'âge fragile et mûrissant 
Des quarantièmes bedonnants 

C'est une ride au com des yeux 
Un' marque du temps capricieux 
Qui nous réveille un peu plus vieux 
On a trente ans dans son miroir 
Le temps, pressé, devient précieux 
Et si les femmes lèvent les yeux 
C'est sur le selde nos cheveux 
Qui s'aimaient bien vêtus de noir 

Mais ce n'est rien à c'qu'on m'a dit 
Car il est un' saison bien pis 
Où le feu qui vient à l'esprit 
Peut brûler l'homme et sa bicoque 
C'est sûr c'est l'âge quaf fols maudit 
Où l'homme pense et puis se dit 
Qu'il doit faire un bilan de sa vie 
Et pourquoi pas changer d'paddock 

Pour vérifier sa séduction 
Il est prêt à payer pension 
Puis s'en vient demander pardon 
À celle qu'il a bêtement quittée 
Mais ce n'est là qu'une chanson 
Certains savent noyer le poisson 
Sans passer par f débit d'bolsson 
Prendre un repos bien mérité 

Troisième 
couplet 

Quatrième 
couplet 

Cinquième 
couplet 
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TP 5 • Écrire dans la marge 

8 
Même si les zones ont l'air d'être alignées dans la 
marge, sachez qu'un petit défaut n'apparaît pas à 
l'écran mais qu'il ressort beaucoup plus à l'impression. 

Pour aligner le texte verticalement, il faut sélectionner les trois 
zones de la marge droite mais l'opération est délicate sans 
l'aide de Word. Cliquez d'abord sur le bouton Sélectionner à 
droite du ruban Accueil puis sur l'option Sélectionner les 
objets. 

BbCcC AaBbCcDi AoBbCcOi AaBbCcDt H Rechercher 
fie Remplacer -ta» tn.pt»». Acc-u*. 

j Sélectionner tout 
Cj Sélectionner les fibjels ^ 

d Sélectionner les objets Sélectionner tout je tott 
Volet Sélection.. Sélectionner des objets, notamment des zones d encre, de forme et de tente. 

Ceci est notamment utile lorsque v des objets situes derrière le lote. 

Cliquez sur la première zone de texte d'une marge 
puis sur les suivantes en maintenant la touche Contrôle 
enfoncée. Cliquez ensuite sur le bouton Aligner à 

gauche du ruban Format des Outils de dessin. Vous allez cer- 
tainement remarquer le déplacement des zones non alignées. 
Recommencez avec les zones de texte de la marge opposée. 

âge 

j Avancer • Aligner' 5 ^ 
rD Reculer • IJi Aligner à gayche 
□b Volet Sélection g, £entrer 

Organiser f| Aligner à djorte 
HQê Aligner en Jjaut 
O0 Aligner au milieu 
oJJ* Aligner en bas 

troisième c 
§ Oistnbi 

Aligner sur la page 
Aligner sur la marge 
Aligner les gbjets sélectionnés 
Utiliser les répétés ^'alignement 
Afficher le quadrillage 
Paramétres de la grille... 

Quatrième couplet 

10 
Si vous avez besoin de repositionner verticalement une zone de texte sans rompre l'alignement avec les deux 
autres de la même marge, sélectionnez-la puis servez-vous des flèches haut et bas du clavier pour la déplacer. Au 
lieu d'aligner les zones de texte sur la première 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 l'option Aligner en haut. 

î*r' Modifier la forme ' 
EU Dessiner une zone de texte 0 0 0J: A A â 

Premier couplet 

^ Remplissage 
Contour - 

& Effets- 
Styles de formes r; 

Les quarantièmes bedonnants 
S'il est dans la vie quelqu' 
Avanie outre la vieillesse ennemie 
On ne parle que peu, c'est un oubli 

Remplissage du lext 
^ Contour du texte - 
fa Effets du texte • 

Styles WordArt 

Ha Orientation du le» 
[i] Aligner le texte- 
en Crée» un lien 

Texte 
Position Habillage 

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 

'j Avancer - C Aligner* S H n 71 cm 
■tl Reculer - )6 Aligner à gauche 
§[, Volet Sfleclion fi Rentrer 

Organner ^ A|ign„, d[0ne 
^ Aligner en h«ut ^ 

—J flO Aligner au milieu 
troisième c ^ Al,9n"tnl"' 

d—* m 

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

-lÛ. 
(471 

m s c* .g □ a . 
FICHIER Annuler Déplacer l'objet (Ctrl+Z) ■ÉAIION 

c^ewno - 
1 1 A -1 -1 r-A. JT 

l'X Modifier la forme - 
In 1 PN ' • « j 

û 
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Mélanger des pages en portrait 

et paysage 

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 à 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. 

TP 

6 

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

1 Ouvrez le document Orientation.docx puis cliquez sur le bouton Une page du ruban Affichage. Vous constatez 
que sur la deuxième 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). 

m 

Adresse 
Téléphone/Adresse de messageoe 

Merci de soutenir [Taper 
La feuille n'est pas 
assez large 

Montant de la donation 

Merci de soutenir [Taper le nom du groupe] 
Donation de 
AdrtiM 
Téléphono/Adresse de 
messagerie 
Montant de la donation : 
Date 

Merci de soutenir [Taper le nom du groupe] 
Donation de . 
Adresse 
Téléphone/Adresse de 
m.sujw,. 
Montant de la donation 
Date 

Cliquez sur le bouton Afficher tout (fl) dans le groupe Paragraphe du 
ruban Accueil. Ce bouton affiche les marques de paragraphe et autres 
symboles de mise en forme masqués. Il s'agit de tous les caractères 

d'espacement et de retour à la ligne que Word doit enregistrer avec votre 
document. Une fois que vous êtes habitués à ces caractères normalement 
invisibles qui structurent chaque document, vous vous apercevrez que la ges- 
tion de l'espace dans Word est beaucoup plus facile lorsqu'ils sont affichés. 

•'•7- «« a % iaBbCcDdE AaBbCcI 
• :=• â- s ' Accentuai... Eleve 

Paragraphe rJ 
Afficher tout (Ctrl - 8) 

MicrosoftOfficell symbol •-» WoraH 



TP 6 • Mélanger des pages en portrait et paysage 

Localisez le saut de page dans le bas de la première page, sélection- 
nez-le puis supprimez-le (touche Suppr). Vous allez le remplacer par 
un saut de section page suivante, c'est-à-dire un saut de page avec 

création d'une nouvelle section dès la page suivante. 

1  Saut de page | 

Sur le ruban Disposition (ou Mise en page), cliquez sur la 
flèche en regard du bouton Sauts de page puis choisissez 
Page suivante dans la liste des sauts de section. Ce saut 

de section peut aussi permettre de changer les en-tétes/pieds de 
page lors du passage à un nouveau chapitre (le saut de section 
continu introduit une nouvelle section dans la page et permet par 
exemple de changer les marges ou de passer d'un mode d'affi- 
chage du texte d'une à plusieurs colonnes). 

Création Disposition Références Publipostage 
•M Sauts de pages - Retrait Espacemer 

Sauts de page 

E^ge 
Marque l'endroit où se termine une page et ou 
commence la page suivante. 

Colonne 
Indique que le texte qui suit le saut de colonne 
commencera dans la colonne suivante. 

_ K Habillage du texte 
□tr. Sépare le texte qui entoure les objets dans des pages 
^^l web, p. ex. le texte d'une légende et le corps du texte. 

Sauts de section 
Page suivante 

r—Insère un saut de section et démarre la nouvelle 
| section à la page suivante. ^ 

m 
Continu 

m 

Procédez de la même façon en bas de la deuxième page puis cliquez dans cette 
dernière. Cliquez ensuite sur le bouton Orientation du ruban Disposition (ou Mise 
en page) qui propose les options Portrait et Paysage. Choisissez Paysage. 

FICHIER | ACCUEIL INSER1 

Q [q ID 1 
Marges 1 Dnentation Taille Color 

("tiL 1 en pa 
\m \Portra,t 

|=S=J Paysage 
N "S 

Pour vérifier le résultat, cliquez sur le bouton 
Une page du ruban Affichage. Vous consta- 
tez que les pages s'enchaînent bien avec des 

orientations différentes. 

Hnrt dr mulmh fTaper le nom de l'équlpej 

Mrrcf de soulenir [Taper le nom du givupej 

Merci de soulenir fTaper le nom du gnnipe/ 

1
 ! 

Liste du matériel à commander 
Chaussures à crampons 

19 



Travaux pratiques avec Word 2016 

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

Colonnes 

Création Disposition 
•fq Sauts de pages ■ 
|:D Numéros de lignes * 
bc' Coupure de mots ' 

Retrait 
Références Publipostage Révision 

Espacement 
±=À gauche; 0,64 cm ♦ t= 

E*À droite: 0 cm • *= ts tï Après: ÎOpt 

Un 

Deux 

Trois 

î Gauche 

= Droite 

Autres colonnes... 

Paragraphe 

Liste du matériel à 

Chaussures à crampons 
Chaussettes d'entraînement 
Chaussettes de match 
Chaussettes gardien 
Ballons d'entraînement 
Ballons supporters 
Maillots d'entraînement 
Maillots officiels 

8 
Sachez qu'un saut de section contrôle la mise en forme de la section précédente. Si vous le supprimez, vous 
supprimez cette mise en forme et cette partie du document adopte celle initialement définie à la suite du saut de 
section. Dans notre TP, si vous supprimez le premier saut de section, les deux premières pages se retrouvent affi- 

chées en mode Paysage. Pour réaliser ce test, cliquez à gauche du saut de section (le pointeur clignote au début de la 
ligne de saut de section). 

i^Saut de section (page suivante).. 

Appuyez sur la touche 5(./ppr(une autre façon de visualiser les sauts de section lorsque les caractères masqués ne 
sont pas affichés consiste à afficher le document avec le mode Brouillon du ruban Affichage. Ce mode d'affichage 
présente le texte en continu sur toute la surface de l'écran, ainsi que les sauts de section, mais pas les sauts de 

page. Choisissez le mode Une page pour vérifier que les premières pages sont passées en mode Paysage. 
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Û 
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Reunion d'équipe £■« 

maUt 

Potnlt de l'ordre du jour 

20 



TP 

7 Numéroter les titres et sous-titres 

Lorsqu'un document très 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 à 
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 l'esthétique d'un document. 

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

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

-iQ. 
JE 
(gj) 

ght » 16 - A' a' Aa - ^ V- î=l= If 

S ' «t* x, x! ^ ^ • =-=--= 

Police r; 

I. Titre de votre discou 

Sujet 

Date de présentation 

Introduction 

Premier point de second niveau 

Deuxième point de second niveau 

Troisième point de second niveau 

Premier point de troisième niveai 

Deuxième point de troisième nive 

Premier point de quatrième nives 

Premier point principal : Utilisation 

AaBbCcDc AaBbCcDc 
Tout * 

Liste actuelle 

l Titre 
A. "ire 2— 

1. Tife 3- 

Bibliothèque de listes 

Aucune 
D- 
a)- 

i)- 
1.1.— 

1.1.1. 

L T.fe 

Article l Titre 
Section 1.01 

[Titre 1  

A. Titre 2- 
1. Titre 2- 

a)Titre 4 fv  
(1 ) Titre   

(a) Tire 6  
(i) Titre 7— 

(a) Ttre 

1 Titre 1— 
1.1 Titre 2- 
1.1.1 Titre 

pitre 1 Ttr 

(i)riti iments actuels 

O 
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Travaux pratiques avec Word 2016 

2 
Une fois que le modèle de numérotation est en place, il n'est plus nécessaire de réafficher ce menu. Positionnez- 
vous sur la ligne suivante, puis cliquez simplement sur le bouton Numérotation. 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. 

Calibri Light -| 16 -j A" A* Aa • ^ ir - 

orme O ' S •»' X, X' &- *'■ A" 
li Police lî 

; -= î= ^ AaBbCcDc 
§ ^ • tB " ^ Normal 

Paragraphe r« 

I. Titre de votre discoi 

II. Sujet| 
Date de présentation 

Numérotation 
Créer une liste numérotée. 
Cliquez sur la flcche pour afficher des formats 
de nombres supplémentaires. 

3 
Dès lors, à chaque fois que vous avez besoin d'un titre numéroté, cliquez sur le bouton Numérotation puis ap- 
puyez une ou plusieurs fois sur la touche Tab. 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. 

'•'S1" ■ (" • A A Aa • V -'l AaBbCcDc AaBbCcI 
£ • «toc X, X' : ^ = J= • À ^ BB ^ ÎI Normal H Sans mt 

Police r; Paragraphe 
. . . Augmenter le retrait 

A. Premier point de second nr El0,gn.r,epa,a9r>phedeian1.rg.. 

B. Deuxième point de second niveau 

C. Point de second niveau 

1. Premier point de troisième niveau 
2. Deuxième point de troisième niveau 

a) Premier point de quatrième niveau 

. Une fois que le document est rédigé, vous avez toujours la possibilité de changer de style de liste. L'impact de 
^ chaque changement sera plus facile à visualiser sur un document abouti que sur quelques lignes saisies. Cliquez 

sur un titre puis sur la flèche en regard de Liste à plusieurs niveaux (toutes les numérotations s'affichent en grisé). 
Cliquez sur le nouveau modèle de liste. Tous les titres du document sont modifiés. 

Calthnlight •[» 
0 / S - , 

A" «• Aa- V iE-tr-V- te t; n f AaBbCc0( 

A- 1" ^ ^ 
AaBbccOt 

Tout " 

II. ;Date de présentation BMiothcquc de lbt« 

III. |lntroduction 
A. HPremier point de seconr # 

HB^euxième point de seco * 
HHÏrro's'ème point de seco 

1 ^Premier point de ti 
ZliWp Deuxième point de 

Section 1,0' ' 
(!)-« 
OTttn 

remier poir 

IPrpmier nnint nrinrinal 

•€ Modifier le niveau de liste 
Detmir une nouvelle liste a plusieurs n 
Définir un nouveau style de jiste... 

—ii 

Article III. Introduction 
J Section 3.01 Premier point de second niveau 

Section 3.02 Deuxième point de second niveau 
Section 3.03 Troisième point de second niveau 

(a) Premier point de troisième niveau 
(b) Deuxième point de troisième niveau 

(i) Premier point de quatrième niveau 



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 à ce niveau, 
choisissez Numérotation puis cliquez sur un modèle dans la bibliothèque de numérotations proposée. Notez que 
toutes les lignes de même niveau dans le document sont sélectionnées puis modifiées. 

e en forme 

Calibn Light ■ |16 -| A" A Aa • > • fe 4g IT [AaRbCcPt A 

G / S • abc x K! ^ . *1? . ^ . — — Derniers formats de numérotation utilisés 

rticle II. Date de présenta 

Introduction 

Section 3.01 Premier point de sec 

Section 3.02 Deuxième point de si 

C /">iQ 0*3 Tr 

Bibliothèque de numérotations 

l;p.' 

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 à (quand la numérotation a 
été incrémentée à tort). Continuer la numérotation (si Word a redémarré la numérotation à tort) ou Définir la valeur 

de numérotation qui ouvre la boîte de dialogue de même nom grâce à laquelle vous maîtrisez complètement le numéro 
alloué. 

Couoer 
i-1 ' 

iiveau _ 
Définir une valeur de numérotation 

Options de collage ; 

1 a 
i— Redémarrer à 1 

Continuer la numérotation 
Définir la valeur de numérotation.,. 
Ajuster les retraits de la liste 

i=- Diminuer le retrait 

l'01S1 0 Commencer une nouvelle liste 
Çontmuer à partr de la liste précédente 
CI Avancer la valeur (ignorer numéros) 

Définir la valeur sur ; 

Aperçu ; 3. 

Les trois premières listes à plusieurs niveaux de la bibliothèque 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 à 
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 même niveau, 
appuyez sur la touche Tab pour passer au niveau inférieur, ou sur les touches Moj+Tob pour remonter d'un niveau. 

1) Titre du document 
a) Introduction Entrée puis Tab 

i) Premier point de troisième niveau Entrée 
ii) Deuxième point de troisième niveau Entrée 

(1) Premier point de quatrième niveau Entrée 
(2) Deuxième point de quatrième niveau Entrée puis Maj+Tab 

b) Point de second niveau Entrée puis Tab 
i) Troisième point de troisième niveau Entrée (4 fois) 

Fin de la liste 

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

Le filigrane est un texte ou une image qui s'affiche de façon estompée en arrière-plan d'un docu- 
ment. Il permet d'afficher un avertissement comme Urgent ou Confidentiel, par exemple. Un fili- 

grane apparaît sur toutes les pages du document. Si vous ne souhaitez l'afficher que sur une seule 
page, insérez une image ou une zone de texte en mode Derrière le texte. 

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

Ouvrez le document à marquer puis cliquez sur le menu Filigrane du ruban Création. Choisissez un modèle dans 
la galerie affichée, cliquez sur Filigrane personnalisé si aucun modèle ne vous convient. L'option Filigrane person- 
nalisé permet de spécifier non seulement le texte à afficher mais aussi la couleur d'affichage du filigrane, la taille 

et la police employée. 

Fichier Accuol Insertion 
Recettes-î - Word (fvaluation) 

Disposition Références Publipostage Révision Affichage y Oit'., iousc 

m Thèmes 
^ ^EipK.nwild.p.r^iraph.- 

— - _ Couleurs Polices 
n forme du document 

|§] Effets- 
O Définir par défaut 

Avertksements 

ri Eberhardt ^ Partager 

Couleur de Bordures page • de page 

EXEMPLE 2 
1$) ôut'« filigranes sur Office.com 
Q filigrane personnalisé-.. 
fjc Suppnner le filigrane 
LÀ ÈflWaw n wleclion dans la ga- 

Vous définissez tous les aspects du filigrane dans la boîte de dialogue Filigrane imprimé. Par défaut, c'est le style 
texte qui est sélectionné mais vous pouvez très 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 l'image (qui reste 

quand même atténuée). 

"D 
o 
c 
D 
Û 
VD 
s—I 
O 
(N 
O 

-C 
ai 
>- CL 
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U 

Filigrane imprimé 

® ËLILÇIISÎ'Ë*! 
O Imafle en filigrane 

Échelle: Auto 
O Texte en tiligrane 

Langue : | Fra^auJFtançe^ 
Texte : | BROUILLON 
Police: Callbri 
Taille : 

y) Estompée 

|Aiito w 
Couleur : | Automatique » 
Disposition : • Diagonale Horizontal 

y Translucide 
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9 

Créer un bulletin de notes en insérant 

une feuille de calcul 

Il est possible d'effectuer quelques opérations simples dans les tableaux de Word, mais il est 
bien plus efficace de faire appel à la puissance d'Excel dès 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 modèle 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.doex 
Temps de réalisation : 20 minutes 

Ouvrez le document Bulletin.docx puis cliquez sous l'intitulé du bulletin. Sur le ruban Insertion, cliquez sur le 
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. 

Bulletin - Word (Évaluation) 
Création Disposition Références Publipostage Révision Affichage Ç Dite i que vous voulez fait 

Ci Page de garde 
Q Page vierge 
»}=! Saut de page 

Pages 

D En-téte' 
□ Pied de page - 

Insertion 

□ [□ [ -ai ^ ^Sm'nAn *s'°" w ®,u'nhvp'^,w,^ I L-M 1 & n Graphique ® |' Signet 
Tableau Images Images Formes Mes comoléments . Wikipédia Vidéo r en ligne - û. Capture- W ^s compléments tn8gM % Renvoi 

Imércr un tableau Compléments Média liens Commentaires En-téte et pied de page 
□□□□□□□□□□ 
□□□□□□□□□□ 
□□□□□□□□□□ 
□□□□□□□□□□ 
□□□□□□□□□□ 
□□□□□□□□□□ 
□□□□□□□□□□ 
□□□□□□□□□□ 
O insérer un tableau... 
[H Dessiner un tjbleau 
r~Q feuille de calcul Excel . 
nu lableaux rapides ' 

Classe 

LYCEE 
D'ENSEIGNEMENT GENERAL 

CLAUDE GELLEE 
44 RUE Abel Ferry 

88000 EPINAL 

Bulletin du l'r Trimestre 

Commentaire Zone de 0 Numéro de page- torte. 

Nom de l'élève 
Né le XX/XX/XXXX 

Année 2013-2014 

Cliquez dans les cellules du tableau et remplissez-les comme si vous étiez dans Excel. Saisissez Matières dans la 
cellule Al puis sélectionnez les cellules B1 à El. Cliquez sur le bouton Fusionner et centrer du ruban Accueil et 
saisissez Moyenne. Fusionnez également les cellules Al et A2 puis les cellules FI et F2 et saisissez Appréciations 

2 dans ces dernières. 

-iQ. 
jS 
Cfljl 

û 

- - *'• 
== = ^ 

Renvoyer i la ligne automatiquement Standard 
KjFuiiontiB«Mniier • ; 
§ Fuilonner et centrer ^ Nom 
01 Fysionner 

• g fusionner 
(S Annuler F 

El W 

fuvonner et centrer 

B 
Matières 

Combiner le contenu des cellules sélectionnées et placer celui-ci au ce d'une nouvelle cellule plus grande. 

tl 
O Lnsi 

X Somme automatique • 
E Remplissage • 
^ Effacer * 

IdHIor 
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Travaux pratiques avec Word 2016 

_ Remplissez les cellules suivantes comme dans la figure ci-dessous puis sélectionnez les colonnes B à E (positionnez 
^ 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'à ce qu'il se transforme en double flèche puis glissez la ligne 
vers la gauche afin de réduire au maximum la taille des quatre colonnes. De la même façon, élargissez la colonne des 
appréciations. 

4 

ttttttmA Larqcur 5,57 (44 pixels) L  
A B c u *—S3 1 E ir F G 

1 Moyenne 
2 Matières Elève Classe Min Max "Appréciations 

Puisque nous n'avons pas besoin de la colonne G, positionnez le pointeur sur la poignée de redimensionnement 
sur le bord droit du cadre de la feuille (le carré noir) puis faites-le glisser jusqu'à la limite de la colonne F. Procédez 
de la même façon pour agrandir le tableau vers le bas afin de saisir l'ensemble des matières. 

V""" 
A B 1 C D f E F G 

1 Moyenne 
2 Matières Elève Classe Min Max Appréciations 
3 = 
4 
5 
6 
7 
8 
9 
10 

14 4 ► H 1 Feuill . lïl ^ L 1 

_ Pour terminer ce modèle de tableau, nous devons préparer le calcul des moyennes générales. Cliquez dans la 
J première cellule disponible sous la liste des moyennes de l'élève puis cliquez sur le bouton Somme. Sélectionnez 

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

Révision Affichage Ç Dites-nous ce que vous . .iule; faire.. P+ Partage. 
A" * s = = »/■ 1 '■ Renvoyai k la ligne automaliquemenl undaid i > Z As, Q 

• A 1 SH E | Fusionner et cenlrer P? - % 000 ^ Miseenform. r. , . : Supprimer V Somme is r Mettre sous forme Styles de U> 
conditionnelle 

Alignement Nombre 
de tableau Somme (Alt»«) Style Calculer la somme de plusieurs valeurs. Le 

=SOMME(B3;B10) 3 total apparaît juste après les cellules 
sélectionnées. 

1 A B C D E F 6 
5 ? 

i2 Matières Elève Classe Min Max 5 
3 Anglais 

  ^ = r( 1 
■ ! 1 

^ 4 Ed. Physique 
f 5 Espagnol i 

 i  
f 6 Français 1 

7 | 
^ 8 

Hist-géo 
Mathématiques 

1 : 1 1 1 u   JIL  4- 1 4-  
1 9 Physique-chimie l i ' f   1— 
| io SVT 
f 11 Moyenne générale | =SOMME(B3:B10) 
i i2 n 
| Feuill (?) • > 
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Cliquez ensuite dans la barre de saisie et divisez cette somme par le nombre de matières pour obtenir la moyenne. 
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). 

=SOMME(B3:B10)/8 

9 Physique-Chimie 

10 Sciences vie et terre 

11 Moyenne générale ol 
12  > + 
M 4 ► h 1 Feuill / *3 

Pour terminer, double-cliquez dans le bas du document pour « sortir » du mode Excel. Les intitulés de lignes et 
de colonnes disparaissent, le tableau redevient un tableau Word ordinaire. Nous venons d'obtenir un modèle de 
bulletin que vous pouvez remplir pour chaque élève. Cependant, toutes les notes étant généralement centralisées 

dans un tableau Excel, la génération de tous les bulletins peut être réalisée à l'aide d'un publipostage comme expliqué au 
TP36. 

m 

LYCEE 
D'ENSEIGNEMENT GENERAL 

CLAUDE GELLEE 
44 RUE Abel Ferry 

88000 EPINAL 
Nom de l'éleve 
Né le XX/XX/XXXX 

Classe Bulletin du 1er Trimestre Année 2013-2014 

Moyenne 
Matières Elève Classe Min Max Appréciations 

Anglais 

ED. Physique 

Espagnol 

Français 

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 à quel 
point les possibilités d'exploiter ces dernières sont nombreuses et variées. Vous découvrirez aussi que le simple 
choix du bon paramètre d'alignement rend très simple une opération que vous aviez peut-être préalablement 
jugée difficile. 

Accueil Insertion Création Disposition Références Publipostage Révision Affichage 1 Format 
Corrections- Compresser les images 

El Couleur • Çb] Remplacer l'image 
k=lEffeb artistiques • > "ÎD Rétablir l'image • 

Crayon - Croquis 

Styles d'image 

Options £ffets artistiques... 

» -f} 

Les images rendent le texte nettement plus vivant et esthétique et le TP consacré à la création d'un album photo 
démontrera que le texte rend à 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 l'immense progrès réalisé dans ce domaine par Word 2013. 
Cette application fournit en effet des outils autrefois réservés à des logiciels de retouche aussi prestigieux que 
Photoshop, et de nombreux effets d'images. 

H • U L3 ' • fiche euttine.J - Word (fvoluahooj OutMi image 
Accuml Invtilion Création Dapotilion RéléronoB PubliposUgt Révoion Alfichagt formol Ç L' '.n-nou- c« qo« 1 Correctiont- ^ C omprr-.cer Im image- ^ ^ j ^ f i,, . ■ Bordure de l'Image - 
J'»-1-- -- -- asSJ B : ^ 5b Remplocel l'image juppnmn v_ («rnérc ploi H Effd's «tistiquet • 'U Rétablir I image Riuttrr 

: Dijpoîtion d image • 

'U 

io-Ç" fl Reculer 
C ^ Mettre 11 amer» 
l'i T««le au-deuus 

n ■■ Ml ivir U htim é'aai a b MO U M. 

-iû. 
J£ 
CflJI 

Découvrez également, sur le site www.dunod.com, un TP pour réaliser un organigramme. 

o 
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l6| Insérer une image 

Il existe plusieurs façons d'introduire des images dans un document Word : dans le texte, en fond de 
page, de façon répétitive dans l'en-tête/le pied de page, dans le fond d'une forme ou d'une zone de 

texte, en filigrane, etc. LesTP de cette partie sont tous consacrés à l'intégration et aux manipulations 
des images dans Word. Commençons 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.doex 
Temps de réalisation : 15 minutes 

1 
Ouvrez le fichier Fiche cuisine_3.clocx puis cliquez sur le bouton Images en ligne du ruban Insertion. Dans la boîte 
de dialogue Insérer des images, saisissez le mot-dé Brioche dans le champ de recherche puis appuyez sur Entrée. 
Double-cliquez sur l'image choisie. Si l'image à 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. 

s a ^ — W es 
Images Images Formes 

enligre - ei* Capture 
iNusfrations 

Lien hypertexte 
Signet V 

i» Mes compléments - Vldéo ra,. H en ligne ^Renvo. 
Compléments Média Liens 

□ En-léte • 
Q Pied de page- 
0 Numéro de page - 

Commentaires En-téte et pied de page 

Commentaire Zone 
texte 

Images en ligne 
Rechercher et insér 
diverses sources en i RETOUR AUX SITES 

X 

o a 

m Recherche d'images Bing 
526 résultats de recherche pour bnoche 

□ 
£ 

O 

•o ^ 
\J 

Les résultats de la recherche sont des images sous licence Creative Commons. Consultez la licence propre i chaque image 
que vous voulez utiliser pour vous assurer que vous la respectez. Afficher tous les résultats web 

brioche 
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La façon dont l'image va initialement s'afficher dans le docu- 
ment dépend de la configuration des paramètres avancés de 
Word. S'ils n'ont jamais été modifiés, l'image va être insérée 

comme alignée sur le texte. Dans ce cas, elle fonctionne comme un 
caractère de texte et il est difficile de la positionner sur un emplace- 
ment vide de la fiche. Pour changer son comportement, cliquez des- 
sus pour la sélectionner puis cliquez sur le bouton Options de dispo- 
sition et choisissez l'option Devant le texte. 
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TRIO* Insérer une image 

L'image semble maintenant « flotter » au-dessus de la fiche. Positionnez le pointeur au-dessus (il se transforme en 
quadruple flèche) et faites-la glisser sous le temps de préparation. Placez ensuite le pointeur sur un coin et agran- 
dissez-la. L'introduction de cette image transforme radicalement notre fiche recette. Nous allons tester deux autres 

solutions pour insérer cette image : en filigrane derrière le texte et dans le graphique SmartArt. 
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4 
Commençons par la solution du filigrane. Faites glisser un coin de l'image et déplacez-la afin d'adapter ses dimen- 
sions à celles de la partie supérieure de la fiche. Cliquez ensuite sur le menu Couleur à gauche du ruban Format 
et choisissez l'option Estompé. Notez que ce menu propose de nombreuses options pour recoloriser votre image. 

Fiche cuisine_3 - Word (Évaluation] Outils Image 
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Corrections " .S, Compresser les images 

0 Couleur' ^3 Remplacer l'image 

Saturation de la couleur 

o □ "f î 

Styles d'image 

Nuance des couleurs 

Recolorier 

Estompé ^ 

31 
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À ce stade, l'image masque toute la partie de la fiche qu'elle recouvre puisque nous l'avions inséré comme « de- 
vant le texte ». Pour faire réapparaître ce dernier, ouvrez le menu Reculer du ruban Format puis choisissez l'option 
Texte au-dessus. Cliquez sur le ruban Affichage puis sur Une page pour visualiser l'effet obtenu. La fiche est très 

différente de la version précédente mais tout aussi intéressante. 
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Nous allons maintenant transférer l'image dans le fond du 
graphique SmartArt. Cliquez sur l'image puis activez le 
raccourci clavier Ctrl+X ou cliquez-droit dessus puis choi- 

sissez Couper. L'image est transférée dans le Presse-papiers de 
l'ordinateur. Vous pouvez d'ailleurs la visualiser en cliquant sur le 
lanceur de boîte de dialogue Presse-papiers à gauche du ruban 
Accueil. Ensuite, cliquez-droit sur la bordure ronde du graphique 
puis choisissez l'option Format de la forme. 
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Dans le volet latéral droit, rubrique Remplissage, cochez la case Remplissage avec image ou texture puis cliquez 
sur le bouton Presse-papiers. L'image s'affiche aussitôt 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 l'image n'avait pas été préalablement 

estompée, vous auriez pu le faire aussi à ce niveau en déplaçant le curseur de transparence en bas. 
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TP 

Il Créer un album photo 

Les TP 11 à 13 ainsi que le TP 17 présentent les différentes activités liées à l'élaboration d'un album 
photo. L'insertion et la retouche des images dans Word sont tellement simples que cela devient 

un plaisir de composer des pages entières de photos. Inutile de perdre du temps à maîtriser un pro- 
gramme de traitement d'images compliqué, Word propose même 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. Ils recevront ainsi un seul fichier à lire sous Adobe Reader. 

Prérequis :TP 10 
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 
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 boîte de dia- 

logue Bordure et trame et choisissez un motif. Cliquez sur OK. 
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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 
avant d'insérer une photo (la précédente ne doit plus être 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 dernière action (Ctrl+Z) puis recommencez avec le coin. Si elles se chevauchent, c'est la dernière ajoutée qui se 
trouve au-dessus. Pour changer l'ordre, cliquez-droit sur la photo et choisissez Mettre ou premier plan ou Mettre à 
l'arrière-plon. 
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Pour insérer une date ou un commentaire, 
cliquez sur le bouton Zone de texte du ruban 
Insertion, puis choisissez Zone de texte simple. 

Faites ensuite glisser la zone de texte là où vous désirez 
afficher le commentaire (positionnez le pointeur sur la 
bordure puis cliquez et glissez dès qu'il se transforme 
en quadruple flèche) et redimensionnez-la pour l'adap- 
ter à l'espace libre. Cliquez dans la zone puis saisissez 
directement le texte, inutile d'effacer d'abord le texte 
initial. 
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4 
Une fois que le texte est saisi, sélectionnez-le puis choisissez une police et une taille appropriées. Pour tester rapi- 
dement différentes tailles, cliquez dans la case Taille de police du ruban Accueil (les chiffres deviennent bleus) puis 
servez-vous des flèches haut et bas du clavier pour réduire ou augmenter respectivement la taille des caractères. 
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TP 11 • Créer un album photo 

Si vous désirez conserver uniquement le texte, effacez la bordure comme expliqué au TPS. Sinon, cliquez sur le 
ruban Format des Outils de dessin, sur le bouton Autres de la galerie des thèmes de remplissage, puis sur le thème 
qui vous convient. Notez que la zone de texte change de couleur à mesure que le pointeur survole les différents 

modèles proposés. 

Documentl - Word (Évaluation] Outils de dessin 
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Pour commenter une image, il suffit d'insérer une forme. 
Il en existe de tous les styles pour créer des effets amu- 
sants. Cliquez sur le bouton Formes du ruban Insertion et 

choisissez par exemple un modèle dans la section Bulles et lé- 
gendes de la galerie. 
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Le pointeur prend la forme d'une croix. Cliquez et glissez 
pour dessiner la bulle. Faites ensuite glisser le losange 
jaune pour associer cette bulle à un sujet de la photo, à 

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

8 
Pour changer la couleur du cadre et du remplissage de la forme, servez-vous des boutons Remplissage de forme 
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. 
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12 Recadrage original d'une photo 

Lorsqu'on prend une photo, on se concentre sur le sujet et il arrive que l'arrière-pian ne soit pas 
idéal ou que le sujet ne soit pas correctement cadré. Si la photo a été prise très rapidement, il se 

peut qu'elle ne soit pas parfaitement nette ou que l'exposition laisse à désirer. Même 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 

1 
Pour recadrer une photo, cliquez 
dessus puis sur le bouton Rogner du 
ruban Format. Les poignées qui 

servent d'habitude à redimensionner l'image 
prennent la forme de coins. Rapprochez le 
pointeur d'un de ces coins jusqu'à ce qu'il 
prenne la même forme puis cliquez et glis- 
sez. La surface de l'image se réduit. 
Recommencez avec les autres coins jusqu'à 
ce que l'image soit correctement cadrée. 
Terminez en appuyant sur Entrée. 
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Une fois que vous avez recadré l'image, vous pouvez très bien la redimensionner comme s'il s'agissait d'une 
image « complète ». 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 dès que la correction produit un bon résultat. 
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Vous avez remarqué que l'outil Rogner ne permettait de recadrer l'image que sous forme de rectangle. Pour 
ajouter une touche d'originalité, vous avez deux solutions. La première consiste à appliquer un style d'image ou à 
ajouter une combinaison d'effets à l'image rectangulaire. Cliquez sur l'image puis sur un style ou le bouton Effets 

des images du ruban Format (Outils Image). 
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TP 12 • Recadrage original d'une photo 

4 
L'autre solution consiste à insérer l'image en fond 
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 l'option Image, 
localisez le fichier de l'image et double-cliquez dessus. 
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Une fois que l'image est insérée dans 
la forme, le ruban Format des Outils 
Image s'ajoute à celui des Outils de 

dessin. Vous avez ainsi à votre disposition tous 
les outils de retouche et d'effets d'image que 
vous pouvez appliquer à la forme. Vous avez 
donc la possibilité d'éclaircir l'image, d'en amé- 
liorer la netteté ou le contraste, comme si vous 
l'aviez directement insérée dans le document. 
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131 Transformer une photo 

Ce TP et le TP16 présentent des outils d'images époustouflants de Word 2013. La fonction 
Supprimer l'arrière-plan et les effets artistiques offrent des fonctions autrefois réservées à 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 

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

Format de l'image 

^ Û fi H 

▼ X 

> Ombre 
t" Réflexion 

> lumière 
t» Contours adoucis 

Format 3D 
If Rotation 3D 
J Effets artistiques 

Effets artistiques IB 
Jransparence 1 ■a 
Pression H  



IM Mini-journal à partir d'un modèle 

^14 Microsoft 

Comme pour l'insertion d'images dans le TPI 0, celui-ci et les suivants illustrent plusieurs méthodes 
pour atteindre le même résultat. À vous de choisir ensuite celle qui vous semble la plus naturelle. 

L'objectif est de créer un document de type journal sur plusieurs colonnes, mêlant du texte et des 
images. 

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

- La première règle lorsqu'on décide de créer un document un peu technique pour lequel on ne maîtrise pas toutes 
les subtilités consiste à examiner l'ensemble des modèles fournis par Microsoft. Si l'un d'entre eux se rapproche 
suffisamment du document à 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 modèles proposés par Microsoft. Si aucun modèle ne convient, 
vous disposez d'un champ de recherche dans le haut de la page. Saisissez Bulletin dans ce champ puis appuyez sur Entrée. 
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_ Le volet central affiche maintenant les miniatures des différents modèles proposés et une colonne apparaît à droite 
^ avec la liste des catégories de modèles. Cliquez sur une miniature pour en afficher l'aperçu dans le volet de droite. 

Une infobulle propose également une mini-description du document. Pour ce TP, cliquez sur Bulletin d'informa- 
tions d'une école puis sur le bouton Créer. Le document s'affiche dans Word après quelques secondes (ce fichier se trouve 
aussi dans les fichiers d'exercice sous le nom Bulletin-informations-école.docx). 



Travaux pratiques avec Word 2016 

Ce bulletin est constitué d'une page de garde 
avec le titre et le sommaire à gauche, et de 
plusieurs autres pages d'articles. Cliquez sur 

les différentes zones de la première page. Vous allez 
constater qu'elle est entièrement constituée de zones 
de texte. Cliquez sur le bouton Afficher tout (H) du 
ruban Accueil afin d'examiner de près la mise en 
forme dans ces zones de texte. Vous constatez, en 
particulier, que les numéros de page du sommaire 
sont alignés à droite grâce à une tabulation entre la 
fin du titre de l'article et le numéro de page. 
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le-corps- du- bulletin, • informez- les- dès-principaux- devofrs.-des- ments- marquants- et- de-tout- sujet- alité- concernant- la-vie- scolaire, • nnez-également-des-nouvelles- spécifiques- aux-dlfférents-niveaux,-et- parlez-des-projels,- des-nouveaux- enseignanB- et- dû-règlement- Intérieur.• 

Chers-parentsH 
Un-bulletin- (flnformations- a-pour-but-de- 
donner-des-nouvelles- ciblées- â-un-publlc- - particulier.- Le-bulletin-d'informations- tfune-école-peut-s'avérer-un-excellent- moyen-pour-lisser- des-relations- étroites- avec-les-parents.g 
Commencez-par-cholsir- un-titre- court- pour-votre- bulletin- d'informations,- par- exemple--En-direct- de-l'école'-ou- "Rentrée- des-classes'.-Tout-en- choisissant- votre-titre,- réfléchissez- également-au-thème- du-bulleb'n.- Quels- messages-importants- voulez-vous- faire- passer- aux-parents- et-lam(lles'?1 

Vous- pouvez- aussi- expliquer- en- quoi- les-projets- et- les-devoirs- sont- conformes- aux-programmes.l 
Un-bulletin- dlnformations- a-pour-but- de-donner-des- nouvelles-ciblées- à-un- public- particulier. - Le-bulletin- dlnformations- (Tune-école-peut- s'avérer- un-excellent- moyen- pour- tisser- des-relations- étroites- avec-les- parents. | 
Commencez- par-cholsir- un-titre- court- pour-votre- bulletin- dlnformations, • par-exemple-"En-dlrect- de-l'école'-ou- "Rentrée- des-classes'.-Tout-en- choisissant- votre-titre,- réfléchissez- également- au-thème- du-bulietin. - Quels-messages-importants- voulez-vous-faire-passer-aux-parents- et- familles 71 
Ensuite, • évaluez- combien- de-temps- et- (fargent-vous-pouvez-consacrer- à- votre-bulletin,- afin-ifen-détermlner- la-fréquence-de-parution- et-la- longueur.l 
1 

Ensuite,- évaluez- combien- de-temps- el- cfargent-vous-pouvez-consacret- à- votre ■ bulletin. • afin • d'en • déterminer - la-fréquence- de-parution- et-la- longueur.| 
Dans-te-corps- du-bulletin,- Informez- les-parents- des-des-prindpaux- devoirs, - des-événemenls- marquants- et- de-tout- sujet- dadualité- concemanl- la-vie- scolaire. - Donnez- également- desnouvelles- spécifiques- aux-différents- niveaux.-el-parlez-des- projets,- des-nouveaux-enseignants- et- 
du-règlemenl-intérieur.-1 

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

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

Révision Affichage 9 DKet-nous a que vou 
V -E-E-'r- 3El 
• = s 3 s s • 

enseignants et du règlement Intérieur. 

"Chers parents] 

n Ebefhafdt ^ Partager 
AaBbCcL AaBbCcl AaBbCcDc AaBbCcC AaBbCcI AaBb( 

centuat,.. Élevé H En-téte... 1 Normal Souvtitre Titre 
 i 

Sél«tionner Ifs otyeti 
SélMlionner te tegle ayant u 
Volet Sélection... 

n foime temblable 

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 être modifiée si vous désirez conserver la structure en trois colonnes. 

commencez par choisir un titre court les 
•pour votre bulletin d'informations, par P dev 

exemple "En direct de l'école" ou et c 
"Rentrée des classes". Tout en con 
choisissant votre titre, réfléchissez éga 
également au thème du bulletin. Quels i aux 
messages importants voulez-vous faire pro 
passer aux parents et familles ? j du 



Créer un modèle de journal à remplir 

Dans ce deuxième TP consacré au mini-journal, nous allons réaliser un modèle en organisant des 
espaces réservés au texte et aux images qu'il suffira ensuite de remplir. C'est tout à fait envisa- 

geable dans le cadre d'un journal ou d'un bulletin d'informations qui, par nature, conserve toujours 
la même mise en page. Ce modèle doit être conçu de telle sorte que le rédacteur se contente de sai- 
sir son texte au kilomètre, sans se préoccuper de l'emplacement dans lequel il doit le saisir. Nous 
n'aborderons ici que l'aspect fonctionnel du document, la partie esthétique pouvant être reprise 
dans d'autres TP plus spécifiques. 

TP 

15 

Prérequis : TPS et TPI4 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 l'en-téte du journal : cliquez sur le bouton 
Formes du ruban Insertion puis sur l'icône du Rectangle. Cliquez et glissez le pointeur de la souris en diagonale 
pour dessiner le rectangle (ne vous préoccupez pas de sa taille à ce stade). 

1 Insertion 1 Création Disposition Références Publipostage Révision 

H 0 Q 
ableau Images Images 

en ligne 
ibleaux llli 

FT) J^SmartAn 
| | Graphique Fo,mK , , A Mes compléments . û. Capture- f 

Formes récemment utilisées 
nWnobAT.n.^OC) 
'Î & i & 
lignes Rectangle 
\ \ -r~-ï1 -> 7 r\ rt. h 

w CJ 
„ Wikipédia Vidéo 

en ligne 
ts Média 

La forme étant toujours sélectionnée, cliquez sur le ruban Format, saisissez à droite ses dimensions puis choisissez 
un modèle dans la galerie des styles. N'oubliez pas que ce bandeau est l'en-téte du journal, il doit donc être 
« accrocheur ». Prenez aussi en compte la présence ou non de couleurs dans le document final (si ce dernier est 

imprimé). 

H U □ f - Documentl • Word (Évaluation) 
Fichier Accueil Insertion Création Disposition Références Publipostage Révision Affichage 
□ \ .aoa :■■■ 
AT-l.OOG ■ □ 
1 ■W ( ) is\- 

Insérer des formes 

^ Remplissage • 
Si Contour • 
O Effets • 

• fK-fhardt >4. Partager 

[1] Aligner le texte* 1 
Position Habillage 

Avancer • li Aligner • 
□ Reculer • j'[Grouper • 
□'& Volet Sélection " i Rotation - 

Organiser 

lih 



Travaux pratiques avec Word 2016 

« On peut considérer que chaque article sera constitué d'un titre, d'un texte sur deux colonnes et éventuellement 
J d'une illustration. Notre modèle contiendra des zones destinées à 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 première, saisissez à 
l'intérieur « Titre du premier article » puis centrez le texte et choisissez le style Titre 1. 

Doubk-diqufcr pour rruiquM ^pacn 

Titre du premier article 

4 
Insérez deux autres zones de texte sous le titre, de 7 cm de largeur, pour le texte de l'article. Puisque l'article va 
commencer dans l'une et se terminer dans la seconde, nous devons lier ces zones afin que le passage de l'une à 
l'autre soit automatique. Effacez le contenu de la seconde zone de texte, cliquez dans la première puis recopiez 

plusieurs fois la citation jusqu'à 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. À présent, ces zones 
sont « communicantes » : dès que le texte saisi « débordera » de la première, il sera transféré dans la seconde. 

Documentl - Word (Évaluation) 
Disposition Références Publipostage Révision Affichage 

Outils de dessin 
Ç Dites-nous ce que vous voulez faire. 

• Remplissage • 
• ^Contour* 
• G» Effets' A A A - 

Hft Orientation du texte • I |AJ| pfei |] Avancer • 
[*] Aligner le texte • o Reculer • Position Habillage _ 

gti Volet Sélec 
Styles de formes Styles WordArt 

' (k, • C^PCréerun 

Texte Organiser 

Titre du premier article 

Commencez à saisir l'article ici, il se 

poursuivra automatiquement dans la 

colonne de droite 



TP 15 • Créer un modèle de journal à remplir 

Pour terminer, réglez la hauteur de la 
seconde zone de texte afin de pouvoir 
réserver de l'espace pour une image, 

insérez l'image Ecole.png puis insérez à gauche 
une dernière zone de texte pour le sommaire 
en suivant les étapes 5 à 8 du TP14. Pour saisir 
un article, il ne reste plus qu'à cliquer dans la 
première zone de texte, à saisir le texte complet, 
puis à 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. 

Titre du premier article 

Commencez à saisir l'article ici, il se 
poursuivra automatiquement dans la 
colonne de droite 

Vous allez maintenant créer le bandeau 
de la marge gauche. Cliquez sur le bou- 
ton Zone de texte du ruban Insertion 

puis sur le premier modèle intitulé Zone de 
texte simple. Déplacez cette zone dans la marge 
gauche de la page en plaçant le pointeur de la 
souris sur une bordure puis en la faisant glisser. 
Faites la même opération sur un coin pour redi- 
mensionner la zone de telle sorte que celle-ci 
recouvre toute la hauteur de marge. 

(Altirri f attention du tcrlrur nvk une dlatian du document ou ulilnet 
cet pwcc pour mrtlrpen valeur un pomt clé Pour 
pUcer crtte xonr de toile n'importe au un la page. f»«n-la simplement 
(InurJ 

Titre du premier artide 

Commence/ à sa Km Cartlrle ici, i se paurtuhrra automatique ment dans la 
colonne de droite 

Cliquez à l'intérieur de la zone de texte, saisissez Sommaire puis cliquez sur le bouton Titre 1 du ruban Accueil. Une 
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 proposés sur le ruban Accueil. Activez la touche Entrée pour passer à la ligne. 

^ Calibri Lighl -jl6 • ' A" A* Aa • ^ - 

V G / S - at» x; K' A • •J" - A ' ^ ^ 
Police 

i--T.- tin *1 ir 

Paragraphe 

AaBbCcDt AaBbCcDc AaBbCcDc AaBbQ | 
Ingrédients H Normal Tl Sans int... | Titre 1 | 

Style 
Titre I 

Sommaire 
Titre du r 
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Travaux pratiques avec Word 2016 

8 
Tapez simplement Article, appuyez sur la 
touche tabulation puis saisissez 1. Cliquez sur le 
bouton Afficher tout (fl) du ruban Accueil afin 

d'examiner de près la mise en forme. Vous constatez 
que la tabulation doit être déplacée plus à droite pour 
que les numéros de page s'alignent bien sur le côté 
droit de la zone de texte. 

Sommairell 

Article- ik] 

Si elle n'est pas déjà affichée, cochez la case 
Règle du ruban Affichage puis cliquez de 
nouveau sur la première ligne du sommaire 

dans la zone de texte. Cliquez entre les chiffres 3 et 
4 de la règle : vous constatez qu'un taquet de tabu- 
lation en forme de coin s'affiche sur la règle et que le 
chiffre 1 s'aligne automatiquement sous ce taquet. 

□ Plan Çi»'! RàglfP 
□ Brouillon 1 Quadrillage 

Q P*. 0 Une W L EU OQ piusieun pagK Zoom 100% Nouvelle Réorganiser Frac Volet de navigation O Largeur de la page fenêtre tout 

Affichage | 

^ B 

, 
— 

Afficher 

 Ô  9/ : ■ 

"Sommairell 
Article! -• 

Tabulation gauche 

m 
Tit 

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

PôTicë r. Paragraphe 
l . i . 2 • i • 3 . 4 ;'i • 5 • I . € . i . 7 • i • 8 . i . ^ 

K Style 
- Il • i • 12 • i -13 i < 14 • i < 15 • i • 16 - i • 17 • i 18 i ■ 19 • i -20 

n 0 □ 

Sommairell 
Article-l -♦ 11) 
Article-2 2N 

TitredupremierarticleH 

Commencez-àsaisir'l'article-ici,-it-se' 
poursuivra-automatiquement-dans-la' 
colonne-de-droiteD 



TP 

16 

Créer une fiche-produit 

avec un tableau 

Que votre travail consiste à gérer un stock de marchandises, les accessoires d'une troupe de 
théâtre, 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 l'arrière-plan disponible depuis Word 2010. 

Prérequis : TPI2 
Fichiers employés : vos photos de produit ou le fichier Saladier.jpg 
Temps de réalisation : 10 minutes 

S Ouvrez un nouveau document Word puis cliquez sur le bouton Tableau du ruban Insertion. Positionnez la souris 
de façon à réserver deux lignes et deux colonnes. La première ligne contiendra le titre (nom du produit) et la 
seconde les caractéristiques et la photo. Dès que le tableau est tracé, les rubans Création et Disposition des Outils 

de tableau s'affichent. 

Références Publipostage Révision Affichog 

m ra □ ^ îrr ^ w q> ^ ^ 11 Graphique ^ Signet Tableau Image Images Formes Me compléments - Wikipédia V.dto 
en ligne - a. Capture- ' K en ligne 4:1 ^"oi 

Tableau 2x2 Compléments Média liens 

]□□□□□□□ 
 ]□□□□□□□ 
□□□□□□□□□□ 
□□□□□□□□□□ 
□□□□□□□□□□ 
□□□□□□□□□□ 
□□□□□□□□□□ 
H Insérer un tableau.., 
H Dessiner un tableau 

r"a Feuille de calcul Excel 
S lableau* rapides ► 

□ En-Iéte- 
Q Pied de page - v.ommeniaiie 0 Numéro de page • 

Commentaires En-léte et pied de page 

Sélectionnez les cellules de la première ligne (cliquez dans la première et glissez vers la seconde) puis cliquez sur 
le bouton Fusionner du ruban Disposition. Cliquez dans la première ligne, choisissez une taille de police supérieure 
à la normale (14 ou 16), puis saisissez le titre du produit à décrire. Centrez-le en cliquant sur le bouton Centrer du 

ruban Accueil (groupe Paragraphe). 

-rû. 
JE 
(ÔJ) 

û 

ient2 - Word (Évaluation) Outils de tableau 

éférences Publipostage Révision Affichage Création 

t] 

sérer 

■■ p< ^ Insérer dessous 

O Insérer à gauche 

dessus C5 Insérer à droite 
s et colonnes r; 

• i i ; i • 1 ■ i • 2 ■ i • 3 • i 

m 

Fusionne^ 

Fractionner 

Disposition 
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r=! Fractionner le tableau Ajustement automatique ' 

Fusionner Taille de la cellule 
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Travaux pratiques avec Word 2016 

Cliquez dans la cellule de droite de la seconde ligne puis sur le bouton Image du ruban Insertion. Localisez le fi- 
chier de votre photo de produit puis double-cliquez dessus. Si l'image ne s'affiche pas dans la cellule, c'est que 
l'option d'insertion par défaut n'est pas Aligné sur le texte. Dans ce cas, l'image étant toujours sélectionnée, cliquez 

sur le bouton Habillage qui apparaît dans le coin supérieur droit de l'image, chowssez Aligné sur le texte puis faites glisser 
l'image dans la cellule. 
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T 
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Fit 

•• 

» • 
% • 
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-9 
[-1 OPTIONS DE DISPOSITION X 
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Commencez par recadrer l'image comme 
expliqué au TP12 puis cliquez sur le bouton 
Supprimer l'arnère-plon du ruban Format. 

Word affiche alors en violet la zone considérée 
comme arrière-plan qu'il s'apprête à supprimer. Ses 
capacités à détecter l'élément à isoler sont stupé- 
fiantes, mais la sélection initiale de l'arrière-plan est 
rarement parfaite. r 

• • 

.. 
t 

y 
* 

.i. 

h 
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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 à corriger à l'aide de l'outil Zoom du ruban Affichage. Cliquez sur le bouton 
Marquer les zones à conserver puis sur les différentes parties roses à réintégrer dans la sélection. Sélectionnez 

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

Suppression de l'arriCre-plan Affichage Forma! Création Disposition Eber... Q. Partager 

Q ^ ^ Marquer les zones Supprimer Ignorer toutes Conserver les h supprimer le marquage les modifications modifications 
Affiner Fermer 

iZ 

Cliquez dans la cellule de gauche et saisissez les caractéristiques générales du produit (le cadre rose disparaît 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. 

Documenté - Word (Évaluation) Outlli 
Disposition Références Publipostage Révision Affichage Création 
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Sommières 
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Travaux pratiques avec Word 2016 

Cliquez dans la cellule de droite puis sur la touche Tob pour ajouter une nouvelle ligne. Sélectionnez les deux 
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 dernière cellule. Terminez en choisissant un style de tableau dans la galerie du ruban Création (Outils 
de tableau). 

Document2 - Word (Évaluation) 

Iréation Disposition Références Publipostage Révision Affichage 

Outils de tableau 
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Créer un faire-part avec photo 

Il n'est pas très 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 l'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 même structure de document. 

TP 

17 

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

- Ouvrez un nouveau document puis cliquez sur le menu Orientation du ruban Disposition 
(Mise en page). Choisissez Paysage. Nous allons créer un faire-part plié en deux, et l'orien- 
tation paysage va nous permettre de définir les pages 4 et 1 de ce dernier sur la première 

feuille, puis les pages 2 et 3 sur la seconde. Le format A5 pourra s'obtenir lors de l'impression en 
demandant à 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. 

0 Marges 

I ACCUEIL INSER- 

D port.." 7"" 

D 
U 1 

_ Il faut maintenant séparer notre première page en deux, la dernière page du faire-part étant à gauche, et la pre- 
^ mière à 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. 

|2J2ZB flt<u,,, Cré.tior Ou pou t ion RMérencei Pulil.poiUqe Revu n AffKhaçr r.™ 'VUlulll-, 
El WIHOCl l«- 1^   ilRemplutaqe- 1 A 1- *«* «r «or - ^Contour- A A l-ï-vxt I1—' — 1—1^ ^ A - 

*■«.. |;„ ||| ■ ■ •11"- / 
..]Aligner Ittfxtc- t Reculff • H .Groupe ( P oui ion I Inbtl'aq' V 

|Jlj21 cm TN 
^H7tm : 

Iniritt Ut» loimei tlftei de tenavi r. '^..w 'f * 

[Attirez l'attention du lecteur avec une citation du document ou utilisez cet espace pour 
mettre en valeur un point clé. Pour placer cette zone de texte n'importe où sur la page, 
faites-la simplement glisser.) 

m k.exle 
r\ 

4» Avr* NsMUqo rfu ''«to 
r* r\ /-» 
r\ a 

"" 

Dans la zone de texte, saisissez vos coor- 
données, centrez-les en cliquant sur le 
bouton Centrer du ruban Accueil puis 

appliquez à ce texte la police que vous allez uti- 
liser dans ce faire-part. Terminez en ouvrant le 
menu Aligner le texte du ruban Format (Outils 
de dessin) et en choisissant Milieu. 
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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 Image, localisez votre 
image ou le fichier Marius.jpg puis double-diquez dessus. Définissez-la en mode Devant le texte comme expliqué 
à l'étape 2 et redimensionnez-la pour l'adapter à la largeur de notre page 1. Sélectionnez maintenant la zone de 

texte à gauche puis choisissez un style assorti aux couleurs de l'image dans la galerie de styles du ruban Format. 

Styl« de thème 

Abc 
3 

Q m 

faire-part - Word (Évaluation) 
Disposition Références Publipostage Révision Affichage 
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Uft Orientation du texte • I ^ij f^j ®j Avancer • 
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16 18 20 22 24 

Remplissage couleur • Vert. 1 accentué 

bu itkl 
Abc Abc ^ Ab< , ^ 

Q Q QQ 
Q Q Q 

Q 
Q Q Q Q Q Q 

Valeurs prédéfini» 

Abc 
M iH -- /«Sbc- 

Abc 
il M H 

IN
 

W
 

Autres thèmes de remplissage 
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Cliquez sur l'image pour la sélectionner. Sur le 
ruban Format (Outils Image), cliquez sur 
Disposition d'image puis faites glisser votre poin- 

teur au-dessus des différents modèles proposés jusqu'à 
trouver celui qui vous convient. Cliquez dessus pour 
l'appliquer. 

Affichage Révision 

Styles d image 

[Texte] 

Outils Image 
Format Ç Dites-nous ce que vous voulez faire. 

2 Bordure de l'image • 
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TP 17 • Créer un faire-part avec photo 

La disposition apparaît dans le document avec l'image à l'intérieur 
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 à vos souhaits, cliquez de nouveau sur le gra- 
phique puis choisissez une autre disposition d'image. Redimensionnez-le 
au besoin et placez l'image à la même hauteur que le texte centré à 
gauche. 

MARIUS 

0Si vous avez choisi une disposition qui comporte une 
bordure ou une partie colorée, cliquez tour à tour sur 
les boutons Remplissage de forme et Contour de 

forme du ruban Format (Outils SmoitArt) pour sélectionner 
une couleur assortie à celles du faire-part. Cliquez ensuite 
éventuellement sur le bouton Effets sur la forme et appliquez 
un effet Lumière. 

e part Word (Évaluation) 

1 

MARIUS 
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Création 
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QOO 

8 
À l'intérieur du graphique SmartArt, faites glisser l'image puis la zone de texte pour positionner le prénom au- 
dessus de la photo. Insérez ensuite une zone de texte en dessous comme expliqué dans l'étape 2. Saisissez la date 
de naissance et le texte de votre choix, puis appliquez-lui un style assorti à celui de la page de gauche. 

Faira-pat - Woid (Évaluation) Outil-, dt daiur 
Création Disposition Référantes Publipostaga Révision Affichaga Format Ç DiUi-ti 
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Travaux pratiques avec Word 2016 

Cliquez maintenant dans la seconde page qui correspond à l'intérieur du faire-part. Cette fois, nous allons délimi- 
ter la page de droite et écrire normalement dans celle de gauche. Exécutez l'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- 

mière page (avec la même police et taille de police). 

[Tapez une citation prise dans le document, ou la synthèse d'un passage Intéressant. Vous 
pouvez placer la zone de texte n'importe où dans le document et modifier sa mise en 
forme à l'aide de l'onglet 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 l'option Sans contour afin de rendre la zone de texte invisible. Terminer en 
insérant vos images ou le fichier Marius2.jpg à gauche. 
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...Aucun n'est plus merveilleux que les siens. Une pincée de maman, 
Un zeste de papa, 

Beaucoup d'amour... et me voilà ! 

Je m'appelle Marius, 
Je suis un délice des yeux et du cœur 

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 

11 La dernière étape est celle de l'impression. Cliquez sur Fichier puis sur Imprimer. Dans les paramètres d'impression 
à gauche de l'aperçu, choisissez Imprimer manuellement en recto verso (ou Imprimer en recto verso si votre impri- 
mante le permet). Réduisez le zoom en bas à droite de l'aperçu si vous désirez voir les deux pages. Terminez en 

cliquant sur le bouton Imprimer. 

Imprimer 

Imprimante 
m PmntiVIMiM l'rirpitl* 
Paramètres 

ir j lin|Mmwn imIo 1 ' Uii(Minx« umquemenl lut u> cott M <t page 
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Lj| 1 p«9« Mi ttuUt 
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l« Wipib unt «-m» tu 'fwi. 

H plm mwverilu)" qu* r 

fnteghl'n 
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18 Créer un calendrier illustré 

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 l'imprimer ou de le transmettre à 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 Pâques, Noël, etc. ? 

Prérequis : aucun 
Fichiers employés : Janvier.jpg, Février.jpg, etc., ou vos propres photos 
Temps de réalisation : 30 minutes 

1 
Ouvrez un nouveau document et choi- 
sissez l'orientation Paysage comme à 
l'étape 1 du TP précédent. Pour saisir le 

nom du mois, activez le ruban Insertion puis cli- 
quez sur le bouton WordArt et choisissez un 
modèle de lettre. Saisissez ce nom et agrandis- 
sez la zone de texte et les lettres en fonction de 
l'effet désiré. 

tu n A & Signature - 
1^) Date et heure 

Part WordArt Lettrine Equation Symbole 
Il Objet ' . 

A A A ^ A 

A A A A A 

A A A Z£\ A k 
Remplissage - Gris - 25 %, Arrière-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 
un tableau de sept colonnes pour les jours de la semaine sur six lignes pour les semaines du mois. Cliquez sur la 
dernière cellule pour valider la taille du tableau. Aussitôt, 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. 
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eil Insertion Création Disposition Références Publipostage Révision Affichage Ç Dites-nous ce que vous 

Tableau Images Images Formes 

1 r~0 SmartArt 

| | Graphique 
^ Store w G 

en ligne cp.u,.. 

Lien hypertexte 
* Signet 

Tableau 6*7 

□ □ □ □ 
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Commentais 

Média Liens Commentaire 
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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 l'onglet 
Tableau de la boîte de dialogue Propriétés du tableau, choisissez l'alignement Centré et l'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 aioutez 

des zones de texte dans les marges comme au TPS). Cochez la case Largeur préférée et saisissez « 28 » pour occuper 
toute la largeur de la page. 

[B ^ Pi C' '' Document-! - Word (Évaluation) Outils de tableau 
| Accueil Insertion Création Disposition Références Publipostage Révision Affichage Création Disposition Ç I 

tj Sélectionner • 0 Dessiner un tableau | : _J :u^1'"  il] O^cm: BI EJ 
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:ique • Ej 
fH Afficher le quadrillage f-fl Gomme 

Propriétés 
Trfeeau J Dessiner 

m 
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Propriétés du tableau 

Tableau ^igne Colonne Csllule Texte de remplacement 
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Alignement 

— Retrait à gauche : 

gauche gentré Qrolte 
Habillage du texte 

a 

Aucun Autour 

Bordure et trame... Qptlons... 

4 
Saisissez maintenant les jours de la semaine. Positionnez le pointeur à gauche de la première ligne jusqu'à ce qu'il 
se transforme en flèche 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 Tob ou flèche droite pour passer d'une cellule à l'autre. Sélectionnez de nouveau la ligne puis 
choisissez une police et une taille appropriées sur le ruban Accueil. 

Document4 - Word (Évaluation) 

Création Disposition Références Publipostage 

er un tableau |~T~1 p*^7^ IP Insérer dessous 

O Insérer à gauche 
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Travaux pratiques avec Word 2016 

Sélectionnez les cinq 
lignes suivantes, saisissez 
« 2 cm » dans la case 

Hauteur puis cliquez sur l'aligne- 
ment Coin supérieur droit. De 
cette façon, le chiffre de la date 
n'occupera pas tout l'espace et la 
case restera libre pour y saisir du 
texte ou y insérer une image. 

chage 

Outils de tableau 

Création Disposition Ç Dites -flous ce que voi 

0 c 
Fcm orf1 

Aq 
y — 

- Saisissez les dates puis sélectionnez de nouveau les cinq lignes et choisissez une taille de police en fonction de 
O l'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 l'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. 

Docum*nt4 - Word (Évaluation) OutiU d* tableau 
réation Dispoîition R#féranc« Publiportage Révision Affichage Création Disposition Ç Dites-nous ce que vous voula? faire cricri EberhartU 
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-   Vïpt   Trame de Styles de tond • borduif- Coule, du ilylM - 
Bordures 

V/eNdr«di D'|ViaNOH« 

i 2 

8 9 

Le calendrier lui-même est terminé, il ne reste plus qu'à ajou- 
ter les images. Avant d'aborder cette étape, il faut recopier le 
tableau afin de préparer les mois suivants. Cliquez sous le ta- 

bleau puis sur le bouton Saut de page du ruban Insertion. Appuyez 
deux fois sur Entrée pour réserver la place du titre (affichez si néces- 
saire les caractères masqués pour faciliter ces opérations). 

Termin«r la page actuelle k page survante. 
O Ln savoir plus 

Saut de page 

Store 
Accueil Insertion Création Disposition Références 

El Pagf de garde- | | rT) ÇlSmartAit 
D Page vierge ^ —®' l'I Graphique Tableau Images Images Formes •• ■f=ÎSauldepage . en ngnt . «.Capture- 

Pages ^ Tableau* illustrations 
Insérer un saut de page ((tri-Retour) 

et passer é la 

g Cliquez sur l'icône en forme de quadruple flèche dans le coin supérieur gauche du 
o tableau afin de le sélectionner puis appuyez sur Ctrl+C (ou clic droit+Cop/'e/"). Cliquez 

dans la seconde page puis appuyez sur Ctii+V (ou clic droit+Co//e/') pour coller le ta- 
bleau. Recommencez ces deux étapes jusqu'à obtenir le nombre de mois voulus. Les ta- 
bleaux sont tous au même format, il suffira de saisir les nouvelles dates et d'adapter les cou- 
leurs à la photo ou à l'humeur du mois. 
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TP 18 • Créer un calendrier illustré 

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

pouvez utiliser l'image Janvier2.ipg fournie avec les fichiers de TP), Étirez les bords de cette dernière jusqu'à ce qu'elle 
recouvre entièrement la page, puis choisissez l'option Derrière le texte des options de disposition. 

D'MaNCHeo 
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* ■JOin ■«rffi V. 

*7*0 

V. 
«H a d 

OPTIONS DE DISPOSITION X 
Afigné sur le texte 

Ave< IkaMUqe du texte 
Î?V Ê7v 

• Qéplacer avec le lote 
Coingei la position sur 
la page 

Afficher plus... 

10 
Une autre méthode pour insérer des images dans ce calendrier consiste à les afficher dans une cellule. Vous pour- 
riez par exemple insérer une image représentative pour annoncer chaque anniversaire (vous pouvez utiliser 
l'image Gâteau.jpg des fichiers de TP). Insérez l'image comme expliqué précédemment et redimensionnez-la pour 

l'adapter à la taille de la cellule (il n'y a pas de fonction de remplissage du fond de cellule à l'aide d'une image). Une fois 
qu'elle est correctement positionnée au-dessus de la cellule, cliquez-droit dessus et choisissez Mettre à l'arrière-plan. Texte 
au-dessus (supprimez la trame de fond de cette cellule si nécessaire). 
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Travaux pratiques avec Word 2016 

11 
Si l'image est foncée (comme dans notre 
exemple), changez la couleur du texte en 
blanc. Cliquez à 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. 

ipostage Révision Affichage Création Disposition 

- îE ' v- ±10 fi IT AaBbCcDc 

11 Normal 

AaBbCcDc 

Ingrédients 

✓ 1,0 Paraç 
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1,5 

2,0 

2.5 

3,0 

Options d'interligne... 

Ajouter un espace avant le paragraphe 

Ajouter un espace après le paragraprfe 

S* 

13 

12 
Si l'image est foncée (comme dans notre exemple), changez la couleur du texte en blanc. Cliquez à 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. 
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TP 18 • Créer un calendrier illustré 

13 
La dernière solution pour illustrer le calendrier consiste d'une part à choisir une orientation de page Portrait (dans 
ce cas, la largeur du tableau doit être définie à 20 cm) qui réduit la place occupée par le tableau et d'autre part à 
insérer autour les images de votre choix. Attention à la taille des images utilisées ! Puisque le calendrier est destiné 

à être 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 n'y aura aucun problème de qualité mais, si vous les avez récupérées sur Internet, elles risquent fort de 
ne pas convenir à l'impression. Vérifiez également que vous avez le droit de les utiliser, même dans un cadre aussi 
limité. 

m. 

■ L<M< Mard' Mercredi 
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19 

Rotation du texte pour imprimer 

à l'envers 

Si vous avez l'intention d'écrire un recueil de jeux et devinettes dans lequel les réponses sont affi- 
chées à l'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 problème. 

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

1 
Ouvrez le fichier Faire-part.docx. La différence avec celui de l'exercice précédent, c'est que l'orientation de la page 
est rétablie en portrait, que le document complet tient sur la même 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 à gauche correspondant à la 

page 2 du faire-part puis choisissez l'option Retourner verticalement du menu Rotation (ruban Format des Outils de des- 
sin). Recommencez l'opération avec l'image (que vous devez repositionner) puis avec la zone de texte à droite. Vous 
n'avez plus qu'à imprimer normalement votre page et à la plier en quatre. L'option Retourner horizontalement ne produit 
aucun résultat sur le texte, vous n'obtenez pas du texte à lire dans une glace ! Par contre, elle inverse le sens des images. 

çftonMt.uK et madame (foutlemonde 
14 rue dei poieiexs en fleurs 

99000 (frifoailli les oix 

MARIUS 

k 

8 avril 2013 
Les enfants sont comme les 

rêves... 

Une pincée de maman, 
Un zeste de papa, 

Beaucoup d'amour... et me voilà ! 

Je m'appelle Marius, 
Je suis un délice des yeux et du cœur 

Et je fais le bonheur et le régal de mes 
parents depuis le 8 avril 2013. 
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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 maîtrise de toutes les finesses du traitement de texte. 

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

Recettcs-2 (Mode de compatibilité] - Word (Évaluation) Outils En-tétes et pieds de page 
Disposition Références Publipostage Révision Affichage Création Ç Dites-n 

pi ) ÇjSmartArt ^ slo(e ^ Lien hypertexte G En-l«e- 
■El Graphique Signet Builtln ■0'mes «9 Mm compléments Wikipêdra V.deo Commentaire - Capture- ^ en ligne 43 "envoi Vide 

( que vous voulez faire.. 
a 

i Eberhardt PI Partager 
[Âj] B'Qf' 71 Équatk 

gne 

En-léle - Section i . 
Compléments 

e des matières 
ENTRÉES  Vide (3 colonnes) 
1. Clafoutis de tomates-mozzarella  
2. Bllnis    
3. Quiche à la tomate     ...._    
4. Salade de capelllnis...      
VIANDES          
5. Épaule d'agneau rôtie aux éptces    
6. Moussaka » -      

À bandes 

-iQ. 
Cfljî 

Cette partie explique également comment créer une page de garde et insérer des en-têtes et pieds 
de pages, en maîtrisant la numérotation des pages. 

o 
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Regrouper ses fichiers 

?o| dans un document maître 

Pour regrouper plusieurs fichiers en un seul, vous pouvez utiliser le copier-coiler, mais Word pro- 
pose aussi de le faire par le biais d'un document maître. Un document maître est une sorte de 

document conteneur qui regroupe logiquement des documents enregistrés dans des fichiers indivi- 
duels. Cela ne vous empêche pas de créer une table des matières, un index, des renvois ainsi que des 
en-têtes et pieds de page qui s'appliquent à l'ensemble des sous-documents. 

Prérequis : néant 
Fichiers employés : Fiche-cuisine 4.docx, Fiches-cuisine S.docx, Fiches-cuisine_6.docx 
Temps de réalisation : 10 minutes 

1 Nous allons commencer par créer le document maître, puis nous y insérerons des fiches de cuisine pour constituer 
un livre de recettes. Cliquez sur l'icône Nouveau document dans la barre d'outils Accès rapide (ou Fichier, Nouveau, 
Document vierge). Si cette icône n'est pas visible, cliquez sur la flèche située à l'extrémité du menu puis sur la 

commande Nouveau. Enregistrez ce document sous le nom Recettes.docx. 

Accueil 
Couper 

opter 
Reproduire la mis 
Presse-papiers 

«  L-AJ*-- AA_ 
Supprimer de la barre d'outils Accès rapide 

—r- a - 

Pcisonnaliscr la bane d'outils Accès rapide 
s Nouveau ^ 

Ouvrir 
s Enregistrer 

Courrier électronique 
Impression rapide 
Aperçu et impression 
Grammaire et orthographe 

V Annuler 
V Rétablir 

Dessiner un tableau 
Mode tactile/souris 
Aubes commandes... 
Afficher en dessous du ruban 

!S Publip 

_ Sur le ruban Affichage, cliquez sur le bouton Plan à gauche pour afficher le ruban Mode Plan, puis cliquez sur le 
*• bouton Afficher le document. Le groupe Outils Mode Plan du ruban contient tous les outils d'affichage du docu- 

ment, notamment ceux servant à développer ou réduire l'affichage du texte. Le groupe Document maître contient 
plutôt les outils de gestion des différents sous-documents. 

H O D ^ ; 

1 Mode Plan Accueil Insertion Création Dlspositlo 
recettes - Word (Évaluation) 

n Références Publipostage Révision Affichage Ç Dites-nous ce que vous voulec faire 
„ . .i i " Afficher le niveau : Niveau 9 <«• «■ INiveaul "l _ 1 1 

«3 Afficher la mise en forme du texte 
Afficher la première ligne 

Outils Mode Plan 

Ejfti , J Dji SI Créer H Fusionner PM 
" T t 0} Insérer H Fractionner Afficher le Réduire les sous- _ Fermer le 

document documents Supprimer le lien [F Verrouiller le document mo<lep|an 
Document maître Fermer 

e Afficher le document 
Afficher le contenu incorporé dans le 
sous-document ainsi que les contrôles de 
gestion des liens des sous-documents. 



TP 20 • Regrouper ses fichiers dans un document maître 

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

maître. Vous constatez que le graphique SmartArt est invisible et, si vous cochez la case Afficher la première ligne, le sous- 
document apparaît dans une version encore plus « concentrée ». 

|y o n ' 
Mode Plan 

♦- | Niveau 1 
Création Disposition 
au ; Niveau 9 

Accueil Insertion 
+ û' Afficher le 

1^1 Afficher la mise en forme du texte 
Afficher la première ligne 

Outils Mode Plan 

receltes - Word (Évaluation) 
Publipostage Révision Affichage 

pi BBc-te 
L1-1 rfllni*» 

9 Dites r 

Afficher le Réduire les s document documents >: Supprimer le hen 
Document maître 

(51 Fractionner Fermer le lî^,, Verrouiller le document mode Plan 

1. Dans un bol, verser («Jarine, (a levure, l'eau et le lait. Mélanger le tout. 
2. Incorporer le sucre, le sel et les oru/s légèrement battus et pétrir pour obtenir une 
pâte bien Komogènc (environ 5 minutes). 
3. Ajouter en plusieursjois, tout en continuant à pétrir, le beurre ramolli (attention, 
il ne doit pas étrejbndu), 
4. Continuer à pétrir jusqu'à ce que (a pâte se détache des parois du bol et devienne 
élastique. Il jâut compter emiron 5 à 10 minutes selon wtre énergie ou (a puissance du 

Décochez la case Afficher la mise en forme du texte du groupe Outils Mode Plan : le sous-document apparaît en 
style normal, sans aucune mise en forme. Décochez la case Afficher la première ligne : le texte réapparaît 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 très pratiques lorsque le document est long et qu'on a besoin d'une vision globale. Le rôle 
du volet Navigation que nous étudierons ultérieurement est similaire, mais il n'offre pas tout à fait les mêmes fonctions. 

u 0 n 1 

I Mode Plan 

«■ «- (Niveau 1 
* ▼ + - 

■* -»> 

recettes - Word (Évaluation) 
irences Publipostage Révision Affichage Ç Dites-nous ce que vi 

JP) @ Créer 1 Fusionner 
[SÎ Insérer 0 Fractionner Afficher le Réduire les sous- ! Fermer le Afficher la première ligne document documents X Supprimer le lien 0, Verrouiller le document mod;p|an 

Accueil Insertion Création Disposition 
' Afficher le niveau ; Niveau 1 ^ 
Afficher la mise en forme du texte □ 

Outils Mode Plan Document maître 

® 1. Brioche 
Afficher le niveau 
Choisir les niveaux à afficher dans le plan. 
Le niveau sélectionné et tous les niveaux 
supérieurs seront visibles. 

Dès que vous cliquez à l'intérieur du cadre qui délimite 
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 maître. Il y est af- 
fiché mais il s'agit toujours du fichier d'origine. Toute modifica- 
tion que vous pourriez à 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- 
quence sur le fichier d'origine. 

sition Références Publipostage Révision Affichage Ç Dites-n 
BSj&B t Pi |5) Créer 15] Fusionner 

|r~—il 1^1 *>   (FM Insérer Afficher le Réduire les sous- 
document documents 

! Insérer !_ ! Fractionner 
Suocrimer le lien [F, Verrouiller le document 

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

Mudr Plan Accueil Insertion Création Disposition Références Publipostage Révision Affichage S? Dites-nous ce ( 
«- * NrvMul - - -> Affichcf le nivMU : |NlWU 1 || g g FusKmne, Q 

Afficher la mise en forme du texte — T Insérer 1 Fractxmner + w + mm Afficher le Développer les Fermer le Afficher la première ligne document sous-documents a Supprimer te lien $ Verrouiller le document modePlan 
Outils Mode Plan Document maître Fermer 

a û 0 C:\Usefs\ciicri\Documents\Flchiers de TP\TP18\fiche-cu(sine 4.docx 
o 

n a 0 C:\Use1s\crlcrl\D0cumenl5\flchlersdcrP\TPl8\llches-culs1ne S,doc* 

□ u 0 C:\Users\crlcrt\Oocuments\Fichiers de TP\TP18\f(ches-cuislne e.docx 

_ Les fiches de cuisine sont toutes regroupées dans un même document, nous allons les numéroter automatique- 
' ment. Cliquez sur le bouton Développer les sous-documents, sélectionnez Niveau / dans le menu Afficher le ni- 

veau puis sélectionnez le titre de la première fiche. Dans le menu Sélectionnera droite du ruban Accueil, choisissez 
Sélectionner le texte ayant une mise en forme semblable. Tous les titres de recettes sont maintenant sélectionnés. 

AaBbCcDt AoBbCcDi 
Accentuât... Emphase i... 

Rechercher ♦ 
?ac Remplacer 

Sélectionner' 

Sélectionner tout 
Sélectionner les objets 
Sélectionner le texte ayant une mise en forme semblable 
Volet Sélection... 

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

P Mode Plan Accueil Insertion Oéatlon Disposition Références Publipostage Révision Affichage ^ 
gjs- X Couper j (dwa|dian J, . 134 7 
•'El Elî Copier C0!1*' "Reproduire le mise en (orme G ' S " « 

Presse papiers H» >|Silll6> 

A" A" Aa - v • 
& • y - A - = = 

es . n 
â-ŒI- 

Paragraphe 

AaBbCcDc 
Ingrédients 

a 
® /. ê§ri#c/e 

Numérotation 
Créer une liste numérotée. 
Cliquez sur la fleche pour afficher des fomsats de nombres supplémentaires. 

î ( /a/'tf/i'i de towa/eti - 

® âT] 

® 4-. Qmc/e à la fomale 

0a/ade de eafiel/iai ■J » 

® 6. @£oarçuiqnort de traeerô cara/nelùkb 



TP 20 • Regrouper ses fichiers dans un document maître 

Nous allons maintenant numéroter les pages mais, pour ce faire, vous devez changer le mode d'affichage. Cliquez 
sur le bouton Page à gauche du ruban Affichage. Affichez ensuite le ruban Insertion et cliquez sur Numéro de 
page, choisissez où vous désirez afficher ce numéro (nous choisissons Bas de page) puis cliquez sur un des mo- 

dèles proposés dans la liste. Si vous cherchez le modèle Page Xsur Y, faites glisser le curseur à droite de la liste, il se trouve 
vers la fin. 

éférences Publipostage Révision Affichage Ç Dites-nous ce que vous voulez faire. 

§0 Lien hypertexte ^ | Q En-téte- M Store 
Signet 

3 Mes compléments - W'kl(*d,a Vidéo n-.D en ligne ^ Renvoi 
Compléments 

Commentaire 
Q Pied de page • 

AS 

Zone de 
texte- 

Média Liens 

Simple 
Numéro normal 1 

0 Numéro de page- 
Commentaires [?j Haut de page 

Q Bas de page 
0 Marges de la page 
0 Position actuelle 
ÉÎ3 Format des numéros de page,.. 

Supprimer les numéros de page 

4 - ^ 
y- n 

» 

^ Numéro normal 2 

r 3/4 perse 

de poulet coi 
de morilles fr 

es. mais c'est i 
uteille de vin i 
de crème fraîc 
sse échalote, 

Numéro normal 3 

U- 

Avec des formes 
Angle replié  

Numéro normal 3 
Numéro sans mise en forme ni éléments 
d'accentuation 

10 
Double-cliquez dans le document pour « sortir » du pied de page. 

9. Napper le morccxuA; de pouM de suite «u vm aux monlI« et wrvtr chxud 

Accompagner de pâtes fraîches ou de riz sauvage 



TP 

?1 Créer une table des matières 

Il existe plusieurs façons de créer une table des matières mais la plus simple consiste à demander à 
Word de la générer automatiquement à partir des styles de titre appliqués. L'avantage d'une table 

générée est qu'elle sera automatiquement mise à jour à fur et à mesure que le document évoluera et 
que sa création est beaucoup plus rapide. Cela n'empêche pas de la compléter « à 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 à la fin du TP précédent. 
Temps de réalisation : 20 minutes 

1 
Word est en mesure de reconnaître les entrées de notre table 
des matières grâce au style Titre 1 qui a été appliqué à tous les 
titres des fiches de cuisine. Cliquez en téte du document, dans 

la première page vide. Sur le ruban Références, cliquez sur le bouton 
Table des matières : le menu propose deux modèles prédéfinis. 
Attention, le troisième est un modèle destiné à une saisie manuelle des 
entrées. Si les modèles ne vous conviennent pas, cliquez sur Table des 
matières personnalisée. 

Accueil Insertion 
tll Ajouter le texte - 
Q! Mettre è jour la table AB* 

Table des 
matières • 

Prédéfini 
Table automatique 1 

lable des matières nu. i  

Disposition Réfé 
Çij Insérer une note 
A?i Note de bas de Insérer une note 

de bas de page h Afficher les nob 

litre 2  
IIB» J._ 

Table automatique i 

lable des matières 
nu* l  

Table des matières manuelle 

Table des matières n*>I l. (Mr. Aj rtu*» (Mur U 
lapra (r lire du itupiUr (newau 2) 

Tape* lr lirr du ih*MUr (nhvau 3)     
T«t«i I* Wra du chatM* fgÈmm I) 

Autres tables des matières sur Office.com 
(3 lable des matières personnalisée... ^ 
UJc Supprimer la lable des matières 
Hà Enregistre, la sélection dans ta galerie Tabl. 

"D 
O 
C 
D 
Û 
tD 
i—l 
O 
(N 
O 

-C 
ai 
>- CL 
o 
U 

Dans la boîte de dialogue Table des matières, décochez 
la case Afficher les numéros de page si vous désirez uni- 
quement les titres. Le menu Formats propose un certain 

nombre de modèles prédéfinis. Pour personnaliser complète- 
ment la table des matières, choisissez Depuis modèle dans la liste 
Formats puis cliquez sur le bouton Modifier. 

Inde» Llabje des matières rible des illustrations 
Agerçu avant Impression 
Titre 1 1 

Titre 2 3 
Titre 3 5 

@ Afficher les numéros de page 
@ Aligner les numéros j|e page à droite 
Caractères de suite : ........ S 

Aperçu ffitO 
Titre 1 

Titre 2 
Titre 3 

@ Utiliser des liens hyperte.!e à la place des numéros de page 

Général 
Formais : Depuis modèle 
Afficher les nqreaux : 3 C 

ûptions... Modifier-. 

I on 
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TP 21 • Créer une table des matières 

Les styles intitulés TM 1, TM 2, etc. sont respectivement les styles des niveaux 1, 2, etc., de la table des matières. 
Sélectionnez TM 7 puis cliquez sur le bouton Modifier. Dans la boîte de dialogue Modifier le style, choisissez la 
police et la taille d'affichage pour le texte du premier niveau de la table des matières. Recommencez éventuelle- 

ment avec les niveaux 2 (TM 2) et 3 (TM 3). Cliquez deux fois sur OK pour fermer les boîtes de dialogue. 

Style 
Sélf(tlonn« le style approprié pour votre entrée d Inde* ou de table 

TM 1 
T TM 2 IT TM 3 11 TM4 1î IMS T TM 6 T TM 7 H TM8 11 TM9 

Aperçu 
♦Corps Il » UodHler... J 

Espace Après : 5 pt. Style : Mettre ajout aulomatiguement. Masquer Jusqu 4 utilisation. Priorité : 40 Sur base de : Normal 
OK Annuler 

Modifier le < 
Propriétés 

tiom : 
Type de style ; 
Style fiasé sur: 
Style du paragraphe suivant : 

Mise en (orme 

Paragraphe El 
IT Normal H 

El 

[y]|l1 [v|| é I g Automatique 

-I 

Ajouter la creme fraîche et laisser réduire 5 minutes. 

Espace Après : 5 pt. Style ; Mettre à Jour automatiquement. Masquer Jusqu 4 utilisation. Priorité : 40 Sur base de Normal Style suivant ; Normal 
n Ajouter 4 la galerie de styles @ Mettre 4 Joyr automatiquement 
• i Uniquement dans ce gocument O Nouveau» documents basés sut ce modèle 

4 
Il est parfois intéressant d'intégrer dans une table des matières des élé- 
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 ») à 
inclure dans la table des matières. Appuyez sur la combinaison de touches 
Alt+Maj+O. 

Marquer l'entrée de la TM 

Entrée : 
Identificateur de table : | C 
Èllveau ; i 1 : 

Marquer 

Dans la boîte de dialogue Marquer l'entrée de la TM, cliquez sur Marquer. Pour marquer les entrées suivantes, 
sélectionnez un à un les titres de partie, cliquez dans la zone Entrée, puis sur Marquer. Si les caractères masqués 
sont affichés (bouton H sut Accueil), vous voyez apparaître du code au niveau de chaque définition ; il s'agit d'un 

champ d'entrée TC de table des matières. 

ENTREES{ TC "ENTREES"•Xf C xl "!" } 

L'étape suivante consiste à modifier le champ de la table des matières elle-même afin qu'elle prenne en charge les 
entrées que vous venez d'ajouter. Positionnez-vous sur la première page et appuyez sur Alt+F9. La table des 
matières générée est remplacée par le code de son champ. Cliquez à la fin du champ et ajoutez « \F ». 

:-T0C-\0"l-3"*\H*\Z*\U*|L TTOCAO-"l-3,,AH-\ZAU-\Ft} 
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Travaux pratiques avec Word 2016 

La table des matières n'est pas dynamique. Si vous modifiez le document comme nous venons de le faire, vous 
devez demander à Word d'actualiser cette table. Appuyez sur Alt+F9 pour réafficher la table des matières puis 
cliquez-droit dessus. Choisissez Mettre à jour les champs puis cochez la case Mettre à jour toute la table dans la 

boîte de dialogue Mettre à jour la table des matières. Cliquez sur OK, la table inclut désormais toutes les entrées ajoutées 
à la main. 

& Coufitr 
ÀJ Copitr 

2.-» CLAFOUTIS-DE-7 ^ Option» de toilage : 

! i# m B.-BUNIS  _j! Mettre a jour les champs 

S.- SALADE DE CAP; 

Modification du champ... 
gasculer les codes de champs 

A Police,., 
iïi Paragraphe... 

  Mettre à jour la table des matières 
Mise à jour en cours. Choisissez parmi les options 
suivantes : 

Mettre à jour les numéros de page uniquement 
® ^^eïjo^ toute ia table- 

OK 
3 

Annuler 

.611 

.711 
£ 

0 Cliquez sur l'icône Enregistrer et observez la barre d'état dans le bas de la fenêtre de Word. Vous allez voir s'affi- 
Q cher tour à 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 numérotation des titres puis les entrées de table des 
matières. 



Ajouter/supprimer 

?2 des sous-documents 

Vous avez remarqué que les deux sous-documents Fiches-cuisine_5 et Fiches-cuisine_6 compor- 
taient plusieurs fiches de cuisine appartenant pour les premières à la catégorie Entrées et pour 

les secondes à la catégorie de plats Viande-volailles. La combinaison de ces documents dans un docu- 
ment maître 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 maître. 

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

Nous allons commencer par supprimer le premier sous-document contenant l'unique fiche de recette de la 
brioche. Affichez le document Recettes.docx en mode Pion, vérifiez que le bouton Afficher le document du ruban 
Mode Plan est activé, puis cliquez sur l'icône dans le coin supérieur gauche de la première fiche. Le sous-docu- 

ment apparaît sélectionné. Appuyez simplement sur la touche Suppr pour le supprimer. 

B «Î- O Q ■= 
| Mode Plan Accueil Insertion Création Disposition Références 

' Afficher le niveau : Tous les niv... • 
vd Afficher la mise en forme du texte 

Afficher la première ligne 
Outils Mode Plan 

0 

recette - W« 
Publipostage 

' 0 Créer 
Afficher le Réduire les sous- ™ 
document documents l>< Supprimer I. 

/. m 

O ■ 
' 

o « 
o I 

Dans'Utvfcol.verser-laJàrinc,•(«■levure,•l'eaU'«t-le-l«i(.'Mél»nger-le-toutÇ 

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

H *5 • O □ ' recette - Word |i>iliiallon| 
Mode Plan Accueil Insertion Création Disposition Références Publipostage Révision Affichage Ç Dites nous cc que . 

jCorps delwle • Afficher le niveau ; louslesn 
' Afficher la mise en forme du li 

Afficher la première ligne Verrouiller le 
Document maître 

A C:\Users\ok:rADocutnenK\FlchiervdeTP\TP18\fichf■.-cuisine S.docxf 

S B o C:\tt«rri\cncrl\Dorumf nlç\l iclncrc-dc IP\rPiaViches aimne 6.docx1 



Travaux pratiques avec Word 2016 

Positionnez le pointeur dans le bas du document puis cliquez sur Insérer. Localisez le fichier Fiches-cuisine_7.docx 
et double-cliquez dessus. Le livre de recettes contient maintenant une troisième partie desserts. Sélectionnez ce 
titre de partie, ajoutez-le à la table des matières et mettez-la à jour comme cela est expliqué dans le TP 

précédent. 

DESSERTS 
Marquer l'entrée de la TM I g NQJ 

Entrée : 
Identificateur de table : C Q 
N'veau : 11  

Marquer 

Cliquez sur Fichier, Imprimer e[ choisissez un zoom de 20 % (curseur en bas à droite). Cela vous donne un aperçu 
de votre livre à ce stade. Vous constatez que Word a automatiquement numéroté les pages du nouveau 
sous-document. 

Documentl - Wcwd 7 - □ X 
Christine Eberhatdt • 

Imprimer 

Imprimef 

Imprimante 
Dell Color Laîer 3U0cn PC 16 
P-Be ' 

Pioprtéfés de l'impnman 
Paramétres 
((nt, Imprimer toutes )« pages 'IL .1 l ensemble du document 

Page: 
n Impression recto 

Imprimer uniquement sur u 
m Assemblées 

1^3 W W J 
D Orientation Portrait • 

ïï 
Af (210x1297 mm) H 
21 cm x 29,7 cm 

n 
Marges normales 
Gauche: 2jcm Droit»; 3,^ 

■ l page par feuille » 

ENTRÉES 

VIANDES 
VOLAILLES 

« 0 

DESSERTS 

« 13 de 14 > 



Maîtriser les en-têtes de pages 

Lorsque vous créez un livre de référence tel que notre livre de recettes, vous pouvez aider le lecteur 
à se repérer dans l'ouvrage en ajoutant des en-têtes et pieds de page contenant les titres de par- 

ties et/ou de chapitres. Nous avons déjà activé ces en-têtes/pieds de page en insérant les numéros de 
page, nous allons dans ce TP insérer le titre de partie dans l'en-tête. Par définition, un en-tête ou pied 
de page est identique dans tout le document, il va donc falloir tirer parti des sections pour afficher 
tantôt Entrées, tantôt Viande, etc. 

TP 

?3 

Prérequis : TP6 
Fichier employé : Recettes.docx tel qu'il se présente à la fin du TP précédent. 
Temps de réalisation : 10 minutes 

1 En mode d'affichage Page, positionnez-vous sur la première page du document (la table des matières) puis cliquez 
sur le bouton En-tête du ruban Insertion. Choisissez le premier modèle intitulé Vide. Notez que la ligne de sépa- 
ration entre l'en-téte et le corps du document contient une étiquette annonçant 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 à la section 3. 

Recelttt-2 [Mode de compatibilité] • Word (Évaluation) Outil» En-léle» et pied» de page 
Disposition Références Publipostage Révision Affichage Création Ç Dites-n 

ÇlSmartArt ^ "'l S) Lien hypertexte K ^ En-téte- 
3 Mes compléments * V'wPttll• 

Complément» Média Liens Commentaires 

Vide (3 cdoones) 

5 ^ Il Graphique »ges Formes Ign. • a. C.pmrf • 
I» Signet Vidéo en ligne Renvoi 

vous wouleî faire 
m s-»- BuHtln 

Vide 

I En-téle -Section ' • 1 \ 
j_a«le des matières 
ENTREES  
1. Clafoutis de lomales-mozzarella  
2. Blinis - m.-...- — - 
3. Quiche à la tomate »    
4. Salade de capelhnis    
VIANDES M      
5. Épaule d'agneau rôtie aux épices    
6. Moussaka «      

_ À l'opposé de l'étiquette indiquant le numéro de section se trouve celle indiquant le lien avec l'en-téte/pied de 
^ page précédent. Par défaut, tous les en-tétes et pieds de page sont liés les uns aux autres et dès que vous allez 

saisir du texte dans l'un d'eux, tous les autres afficheront le même contenu. Nous allons commencer par rompre 
cette liaison entre deux sections différentes afin d'afficher pour chacune d'elles un en-téte personnalisé. 
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3 
Cliquez dans le premier en-téte de la section des entrées puis sur le bouton Lier ou précédent du ruban Création. 
Ce bouton se désactive et l'étiquette Identique au précédent disparaît. Recommencez l'opération pour les parties 
Viande et Dessert. 

Li» Suivant Descriptif du QuickPart Images Images Atteindre Atteindre le nn 
document- • en ligne len-tete pied de page t Lier™ précédent •/ Afficher le texte du document 

Création Disposition Références Publipostage Révision Affichage Création 
Lie Précédent Première page différente 

Pages paires et impaires différentes IS-I c 

Insérer Navigation Options 

tlapez ici] 

[ En-téte -Section 3 - 

lier au précédent 
Établir un lien vers la section précédente pour 
continuer à utiliser le même en-téte ou pied 
de page. 
Désactivez cette fonctionnalité pour créer un 
autre en-téte ou pied de page pour la section 
actuelle. 

Ç Dites-nous ce que vous voulez fan 
En-téte à partir du haut ; 1, 

t Pied de page à partir du bas : 1, 
Rl Insérer unetabulation d'alignem 

Position 

<r 3 

. Il ne reste plus qu'à remplir les en-tétes. Cliquez dans un des en-tétes de la première partie et saisissez « Entrées ». 
^ 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 [Mod 

Disposition 

e de compatibilité] - Word (Évaluation) Outils En-têtes et pieds de page 

Références Publipostage Révision Affichage Création 

18 K a' Aa - t=±= zi IF 

'G y/Paragraphe r» 

AaBbCcDt AaBbCcDc 

H Normal H Sans int.. S - afet X, X: 

Police 

Entrées 

En-tête -Section 3 - 

1. Clafoutis de tomates- 



?4| Ajouter un index 

La création d'un index consiste à marquer certains termes dans le texte afin qu'ils soient listés à la 
fin du document, suivis des pages où 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 
l'index, toutes les recettes contenant des courgettes, des tomates, etc. L'index est très pratique pour 
retrouver des éléments n'apparaissant pas dans la table des matières. Dans le cas de cet ouvrage de 
TP, par exemple, l'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 

1 Affichez la première recette du livre et sélectionnez un élément significatif dans la liste des ingrédients. S'il s'agit 
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-2.doc (Mode de tompalibilrU] - Word 
:es pubupostage révision affichage développeur sDLTudos 

OV S Gérer le5 sources Dv 13 Insérer une table des Illustrations 
ES Style: IaM •) ^ D! Mettre 4 jour la table Insérer une , 1 Insérer une _ 

citation- BfcBibliographie- légende ^Renvoi 
r. Citations et bibliographie Légendes 

13 
T 

Q Insérer l'index +_ P Insérer une 
2)! Mettre a jour l'index [" ' Citation 

Index Table des ré 
■g1 ' 3 4 5 ' 7 8 ' 10 " Entrée (Alt • Maj * X) 18 

Ajouter le texte sélectionné i l'index. 
quelques/cuidcs de basilic. 
Conseil : Vous pouvez réaliser ces clafoutis en mélangeant des tomates-cerises (rouges) et des tomates-poires 
(jaunes). Servez-les accompagnés d'une salade verte. 
Commentaires ; 500 g de tomates cerise donnent environ 40/42 tomates. 

Dans la boîte de dialogue Marquer tes entrées d'index, cliquez sur Marquer pour insérer une entrée uniquement 
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, l'option Marquer tout semble la plus 

appropriée. 

-rû. 
JE 

CflTi 

û 

Coupez la mozzarella en dés et mettez-la dam le ba 

tout suffisamment longtemps pour bien émietter la 

entiers, le basilic haclié, la noix muscade, i c.à.s d ec 

Huilez quatre ramequins ou p (ats indiv iduels à gra 

mozzarella-creme-œufs-épices autour, saupoudrez 

cuire pendant 20 mn environ en surveillant le dessi 

feuilles de basilic. 

Conseil : Vous pouvez réaliser ces clafoutis en mélar 

(jaunes). Servez-les accompagnés d'une salade vert< 

Commentaires : 500 g de tomates cerise donnent en 

Marquer les entrées d'index 

Index 
Entrée : 
Sous-entrée : | 

Options 
Renvoi : Voir 

O Page en cours 
Étendue de page 
Sxjnet; 

Format des numéros de page 
Ofiras 
□ Italique 

Cette boîte de dialogue reste ouverte pour 
permettre le marquage de plusieurs entrées 
d'Index. 

Marquer | Marquer toutj^. Annuler 

75 
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Ne refermez pas la boîte de d\d\oque Marquer les entrées d'index. Sélectionnez l'entrée suivante puis cliquez direc- 
tement sur Marquer ou Marquer tout. Dès que vous marquez la première entrée, Word affiche les caractères 
masqués afin que vous puissiez repérer ces entrées. Il s'agit cette fois de champs XE. 

^sur-(es-tomatesun^îlet<f'KuiIe-d'oltve,-salez,poivrez,puis- 

ez-la-tempérahiredii-four-a-i8o0-C,-cKaleur-toumante.-5 

3. -» A(ajîn-cle-lapliase(i),-sortez-le-j 

éparp illez-dessus-uv 

4. -• Coupez-la-mozzarVil^XE "mpzzarella" Teryie^-et mettez-laclaïis lebol H'unmixeitr. Ajoutez-un-peu-de-crème- 

ir-bLen-émietter-la-mozzarelIa.Ajoutez-lereste-de-la-crème- liquide-et-mbcezle-tout-si^îsammi 

liquide, -les ■ œujs -eut iers, -le -1 

mbcez-le-tout.Ç 

[ XE "basilic" ■}-bacb^)-la-noix-muscade,-i<.à.s-decliaIote,-salez,-poivrez-et- 

4 
Une fois que les champs d'entrée sont définis, vous devez demander à Word de générer l'index. Cliquez à la fin 
du document puis sur le bouton Insérer l'index du ruban Références. Précisez les options de mise en forme dans 
la boîte de dialogue Index (nombre de colonnes, position des numéros de page) puis cliquez sur OK. 

Références Publipostage Révision Affichage 
note de fin ^ Gérer les • 

bas de page suivante • 
a notes 
page r. Citations et bibliographie 

se en page 

He cuisine. 

EgStyle; lAPA Insérer une 
citation * 16 Bibliogiaphie- 

V dites-nous ce que vous voulez fane.. 
Os m Insérer une table des illustrations "f"" 
^ D! Meltie a jour la table Insérer une 

légende m3Re"voi 
Légendes 

Indes Table des matières Table des illustrations 
Aperçu avant impression 

<« Type : • Urje par ligne O A la syite 
Colonnes : I2 M 
Langue : Français (France) 3 

Atmosphère 
Terre V 

•/l Aligner les numéros ^e page a droite 
Caractères de surte :    a 
formats : Depuis modèle v i 

Marquer entree... Marquage auto... Modifier.. 

  OK ^ """" 

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

Abricots 8 
Aubergines 10 
Basilic 3,5, 6 
Béchamel 10 
Bleu d'Auvergne 6 
Brioche 1,13 
Capellinis 1,6 
Cumin 9 
Curcuma 9 
Épaule d'agneau 1,9 
Jambon 6 
Marinade 8,9 
Miel 8 

Morilles 1,11 
Mozzarella 1,3, 5 
Olives 6 
Parmesan 5,10 
Pâtes 6,11 
Pesto 5 
Pignons 6 
Piment 8,9 
Poulet 1,11 
Riz 8,11 
Thym 3,8,9 
Tomates cerise 3 
Travers 1,8 



Ajouter une page de garde 

Notre livre de recettes ne serait pas complet sans une page de titre digne de ce nom. En règle 
générale, un document de plusieurs pages de type rapport ou mémoire présente toujours en 

couverture le titre, l'auteur, la date. Cette page est la première à être visualisée par le lecteur, elle 
doit être soignée pour ne pas susciter une mauvaise impression. Si le document lui-même contient 
des images, vous pouvez même envisager d'ajouter une sélection de ces dernières. 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. 

TP 

7S 

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

1 
Ouvrez le document Recettes-2.doc et cliquez à gauche de la 
première ligne (le titre de la table des matières). Cliquez ensuite 
sur le bouton Page de garde du ruban Insertion et choisissez un 

modèle dans la galerie qui s'affiche. Puisque nous avons l'intention d'in- 
sérer des images, choisissez un modèle relativement dépouillé comme 
celui des Lignes latérales. 

Création Disposition Références 
B Page de garde- | ^ J flj Ç|SmarlArt 
Bultln 

■ 
HK 

Lignes latérales 
g des 

La page de couverture est créée avec plusieurs 
champs de texte. Saisissez les titres et sous-titres en 
cliquant simplement sur le texte à remplacer. Pour 

modifier les couleurs, cliquez sur l'élément concerné et ser- 
vez-vous du ruban Création associé. Dans le cas du modèle 
Lignes latérales, par exemple, il s'agit d'un tableau. Choisissez 
Bordure et trame dans le menu Bordures de ce ruban. 

1 (Mode de rompalibilit*] - Word (Êvaluahon} 
lion Réfercntcî1 Publiportogc Révïion AHichage 

' ^ *1*   
toàù.r. ti Coultor du oyW Bordure i 

Recettes 

familiales 

Recueil d'un cuisinier 
amateur passionné 

Bordure mineure 
Bordure lupéneure 

I Bordure geuthe 
I Bordure droite 

Aycune bordure 
S Toulji Ik bordures 
□ Bordures eatérieures 

J Bordure» intêneum 
J fr Bordure mténeure borifontele :ï Bordure mKneurc yerttcele 

'S Bordure dlaçonejc bas 
' /L. Bordure diagogale haut 

Afficher le auJdrillage 
S"*»" 
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3 
Dans la boîte de dialogue Bordure et trome, cliquez sur la flèche du menu Cou/et//'et choisissez une autre couleur 
parmi celles du thème proposées. Si vous n'y trouvez pas la nuance désirée, cliquez sur Autres couleurs et choisis- 
sez-en une dans le nouveau sélecteur qui apparaît. 

rd (Évaluation) Outils de tableau 
Révision Affichage Disposition Ç Dite; nous ce que vous vouleifaire 

3pt 
_ Trame de Styles de 

fond- bordure-L-Couleu,dusty|et* 
Bordures Mise en forme 

- des bordures 
Styles de tableau Bordures 

Bordure et trame 

Recettes 

miliales 

Bordures Bordure de page Iramedefond 
Type; 

fa 

Recueil d'un cuisi 

amateur passionn 

Septembre 2015 

Aucune 

Encadrement 

Tgus 

Quadrillage 

Personnalisé 

Style; 

Couleur: 

| Automatique 
Couleurs du thème 

Aperçu 
Cliquez sur le schéma 

ci-dessous ou utilisez les 
boutons pour appliquer les 

bordures 

appliquera : 
1 Tableau 

sMsîiae 
(Date) 

illimm 
Couleurs standard 
■■ ■■■■■■ 
»4t Autres couleurs.,. 

Options.. 

. Attention, ne vous précipitez pas pour cliquer sur OK. Vous avez choisi la couleur, il faut maintenant indiquer où 
^ l'appliquer. Cliquez sur les bordures du tableau affichées dans la zone Aperçu pour appliquer la nouvelle couleur. 

Cliquez sur OK pour valider vos changements. Il ne reste plus qu'à agrémenter cette page de quelques photos 
de plats. 

m 

Recettes 

familiales 

Bordure et trame ' CI ' 

Bordures Bordure de page Trame de fond 
Typej_ 

Aucune 

Encadrement 

Tgu s 

Quadrillage 

Personnalisé 

Style; 
A 

V 

3 

Aperçu 
Cliquez sur le schéma 

cl-dessous ou utilisez les 
boutons pour appliquer les 

bordures 

la 

Recueil d'un cuisi 

amateur passionp 
S 

Couleur ; ■i y- 

m (S] io il 
Appliquer à ; 

Septembre 2015 i==) Largeur : 
4 Vj pt V 

Tableau v | 
Options., 

OK Annuler 



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 boîte de dialogue Options Word, 
sélectionnez à gauche la catégorie Options avancées et localisez la section Couper, copier et coller. Choisissez 

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

Général U MHWBIH miss en forme - 
Affichage Mise A pur du style pour conespondie â la sélection Conserver le schéma de numérotation et de puces précédent ma Vérification 
Enregistrement 

(?1 Actiyer le Cliquer-taper 
Style de paragraphe par défaut Normal v j 

Langue kl Afficher les suggestions de saisie semi-automatique 
d Ne pas créer un lien hypertexte automatique de la capture Option» avancée» 

Penoonalifcr le ruban Couper, copier et coller 
Baire d'outil» Accès lapide 
Complément» 
Centre de gestion de la confidentialité 

Collage au jem du meme document Comerver la mise en forme source (par défaut) vj 
Collage entre documents ; Conserver la mise en forme source (pat défaut) w | 
Collage jntie documents avec styles incompatibles Utiliser les styles de destination (par défaut) vj 
Collage à partir d'autre» applications Conserver la mise en forme source (par défaut) v] 
Insérer/coller le» images 1 jûj 
0 Conserver Jes puces et la numérotation lors du collage du teite avec 
□ Utiliier la touche inser pour coller 
k| Afficher le feouton Options de collage lorsqu un contenu est colle 
0 Couper coller avec gcation d espace 1 Paramétrés,.. 

option Conserver le texte seulement 

faille et qualité de l'Image Wi Recettes-? v 
□ Ignorer la modification de» donnfies 1 

Q Ne pat compresser le» image» dan» un fichier 1 

Définir la sortie cifeie par défaut sur ; {220 ppp v[] 
Graphique #' Recettes-2 _v] 
0 les propnétés suivent les points de données du graptjique 

| OK || Annuler 

, Comme expliqué au TRIO, insérez ensuite trois ou quatre images sur la page de garde sans vous préoccuper de 
O les positionner. Nous allons aborder maintenant plusieurs techniques de manipulation des images. Pour affecter 

la même taille à plusieurs images, par exemple, sélectionnez-les en cliquant dessus avec la touche Ctrl 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 même largeur ou hauteur. 

Outils Image 

Affichage Ç Dites-nous ce que vous voulez faire. 

1] 
lï. Aligner' 

îëî Grouper- 
? Hauteur; 

lage Avancer Reculer Volet Rogner ^ Largeur: 5 cm 
- Sélection ^ Rotation - y 

Organiser Taille 
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Pour changer l'ordre « d'empilage » des 
images, cliquez-droit sur une des 
images à changer puis choisissez Ordre, 

Mettre au premier plan ou Mettre à l'arrière- 
plan selon le cas. N'hésitez pas à gommer l'ar- 
rière-plan de certaines images en appliquant la 
technique étudiée dans le TP16. 
Une autre technique pour agrémenter la page 
de garde consiste à 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 à toutes les pages du document. 
Commencez par afficher entièrement la pre- 
mière page en cliquant sur le bouton Une page 
du ruban Affichage. 

ttes 

& Couger 
Fa Copier 
;q Options de colUge : 

il' Cl C!A 
groupe 

j .Mettre au premier plan Ordre 
Définir comme attributs par défaut D a Mettre à l'arriéré- plan 

Çjr Basculer en forme automatique/image ■] Ayancer 
g, Lienhypertecte... «El Beculer 
Ç3 Nouvjau commentaire '-Q lexte en dessous 

D, Tarte au-dessus 

8 
Cliquez-droit sur l'image et choisissez 
Ordre, Texte au-dessus pour la position- 
ner en arrière-plan du texte. Pour termi- 

ner, saisissez des valeurs de hauteur et largeur 
sur le ruban Format suffisantes pour que l'illus- 
tration recouvre entièrement la page et faites-la 
glisser avec la souris jusqu'à ce que l'effet soit 
celui que vous recherchez. N'hésitez pas à 
l'étendre bien au-delà des bords de la page. 

é] - Word (Évaluation) 

Publipostage Révision Affichage 

Outils Image 

Tirets ' 

paisseur 

lure 

S 

Format 

r 
L Aligner- 

n ■[-] p; . 
1— — 5 iêj Grouper • 

Position Habillage Avancer Reculer Volet 
- Sélection Rotation- 

Organiser 



TP 

26 

Modifier la numérotation 

des pages dans un document 

Lorsqu'on demande à Word de numéroter les pages, il commence à la première par défaut, ou à 
la seconde si on a coché la case Première page différente dans la boîte de dialogue Mise en page. 

Lorsqu'un document contient une page de garde, une table des matières et une page de remercie- 
ments ou d'introduction, la numérotation des pages ne doit commencer qu'à la quatrième. Dans ce 
cas, il faut une fois de plus faire appel aux sections pour isoler la première série de pages. 

Prérequis : aucun 
Fichier employé : Recettes-3.doc 
Temps de réalisation : 5 minutes 

S Ouvrez le document Recette-B.docx 
puis cliquez sur le bouton Brouillon du 
ruban Affichage. Cela vous permet de 

visualiser les sauts de pages et de section. Vous 
constatez qu'entre la page d'introduction et la 
page de titre de la première partie se trouve un 
simple saut de page. Pour numéroter à partir 
de la page de titre et pas les pages précédentes, 
il faut introduire ici un saut de section. 

□ 7 = 
Accueil Insertion Création Dispositic Références Publipostage Révision 

□ Plan Règle 
Quadiillage 
Volet de navigation 

Afficher 

Q r%. □ Une page 
^ -EU p|U5jeur5 pages Zoom 100% Largeur de la page 

Changer la vue pour n afficher que le texte de 
   votre document. 
■ | Cette fonctionnalité est utile pour les 
lO modifications rapides, car les en-tètes les 

pieds de page et certains objets ne sont pas 
I affichés, ce qui vous permet de vous 

concentrer sur le texte, 
OUtiSdetw.MOisra-.nwcao.sriQ  

Affichage 

B □ 
Nouvelle Réorganiser Fractionner 
fenêtre tout 

Saut de page 

Cliquez sur la ligne du saut de page, appuyez 
sur la touche Suppr pour l'effacer, puis cliquez 
sur le menu Sauts de page du ruban Disposition. 

Choisissez Page suivante dans la section Sauts de 
section. 

Disposition Références Publipostage Révi; 

'rn Sauts de pages - 
Sauts de page 

' .1 I ^ 

n 

Retrait Espacement 

—N 
□5= 

Marque l'endroit ou se termine une page et où 
commence la page suivante. 

Colonne 
Indique que le texte qui suit le saut de colonne 
commencera dans la colonne suivante. 

Habillage du texte 
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 

Page suivante 
Insère un saut de section et démarre la nouvelle 
section à la page suivante. 

Continu 
Insère un saut de section et démarre la nouvelle 
section sur la même page, 

Page paire 
Inséré un saut de section et démarre la nouvelle 

| section sur la page paire suivante. 

Page impaire 
Insère un saut de section et démarre la nouvelle 

| ^=1 section sur la page impaire suivante. 

81 
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Affichez de nouveau le document en mode Page, positionnez-vous sur la page « Entrées » et double-cliquez dans 
la zone du pied de page pour l'activer. Vous constatez que vous êtes en section 3 et que ce pied de page est 
identique au précédent (donc identique à celui de toutes les pages précédentes). Cliquez sur le bouton Lier au 

précèdent pour annuler cette dépendance. 

Recettes-3 - Word (Évaluation) 
Disposition Références Publipostage Révision Affichage 

Q Q ET 
Précédent 
Suivant 

Outils En-tétes et pieds de page 

Première page différente 
Pages paires et impaires différentes du QuickPart Images Images Atteindre Atteindre le r- 

t- - en ligne l'en-téte pied de page [• ker au précédent , & Afficher le texte du document 
Insérer Navigation Options 

Lier au précédent 
Établir un lien vers la section précédente pour 
continuer à utiliser le même en-téte ou pied 
de page. 

g Dites-nous ce que vous voulez faire 
En-téte à partir du haut : 1,2! 

' '> Pied de page à partir du bas ; 1,2! 
0 Insérer une tabulation d'alignemei 

Position 

Pied de page -Section 3 • Identique au précédent 
Désactivez cette fonctionnalité pour créer un 
autre en-téte ou pied de page pour la section 
actuelle. 

Cliquez maintenant sur le bouton Numéro de page, toujours sur le ruban Création des Outils En-tétes et pieds de 
page, et choisissez Position Actuelle puis un format de nombre dans la liste proposée. Vérifiez que le numéro de 
page apparaît à l'emplacement du pointeur et dans les pieds des pages suivantes, mais pas dans les premières. 

til Insertion Création Disposition Références Publipostage Révision Affichage j 

Q Q S 

Navigation 

tIM I Ktt 

ld< Précédent Première pa 
Si Suivant Pages paires 

de Numéro Date et Descriptif du QuickPart Images Images Atteindre Atteindre le nn 
' de page • heure document - - en liqne l'en-téte pied de page t ' Lier au précédent 0 Afficher le te 
fP 0 Haut de page 

l?) Bas de page 
0 Marges de la page 
0 Position actuelle 

Format des numéros de page... 
Supprimer les numéros de page 

Simple 
Numéro normal 

Avec des formes 
Mosaïque 

Il arrive que Word tienne compte des 
pages précédentes. Pour redémarrer à 1 
sur cette page, cliquez alors sur le bou- 

ton Numéro de page et choisissez Format des 
numéros de page. Dans la boîte de dialogue de 
même nom, cochez la case À partir de et saisis- 
sez « 1 » dans le champ de texte. Cliquez sur 
OK. On peut dire que le saut de section est une 
sorte de séparation étanche qui évite la propaga- 
tion des options de mise en page entre une sec- 
tion et la section précédente. 

Pied de page -Section 3 - 

ih" 

; de page 

Format de la numérotation ; 1, 2, 3, ... 
I I Inclure le numéro de chapitre 

Style de début de chapitre : Titre 1 
Séparateur : - (trait d'union) 
Exemples : 1-1, 1-A 

Numérotation des pages 
O À la suite de la section précédente 
(S) À partir de : 1 * 



27 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 
parenthèses. 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 

1 
Ouvrez votre document (ou Citations.docx) en 
mode d'affichage Page puis placez le curseur dans 
le texte, à l'endroit où vous souhaitez insérer l'ap- 

pel de note. Cliquez ensuite sur le bouton Insérer une 
note de bas de page sur le ruban Références. 

Insertion 
texte- 
)ur la table 

Création Disposition Références 

%1 l^i Insérer une note de fin AB 
Insérer une note 

Publipostage Révision 
g Gérer les 

Note de bas de page suivante - 
H Afficher les notes 

R)' CgStyle: Al Insérer une 
citation- ÏQBibliograi 

Citations et bibliogra 
de baffle page 

Notes de bas de page 
Insérer une note de bas de page tAlt»Ctrl--B) 
Ajouter une note en bas de page pour fournir 
davantage d'informations sur un élément de 
votre document. 

O En savoir plus rfilque des Vosges du Nord es 
h iiNimuA wpciiucnu, Il existe une diversité d'habila 
J Hnrmi.'i IR flRfim fl humitlilR l'aniflilé Rl la nrJiRSSR 

re 1 

Q. 
(ûJ) 

o 

L'appel de note (un numéro) s'affiche aussitôt en 
exposant à l'emplacement du curseur et le même 
numéro apparaît dans le bas de la page, sous un 

séparateur de notes (la barre horizontale). Il ne reste plus 
qu'à saisir le contenu de la citation à cet endroit. Par dé- 
faut, à mesure que vous allez ajouter des citations dans le 
document, le numéro va s'incrémenter. Si vous insérez 
une note avant une autre déjà créée, Word actualise la 
numérotation de toutes les notes afin que cela corres- 
ponde à leur position dans le document. 

Quelques espèces typjqu( 
® Bouleau pubescent (êfettifa pubescens) 
® Aulne glutineux (Alnus glutinosae) 
® Saute cendré (Salixcinerea) 
® Bourdaine (Frangula alnus) 
9 Sphaignes (Sphagnum sp.) 
9 Laîche étoilée (Carex echinata) 
® Molinie bleue (Molinia caerulea) 
® Pin sylvestre (Pinus sylvestris) 
® Sorbier des oiseleurs (Sorbus aucupaha) 
® Sphaignes (Sphagnum sp.) 
9 Myrtille des marais (Vaccinium uliginosum) 
9 Linaigrette vaginée (Eriophorum vaginatum) 
9 Hypne cimier (Ptilium crista-castrensis), une mousse 

Qle site http://www.vosges-trad1tions.com/sltecuno5lte.htm répertone les vieux arbres 
remarquables dans les Vosges 

Si le comportement par défaut des notes ne vous 
convient pas, vous pouvez le personnaliser en cli- 
quant sur le lanceur de boîte de dialogue du 

groupe Notes de bas de page du ruban Références. Dans 
la première liste de la boîte de dialogue qui s'affiche, vous 
avez la possibilité de choisir Sous le texte plutôt que Bas 
de page, auquel cas la note apparaît à la fin du paragraphe 
courant. 

AB' 

Disposition 
Sfa Insérer i 

Références 
e note de fin 

Publipostage Révision Affi 
Gérer les sou 

CgStyle: APA A?J Note de bas de page suivante • Insérer une note ^ Insérer une . 
de bas de page U Afficher les notes _ citation- 6 Q Bibliographi 

Notes de bas de page 
■ page et de I 

Citations et bibllographi 

• Notes de bas de page 
O Notei de fin ; 

Disposition des pieds de page 
Colonnîs 

format 
Formai de nombre ; 
Personnalisée ; 
À partir ge ; 
Numérotation : 

Appliquer les modifications 

Fin de document 

Respecter la mise en page de la section v 

ir-a 
Continu 

Appliquer les modifications à : À cette section a 
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Travaux pratiques avec Word 2016 

Si vous cliquez sur le bouton Convertir, une seconde boîte de 
dialogue vous proposent de convertir l'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 plutôt reprendre cette dernière à chaque début de 
page ou de section. 

1, 2, 3, 
j Symbole... ] 

Format 
Format de la numérotabon 
Personnalisée : 
À partir de : 
Numérotation ; 

Appliquer les modifications 1 Recommencer à chaque section 
Appliquer les modifications à: cha<'ue 

□ 

Cliquez maintenant sur le bouton Brouillon du ruban 
Affichage. Pour visualiser les notes dans ce mode, 
maintenez le pointeur au-dessus du numéro de note 

(une icône de note s'affiche) jusqu'à ce que le texte de cette 
dernière apparaisse. Pour visualiser toutes les notes du docu- 
ment, double-cliquez sur l'appel d'une note. 

Généralités 
Le réseau hydrographique des Vosges 
milieux. Cependant. Il existe une divers 
Hormis l^ degré d'humidité, l'acidité et 
type de lorèt adapté aux conditions loc< 

Le site 
http;//www.vosges-tradrtions.com/ 
5itecuri0srte.htm répertorie les vieux 
arbres remarquables dans les Vosges. 

Quelques espèces typiques r 
 Rnulp^n nnhpsrpnt (Rphila nuhpsrpnsl 

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

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 fenêtre mais sur l'ap- 
pel de note dans le texte. Pour déplacer 
l'appel de note, faites-le glisser jusqu'à 
l'emplacement voulu ; pour le copier, 
maintenez la touche Ctrl enfoncée, puis 
faites glisser l'appel de notes jusqu'à 
l'emplacement voulu. 

w mumiif uieuf imuimid Ldtruifdt  
O Pin sylvestre3 (Pinus sylvestris) 
® Sorbier des oiseleurs (Sorbus aucuparia) 

Notes de bas de page Toutes les notes de bas de page 

' Le site http://www.vosges-traditions.com/sitecuriosite.htm répertorie les vieux arbres remarquables 
dans les Vosges. 
1 Genre de mousse bryophytes 
5 Également Pin d'Auvergne, Pin de Haguenau, Pin rouge 

"D 
O 
C 
D 
Û 
LÛ 
i—l 
O 
r\j 
O 

-C 
ai 
>- CL 
o 
U 

Enfin, si la note doit se poursuivre sur la 
page suivante, vous avez la possibilité de 
créer un indicateur de continuation pour 

signaler au lecteur que la note n'est pas com- 
plète (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. 

8 
Replacez-vous en mode d'affichage 
Page, votre indicateur s'affichera auto- 
matiquement dès que Word manque- 

de place pour les notes de la page ra 
courante. 

Notes de bas de page Indicateur de continuation de note de bas de page • Béinitialiser 

Suite des notes page suivante| 

' Le site http://www.vosges-traditions.com/sitecuriosite.htm répertorie les vieux arbres 
remarquables dans les Vosges, 
' Genre de mousse bryophytes 
' Egalement Pin d'Auvergne, Pin de Haguenau, Pin rouge. Le Pin sylvestre (Pinus sylvestris) est un 
n|tirr rl» In fnmillr rln rinirmr nnhirrllrmrnî présent dans une grande partie de l'Europe 
Suite des notes page suivante 

naturelle 
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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 à votre disposition pour travailler en collaboration et suivre facilement les révisions des 
autres intervenants sur un document. Ils expliquent également comment travailler sur vos 
différents appareils mobiles (ordinateur, iPad, téléphone). Vous allez découvrir les différents modes 
d'enregistrement sur Internet, simple enregistrement à distance pour des raisons de sauvegarde, 
pour exploiter les possibilités de partage ou publication directe du document dans un blog. 

Accueil Insertion Création Disposition Références Publipostage Révision Affichage Ç Dites-nous ce que vcu 
X | * Précédent (T^ Q£j Toutes les marques ✓ Grammaire et orthographe 3^. 

(ÎD Dictionnaire des synonymes ^ Recherche Traduire Langue Nouveau Suppr 
intelligente • " commentaire 

Vérification Inslahts Lanaue 
Options de suivi des modifications 

Afficher 
@ Commentaires •/ Syrligner les mises à jour 
@ Entrées manuscrites v autres auteurs 
@ Insertions et suppressions 0 Images par commentaires 
0 Mije en forme 
Les fculles dans l affichage toutes les marques affichent Commentaires et n 
Volet Vérifications : Désactivé y 1 

Suivant 
m Afficher les commentair 

aires 

rx Q Afficher les marques * Suivi des modifications-£1 Volet Vérifications - 
0 012.7 Acceptef Refuser 

Suivi 

n forme w 

Ç^Qpliom avnnieeT^ Changer le nom fl utlllialeur.. 

' Genre de mousse bryophytes 
! Également Pin d'Auvergne, Pin de Haguenau, Pin r 
arbre de ta famille des Pin^cMp naturellement prés tempérée et boréale et Jusqu'en Sibérie orientale. Il (en anglais Scots Pine). 

Modifier les 
Modifications 
options de sur D 

Barre 
Bordure extérieure 

Insertions ; 
Suppressions ; 
Lignes modifiées : 

Commentaires : 
0 Suiyre les déplacements 
Origine : Barré double 
Qestination : 
Cellules insérées 

Couleur : 
Coyleur 

0 
v Couleur: 

I Selon l'auteur 
I Selon l'auteur v 

Double souligne v Cguleur: 
CD Bleu clair Cellules fusionnées : 

Cellules supprimées : Q R05e v i Fractionner des cellyles 
0 Suivre 19 mise en forme 
Mise eo forme ; (aucune) v ; Cguleur : 
Largeur prelérée : 9,4 cm t Mesurer en ; 
Marge : Droite 
0 Afficher les lignes connectées au texte 
Orientation du yapier lors de l'impression 

■ Vert 
■ vart 
CD laune clair 
CD Orange clair v 

I Selon l auteur v 

jctnMwUrt» |v| 

3 

Pour aller plus loin, un TP, disponible sur www.dunod.com, explique comment protéger ses fichiers. 

-lû. 
JE 

CflTi 

û 
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TP 

28 

Travailler à plusieurs 

sur un document (mode révision) 

Il existe plusieurs façons d'utiliser Word pour collaborer avec d'autres personnes. Lorsqu'on tra- 
vaille à plusieurs sur un même document, on peut soit insérer des commentaires qui n'apparaîtront 

pas dans le texte et qui seront facilement supprimés, soit demander à Word de signaler les passages 
modifiés avec le nom de l'auteur des révisions. C'est très 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 : Revisions.doex 
Temps de réalisation : 5 minutes 

1 
Le travail de collaboration commence dès 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 d'icône devient orange quand le suivi est activé). Le nom attribué à l'auteur des futures 

modifications est celui enregistré dans Microsoft Office. Si le correcteur n'est pas l'utilisateur habituel de Word, cliquez sur 
Changer te nom d'utilisateur dans ce menu et saisissez le nouveau nom. 

Publipostage Révision Affichage Ç Dites-nous ce que vous voulez faire. 

1 ^ Précédent 1  | 
v-l Suivant 

opprimer 
fil Afficher les commentaires 

1 
Suivi des 

modifications ' 

Toutes les marques 

[f] Afficher les marques ' 
^ Ac< 
FFI Volet Vérifications ' 

Commentaires 
jrd est bordé localement par la forêt, stade 
labrtats 

Suivi des modifications r» 

Verrouiller le suivi 

Dès que la révision est activée, Word commence à 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 l'auteur, la date et l'heure de la modification. 

© 
j-J -C 
cri 
>• CL 
o 
U 

Quelques espèces typiques : 
9 Bouleau pubescent (Betula nuhp^rpnO 
9 Saule cendré (Salix cinerea' cricri tberhaidt. 31/08/2015 
9 Bourdaine (Franeula alnus) '5:'8:00 sl,PP'imc: 
9 Sphaignes' (Sphagnum sp.) Laiche étoiié.JC.r« échina) 
9 Laîche étoilée (Carex echiifeta) 
9 Molinie bleue (Molinia caerulea) 
9 Pin sylvestre2 (Pinus svlvestris) 
9 Aulne glutineux (Alnus glutinosae) 

cricri Eberhanft 
Mis en forme: Polce '.Italique 
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TP 28 • Travailler à plusieurs sur un document (mode révision) 

Vous pouvez choisir la couleur d'affichage du texte modifié et la façon dont le texte supprimé apparaît. Cliquez 
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 à droite et remplacez l'option Selon l'auteur par la couleur choisie. Pour 

changer le mode d'affichage du texte supprimé, ouvrez le menu Suppressions et choisissez une autre option. L'option 
masquée simplifie la relecture puisque le texte barré disparaît, mais la correction risque de passer inaperçue. 

Accueil Insertion Création Disposition Références Publipostage Révision Affichage Ç Dites-nous ce que vous voulez faire. 
✓ Grammaire e! orthographe CD ai- 1 Précédenl ^aToulti Im m«rqun a-k El Dictionnaire des synonymes v1 Suivant Recherche Traduire Langue Nouveau Supprimer Suivi des ® Statistiques intelligente • - commentaire Di Atficher les commentaires modtf|catlon5. O Volet Vérifications • 

0 Afficher les marques • 0 g] 
Accepter Refuser Q Suivant 

Vérification insiahts Lanaue 
Options de suivi des modifications 

Afficher 
@ Commentaires ^ Syrllgner les mises a jour 
0 Entrées manuscrites v Autres auteurs 
@ Insertions et suppressions 0 Injages par commentaires 
0 Mije en forme 
Les bulles dans l afflchage Toutes les marques affichent : Commentaires et mise en forme v 
Volet Vérifications : Désactivé Vj 

^^Qptions avanceês^^) Changer le r 

Modifications 
Modifier les options de sur 

I v Couleur 
v] Ou1»"' barre 

Bordure e«leneute 

' Genre de mousse bryophytes 
7 Également Pin d'Auvergne, Pin de Haguenau, Pin n 
arbre de la famille des Pinaceaq naturellement prés 
tempérée et boréale et jusqu'en Sibérie orientale. Il 
(en anglais Scots Pine). 

Insertion! ; 
Suppressions ; 
lignes modifiées 

Selon l'auteur v 

Selon I auteur v 

Commentaires : I Selon l'auteur a 
0 Sufcte les déplacements 
Orifline : Barre double a Couleur : ■ Vert 
C«tination ; Double souligné a Cyuleur : ■ Veit v 1 

Cellules insérées : |Q Bleu claie _a Cellules fusionnées : □ Hune cljli v ; 
Cellules supprimées : 1 J Rose H Fractionner des cellyles : CD Orange dan v 

0 Suivre Ij mise e forme 
Mise en forme : (aucune) a Cfiuleur : ■ Selon fauteur v 

largeur préférée ; 9,4 cm Mjsurer en : Centimètres v 
Ma'ge : Droite _a 
0 Afficher les lignes connectées au texte 
Orientation du gapier lors de l'impression ; 

Une autre façon d'afficher le texte supprimé consiste à le faire disparaître dans le texte lui-même mais à l'afficher 
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 apparaît dans la marge et elle pointe à 

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

quelques especes typiques : - 
« Bouleau pubescent (Betula pubescens) 
O Saule cendré (Salix cinerea) 
® Bourdaine (Franqula alnus) 
9 Sphalgnes1 .(ScLâaMUSEc)  cncri Eberfiardt 

1 » Supprime: Laiche étoUée (Carex ccfiinala) 
9 Molinie bleue (Molinia caeruleal 
9 Pin sylvestre2 {Pinus sylvestrls) 
9 Aulne elutineux (Alnus elutinosae) 

Mis en forme: Poicc .Italique 



Travaux pratiques avec Word 2016 

Même si les révisions sont activées, vous avez la possibilité d'afficher le document sans aucune marque, en version 
corrigée {Marques simples ou Toutes les marques) ou en version initiale {Original). Cliquez sur le menu Afficher 
pour la révision et choisissez l'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 marqué) 
si vous désirez imprimer le document sans les marques de révision. 

Révision Affichage Ç Dites-nous ce que vous voulez faire. 

édent 

nnt 

her les commentaires 

WÊ Toutes les marques 
2 

Accep W Suivi des 
modifications ' 

Q Marques simples 
pT»| Toutes les marques 

Aucune marque K 
emeiu pai ia luiei, siauc midi ue i evuiuuun u Original 

Une fois que le document a été révisé, il reste à consulter les modifications puis à les accepter ou à les refuser. Pour 
parcourir les modifications et les accepter ou les refuser ponctuellement, cliquez sur les flèches Précédent ou 
Suivant puis sur les boutons Accepter ou Refuser (groupe Modifications du ruban Révision). 

E! 

[1 

Ç Dites-nous ce que vous voulez faire. 

m Toutes les i 

Révision Affichage 

édent 
uni IjH—. 

Suivi des 
her les commentaires mo{jjfjcatjons, O Volet Vérifications • 
s Suivi eiiiuiu pai id luiei, aiaue imai ue i evuiuuun usa 

s du sol sont deux facteurs qui déterminent le type 

cricri Eberhardt 

marques ' [ |^j |^| Q Précédent 
0 Afficher les marques * _ „ , Q [1 

Accepter Refuser 

Modifications 

Comparer Bloquer les Restremdr 
auteurs • modificat 

Comparer Protéger 
Modification suivante 
Atteindre la prochaine modification suivie. 

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

© 
4-1 -C 
cri 
>• CL 
o 
U 

Révision 
édent 
ant 

Affichage Ç Dites-nous ce que vous voulez faire. 

m 
& 

Toutes les marques 
0 Afficher les marques • Suivi des 

her les commentaires modifications • 1-3 Volet Vérifications - 
s Suivi leiiiem pdi id loiei, aiaue midi uc i cvuiuuun ue» 

Is du sol sont deux facteurs qui délerminenl le type 

0 01™ a Accepter Refuser 

0 Accepter et passer à la suivante 

cricri Eberhan 

Comparer Bloquer les Rf 
» auteurs • 

Accepter toutes les modifications ^ 
Accepter toutes les modifications et arrêter le suivi 
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Partager ou travailler à plusieurs sur 

un document (via Internet) 

Lorsque vous installez ou que vous mettez à jour la suite Office 2016, vous êtes invité à saisir vos 
informations de compte Microsoft Office ou à en créer un. L'opération est gratuite et rapide et 

vous permet de bénéficier de l'accès à 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 
de collaboration par Internet supposent que vous ayez au préalable enregistré le document sur OneDrive : cliquez 
sur Fichier, Enregistrer sous, puis sur l'option OneDrive. L'adresse mail du compte Microsoft est affichée sur cette 

ligne. Saisissez le nom du fichier puis cliquez sur Enregistrer dans la boîte de dialogue Enregistrer sous. 

Enregistrer sous 

OneDrive - Personnel icnovotoimation 0 hotmail.( 

[Q CePC 

Aioulet un emplacement 

Parcourir 

Aujourd'hui 
Documents OneDrive de enen Eberhardt 

OneDrive - Personnel 

t . '< 2a5î21a47d67W62 . DocumenU 
Organi'.er » Nouveau douter 

ReehefCher dant DocumenU P 

Ce PC 
K Bureau 
1 DocumenU 
> Images 
U Musique 
M Téléchargement: ■ Vidéos 

Wmdovrsô.OS (C 
^ LENOVO (D;) 
Nom de fichier : 25) 

n= Citations,doo 

Jypei Document Word 
Auteurs : chnrtme Mou des: Ajoutez u 

• Masquer les dossiers Enregistrer 

11 est possible que certaines opérations soient plus lentes lorsque vous travaillez sur un fichier stocké sur OneDrive. 
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. 

-iQ. 
jS 
CflJ) 

Le téléchargement vers OneDrive est en cours, Merci de patienter, B99S0000090060! ip m  1 + 100% 

û 
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Travaux pratiques avec Word 2016 

Pour partager le document, cliquez sur le bouton Partager dans le coin supérieur droit de la fenêtre, saisissez 
l'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. 

cricri Eberhardt Partager 

Précédent 
Suivant m 

Comparer 

Comparer 

^<s> La 
Bloquer les Restreindre la 
auteurs - modification 

Protéger 

Partager ▼ X 

nviter des personnes 
îriçnladsrgnnçigihotmail.fr 
Peut modifier * 

Inclure un message (facultatif) 

Partager 

Partager automatiquement les 
modifications : Me demander ' 

cricri Eberhardt 
Modification 

Une autre méthode pour inviter une personne à lire ou à modifier le document consiste à créer un lien de modi- 
fication ou d'affichage seul, et à 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'à cliquer sur le bouton Copier asso- 
cié. Le lien étant ainsi copié dans le presse-papier, il ne vous reste plus qu'à effectuer un Coller dans le message de votre 
correspondant. 

© 
j-J -C 
cri 
>• CL 
o 
U 

Partager 
Inviter des personnes 

Peut modifier ' 

▼ X 

] m 

dure un message (facultatif) 

Partager 

Partager automatiquement les 
modifications ; Toujours 

cricri Eberhardt 
Modification 

cricri Eberhardt 
Propriétaire 

Toute personne ayant un lien de m... 
çjj Peut modifier 

Partager 

< Obtenir un lien de partage 

Lien de modification 
https;//onedrive,llve.com.'redir7page»viewc» Copier 
Toute personne disposant de ce lien peut modifier les 
documents que vous partagez. 

Lien d'affichage seul 
Créer un lien d'affichage seul 

Toute personne disposant de ce lien peut afficher les 
documents que vous partagez, mais pas les modifier. 
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TP 29 • Partager ou travailler à 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 
J dans le navigateur de son ordinateur, de sa tablette ou de son smartphone : il ne doit pas nécessairement avoir 

installé Word sur son appareil. À ce stade il peut le parcourir, l'imprimer, le télécharger ou le partager avec 
quelqu'un d'autre. 

Ql Fichier à partager doo X -f - □ X 
| ÇJ j ^ Microsolt Corporation (US] oiv^.)nvr>,livexom/v;"'A iwp.'ffio-.'ASI.TlAa'OfifPé&ZIISaAapp-VWirdfliauthkpyiiAfao.kSfllWIfidCO ☆ | =- 0 û - 

:i: Word Online Se connecter 
OneDnve Fich»er a parrager ihpl impnm sr ^ Partager ^ Commentaires ••• 

Parc naturel des Vosges du nord 
Forêts de fond de vallée 

■ 

HVÉHiLir 'idr 

Si le destinataire désire le modifier, il lui suffit de cliquer sur le lien Modifier dans le navigateur et le document 
s'ouvre dans Word Online. Le nom du document est affiché dans le coin supérieur gauche de la fenêtre et si ce 
document est en cours de modification par un autre utilisateur, l'information s'affiche dans le coin supérieur droit. 

Dans ce cas, chaque utilisateur va voir apparaître les modifications effectuées par l'autre à mesure qu'elles seront effec- 
tuées (avec un délai de quelques secondes). 

^STrichlat a partagv.docx • □ X 
é- 0 a Microwlt Ccxpolauou (DSI •.ii«l<pvC'lu*com'vi..-JHiOputl-fAfiîiMMTMTWKlIMBwwi'WucUAaultt.c'r ☆ 1 ^ 0 ô 
::: Woid Online OrwDrivs Fichi«r»pj»lai)er *+ Partager | 
FICHIIR ACCm WSFRTION MBtlNPMf «(VISION ATOCUAG! DiWaouset«.uWlai. t OUVRIBDANSWOIO (^B (ikn fheiturdr modifie é^alcment^ 

NtUucMMS • ,S - A" A" » !=-£•«« " '• ^ 
Co°" grRtpfoAut*la   4' s -«.«•*• A- SIS aali- ' ■"«- firtm* Pfwte.paowi* Pol«r 

AaBbC AaBbCc A.BbCc p 
m" "V*' . îïr «caipCKf 

stftn Molilxatan A 

Habitats naturels des Vosges J 

Forêts de fon|d de vallée 

Une troisième méthode pour partager un document consiste à cliquer sur Fichier, Partager, Présenter en ligne. 
Cela revient à 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 à télécharger le document, le destinataire ne pourra 

pas en enregistrer une copie. 

TPWord mue à jour • Word 

-iÛ. 
CflJ) 

û 

Partager 

TPWord mise à jour 
Documents 
Partager 

Partager avec des personnes 

Courtier électronique 

, Présenter en ligne 

q| Publier sur le blog 

Présenter en ligne 
Présenter le document aux personnes pouvant le visionner dans un navigateur web. 
■ Aucune configuration nécessaire 
• Un lien a partager est créé 
■ Toute personne suivant ce lien peut visionner le document que vous présentez en ligne 
■ Le document va être disponible pour le téléchargement. 

Vous avez besoin d'un compte Microsoft pour démarrer la présentabon en ligne. 
En cliquant sur Présenter en ligne, vous acceptez les conditions 
Contrat de service 

Autoriser les spectateurs distants à télécharger le document 
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301 Travailler sur iPad et Dropbox 

La 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 êtes invité à saisir les don- 

nées de votre compte Microsoft ou à en créer un nouveau. Vous avez ainsi accès à tous vos dossiers, 
dès l'installation sur le nouvel appareil. Si vous possédez un abonnement Office365, l'installation sur 
l'iPad est immédiatement accessible. 

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

La page d'accueil de Word propose par défaut l'option Nouveau document ainsi qu'un ensemble de modèles que 
vous pouvez personnaliser. Vous revenez à cette page à tout moment en cliquant sur la flèche Retour dans le coin 
supérieur gauche de la fenêtre. Lorsque vous cliquez sur vos initiales en haut à gauche, vous obtenez la liste des 

services connectés. 

© 
j-J -C 
en 
>• CL 
o 
U 

O 

Compte 

Christine Eberhardt 
cricriladaronne@holmail.tr 

SERVICES CONNECTÉS 

OneDrive - Personnel 
crictiladaronne@holmall,lr 

-h Ajouter un service 

Créer un plan 

LOREM 

Bulletin d'inlormations 

Créer une liste 

lorem Ipsum 
imw1 

> 

Lorem Ipsum 

Écrire un journal 

Prospectus 
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TP 30 • Travailler sur iPad et Dropbox 

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

OneDrive - Personnel 
cncrlladaronneîcholniall Ir 

| iPad 

+ Ajouter un emplacement 

— Plus 

18:12 
Fête de la musique 2013 
Partagé(e) avec . Moi uniquement 

Gîte 
Partagé(6) avec : Certains contacts 0^ 

Guitare 
Partagé(e) avec : Moi uniquement là 
Images 
Panagé(e| avec Certains contacts là 
Musique 
Partagéle) avec . Mol uniquement 

novembre 2013 
Partagé(e) par : charlotte lerôme 

perso 
Partagé(e| avec : Moi uniquement 

Powerpoint 
Panagé(e) par : Christine Eberhardt 

Présentations powerpoint 
Partagé(e| avec . Moi uniquement 

Séjours enfants 
Partagè(e) avec ; Moi uniquement 

Sicovad 
Parlagé(e) avec . Certains contacts 

tableau 
Partagé(e| par, badia brim 

TEST 
Partogéle) avec : Moi uniquement 

TP Word 2016 
Partagefel avec : Moi uniquement 

Nouvelles captures 
Parlagé(e) avec ; Moi uniquement 

TPWord 2016 
17:59 

TPWord mise à jour 
Hier, 09:53 

H] 

□ 

dj 

-iÛ. 
J£ 
CâTi 

û 

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

Ajouter un emplacement 

CONNECTER UN SERVICE CLOUD 

A OneDnve 

A OneDrive Entreprise 
^ Dropbox 

AJOUTER UN EMPLACEMENT SHAREPOINT 
0 URL du site SharePoint 

4 

WËl 

Microsoft Word souhaite avoir accès aux fichiers et dossiers de votre Dropbox. 
o-cHuoaronno^ gmall o 

OneDrive - Personnel 

Dropbox - Personnel 

□ IPad 

+ Ajouter un emplacement 

••• Plus 
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Travaux pratiques avec Word 2016 

La première icône à droite du bouton de retour à la page d'accueil correspond au menu Fichier. Tant que vous 
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. 

© a «b 

19:26 
Documents 

Insertion Disposition Révision Affichage 

Fichier 

Enregistrement automatique . 

Les modifications sont automatiquement enregistrées 
dans IPad 

| 'i Nom 
r| Dupliquer 

l k| Restaurer 

i | Imprimer 

(T) Propriétés 

A 

74 %» 

Q A+ 

KJ] Envoyer des commentaires 

? Aide et support 

iquet pede non pede. Suspendisse dapibus lorein 

>que magna. Intcger nulla.Doncc blandit fcugiat ligula. 

cndrcrit, felis et impcrdict euismod, punis ipsum prctium 

.n lacinia nulla nisl egel sapien. Donec ut est in leclus 

consequat consequat.Etiam eget dui. 

Vivamus A Tellus 

Acncan ncc lorcm. In porttitor. Doncc laorcct noiiummv aumic.Suspendisse dui punis. 

Comme sur l'ordinateur, les menus contextuels s'affichent lorsque vous cliquez sur une image, un tableau, un 
graphique, etc. La figure ci-dessous présente le ruban Image. 

© Q *5 
Documents 

Accueil Insertion Disposition Révision Affichage 

© 
4-1 -C 
en 
>- CL 
o 
U 

Styles Q Ombre Q Réflexion |QJ Renvoyer à la ligne automatiquement 
Image 

.rj' Rogner Réinitialiser 

Lorem Ipsum Dolor Sit Amet 
Couper Copier Coller Supprimer Remplacer. Nouveau commentaire 
Lonsecieiur Mcnpiscmg tin 

a* 

u 
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TP 

31 Publier dans un blog 

Que vous soyez déjà l'auteur d'un blog ou que vous prévoyiez d'en créer un afin de partager avec 
les internautes votre passion pour l'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'être connecté en permanence. 

Prérequis : aucun 
Fichier employé : aucun 
Temps de réalisation : 30 minutes 

Cliquez sur l'onglet Fichier puis choisissez Nouveau. Saisissez « billet de blog » dans le champ Rechercher, cliquez 
sur Billet de blog puis sur le bouton Créer. Aussitôt, la boîte de dialogue Enregistrer un compte de blog vous invite 
à saisir les informations requises pour accéder à votre blog. Cliquez sur Enregistrer plus tord a{\r\ d'ouvrir l'espace 

de travail de Word depuis lequel nous pouvons définir un ou plusieurs comptes de blog. 

Nouveau 

û Accueil 

Titre ; 

EnrcgiiUef un compte de blog -jvsm 
Pour écrire den» votre blog, vou» devei enregistrer un compte de blog, s il n existe pas. Si vous choisissez d enregistrer plus tard, vous devrez fournir les informations nécessaires lors de votre première publication. Si vous n avez pas encore souscrit de compte de blog, veuillez-vous rendre sur le site Office,corn pour connaître la liste des fournisseurs de blog compatibles avec Microsoft Word. 
Qfflce.com 

| Enregistrer maintenant | Enregistrer plus lard 

Billet de blog - 
Fourni par ; Microsoft Corporation 
Publiez sur votre blog A partir de Word I 
Utilisez ces superbes fonctionnalités que vous connaissez et qui vous tiennent tant à cœur, et publiez directement 6 partir de Word. Ajoutez un titre, des catégories, des images, des graphiques SmartArt. des graphiques et bien plus encore. Mars, n'oubliez pas d'utiliser le correcteur orthographique et grammatical de Word avant de publier le billet. Vous ne voudriez pas vos lypos soient vues de tout le monde sut Internet. 

Taille de téléchargement: 13 Ko 
Évaluation: A A A Û îï fl Voles) 

û 

Sur le ruban Billet de blog, cliquez sur le bouton Gérer les comptes qui ouvre la boîte de dialogue Comptes de 
blog. C'est dans cette fenêtre 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, l'étape suivante vous propose de consulter deux 

services gratuits : les espaces MSN remplacés par Wordpress (http;//fr.wordpress.com) ou Blogger (http://www.blogger. 
com). Créez votre compte de blog puis passez à l'étape 3. 

Q. 

o 

mjgi BILLET DE BLOG INSERTION SDLTrados 

a a s: Publier Page ln',ci-r une Ouvriil Gérer les jColler 
• d'accueil calégonc e«iManl\complM J ■ V Reproduire la r 

Blog Presse-papiers 

[Entrez ici I 

jcalibri (Corp • jll A" a" 
i ferme 0 7 » -» A ' * - & • 

fi Texte simple 
Ç 22 

| ^ Modifier | | ■/ Dtl.nu par j 
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Travaux pratiques avec Word 2016 

Dans la boîte de dialogue Nouveau compte de blog, choisissez votre fournisseur dans la liste déroulante puis cli- 
quez sur Suivant. Dans la boîte de dialogue suivante, saisissez l'URL du blog créé s'il vous est demandé ainsi que 
votre nom d'utilisateur et votre mot de passe. Cliquez sur OK puis fermez la boîte de dialogue Comptes de blog. 

Nouveau compte de blog 
Bienvenue dans l'Assistant d'enregistrement de blog. Cet Assistant vous 
aidera à configurer Microsoft Word pour publier des articles dans votre 
blog. Pour commencer, choisissez votre fournisseur de blogs : 

te Blog Choisissez votre fournisseur de blogs v 
Monfi Choisissez votre fournisseur de blogs 
le n ai Blogger 

Blog SharePoint 
Telligent Community 
TypePad 
WordPress 

1 Autres 1 

Nouveau compte WordPress 
Entrez les Informations ci-dessous pour enregistrer un compte WordPress. 
Cliquez sur OK pour contacter votre fournisseur et configurer les paramètres du 
compte. 
Entrez les informations relatives au blog 

URL du billet de blog http:/Apword.wordpress.com/*mlrpc.php 

Entrez les informations relatives au compte 
Nom d'utilisateur tpword 
Mot de passe   
@ [Mémoriset je mot^ 
Options des images 

-Li- 

4 
Dans le document, saisissez le titre du message puis le texte de l'article. Servez-vous des outils du ruban pour la 
mise en forme et activez le ruban Insertion afin d'illustrer votre message avec des images ou des graphiques (le 
copier-coller d'image ne fonctionne pas). Pour tester le résultat en ligne, ouvrez le menu Publier et choisissez 

Publier comme brouillon. 

© 
4-1 -C 
Oi 
'l_ 
>- CL 
o 
U 

Document - Microsoft Word (Évaluation) 
<Si Q -rr .h <f 

* 

w| A - .. 
Billet de blog Insertion 
■n Insérer une catégorie 

Ouvrir einstant 
Pub 1er Page ^ 

d accueil tW Gere'les comptes 
Coller 

Presse-papiers , ^ Publier 
Publier comme brouillon . 

Publierunblogdan^Word-201011 

Callbri (Corpr -11 ' A A :: 
G / § ak. jT] 
A. \m]m m ^ 

Texte simple 

Styles Orthographe 
rapides * » 
Styles ri i Vérification 

Quevoussoyez-déjà-l'auteurd'unblog-ouquevousprévoyez-d'encréerunafindepartageraveclesintemautesvotre- 
passion-pour-rélevage-des-escargots-ou-la-cuisine-mongole.-sachez-que-vous-pouvez-utiljser-Word-pour-échre.-corrlger-et- 
publier-les-messages-sur-votre-blog.-Word-est-en-effet-compatibleavec-laplupart-des-plateformes-de-blog-du-marché-:- 
Bloeeer,-Wordpress,-TypePad,-etc. ■L'avantage-c'est •que-vous-préparez-vos-articles-sans-avoir-besoin-d'étre-connecté-en- 
permanence.H 

!.-♦ Cliquez-sur-ronglet-Fichier,-choisissez-Nouveau,-cliquez-sur-Billet-de-blog-puis-sur-le-bouton-Créer-à-droite.- 
Aussitôt.-laboltede-dialogue-Enregistrer-un-compte-deblogvous-invite-àsaisir-les-informations-requisespour- 
accéderà-votre-blog.-Cliquez-sur-Enregistrer-plustard-afin-d'ouvrirl'espace-delravail-de-Word-depuislequelnous- 
pouvons-définir-un-ou-plusieurs-comptes-de-blog.l) 

a 

2.-* Sur-le-ruban-Billet-de-blog,-cliquez-sur-le-bouton-Gérer-les-comptes-qui-ouvre-laboîte-de-dialogue-Comptes-de- 
blog.-C'est-dans-ce tte-fenétre-que-vous-allez-définir-un-ou-plusieurs-comptes-de-blog-pour-vos-publications.- 
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TP 31 • Publier dans un blog 

Ouvrez votre blog dans le navigateur Internet et vérifiez le résultat en cliquant sur le bouton Aperçu associé. 
Modifiez le document dans Word si nécessaire puis publiez de nouveau comme brouillon pour vérifier. Dès que 
vous jugez le document conforme à votre attente, cliquez sur le bouton Publier. 

r 

Radio Patadi. .j Aide sut les fci ■ PC Astuces - 1 General - Par. (J) WordPress.co @ Modifier l'atl ■? Publier un bit 
C rt O lpword.wordpress,com/?p=78<preview - tare ☆ 

tpword O Follow * Like 

TPWORD 

New Post tpword ■ Q 

0k 

ABOUT 

ARCHIVES 

Publier un blog dans Word 2010 

Que vous soyez déjà l'auteur d'un blog ou que vous prévoyez d'en créer un afin 

MÉTA 

Admin. du Site 
Déconnexion 

Vous avez la possibilité de classer vos articles par catégories. Dans ce cas, vous devez d'abord définir ces dernières 
dans votre compte sur le site du fournisseur de blog, puis cliquer sur le bouton Insérer une catégorie du ruban 
Billet de blog. Word récupère aussitôt la liste auprès du fournisseur et l'affiche sous le titre de l'article. Cliquez sur 

la flèche puis sur la catégorie concernée. Cliquez de nouveau sur Publier pour enregistrer les modifications. 

Billet de 

■ Ir1! * cou,1" U—1 Copier Publier Page fcnséret une {Ouvrir Gérer les Coller d'accueil\calégorie Jfxistanl comptes • ^ Reproduite la mise en (orme 
Blog J   Presse-papiers ri 

G / S at* 

Ce messaje a été repubilé sur ipwofd à 16:03 24, le 27/03/20121 
Publierun-blog-dansWord-201011 
Catégorie -• jChoisissez-t 
Que'VOiJs-soyQ|i£B£]^^jm^^^^g^^^^^HH|^j-d'en<réer-un-afin-de-panager<a 

yolre-blog.Word-est-en-effet-cor 
c'est-Que-VQUs-DreDarezvos-artlcles-sans-avolr-besoin-(lTl-llo"el^nnecté-en-Dermanence.tl 

1.-» Cliquez-sur-l'ongletFlchier,-choisissezNouveau,-cliquez-surBilletde-blogpuis-suflebot 

Pour modifier un article déjà publié, cliquez sur le bouton Ouvrir existant du ruban Billet de blog et choisissez le 
compte de blog puis l'article dans la liste qui s'affiche. Cliquez sur OK : l'article s'ouvre dans la fenêtre Word. 
Modifiez-le puis cliquez de nouveau sur Publier. 

| Billet de blog Insertion Acrobat 

^ ■ a» 
| Publier Page Insérer une Ouvrir Gérer les Coller 

d'accueil catégorie existant comptes 
Blog 

A Couper 
Copier 

f Reproduire la mise en forme 
Presse-papiers  r. 

Calibri (Corp; • 11 
G / S al<« 

Ouvrir le billet existant 
[Entre 

Conpte : tpword j » 

Titre du message 
blier un blog dans Word 2010 

Anraier 
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32 Ajouter 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 plutôt 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 apparaîtront sous 
la forme d'icônes représentant le type de fichier, et le destinataire du document n'aura qu'à cliquer 
dessus pour en lancer la lecture. 

Prérequis : aucun 
Fichier employé : applause.wav 
Temps de réalisation : 5 minutes 

Ouvrez votre document Word puis placez le pointeur là où vous désirez insérer le fichier audio ou vidéo. Sur le 
ruban Insertion, cliquez sur le menu Objet et choisissez Objet. Dans la boîte de dialogue Insérer un objet, activez 
l'onglet Créer à partir du fichier puis cliquez sur le bouton Parcourir. 

"ÔTT 
Accueil 

Cl Page de garde * 
D Page vierge 
•fn Saut de page 

Pagei 

Insertion Création Disposition Références 

Tableau Images Images Formes «n ligne • «.C.plure- 
Tableaux Illustrations 

0ocumcnt3 - Word (Évaluation) 
Publipostage Révision Affichage Ç Dites-no 

«s.,,, w C, &1-"" ' ^ Signet 

Compléments 

m - fl" x 
s voulerfaire.. 

D En-téte- 
D Pied de page • m B-O- 71 Équation 

SI Symbole • 
n ligne 
Media 

n- 
Commentaires En-tète et pied de page 

Nouvel objet i Créer à partir du fichier j 
tJom du fichier ; 

Parcourir..! 

Résultat 
r—k Insère le contenu du fichier ofm que vous rrul puissiez ensuite le modifier a l aide du programme utilisé pour le créer. 

□ Ljer au fichier 
□ Afficher sous forme d'icône 

| OK Annuler 

Objet 
Insérer un objet incorpore, tel qu ur document Word ou un graphique E 

Localisez puis sélectionnez sur votre disque dur le fichier audio ou vidéo, cliquez sur Insérer puis sur OK dans la 
boîte de dialogue Insérer un objet. Le fichier audio ou vidéo apparaît aussitôt dans le document sous la forme de 
l'icône associée à ce type de fichier, complétée du nom du fichier. Le lecteur doit double-cliquer sur cette icône 

pour ouvrir le fichier dans le lecteur par défaut associé. 
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Enregistrer systématiquement 

331 une copie de sauvegarde 

Vous savez qu'il faut systématiquement enregistrer tous vos fichiers en double au cas où ces der- 
niers seraient endommagés ou perdus. Vous en êtes conscient et vous effectuez cette double sau- 

vegarde la plupart du temps, en fin de journée ou à la fin d'un travail (de préférence sur un disque 
dur différent, ou une clé USB). Cependant, pourquoi ne pas demander à 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 

1 
Cliquez sur le menu 
Fichier puis sur Options. 
Dans la boîte de dia- 

logue Options Word, choisissez 
Options avancées dans la co- 
lonne de gauche puis faites glis- 
ser le curseur afin d'afficher la 
section Enregistrement. Cochez 
la case Toujours créer une copie 
de sauvegarde puis cliquez sur 
OK. 

Options Word 

Général 
Affichage 
Vérification 
Enregistrement 
Langue 
Options avancées 
Personnaliser le ruban 
Barre d'outils Accès rapide 
Compléments 
Centre de gestion de la confidentialité 

O Imprimer gostScript sur texte 
0 Imprimer uniquement les données d'un formulaire 

Enregistrement 
Demander avant d'enregistrer le mgdele Normal 

|i<i Toujours créer une copie de sauvegarde 
1 Copier sur votre ordinateur les fichiers stockés à distance et mettre à Jour le fichier distant i 

l'enregistrement 
|V] Autoriser les enregistrements en arnére-plan 

Préserver la fidélité lors du partage du document : Documentl 
E ] Enregistrer les données de formulaire en tant que fichier texte délimité 

Pour ouvrir une copie de sauvegarde, cliquez sur Fichier, Ouvrir puis Parcourir. Dans la zone Type de fichiers, 
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 Type, le type de fichier de la copie de sauvegarde affi- 

ché est Microsoft Word Backup Document. Double-cliquez sur celui-ci pour l'ouvrir. Si vous souhaitez l'utiliser comme un 
document Word ordinaire, enregistrez-le au format Word. 

sCL 
jS 
qîj) 

û 

5] Ouvrir 
o » ¥ Bibliothèques ¥ Documents ¥ Mes documents ¥ TPWord ¥ 

Organiser * Nouveau dossier 
Ejl Microsoft Word 

'tt Favoris 
■I Bureau 
V Dropbo* 
fô] Emplacements récents 
£ Téléchargements 
^ SkyDhve 

Photos iCIoud 

[rt Bibliothèques 
[?1 Documents 
i^] DropBox 
\¥m\ Images 
qfr Musique 
Q Vidéos 

Groupe résidentiel 

'■i OrHmuteiif 

Bibliothèque Documents 
TP Word 
Nom 

Nouvelles figures 
: Fichiers d'exercices 
i. Figures 

& TP.supplementaires-pdf 

^ :rd Copie de 
Çf TP22,doc 
0 TP18.doc. 
8' TP19.doc* 
aLi TP17.docx 
au TPIS.docx 
S" TP14.docx 
O1" TPIS.docx 
3" TP12.docx 
Sf TPWord m 

àjour.wbk 

e à jour.doc 

s de TPWord mise àjour.wbk 

Modifié le 
12/10/201317:21 
12/10/201315:49 
12/04/20120*48 
12/10/201317:30 
IWiltliJCIlj liiOilL, 
50/08/201312:09 
JJ.Ud'Allj W.A! 
25/08/201316:57 
25/08/2013 16:57 
23/08/20131534 
22/08/20131537 
21/08/201318:44 
21/08/201315:59 
21/08/20131532 
19/08/201314:58 

Organiser pa 

Type 

•C Très grandes icônes 

w Grandes icônes 
. Icônes moyennes 

Dossiel 
Dossier 
Dossier 

4 070 Ko Adobe. 
317 Ko Microsoft Word Docu... 

* 316 Ko Microsoft Word Backu- 
6 972 Ko Microsoft Word 97 - 20... 

17 Ko Microsoft Word Docu... 
17 Ko Microsoft Word Docu... 
16 Ko Microsoft Word Docu... 

155 Ko Microsoft Word Docu». 
296 Ko Microsoft Word Docu... 
510 Ko Microsoft Word Docu... 

24 Ko Microsoft Word Docu... 
625 Ko Microsoft Word 97 - 20... 

' Mosaïques 
Contenu 

| Toux le fichitts f 
i Q""" H C 

P 
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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 à partir de listes. 

Vous découvrirez enfin un mode d'impression un peu particulier : l'impression en livret. 

Ç Dites-nous ce que vous voulez faire.. 

C? Règles ' 
t q Faire correspondre les champs 

amps de fusion Bloc Formule Insérer un champ 
n surbrillance d'adresse d'appel de fusion- le Mettre à jour les étiquettes 

Champs d écriture et d'insertion 

Publipostage Révision Affichage 

il É fil 
Formule Insérer un champ 

<^> M i |l | ► H 
[p Rechercher un destinataire 

Aperçu des 
résultats Rechercher les erreurs 

Aperçu des résultats 

^^1 ocAd resse >>P^ 

Documentl - Word (Évaluation) 

Publipostage Révision Affichage 9 Dites-nous ce que vous voulez faire., 

□à H? Règles - 
□ 4 t □ Faire correspondre les champs ïamps de fusion Bloc Formule Insérer un champ 

en surbrillance d'adresse d'appel de fusion- le Mettre à jour les étiquettes 
Champs d écriture et d Insertion 

H 4 ► M 
[p Rechercher un destinataire 

Aperçu des 
résultats LèJ Rechercher les erreurs 

Aperçu des résultats 

Monsieur Albert Dupo 

2 GRANDE RUE 

L400 BEAUCHASTEL 

-iQ. 
jS 

CflTi 

Un TP, disponible sur www.dunod.com, explique comment enregistrer un raccourci clavier. 

o 
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341 Imprimer un livret 

Avec Word, l'impression d'un livret consiste à imprimer un document à 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 dès 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 

1 
Ouvrez un document vide. Cliquez sur le lanceur de boîte de dialogue Mise en page du ruban Disposition, puis 
sur l'onglet Marges. Dans la liste Afficher plusieuis pages, sélectionnez Disposition livre. Si le document n'est pas 
configuré en orientation Paysage, Microsoft Word lui affecte cette orientation. 

Accueil 
■M- 

Création Disposition Références Publipostage Révision Affichage Ç Dites-nous ce que vous voulez faire. 

ID É 
^3 «M Sauts de pages • Retrait 

Marges Orientation Taille Colonnes |;D Numéros de lignes • îsÀgauc. 
bc' Coupure de mots - À droit 

Mise en page o 

^Esgacement 
Mise en page 

Marges Papier , Disposition 
Marges 

Portrait Passage 
Pages 

Afficher plusieurs pages : Normal 
Normal 
Pages en vis-é-vls 
2 pages pat feuille 

Appliquera: A tout le document j v | 

n -r 

Haut; 2,5 cm C Bas; 2.5 cm t 
gauche ; 2.5 cm y Qroite ; 12.5 cm |jj| 
Reliure : 0 cm tri Position de la reliure : Gauche Ivl 

Définir pat défaut 
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TP34* Imprimer un livret 

Dans les zones Intérieur et Extérieur, saisissez 
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 à 
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. 

Mise 

Marges Papier Disposition 
Marges 

Haut: 
Intérieur ; 
Reliure : 

Orientation 

2,5 cm 
2,5 cm 
1 cm 

Bas: 
Extérieur : 
Position de la reliure : 

2,5 cm 
k5{w fel 

À l'intérieur 

a ® 
Passage Portrait 

Pages 
Afficher plusieurs pages : | Disposition Livre 
Feuillets par llyret : 

A 
Tous 

Aperçu 

H 
S Auto /> 

4 
8 
12 
16 V 

à: f A tout le 

Définir pat défaut OK Annuler 

- Au moment d'imprimer, cliquez sur l'onglet Fichier 
* puis sur imprimer. Dans la boîte de dialogue 

imprimer, définissez les options nécessaires à une 
impression sur les deux côtés du papier. Si votre impri- 
mante est recto verso, sélectionnez les options souhaitées 
dans les propriétés de l'imprimante. Sinon, activez la case à 
cocher Impression recto verso. Word imprime toutes les 
pages qui se trouvent d'un côté du papier, puis vous invite 
à retourner la pile et à réinsérer les feuilles. 

Paramètres 
lîpN Imprimer toutes les pages 
'lisJ L'ensemble du document 

Pages: 
Imprimer manuellement en... 

El 
impression recto 
Impnmer uniquement sur un côté de la page 

# 
Imprimer manuellement en recto verso 
Recharger le papier lorsque le système vous invite à imprimer le verso 

□ 
A4 (210 x 297 mm) 
21 cm x 29,7 cm 

m 
Dernier paramètre de marge... 
Gauche : 2,5 cm Droite ; 2,... 

Mise en page 

Sélectionnez l'étendue de pages que vous 
souhaitez imprimer. Si vous cliquez sur 
imprimer la page active, Word imprime la 

page indiquée ainsi que les trois autres pages appar- 
tenant à la même 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. 

Paramètres 
Imprimei toutes les pages 

i: 

Q 

Imprimer toutes les pages 
L'ensemble du document 
Imprimer la sélection 
Seulement le contenu sélectionné 
Imprimer la page active 

Impression personnalisée 

Descriptif du document 
Descriptif du document 
Il s agit de la liste des propriétés, telles que le nom, l'auteur et le titre du fichier 



M Publipostage : lancer des invitations 

I à partir d'une liste de contacts 

A l'ère 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-à-dire la lettre ou le message que va recevoir chaque destinataire, et une 
source de données, c'est-à-dire une liste de noms et d'adresses des personnes à 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 : Listc-piiblipostagc.xls et Lcttrc-publipostagc.docx 
Temps de réalisation : 30 minutes 

1 Commencez par préparer la liste des destinataires du publipostage. Il peut s'agir d'un tableau Word, d'un tableau 
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 caractère spécifique (virgule, point-virgule, 

tabulation, etc.). Si vous devez créer cette liste de A à Z, faites-le de préférence dans Excel (le fichier Liste-publipostage, 
xls est fourni en exemple). 

Presse-papiers ri Police Fi Alignement 

Al ✓ f. Civilité 

A B C D E F 
1 (Civilité INOIH Prénom Adresse CP Ville 
2 Monsieur Dupont Albert 2 Grande rue 01400 Beauchastel 
3 | Madame Durant Adeline 255 rue de Genève 02400 Aix les bains 
4 Madame Marchai Véronique 3 rue des poiriers 88000 Epinal 
5 Monsieur Cunin Olivier 25 avenue Thiers 54000 Nancy 
6 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 15630 ions 

2 
Créez et sauvegardez la lettre d'invitation contenant l'information qui sera identique dans toutes les lettres. 
Réservez de la place pour le nom et l'adresse du destinataire au niveau de la fenêtre de l'enveloppe (le modèle 
Lettre-publipostage.docx est fourni en exemple). 

Monsieur le maire de Plaisante-ville 
1 me de d'hôtel de ville 
99000 Le trou au bois 

Emplacement réservé aux 
coordonnées du destinataire 

27 mars 2013 

Madame-Monsieur, 

J'ai le plaisir de vous inviter, vous et votre famille, à la réception organisée par le 
comité des fêtes, le 21 juin à l'occasion de la fête delà musique. Un cocktail vous 
sera offert à partir de 19h00 sur la place delà mairie. 



TP 35 • Publipostage ; lancer des invitations à partir d'une liste de contacts 

Sur le ruban Publipostage, cliquez sur le bouton Sélection des destinataires. Cliquez sur Utiliser la liste existante, 
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 complètes et mises à jour, c'est un fichier de données parfait. Cliquez 

simplement sur Sélectionner à partir des contacts Outlook, puis choisissez votre dossier Contacts. Dans la boîte de dialogue 
Sélectionner le tableau qui apparaît, cliquez simplement sur OK (la liste se trouve sur la FeuiH du classeur). 

Accueil Insertion Création Disposition Références Publipostage 

a li Ë, S D 
Enveloppes Étiquettes Démarrer la fusion et Sélection des Modifie! la liste Champs de lusion 

le publipostage • destinataires ' 'il- r eir en ,ufb m r d j 
Créer Démarrer In tij SP Entrer une nouvelle liste... 

□ Utiliser une liste esistante... 
El Sélectionner dans les contacts Outlook... 

Révision Affichage 9 Dites-nous ce que vous voulez faite- 
C? Régies- 

Nom Description Modifiée le Créée le Type 
11/7/2013 4:12:13 PM 11/7/2013 4:12:13 PM TABLE 

IH FeuilJS 11/7/2013 4:12:13 PM 11/7/20134:12:13 PM TABLE 
QUI NotesS 11/7/20134:12:13 PM 11/7/2013 4:12:13 PM TABLE 

< > 
] La piemiéte ligne de données contient les en-tètes de colonnes 

4 
Notez que tous les boutons qui apparaissaient précédemment en grisé sont maintenant actifs. Cliquez sur le 
bouton Modifier la liste de destinataires pour vérifier votre liste et éventuellement trier les destinataires. La boîte 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 l'en-téte de cette colonne. 
Vous pouvez supprimer une coche devant la colonne Nom pour désactiver le destinataire correspondant. 

Fusion et publipostage : Destinataires 
La liste des destinataires suivante sera utilisée dans le processus de fusion. Vous pouvez complétef ou modifier cette liste à 
l'aide des opbons a-dessous. Utilisez les cases à cocher pour ajouter ou supprimer des destinataires. Cliquez sur OK lorsque 
votre Este est prèle à remploi. 
| Source de données IPJ Nom -v | Prénom Adresse » | Ville «J 
liste-publipostage.xls m P" Dupont Albert 12 GRANDE RUE BEAUCHASTEl B 
liste-publipostage.xls F Durant Adeline 255 RUE DE GENEVE A1X LES BAINS 
liste-publipostage-xls F Marchai Véronique 43 RUE D'AVEJAN ALES 
liste-publipostage.xls F Cunin Olivier 27 RUE G1LARDONI ALTKIRSH 
liste-publipostage-xls F Schirmann Claude 1 PLACE SAINT PIERRRE APT 
liste-publipostagejds F Colin Christiane 3 BIS RUE DE COURCEL... ARBOIS 
liste-publipostage-xls F Eberhardt Franck 1 BIS AVENUE CHARLE... ARC les G RAY 
liste-publipostage-xls F Servin Sophie 11 route de Remiremont ARCHES 
« j m > 

Source de données 
liste -publipostage. xls 

».,■ | | Actualisé 

Affiner la liste de destinataires 
Trier... 

"fil EiESLcu. 
^1 Rechercher les doublons... 
é*| Rechercher un destinataire. 
EJ' Vajlder Iqs adresses... 

Vous pouvez « filtrer » la liste, c'est- 
à-dire ne conserver que certaines 
catégories de destinataires, en cli- 

quant sur la flèche à côté de l'en-téte de 
colonne contenant la valeur sur laquelle 
vous voulez appliquer le filtre. Si vous cli- 
quez sur la flèche de la colonne Civilité, par 
exemple, et que vous cliquez sur Monsieur 
(voir ci-contre), la liste va se limiter à tous 
les messieurs. Sélectionnez de nouveau 
Tout pour n'exclure personne. 

Fusion et publipostage : Destinataires 
la Este des destinataires suivante sera uùksée dans le processus de fusion. Vous pouvez compléter ou modifier cette Este à 
l'aide des options a-dessous. UDksez les cases à cocher pour ajouter ou suppriner des destinataires. CEquez sur OK lorsque 
votre liste est prête à l'emploi. 
F Nom w Prénom ^ Adresse ^ Vêle -, | Civilité CP - 

Ici Dupont Albert 12 GRANDE RUE BEAUCHASTEL 
Si 

In croissant O 
F 
F 

Cunin 
Schirmann 

Olivier 
Claude 

27 RUE GILARDON1 
1 PLACE SAINT PIERRRE 

ALTKIRSH 
APT Tn décroissant 

F Eberhardt Franck IBIS AVENUE CHARLE... ARC les GRAY (Tout) 
F Courval Philippe 52 RUE GAMBETTA ARRAS Monsieur 

(Vides) ^ F Dupont Albert 9 RUE SAINT AUBERT ARRAS 
F 
F 

« 

Eberhardt 
Courval 

Franck 
Philippe 

8 COURS BARTHELEMY 
7 RUE PASTEUR 

AUBAGNE 
AUNEAU 
II» 

(Non vides) 
(Avancées...) - 

Source de données Affiner la Este de destinataires 
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Travaux pratiques avec Word 2016 

Pour appliquer un filtre plus élabo- 
ré, choisissez la dernière option de 
la liste (Avancées...). Dans la boîte 

de dialogue Filtrer et trier, vous allez 
construire le filtre en choisissant les critères 
ligne par ligne. Dans la boîte 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 critères sont 
enregistrés puis vérifiez que la liste obte- 
nue est correcte. 

Filtrer et trier 

Fillier les enregistrements Trier les enregistrements 
Champ : 

o^i!? 

Effacer tout 

Comparaison ; Comparer à : 
Civilité 3 Égalé [7 
Civilité 0 Égalé [7 
Adresse Q Contient j » 

_ B I- 
H '■ 
M I- 

Madame 
Foch 

Annuler 

Vous devez maintenant insérer 
dans la lettre les différentes infor- 
mations en provenance de la liste. 

Cliquez à l'emplacement prévu pour le 
bloc adresse (affichez les caractères mas- 
qués pour visualiser les lignes vides) puis 
sur le bouton Bloc d'adresse du ruban 
Publipostage. Dans la boîte de dialogue 
Insertion du bloc d'adresse, choisissez à 
gauche le format pour le nom du destina- 
taire en observant le résultat à 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 
n'a pas correctement interprété les en-tétes 
de colonne. 

nsertion du bloc d'adresse 
Spéaficstlon des éléments d'adresse 

[/| Insérer le nom du destinataire sous le format ; 
Pierre Martin >. 
Pierre L Martin Jr. 
M. Pierrot L Martin >. M. Pierre Martin Jr. M, Pierre L Martin Jr, - 

Aperçu 
Voio un aperçu de votre liste de destinataires ; 

Il I [>w 
Atoert Dupont 
2 GRANDE RUE 
BËAUCHASTEL 

|7| Insérer le nom de la sodété 
|yi Insérer l'adresse postale : 

Ne )amais mdure le pays dans l'adresse 
Toujours indure le pays dans Tadresse 

(5) N'inclure le pays que lorsqu'il est dfférent de : 
IP"™* I -1 

|yj Format de Tadresse selon la région/le pays de destination. 

Corriger les problèmes 
Si des éléments de voire bloc d'adresse sont manquants ou désordonnés, utiliser Fave correspondre les champs pour identifier les éléments d'adresse corrects dans votte liste de diffusion. 

| Faire corresponde les ehagya... 
Annuler 

8 
Dans ce cas, il faut lui expliquer quelles colonnes font partie de l'adresse et à quel niveau. Cliquez sur le bouton 
Faire correspondre les champs (à droite). Dans la colonne de droite, cliquez sur la flèche de chaque élément mal 
positionné puis choisissez l'intitulé approprié dans votre liste. « CP », par exemple, doit apparaître en face de 

« Code postal », et « Civilité » en face de « Titre ». 

Correspondance des champs 
Pour pouvoir ubiiser les fonctionnalités spéciales, la fonction Fusion et 
publipostage doit savoir quels champs dans votre liste de destinataires 
correspondent au* champs obligatoires. Utilisez la liste déroulante pour 
sélectionner le champ de liste de destinataires approprié pour chaque 
composant de champ d'adresse. 
Nécessaire pour le bloc d'adresse 

Prénom 
Nom 
Suffixe 
Sodété 
Adresse 1 
Adresse 2 
Vile 
Code postal 
Pays ou région 

Information optionnelle 
Identificateur unique 
Titre 

Prénom Q 
Nom 3 
(sans correspondance) 3 
(sans correspondance) 3 
Adresse !■! 
(sans correspondance) 3 

ivfc ra 
(sans correspondance) 3 
(sans correspondance) 3 

8 

(sans correspondance) 3 
(sans correspondance) ^ 1 * 

Utilisez les listes déroulantes pour choisir le champ de votre base de données qui 
correspond aux informations d'adresse que la fonction Fusion et publipostage 
nécessite (liste de gauche). 

Mémoriser cette correspondance pour ce jeu de sources de données sur cet 
ordinateur 

Correspç 

civilité 
[ Prénom 
Nom 

Pour pouvoir utiliser les fonctionnalités spéciales, la fonction Fusion et 
publipostage doit savoir quels champs dans votre liste de destinatares 
correspondent aux champs obligatoires. Utilisez la kste déroulante pour 
sélectionner le champ de liste de destinataires approprié pour chaque 
composant de champ d'adresse. 
Nécessaire pour le bloc d'adresse 

Titre 
Prénom 
Nom 
Suffixe 
Sodété 
Adresse 1 
Adresse 2 
Vile 
Code postal 
Pays ou région 

Information optionnelle 
Identificateur unique 

S 
s 

(sans correspondance) 3 
□ 
S 
S 
S 

(sans correspondance) 
i Adresse   
i (sans correspondance) 
Vdle 

8 

(sans correspondance) 3 

(sans correspondance) 3 * 
Utilisez les listes déroulantes pour chois» le champ de votre base de données qui 
correspond au* informations d'adresse que la fonction Fusion et publipostage 
nécessite (liste de gauche). 
O Mémoriser cette correspondance pour ce jeu de sources de données sur cet 

ordinateur 

3Ç Annuler 



TP 35 • Publipostage ; lancer des invitations à partir d'une liste de contacts 

Vérifiez dès à présent le résultat de l'insertion de ce bloc en cliquant sur le bouton Aperçu des résultats. Le champ 
« Bloc Adresse » est alors remplacé par le bloc d'adresse du premier enregistrement de la liste. Cliquez sur les 
flèches Suivant ou Précédent du même groupe de commandes pour afficher le résultat avec les enregistrements 

suivant/précédent de la liste. Vous pouvez très bien continuer le publipostage en mode Aperçu. 

Publipostage 

i i 

Révision Affichage Ç Dites-nou: 
C? Régl« • 

e que vous voulez faire.. 
M < (i ► M 
tp Rechficher un destinataire — ?q Faire correspondre les champs amps de fusion Bloc Formule Insérer un champ Aperçu des _ 

n surbrillance d'adresse d'appel de fusion- • Mettre à jour l« étiquettei résultats [\. L2 R«hercher'es 
Champs d écriture et d'Insertion Aperçu des résultats 

resse»P^ 

Documentl - Word (Évaluation) 
Publipostage Révision Affichage Ç Dites-nous ce que vous voulez faue 

i n g g r?Ri9leî' «€*> t q Faire correspondre les champs ïamps de fusion Bloc Formule Insérer un champ Aperçu des _ 
m surbrillance d'adresse d'appel de fusion - • Meit.e à jour les cliquettes résultats [\ 15 Rechercher les erreurs 

Champs d'écriture et d'Insertion Aperçu des résultats 

H ^ [i ► M 
Rechercher un destinataire 

Monsieur Albert Dupo 

2 GRANDE RUE 

1400 BEAUCHASTEL - 

10 
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 l'orthographe 
de « Cher ». Cliquez dans la lettre à l'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. 

PUBUPOSTAGE RÉVISION AFFICHAGE DÉVELOPPEUR 

[1|| F=| fiâ ^Rè9les' 
t □ Faire correspondre les cham| Bloc Formule Insérer un champ 

d'adresse d'appel^ de fusion- ' Mettre à jour les étiquettes 
Champs d'écriture et d'Insertion 
Formule d'appel 
Ajouter des salutations dans votre document. 

11 
Choisissez le format de cette formule dans la première ligne de la boîte 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 Aperçu. 

Insérer une formule d'appel 
Format de la formule d'appel : 

Cher [Vj pierre Martin Jr, □ E 
Formule d'appel pour les noms de destinataires non valides ; 

Madame. Monsieur. p»] 
Aperçu 
Voici un aperçu de votre liste de destinataires : 
Kl <1 ] > h 

Cher Adellne Durant, 

Corriger les problèmes 
SI des éléments de votre ligne d appel sont manquants ou désordonnés, 
utilisez Faire correspondre les champs pour identifier les éléments 
d'adresse corrects dans votre liste de diffusion. 

Faire correspondre les champs.,, | 
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12 
Si d'autres parties de la lettre doivent comporter ponctuellement des informations en provenance de la liste, cli- 
quez à l'emplacement voulu dans le texte puis cliquez sur la flèche du menu Insérer un champ de fusion. Choisissez 
l'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 Révision Affichage Ç Dites-nous ce que vous v< 

M D 0 D B 
ion et Sélection des Modifier la liste Champs de fusion Bloc Formule 
ge- destinataires - de destinataires en surbrillance d'adresse d'appel 
et la fusion et le publipostage Champs 

C? Règles - 
ta Faire correspondre les c Insérer un champ 

de fusion - - ■ ■ Mel,,e à J00'les é,it1ue 

Civilité 
N°m 

Prénom 
Adresse 
CP 

Je vous prie de recevoir, «Civilité» «Nom»|, m ville lées. 
adresse_de_messagerie 

13 
Cliquez suv Aperçu des résultats si vous étiez revenu en mode Champ. Si vous préférez continuer à travailler dans 
ce mode, vous pouvez cliquer sur le bouton Champs de fusion en surbrillance pour que les champs insérés soient 
facilement repérables dans le document. 

Disposition 

S 

destinataires • de destinataires 
sion et le publipostage 

Références Publipostage Révision Affichage Ç Dites-nous ce que vous voulez faire. 
D? Règles - 
?□ Faite correspondre les champs Bloc Formule Insérer un champ 

d'adresse d'appel de fusion- 1© Mettre àjour les étiquettes 
Champs d'écriture et d'insertion 

S 1 i i 
Sélection des Modifier la liste Champs de fusion 

en surbrilla 

H 4 2 ► H 
Rechercher un destinataire Aperçu des 

résultats U* Rechercher les erreurs 
Aperçu des résultats 

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 reperer 

2400 AIX LES BAINS l'emplacement auquel le contenu en 
provenance de la liste de destinataires sera 
inséré. 

3 septembre 2016 

Chère Madame Durant, 

J'ai le plaisir de vous inviter, vous et votre famille, à la réception organisée par le comité des fêtes, le 
21 juin, à l'occasion de la fête de la musique. Un cocktail vous sera offert à partir de 19h00 sur la 
place de la mairie. 

Je vous prie de recevoir, Madame Durant, mes salutations distinguées. 



TP 35 • Publipostage ; lancer des invitations à partir d'une liste de contacts 

14 
Si vous savez qu'un destinataire particulier risque de ne pas être 
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 l 

Rectiercher: | 
Regarder dans ; o Jous les champs 

© £e champ F 
Civilité 
Prénom = 
CP 
Ville - 

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 à l'emplacement de la partie « variable » puis cliquez sur le bouton Règle et choisissez Si... Alors... Sinon. 

Disposltk Références Publipostage Révision Affichage 

S i' !■ i i 
élection des Modifier la liste Champs de fusion Bloc Formule Insérer un champ 
estinataires • de destinataires en surbtillance d'adresse d'appel de fusion- 
on et le publipostage Champs d écriture et d 

Ç Dites-nous ce que vous voulez faire. 
Q Régies - 

Qemander... 
Remplir... 

A cette occasion, il vous sera remis [ due vous irez retirer £ 

Je vous prie de recevoir, Madame Durant, mes salutation: 

S'..AIors...Sinon... 
£ Pnr>qi-.lr Hf 

Si...Alors...Sinon... 
- enremsli. de fm 

N0 séquence de fusion 
Suivant 
Suçant Si.., 
Définir Signet... 
Sauter l'gnregistrement si... 

<^> 
Aperçu des 

résultats 

M 
IpRo 
ÊRo 

Aperçu 

16 
Choisissez dans la première liste le nom 
du champ sur lequel s'applique le test, 
sélectionnez un élément de comparai- 

son dans la seconde puis saisissez dans le 
champ texte à droite la valeur de comparaison. 
Attention, il faut que cette valeur soit absolu- 
ment identique à 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 à celle saisie dans le champ 
Comparer avec. « Monsieur » suivi d'un espace 
est différent de « Monsieur » tout court. C'est 
de l'informatique ! 

Insérer le mot clé ; Si 

SI 
ffom du champ : 
Civilité 

Insérer le texte suivant : 

Élément de comparaison : 
|"^"| est égal à 

Comparer avec : 
v, Monsieur 

une casquette 

Sinon, celui-ci ; 
une rose| 

17 
Saisissez ensuite le texte à insérer si la condition est vraie (une casquette pour les messieurs) et dans le dernier 
champ, le texte à insérer dans tous les autres cas (une rose pour les dames et demoiselles). Cliquez sur OK et 
balayez plusieurs enregistrements en cliquant sur les flèches Suivant/Précédent pour vérifier la pertinence des 

insertions. 

-rû. 
JE 
CflJ) 

û 

ation Disposition Références Publipostage 

rs m □ 

Révision Affichage Ç Dites-nous ce que vous voulez faire. 
D Régies - 
t □ Faire correspondre les champs et Sélection des Modifier la liste Champs de fusion Bloc Formule Insérer un champ 

destinataires - de destinataires en surbrillance d'adresse d'appel de fusion- le Mettre à jour les étiquettes 
a fusion et le publipostage Champs d'écriture et d'insertion 

piace ue id iridine. 

«Q>> 
Aperçu des 

résultats 

A cette occasion, il vous sera remis une rose que vous irez retirer auprès du comité. 

Je vous prie de recevoir, Madame Durant, mes salutations distinguées. 
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18 
Quand le document vous semble correct en mode Aperçu des résultats, il est temps de lancer la fusion, c'est-à-dire 
de générer l'ensemble des documents personnalisés avec chaque élément de la liste. Cliquez sur Terminer 8. fu- 
sionner puis choisissez une des trois options : cliquez sur Modifier des documents individuels pour afficher dans 

Word l'ensemble des lettres générées. Une boîte de dialogue intermédiaire vous offre la possibilité de ne fusionner qu'une 
partie des documents. Cliquez simplement sur OK pour tout fusionner. Cette première option est la plus prudente car elle 
permet de parcourir une dernière fois les lettres générées et de modifier éventuellement certaines d'entre elles dans le 
cas où le destinataire présente une particularité. Il suffit ensuite de cliquer sur l'option Imprimer de l'onglet Fichier pour 
lancer l'impression de l'ensemble des documents. 

Terminer fit 
fusionner- 
Çq Modifier des documents individuels... 

Imprimer les documents... 
Ç*1 Envoyer des messages électroniques,.. 

Fusion avec un nouv. doc. 

Fusionner les enregistrements 

Enregistrement en tours 
©D£; à: F 

OK 

19 
Si vous cliquez sur Imprimer les documents, ces derniers sont fusionnés et directement transmis à l'imprimante, 
sans s'afficher à l'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 À, sélectionnez la 

colonne contenant l'adresse électronique. Dans le champ Ligne Objet, saisissez l'objet que chaque destinataire verra appa- 
raître à réception du courrier électronique. Dans la liste Format des messages, vous pouvez choisir Pièce jointe pour que 
le document soit transmis de cette façon et ne s'affiche comme message. L'option HTML transmet le document en mes- 
sage tel qu'il se présente dans Word. 

fr 
Terminer & 
fusionner' 

Çq Modifier des documents individuels... 
C^g, Imprimer les documents... 

S» Envoyer des messages électroniques... 

Fusionner avec un message électronique 

HTML 

Options des messages 
À: 

ligne Objet : 

Format des messages : 

Envoyer des enregistrements 
lous 

Ç1 Enregistrement en cours 
ODf. 1 À: " 

adresse de messaoene 

OK Annuler 

20 
Si vous prévoyez de réutiliser ce document de 
publipostage, enregistrez-le. Vous conservez ainsi 
sa connexion à la liste des destinataires. Lorsque 

vous rouvrirez le document, un message vous deman- 
dera si vous souhaitez vous connecter à la même liste (si 
vous aviez cliqué sur Modifier des documents individuels, 
vous pouvez également enregistrer l'ensemble des docu- 
ments générés dans un seul fichier, mais il risque d'être 
volumineux). 

L ouverture de ce document exécute la commande SQL suivante ; 
j SELECT * FROM FeulllS 

Des données de votre base de données seront msérees dans le document. Voulez-vi 
| Aflicher I aide >> | 



] Imprimer les bulletins de notes 

36 de toute une classe 

Vous l'avez compris, le publipostage n'est pas uniquement destiné à remplir la partie destinataire 
des lettres d'un envoi en nombre. Il permet de générer x fois le même 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 à 
partir du tableau d'enregistrement des notes des élèves. 

Prérequis : TP35 
Fichiers employés : Liste-publipostage.xls et Bulletin-02.docx 
Temps de réalisation : 20 minutes 

1 
Ouvrez le document Bulletin-02.docx puis activez le ruban Publipostage. Cliquez sur Sélection des destinataires, 
localisez le fichier Liste-publipostage, double-cliquez dessus puis sélectionnez la feuille intitulée Notes$. Cliquez 
sur OK. 

Sélectionner le tableau 

Nom Description Modifiée le Créée le Type 
UD FeuillS 10/9/2013 10:43:13 PM 10/9/2013 10:43:13 PM TAB1E 
H FeuiIBS 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 

m 1 ► 
0 la piemière ligne de données contient les en-tétes de colonnes 

_ Effacez « Nom Prénom », et insérez les champs « Nom » et « Prénom » comme expliqué au TP précédent. Cliquez 
^ ensuite dans les différentes cases de moyenne de l'élève et insérez à chaque fois le champ de la matière corres- 

pondante. Les colonnes des moyennes de la classe, minimum et maximum ont été remplies à la main puisqu'elles 
font partie des données fixes. Insérez aussi le champ « date_de_naissance » à l'emplacement prévu. 

H 

Accueil 

S 

Insertion Création Disposition Références Publipostage Révision Affichage 

Enveloppes Étiquettes Démarrer la 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 

Créer Démarrer la fusion et le publipostage Champs 

«Nom» «Prénom» 

«Titre» 

«éditeur» 

«Enregistrer 

de fusion * 
Nom 

Prénom 

Titre 

éditeur 

Création 

Q Réc 

Fai' 
[C-Me 
•tion 

«année» 
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Le bulletin de notes est rempli, il ne reste plus qu'à calculer les moyennes. Cliquez dans la case de la moyenne 
générale de l'élève puis sur le bouton Formule du ruban Disposition (Outils de tableau). Par défaut, la boîte 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). 

Îispoîition Références Publipostage Révision Affichage Création Disposition Ç Dites nous ce que vous voulez fane 
Insérer dessous I - Fustonner J D |o,5icm T |BÎ raran A3 fffi 
Insérer * gauche Supprimer 

JA 1 ® RW v» llgnn J 
_ M _ Z tSConvM... Insérer _     i Orientation Marges de Trier u-dessus Insérer à droite q Fractionner le tableau r-i Ajustement automatique * lad fe) r*J jy |a cellule Cy* Formule 

j Fractionne* 

Taille a a cellule Alignement 

Bulletin du 1" Trimestre 

tfôt-Geo Mathémat qui 
■ Sciencesjrle_etjcrre » 

Fgrmule : 
-AVlRAGtlABOVt) 

Format de nombre 
1 insérer la fonction : 

0 
n*nE 

Cliquez sur OK puis copiez et collez cette formule dans les trois cases suivantes. Dans Word, le résultat d'une 
formule est calculé lorsqu'elle est insérée, et à l'ouverture du document contenant la formule. Les formules copiées 
continuent par conséquent de présenter le résultat du premier calcul, la moyenne de l'élève. Pour mettre à jour 

ces résultats, cliquez-droit dessus et choisissez Mettre à jour les champs (ou appuyez sur F9). 

Liasse bulletin du lei I nniestre Année 2015-2016 

* Couper 
Éfe Copie, Matières Moyenne ppréciations Élève Classe Min M 

Anglais «Anglais» 11 7 17 q Options de collage: 
ED. Physique MED_Physique» 10 5 1É 

Q1 Mettre a jour les champs 
Modification du champ... 
Basculer les codes de champs 

Espagnol «Espagnol» 11 5 1É 
Français «Français» 12 8 1S 
Hist-Géo «HistGéo» 14 8 18 
Mathématiques «Mathématiques» 11 6 ie 
Physique-Chimie «PhysiqueChlmie» 11 5 17 A Police,,. 

Ff Paragraphe... 
■*J 1 

Sciences vie et terre «Sciences vie et terre» 13 9 1S 
Moyenne générale 0,0 11,63 6,63 

Avant de lancer l'impression des bulletins, 
cliquez sur le bouton Modifier la liste des 
destinataires puis décochez les trois der- 

nières lignes correspondant aux moyennes de la 
classe, aux moyennes les plus fortes et aux 
moyennes les plus faibles. 

Fusion et publipostage : Destinataires u. 
la liste des destinataires suivante sera utilisée dans le processus de fusion. Vous pouvez completei ou modifier cette liste à I aide des options ci-dessous. Utilisez les cases à cocher pour ajouter ou supprimer des destinataires. Cliquez sut OK lorsque votre liste est prèle à remploi. 
Source de donnéo» | Nom ^ | Prénom 7 | Date de naissance ,| - 
liste-publipostage.xls F Colin Chrisliane 8/6/1995 16 
I15te-publ1p0stage.xls F Eberhardt Franck 8/12/1995 11 
liste-publipostage.xls F Setvin Sophie 5/15/1996 12 n liste-publipostagejils F Laye Virginie 5/10/1995 9 
liste-publipostage.xis A Courval Philippe 10/22/1995 11 

liste-publipostagejds fr) 1 Classe 11.30000000... F 
liste-publipostage.xls r 1 Min 7 
liste-publipostagejds lUii Max 

■■ Source de données 
liste-publipostage.xls 

Modifier..1 "] | Actualiser""] 

Affiner la liste de destinataires 
Trier.,, 
Filtrer.,, 

^ Rttbttçhtr Içs doublon)... 
[p Rechercher un destinataire.. 
Q VaiHcr les ad'css». . 



1 Imprimer des enveloppes à partir 

?7 d'une liste d'adresses 

Si vous avez compris comment générer vos lettres types, l'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 à 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 à votre carnet 
d'adresses. Vous obtenez un résultat professionnel et impeccable. 

Prérequis : TP35 
Fichier employé : Liste-publipostage.xls 
Temps de réalisation : 10 minutes 

1 Ouvrez un nouveau document et sur le ruban Publipostage, cliquez sur Démarrer la fusion et le publipostage et 
choisissez Enveloppes. La boîte de dialogue Options pour les enveloppes s'ouvre : choisissez la taille d'enveloppe 
appropriée dans la première 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 

■ m 

Références Publipostage Révision Affichage Ç Dites-nous ce que vous voulez faire. 

fil fiys 
es Démarrer la fusion et Sélection des Modifier la liste Ch, 

le publipostage* destinataires * de destinataires e 
[=) Lettres 
Q Messages électroniques 
D Enveloppes... 

Étiquettes... 
"] Répertoire 

S) Qocument Word normal 
Assistant Fusion et publipostage pas à pas... 

Options d'enveloppe 

Options d enveloppe i Options d'Impression 
Taille d'enveloppe ; 
DL (110 x 220 mm) _s 

Adresse du destinataire 
Q Police... Marge gauche : ^Auto H 

Marge supérieure : Auto si 
Adresse de l'expéditeur 

|_ Pfilice... Marge gauche : Auto si 

Aperçu 
Marge supérieure : Auto si 
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Dans l'enveloppe vide qui apparaît, saisissez 
éventuellement l'adresse de l'expéditeur en cli- 
quant dans le coin supérieur gauche. Si vous ne 

voyez pas apparaître l'emplacement des paragraphes, 
cliquez sur Afficher tout sur le ruban Accueil pour visua- 
liser les caractères masqués. Sélectionnez le texte puis 
une police si le style par défaut vous paraît austère. 

IfrA * Coupef 

■|-1 IF® Copiei 
Reproduire la mise en forme 
Presse-papiers h 

•Dupont Jean 
15 gramCe ru^ 
88100StWaôonf 

Création Dispositi 

Monotype C s(ÎÔ 
GIS 

Références Publipostage 

A" a" Aa - > |E - 
«S X, X' A - - A - == s 

Police 
Polke (CtrkMaj^P) 
Sélectionner une nouvelle police pour votre 
texte. 

Vous pouvez imprimer tout ce que vous voulez sur l'enveloppe, vous pouvez donc insérer un logo ou un dipart 
en relation avec votre activité ou le thème de l'invitation. Cliquez sur le bouton Images en ligne du ruban Insertion 
puis saisissez un thème 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 l'enveloppe. 

Accueil Insertion Création Disposition Références Publipostage Révision Affichage Ç Dites-nous ce que vous voulez faire. 
SmartA- —''—   '* 1 —"*■ 

r es s a ^ «u Tableau Images Images Formes 
»g« • en ligne • Ô+Captur 

Tableau» Illustrations 

Dupont Jeai\ 
15 grande rue 
88100StWaôord îk 

< RETOUR AUX SITES 

^ Recherche d'images Bing 
3460 résultats de recherche pour mariage 

.tw-..,. "W*- 
^ -- 

ilPÏIDN 

OUtSIIONS 

A 

Sur le ruban Publipostage, cliquez sur Sélection 
des destinataires et procédez comme pour les 
lettres types pour sélectionner la liste des destina- 

taires. Cliquez à l'emplacement de l'adresse sur l'enve- 
loppe puis sur Bloc d'adresse dans le ruban Publipostage 
(ou insérez les champs de fusion un par un). Cliquez sur 
Faire correspondre les champs pour adapter les champs 
de la source aux informations à mettre en place si le bloc 
d'adresse ne s'affiche pas correctement. 

înces Publipostage Révision Affichage 

|=| Bloc d'adresse C? ' 

Ël Formule d'appel 
amps de fusion Aperç 
n surbrillance H Insérer un champ de fusion ' [(y résu 

Ç Dit« 

«€ 

Char Civilité 

Nom 

Prénom 

Adresse 

CP 

Ville 

adresse_de_messagerie 

«Civilité» «Nom» «Prénom» 

«Adresse» 

«CP» l« Ville» 

5 
Cliquez sur Aperçu des résultats puis sur le bouton Terminer & fusionner, Modifier des documents individuels. 
Vérifiez vos enveloppes avant d'imprimer. 



TP 

38 Imprimer des étiquettes 

Le processus d'impression des étiquettes est très proche de celui qui consiste à 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 
à l'enregistrement suivant se traduit par un passage à l'étiquette suivante. CeTP 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 

B Ouvrez un nouveau document et activez le ruban Publipostage. Cliquez sur Démarrer la fusion et le publipostage 
et choisissez Étiquettes. Dans la boîte 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 boîte). Vérifiez dans la description à droite que la taille indiquée est correcte. 

Accueil Insertion Création Disposition Références Publipostage Révision Affichage Ç Dites-nous ce que vous voulet faire 

Q 01 S Options d'étiquettes 
Enveloppes Étiquettes Démarrer la fusion et Sélection des Modifie! In li.k- 

le publipostage • destinataires - de destinataires 
Créer g) Lettres 

â Messages électroniques 
E3 Enveloppes.,, 
'EQ Étiquettes... 
I~1 fiépertoire 
5] Qocument Word normal APU 01209 

Assistant fusion et publipostage pas à pas... 

Informations sur l'Imprimante 
O Imprimantes à alimentation en jonflnu 
• Imprimantes feuille à feuille Alimentation : 

Description 
fournisseurs des étiquettes : APU 

Rechercher des mises à lout sut Oftlce.com 
Numéro de rélérence : 

APU 01213 APU 01214 APU 01223 APU 01224 

Description 
Type : Adresse 
Hauteur : 3,65 cm 
Largeur ; 6,9 cm 
Taille du papier : 21 cm ■ 29,65 cm 

Bétails Èjouvelle étiquette... 

Les étiquettes vides apparaissent dans le document Word. Si vous ne voyez pas apparaître le quadrillage, sélec- 
tionnez l'onglet Disposition sous Outils de tableau puis cliquez sur Afficher le quadrillage (à 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 première étiquette avec les informations 
requises. 

-rû. 
JE 
CflJ) 

Accueil Insertion Création Disposition Références Publipostage 

S il 

Révision Affichage Création 

s iâa C3 jfi B U LJ i®) -SàFlj( Enveloppes Etiquettes Démarrer la 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 • 
Créer Démarrer la fusion et le publipostage Champs Nom 't'on 

«Nom» «Prénom» 
«Titre» 
«éditeur» 
«année»  

«Enregistrer Prénom 
Titre 
éditeur 
annee 

o 
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Travaux pratiques avec Word 2016 

Cliquez sur le bouton Aperçu des résultats pour vérifier l'aspect de la première étiquette. Important, il faut ensuite 
cliquer sur le bouton Mettre à jour tes étiquettes. Une boîte 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 dernière fois avant d'imprimer. 

IH O 11 
| Accueil 

Q 11 
Enveloppes Etiquettes 

Documents - Word (Évaluation) Outils de tableau 
Insertion Création Disposition Références Publipostage Révision Affichage Création Disposition Ç Diles-n 

es i i Ë 
Démarrer la fusion et Sélection des Modifier la liste Champs de fusion Bloc Formule Insérer un champ le publipostage ' destinataires • de destinataires en surbnllance d'adresse d'appel de fusion' 

R Règles • 
?□ Faire correspondre les champs 
I}' Mettre A jour les étiquettes 

<^> 
que vous voulez faire.. 

H < [ï ► H 
Rechercher un destinataire 

Oemarter la lusion et le publipostage 

Alvoët Gérald 
Nietzsche et l'Europe 
L'Harmattan 
2007. 

Champs d'écriture et d'insertion ^ 
Mettre à jour les étiquettes 

• j. rharloc Met,,e 4 J0"'tou,ei ,eî e,,tlue,tei dflns le 
Miaier V_ndrie5 document afin d'utiliser les informations de la 

liste de destinataires. Nietzsche sa vie et sa per 
Gallimard 
1958. 

Aperçu des résultats bî Rechercher les - 
Aperçu des résultats 

ié Lou 
sche à travers ses 

Cette commande n'est pas r effectuez le publipostage d'une lettre impnmée ou d un coumer électronique. 

. Pour imprimer une planche d'étiquettes identiques, ouvrez un nouveau document et cliquez sur le bouton 
^ Étiquettes du ruban Publipostage. Dans la boîte 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 boîte de dialogue. Cliquez sur le bouton Imprimer pour imprimer directement la planche d'étiquettes 
ou sur le bouton Nouveau document pour visualiser la planche dans Word avant d'imprimer. 

Accueil Insertion Création Disposition Références Publipostage Révision 

ï B S ISi II p 
Itiquettes Démarrer la fusion et Sélection des Modifier la liste Champs de fusion Bloc Fc 

le publipostage ' destinataires ' de destinataires en surbnllance d'adresse d'apf 
Enveloppes et étiquettes Ihan 

Enveloppes Étiquettes 

Adresse ; Hj » □ Expéditeur 
de 

& Couper 
E[3) Copier 

■q Options de codage : 

A Police... Imprimer . 
(§) Page d'étiq ^ Paragraphe.. 
O Étiquette unique 

ligne : |l î | Colonne : 11 î [ 

Étiquette 
APLI, APLI 01212 

Avant I impression, insérez les étiquettes dans le bac d'alimentation manuelle. 
Imprimer Nouveau document Qptions... ôtfranchissement électronique... 

□ 
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insérer une image 39 
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images 
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devant le texte 30 
effets 38 
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fond de page 59 
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options d'insertion par défaut 79 
recadrer 37 
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verticalement 62 
supprimer l'arrière-plan 48 

imprimer 
à l'envers 62 
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index 
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