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Fractionner une cellule

m Sélectionner la cellule a fractionner
m Clic droit > fractionner la cellule
m || faut ensuite choisir le nombre de

colonnes/lignes qui vont remplacer la

cellule Initiale

Fractionner des cellules |

Nombre de colonnes : 2

4% 4

MNombre de lignes : 1

Fusionner les cellules avant de fractionner

QK | | Annuler




Le tri dans un tableau

= Selectionner le tableau a trier
bleau>trier —
On spécifie quelle

Exemple de tri :

Utilisant : Paragraphes v]

2e clé - -
| Tipe: Tete  |w| © Croissant

Utiisant : Paragraphes E article

3e clé bibliographie
journal
scientifique

Ligne den-téte scientifiques




Tableau sur plusieurs pages

= Si un tableau doit s’étendre sur
plusieurs page, Il peut étre
Intéressant de repéter les lignes d'en-
téte a chaque début de page
= Selectionner la ligne de titres
= Tableau>Titres

5 premiers sord forts simdlaines ancmédia papiers. de parlam conteru figé pour Tétemdé et
o=

v , dé par sa nabam meme, et e Tl roweans 4 pose dmpatats
problemes quad 1l shgit dYy effecoier une mchanche. Bh effet, notammerd. an rismn de
t W, recesdts dvire méthods didontion € de rederduwe qae 1

L I3 |




Exo3 : tableau

m Récuperer sur le blog le fichier
exotablo.doc

m Trier le tableau sur la colonne
« distribution »

= Fractionner la cellule sous fond jaune
en 2 colonnes

m Fractionner les cellules sous fond vert
en 2 lignes

= Rajouter les en-téte du tableau a
chaque page




Image, graphique

= Importation d’image existante

Par le presse-papier (copier/coller),
sser/deplacer

- Clipart

- Fichier

- Forme automatique
- WordArt
- Organigramme




Modification d’'image

m Mise a I'échelle

= Agrandir ou rétrécir 'image en conservant
ses proportions |

: b
= Selectionner I'image k" ,_
o w !
- xﬂ%\.M

| . o

m Utiliser les poignées > e\

= NDb : il faut utiliser les 4 carrés situes aux angles
de I'image pour conserver les proportions



Modification d’'image

m Rogner = supprimer une partie de I'image




Modification d’'image (3)

m Autres modifications avec la barre
d’outils image

luminosité

= Application de bordures
= Format>bordure et trame
= Type : choix « encadré » ou « ombre »
= Style : choix du type de trait
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Legende

= Rajout d’une légende sous une image
Se positionner sous I'image
sertion>référence>légende

On écrit la legende

[ Exclure I'étiquette de la légende
| Nouvelle étiquette... pprimer texts [ Numérotation... |

On peut choisir |
la nature de I’étiquette

| Légende automatique... OK | annuler |

(tableau, figure,...)



Outils complémentaires

m Outil d’édition [ -0
d’équations > 3v
([ 88

= Insertion>objet>Microsoft @ = § b —
: 27 4400
equation 3.0 =

= Outil création d’organigramme
= Insertion>image

Organigramme Entrenpise VENTOUT

Elsabeth PAMANN

PDG
Marc CRAM a
nt de dir on
I I 1
Jean AIMARD Eric LERQUGE Laurence KIGLOUSSE
r Administratif ef financier Responsable production Respnsable Q5E
1
1 [ | 1
Mohamed GAR Claire DELANUIT Rosa CLED Max HIMILIEN Agathange ROCHE
Responsabie informatique Responsable Achatls Responsabie produits finis Chel d'aquipe 1 Chet déquips 2
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Organigramme

Mise en forme>mise en forme
automatique (a activer)

O Cliquer sur

‘ Slosérer une forme ~ Mise en forme ~ | Sélectionner ~
I

B Sélectionner e s o 2

Sélactionnes un style de disgramme ;
Par déf ot
I t I Cotor
Contour double
e Style St o =)
Couleurs primaires

« maquette » = -

Fou [_H
s |

i ==l | | |

__’t t




Organigramme

Ch0|x de I msertlon des

Y FFFFFFIFFrFY T

Collegue




Organigramme

m Si I'on souhaite
mOdIerr é Ia maln Fn.midufnrgqn_lgrmhmrmmqm \{3
la taille d’'une

cellule, il faut : ——— |

m désactiver le mode ... . ¢ en we s
« mise en forme Gl gt bk
automatigue »

m Décocher la case
« garder le méme | WS
rapport hauteur /

largeur » dans le format de 'organigramme
-




EXxo Images

m  Récupeérer exolmage.doc sur le blog
Réinitialiser I'image
Augmenter le contraste

Rogner les abellles
Encadrer I'image en ombre

s =

Rajouter la légende « chaton » a I'image

6. Reproduire I’éguation et ’'organigramme
avec les outils de création et d’edition
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Table des illustrations

= Comme pour la table des matieres, on
peut lister les images, graphiques
presents dans un document

m Insertion>référence>Tables et index

Tables et index

Index | Table des matiéres = Table des flustr

Apercy avant impression

Figure I Texte I

Figure 2: Texte 3

iy R i ? Note : si on modifie le nom

gure 4. Texte 7 ] ] R

g J5: Texie 10 d’'une figure, il faut mettre a
jour la table (clic droit dans la

[] afficher les numéros de page table et « mettre a jour toute

[+] aligner les numéras de page & droite I a tabl e >>)

Caractéres de suite : v

Général 16
Formats : Soiané w



Exo : table des /llustrations

A partir de votre fichier modifie
Exolmage.doc

1. Créez des images, graphiques,
organigrammes

2. Rajouter les legendes

3. Insérer au début du document une
table des illustrations
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Mise en page et iImpression

= Portrait / paysage
= Pour toutes les feullles
= Pour une feuille particuliere (section)

= Modification des marges
m Impression

= Impression en pdf (pdf creator, open
office, office 2007, office 2010)
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Plan du cours

= Rappels, pré requis sur la manipulation
du logiciel

m Réalisation avancée de documents
m Versions, Suivi des modifications

_es styles
| es sections

oublipostage

19



Gestion des versions

m Fichier > version

= On enregistre sous un nom de fichier
genéral et on rajoute des
commentaires = version 1, version?2...

m On a des informations sur 'auteur et
la date de création/modification
m Ex : S'll y a une erreur dans la version 3,

on peut choisir la version sur laquelle on
souhaite revenir

20



Outlils d'annotation

m partager l'information entre
plusieurs membres d'un groupe :
lecture/écriture collective

= suivi des modifications successives par
plusieurs auteurs

= échanges par le biais des documents
(commentaires, post-it, annotations)
= discussions autour des documents

= forums
= conférences en ligne

21



Suivi des modifications

= Suivant les modifications des divers
contributeurs : plusieurs couleurs,
textes effaces ou ajoutes, soulignes

= choisir dans |'option
"Outils| Personnaliser"

m cliquez sur l'onglet "Commandes"

= dans la liste des commandes, choisir
les options "Afficher les modifications",

"Suivi des modifications", "Accepter les

modifications", "Refuser les
modifications" 22




Exo — Suivi de modifications

m Pour activer le suivi de modifications, Il
faut choisir "Outils | Afficher les
modifications" et les options "Afficher les
modifications lors de I'édition" et
"Afficher les modifications a I'écran™

= modifier le texte Blayo et Lhuillier.doc
(suppression de mots, ajout de texte)

= quitter Word

m redémarrer Word et ouvrir le méme
document

m choisir "Outils|Suivi de modifications]|
Accepter ou refuser les modifications”




Annotations - commentaires

= choisir I'option
"“Insertion ] Commentaire”

m discussions

= choisir I'option "Outils|Collaboration en
ligne"
m "discussions sur le Web*
m "organiser une conférence"

24
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Les styles

= Un style = un ensemble de mise en
forme (8 et caracteres) repertorié par
un nom

= Les styles de présentation ont pour
objet de :
= Gagner du temps lors de mises en forme
repéetitives
= Rendre homogenes la présentation d’'un
ou de plusieurs documents

= Modifier une présentation juste en
modifiant un ou plusieurs styles
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Les styles

= Principe de création :

= Mettre en forme un caractere, un
paragraphe et attribuer un nom (un
style) a cette présentation

= A chaque fois qu’'un paragraphe devra
avoir la méme apparence, on lui
affectera le style ainsi cree

m Ex : style créé pour les sous-titres d’'un
document, I'en-téte d’'une facture...

27



Les styles

m Utiliser les styles prédefinis :
= Selectionner le mot ou le paragraphe
= Format>styles et mise en forme, ou :|<4

= Créer son propre style :

sélectionné

Normal

| Sélectionner tout |

[ Nouveau style... ]

Choisir la mise en forme a
appliquer

Effacer la muse en forme

Normal 1 28



Les styles : création

Nommer le
nouveau style

Type de style :
Style basé sur :

Styie du paragraphe sulvant |

[e][z] & |A-

Texte exemple Texte exemple Texte exemple Texte
exemple Texte exemple Texte exemple Texte exemple
Texte exemple Texte exemple Texte exemple Texte
exemple Texte exemple Texte exemple Texte exemple
Texte exemple Texte exemple Texte exemple Texte

.m".- " . . .w . .
Police par défaut + Police :Verdana, 14 pt, Gras, Italique

[ ] Ajouter au modéle Matre & jour autoematiquement




Modele de fichier

= Dans Word : chague document crée repose
sur un modele par défaut :

= Un modele détermine la structure de base
d'un document et contient de nombreux
parametres déterminant la forme du
document :
= |es insertions automatiques,
= les polices,
= les affectations de touches,
= la mise en page,
= et les styles.

30



Utilisation d’un modele

m Pour utiliser un modele dans un
nouveau document

= Fichier>nouveau et choisir le modele
(normal.dot par defaut ou personnalisé)
= On peut modifier un style contenu
dans normal.dot
= Seulement pour un fichier

= Pour tous les fichiers (non conselille,
mieux vaut créer son propre modele)

31




Choix d’un modele .dot

= Fichier>nouveau

-

- Nouveau document Y.X Moddles %)
(+:- | ® | A ]
Général | Autres documents | Fusion et pi.thnstaqa Lettres &Téhtnpues _Mémoas | Publications | Rapports

Créer

_) Document vierge ,ﬂ_ﬂ @ J_?.j ] & 3
L@j Document XML Apercu
| DocmentVide Document XML Page Web

@ Page Web Hmrm

1 Message électronique [EJ

] Créer & partir d'un document exist . Apercu non disponible.,
Modéles

Rechercher en ligne :

%% Modéles sur Office Online

Créer un nouveau

Modéles récemment utilisés | Modéles sur Office Online (="

=




Creation d’'un modele

= On peut créer notre propre fichier
modele
= Qui devra avoir I'extension .dot

= Et comportera des styles predéfinis ou
personnalisés

= Pour créer un modele de fichier
= Ouvrir un nouveau fichier Word
m Définir les styles et les nommer
= Enregistrer le fichier en nom.dot
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Exo . Style

= Dans un document word vierge,
rajouter les styles :

m stylelt : police 14, Arial, Gras, italique
m styleVert : police 12, Times, vert
m styleSur : police 16, Verdana, surligné

m Enregistrer le document sous le nom
MonStyle.dot
= Attention a bien s’assurer d’avoir modifié

I'extension (et enregistrer le fichier dans
Modeles)
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Exo : Style (suite)

r'fnraglstmrmm
Enreqistrer dans : mmdedﬁ v@v_a|ﬂ}‘_.ﬂ-m-
T 1|[& Bureau |

-:’ @ roste de travai

Mes documents % Preload (C:)
récents ) Documents and Settings

) laurence.longo
i Microsol

3 »
g LU UYL, L.
% Ordoc$ sur "Srbsdatal’ (X:)
Favoris réseau
Mes documents

I} Adresses Internet (FTP)
1ﬂ| Ajouter/Modifier des sites FTP

Utiliser MonStyle.dot pour moc
fichier exoStyle.doc




Utiliser un modele dans un fichier existant

= Menu Outils>modeles et complements

Outils | Tableau Fepétre 7

Accepter toutes les modifications dans le document
'ﬁ" Grammaire et orthographe. .. F7
q Statistiques...
L Suivi des modifications Ctri+Maj+R

Lettres et publipostage

Modéles et compléments. .. i

= Dans modele de document, cliquer sur
« attacher » et choisir son modele

Modéles et compléments i@

Cocher « mise a

jour automatique m—
des styles de »longnAopcation DakMiroscfodbesicomish dot [ atoher |

[«] Mise & jour automatique des stvles de document

document » '36

Modéles | Schéma XML | Kits dextension XML | CSS iée

-



Utiliser un modele dans un fichier existant

m Les styles contenus dans le modele
.dot (dans mon exemple cornish.dot)
sont alors rajoutes aux styles définis
dans mon document .doc existant

= Je pourral donc utiliser ces styles
Importés pour modifier mon
document.

37



Modifier un style

IS4 | # LT 5
Vg ! gyl N [arm "’;ufﬂ""

= Modifier un style : |
m Sélection du style o MuSole | .'
Ic > Modifier

Choisir la mise en lorme &
appliquer

- Avec puces
Bas: (Simple, Automal
ltaligue
Justifié

Mettre & jour pour cormespondre A la sélection

s Titre 3 Ll e

]
¥ Afficher : MsusanfmnedrspurE]

>



Exo . Modifier un style

difier le

m gras et

m bordure 3D

(bouton Format
> Bordure)

— 2
~ i Styles et mise en forme

,,.14.|.ll5.|.¢|||p||-ul v X
=8| a
our éliminer les Mise en forme du texte
sélectionné
o MonStyle
| Modifier le style o =
I Propriétés
| o MoniStyle
| orme a
| Style basé sur : | 9 Normal M
Automal
Style du paragraphe suivant : 1 MonStyle E] e
| Mise en forme

Times New Roman

][z M|[e]z s|A-
1212 | &

viE S

T |

$ a
Police... _ !9 sl
Baragraphe... o i T g S| | MomStv]
i (owanipls Tenta swenpls Toate swempls Toate
Tabulstions... Tasta samap b Tenke snsep s Tonte sy b !'.:i'o'—n“S-—I
Langue... - 9
pdﬁe: 2,54 cm, Suspendu : 0,63
. (sl Ao, .53 |
: o4 cm , Avec
CRDAFOLAIoN..3 1,9 cm+ Ta...
Touche de raccourci... ] Mettre & jour automatiquement 1
Bi== o) Comie ) |




Supprimer un style

m Format> style
m Sélectionner le style a supprimer
B Appuyer sur Suppr

= Note : on ne peut pas supprimer un des
styles predefinis (normal, titre 1, titre 2 ,
en-téte, pied de page)
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| es sections




| es sections

= Definition : une partie d’'un document
avec une mise en page particuliere :

= marges, colonnes, orientation, titres
courants, entéte et pied de page
different de la section préecédente,
numeéero de page aligné a gauche ou a
droite en page paire/impaire...

= REM : une section peut se limiter a
un seul paragraphe

42



Sections : utilité

m On doit créer une section :

m Pour modifier le contenu des entétes et
pieds de page

= Pour modifier la taille du papier ou
'orientation de la page

= Pour modifier la position des notes de
pas de page

= Pour modifier le nombre de colonnes, la
taille des marges, la numérotation des
pages ...

43



Insertion d’une section

= Se placer au début de la section
= Insertion > saut > saut de section

Types de sauts

(" Saut de colonne
(" Saut de retour 4 la ligne

Types de sauts de section
(" Page suivante

" Continu
" Page paire
" Page impaire

or:l

21X

Annuler

44



Section : mise en page

= Avec fichier> mise en page, on peut :
= Regler les T B

Marges | Papier | Disposition

marges du papier, -
|

Haut : 25 -, Bas: 25em 2

Gauche : 2,5 om = Droite : (2,5 cm -

DR | ... @ F sl o s
portion de texte =
sélectionnée, B .
le format du 1

papier

.-!.'
Applquer & :

A A bout le document i

Par défaut,..




Section : disposition

Mise en page

—

_Marges | Papier | | Dispostion | |
Section
i Début de la section : Nouvells page E]

En-t&tes et pieds de page
[ paires et impaires différentes
[] Premidre page différente

A partr du bord & En-téte: 1,2Scm

différents ‘F'age Pieddepage: (1,25cm
il | Algnement yertical : e

selon les pages

paires et |

Impaires

|| [ wmérotation des bones... | [ Bordures... |
(




N° de page avec sections

m Des gu’'on a plusieurs sections dans
un document, on peut :

= Afficher ou non un numéro de page
(page paire vs page impaire)

= Recommencer la numérotation de
chague section a 1

= Commencer la numérotation de la
premiere page d'une section a 3 (I'exo)

47



Exo : Sections - numerotation

m Avec le fichier Candide.doc

= || faut un saut de section (et pas de page)
avant la page ou I'on souhaite insérer un
numMero

= Ensuite, cliquer sur «en-téte/pied» de page
m décocher « lier au precédent »
= cliquer sur « insérer un numero de page »

m Ensuite, aller dans insérer> numero de
page et choisir « centrer » et «commencer
la numérotation a» 3

48



Exo : Sections

m Afficher en-téte et pieds de page
= Taper Sommaire pour la section 1
= Modifier le titre de section pour

afficher chapitre 1, chapitre 2 a
chaque section correspondante

Attention : déecocher la case « lier au
précédent » pour ne pas avoir le meme
numero de chapitre pour toutes vos

pages !




Le publipostage




Publipostage

= Publipostage génerer du
courrier automatiquement a partir
d'un document modele et d'une liste
de personnes avec leurs adresses

= Un modele de la lettre a personnaliser
pour chaque personne

llfaut: < mUne base de données qui stocke les
Informations sur les personnes (nom,
prénom, adresse,...)

o1



Publipostage : marche a suivre

= Créer le document Word
= doit contenir des champs de publipostage

m ces champs doivent correspondre a un
attribut de la base de données

= Créer ou Importer la source de
données (Access, Excel...)

m La fusion du document et de la source de
données

m Résultat : un ensemble de lettres dont
les champs sont remplis par les valeurs
définies dans la base de données. 52




Exo . publipostage

= Une société d'assurance décide d'envoyer
un courrier pour rappeler a chaque assure
le montant a payer pour l'annee. La lettre
est la méme pour chague assure :

Cher X,

Nous vous remercions de votre confiance et nous
vous rappelons que le montant de l'assurance a
payer pour votre voiture Y, est de Z €. Nous
vous envoyons la facture a payer pour la date
T.

53



Exo . publipostage

= Dans un nouveau document Word, taper
le texte de la lettre

Cher X,

Nous vous remercions de votre confiance et
nous vous rappelons que le montant de
I'assurance a payer pour votre voiture Y, est de
Z €. Nous vous envoyons la facture a payer
pour la date T.

= Enregistrer la lettre : lettreAssure.doc

= Récuperer la BD “Assurance.mdb”

o4



Publipostage

= Dans Word, sélectionnez Outils | Lettres et
Publipostage

m Dans la fenétre ouverte a droite :

= Sélectionner l'option Lettres, clic sur
document de Dbase, choix de I'option
Document actuel

m Sélectionner les destinataires : wtiliser une
/iste existante. Cliquez sur Parcourir et
cliguez sur le fichier de BD (assurance.mdb)

= Dans la fenétre qui s'affiche, sélectionnez la
table Personne

m Cliquez sur Selectionnez tout, puis OK

55



Publipostage

'armm — ‘ = "%

i Boher Edton Affichag  Jrasrtion F-M;MJTM Fede 2 FIER—— - x [
: i Rccoote outes s modiatons dos o decumert 1, s Bigyromisrmts o metewionn .2 oo s | Wz E@0-2-80
Grammaire of Orihocraghe. Fr

Rscherche. ., Ak -
LT R TS Y - |_-Jl---5-|-m .i-

EOMROIERAR M1 M) * oS- vous: lons- que le montant- de
Lsttres o pubipontage v Fusion st qublostage. . ayer:
M ¥ Béfiches Ly bare doutis Fuson ef publpestage
Madbes ot gompléments.. Eqekoppes ot dtistins...

(Ciphions de torrection gubomatioue.., Aesistart Courier...

o tCe Al ;
walio

S Wﬂm- B | S

1L} boic ! L we ! EMm ! ] bottre_s.. T Decume % V& !‘t_:} 16:07




Rajout « d'autres éléments »

m Séelectionner I'attribut X

m Cliquer sur Autres elements pour insérer a la
place de la lettre X, le champ nom.

mProceder de méme pour les autres attributs.

| Champs a récuperer dans la BD Assurance

—

Cher «prenom» «nomy,
Nous vous remercions de vofre confiange et nous vousvrappelons que le montant de
l'assurance a payer pour votre voiture, Jest de «montant de lassurance» €. Nous vous

envoyons la facture a payer pour la date «echeance.
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Rajout « d’autres eléments »

'!:I Docunent 10 - Microse! Word - -'E;.-.“
i Ficher  Edtion  Affichage  [rsertion  Formal Ouths Tablesu  Fepdtte 7 ey =
; ‘ 5] g s 'jhimw.hm » Tirnes hisw Rioman =

TR R RS TR IO - RIS RS " R O

5 wous ne Faves pas encore Fak,
exrhvez vothe letire mankenant,

Four ajouter & volre lettre des
rformabons conosenant s

, Ehaez fur e 2ore
delsleitre, pis ez o undes |
Eldmants o-dessous.

Cher «prenom» «nom», -

......... 1 St dudesse.,
Fassurance & payer pour votre voiture «typt“de“mum, est de «montant_de lassurances €, B Ui ekt
Nous vous envoyons la facture & payer pour la date wecheances, . 4

I . i ] " = T Autres dmerty.,,

e foes s compostion de vobre

letire achevie, digues s

Survante. Wous pouves slorg

vﬂduﬁ personnaises chague
e

: i'-'mmmmm... | [ tsteer | [ sevuer ']

-'uHu- Us ol I 1o Fragas (R GF

W-ﬂwm T T P Y [ TR T L gL, i e




Publipostage

m L'apercu de la lettre montre l'ensemble
des documents personnalises pour
chaque ligne de la table

= Des fleches permettent de naviguer lettre
par lettre

m Cliquez sur Fin de la fusion
= On peut imprimer les lettres, les modifier

= On peut procéder de la méme maniere
pour les étiquettes et les enveloppes
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Exemple de lettre finale :

Fin de la fusion

La Fonction de Fusion et de
publpostage est préte & créer vos
lettres,

Pour personnaliser vos lettres
i Moaier l etirs dvicntes,»
Cher Pierre DUPDN_T’ Pour toutes les modfier en une.
Nous vous remercions de votre confiance et nous vous rappelons que le montant de| = fois, revenez au document original
I'assurance a payer pour votre voiture utilitaire, est de 750 €. Nous vous envoyons la facture @  Fusion
payer pour la date 6/15/2010. 23 Imprimer...

E

o FEtapebsurb
¥ & Précédente : Apercu de vos hettre




