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A. Introduction

Ce cours s’adresse a des utilisateurs souhaitant se perfectionner sur le logiciel Word
dans la version 2007. Il est important de préciser que ce cours ne traite pas
exhaustivement de toutes les fonctions du logiciel Word, mais présente les fonctions,
qui semblent les plus utiles dans le contexte d’une entreprise individuelle.

B. Interface

1 - Principaur élémenty

Bouton
Microsoft Office Barre d’outils accés rapide
Onglets
Fla _‘ Lettre classique
< Arcueil Insertion Mise en page REférences Publipostage Révision Affichage
e Times Mew Roman = 16 - i“} i= v e i iE R ;
. I_ A< Loper , Ruban
oller . 1 M- . ~ || == ==
_ 7 reproduire la mise enforme || 9 8 e x, % da|| WAL EE S F|E 2
Presse-papiers ] Police K] Paragrapha
Commandes
Groupe (courantes) Lanceur de boite de dizlogue
(Plus d’options)

2 - Bouwtow Microsoft Office 2007
Ce bouton regroupe les fonctions courantes d’enregistrement, d’impression et

d’options. (Dans les anciennes versions, ces ¢léments étaient dans les Menu Fichiers et
Menu Outils)
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Documents récents

Nouveau

L

1 Perfectionnement Word 2007

i 2 Gastronomie et Franche-Comté forme brute
! 3 Gastronomie et Franche-Comté forme résolue
4 Lettre classique
Enragistrer 5 Perfectionnement Word 2007 Bis
6 essai
7 Présentation de Office 2007
8
9

Lettre classique

-
& Enregistrer sous *
=
e
2

J Imprimer » Modéle lettre accompagnent DEVIS
MonModéle
Préparer 4 Fiche Pratique

Compte rendu Gastronomie
#é Envoyer > Lettre classique
Lettre Dupont
publier » Lettre Dupont
- Gastronomie et Franche-Comté forme brute

) w
| Fermer

(Noter en 3 O%M werd | particulier les

Options Word, qui regroupent tous
les réglages, qui étaient auparavant dans Menu Outils, Options.)

3 - Le Rubawv

Le ruban regroupe 1’ensemble des fonctions spécifiques du logiciel (Word dans cet
exemple).

_j/l Accueil Insertion Mise en page Références Publipostage Révision Affichage Format
= ] - - || = 1— 1— ==
B ~|12 A& w2 (= = sl AT oppcer AaBLCD AaB
Co”erj (62 & ~ abe| x| x* Aa~|| B~ A IS = S|SBy
Presse-papiers Police Paragraphe Styl
4 - Les Onglety
Les Onglets regroupent chaque Groupe de commande.
Accueil Insertion Mise en page Références Publipostage Révision Affichage

5 - Les Groupes
Chaque Groupe présente les commandes courantes pour chacune des catégories.
(Groupe Presse-papiers, Groupe Police...)

Times |2z IS N IS == - EYNIE o
T o |
Coller = . [ F o | = = | | A= [ B
ler G [ & - sbe % X Aa-| T - A = ===z =
Presce-papiers s Police B Faragraphe

6 - Lancewr de boite de dialogue
En dessous de chaque Groupe se trouve le lanceur de boite de dialogue qui présentent
I’ensemble des commandes et options, y compris celle qui sont moins courantes.
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Tirn 12 Sl E.ER R
8 7 § o W oA (¥-A (Wl
Pabce L Paragraghe
Fokia - Lanceur
N
Poja, siple 6L | EapapaTe; ot carecicRs
Folics ; Syl e paliew Tails : R
Times Rl 12 Boite de dJ.E{lOELIE
+Titras - | [ - | | -
Agercy Fi E | [>T ] E
Abaron E': - ':
W 2 Tl 1 o 13 i
Arm:: ol P
Couisr da ke © Souboement ;o de susgresTen:
Aubomabqan :- ey =] komtique ’

Certaines boites de dialogue peuvent flottantes (ou palettes) en faisant un glisser
déplacer :

iz imal l 1 Sans inter Tire 1 Titwe [ ] Ml
(2%

Su>\ W

Effacar fouk
16 pt, Gras
Relique
Justifié

T 1 22

smsieur Jean Dupot

1@ da la frara

7 - Apercw instantoné

Siun texte est sélectionné, I’apercu est immédiat durant les choix des commandes (Sans
méme valider).

i Ahuron; 1 1138

T ALGERIAN

H andalus e

ﬂ_‘ Angram Hew oA

B angeaalire iR 1
p Arabic Typesctting s ,_I'_[ MOHSIE'UR J‘EM DL

8 - Apparitiov des onglety spécifiques
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Pour les images et les dessins les onglets spécifiques apparaissent lorsque le dessin ou
I’image sont sélectionnés. Siune image est sélectionnée, I’onglet « Format » et ’onglet

« Outils Image » apparaissent.

Si un dessin est sélectionné, I'onglet « Format » et onglet « Outils Dessin »

apparaissent.

Outils de dessin =~ Cutils Image

Format Format

Ces onglets spécifiques disparaissent des que 1’élément n’est plus sélectionné.

9 - Mini bawrre doutils

Cette mini barre d’outils apparait dés qu’un texte est sélectionné.

[T vunveidauvil uu 10 vuurat, | a1 ic
on d.... Sosmusansns. oo ..Ao-: PRIPRG-PRP D, P cal
Times New ~12 ~ A" A" A;- j"
opol 6 7 =¥ - A - iE iE = e
plémentaire. Je vous saurai gré de

»
cene mand maaman £

10 - Barre droutiy acces rapide
Cette barre est personnalisable est permet d’ajouter les boutons que 1’on utilise

couramment.

Pour ajouter a la barre d’acces rapide : Clic droit sur un bouton...

Je Références Publipostage Révision Affichage

il i‘{—f.Jé_;__h_!’.L Lien hypertexte =1 N

40U Ajouter a la barre d'outils Accés rapide
iits For Personnaliser la barre d'outils Accés rapide...
Mg Afficher la barre d'outils Accgs rapide sous le ruban

Réduire le ruban

Pour supprimer de la barre d’acces rapide :
Clic droit sur le bouton...

Supprimer de la barre d'outils Accés rapide

Inse

Personnaliser la barre d'outils Accés rapide...

e ~ : . : .
Afficher la barre d'outils Accés rapide sous le ruban

11 - Trowver les raccourcis
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Les raccourcis (équivalent des raccourcis Menu de Word 2003) apparaissent lorsque
I’on appuie sur la touche Alt. Voir également la technique de Key Tips qui permet de
choisir les Onglet, puis les options...

Perfectionnement Word 2007 - Microsoft Word

Insertion Mise en page Références Publipostage Réyision Affichage Dévelonpeur
G-

3 . = === . 44
: - = e = 3
Bl -2 A == E [20[9 1. paB a) AaBt 1. A4BbC 1. AaBbC A
; - &
Cler 6 7 8 -she  x far||P-A-[[|=E = =S|l=|&- 8- 17 T Titre 3 1 Titre 4 TTitres - IMOgiIﬁEF &
- es styles ~
Presse-papiers ™ Police E) Paragraphe E] Style Fl

Pour les raccourcis avec Ctrl ils apparaissent lorsque 1’on passe le curseur sur 1’option...

Cek % 3 Recherch%

25 Remplacer
titre ~ Modifier
les styles ~

& Modification

W Sélectionner ~

Rechercher (Ctrl+F)

. Recherche du texte dans un document. o
Les raccourcis traditionnels (Control +

S pour sauvegarder, par exemple) restent les mémes.

12 - Modéles
De nombreux modeles disponibles en ligne (sur Internet) directement depuis le bouton
Nouveau

MNouveau document

Modéles

[ »

@ Rechercher un modéle sur Microsoft Office Online

Vierge et récent

Modeles installés Compte-rendu de réunion

Mes modéles... el - =
Créer a partir d'un
document existant... ol — —
Microsoft Office Online

Proposé =

11

Bons de commande

Brochures Procés-verbal d'une Compte-rendu de réunion Procés-verbal d'une
réunion informelle réunion formelle

Bulletin d'informations
Calendriers R

Cartes de visite

Cartes de voeux

Cartes postales | O8 -

Chéques-cadeaux

Compte-rendu de L
re'um'F:m Compte-rendu d'une Compte-rendu de réunion Compte-rendu d'une
réunion professionnelle réunion professionnelle

Contrats fformulaire long) fformulaire court)

Curriculum-vitae

C. Rappels des bases
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@ r v oG Lettre classique - Microsoft Word

w Insertion  Mise en page  Références  Publipostage  Révision  Affichage  Développeur @
& - = A # Rechercher -

@ . fimes New Foman - )16 N ERERE-E I Pl ‘AaBchI’ aaBbce AaBbcc AabB %

Ao -

2, Remplacer
Coller - : . - == == AR i i i Maodifier .
ller S - she x, X' Aa ”527 A ‘ H: = = :‘g B T Normal | T Sans inter... Titre 1 Titre Tgiao ls Selectionner -
Presse-papiers Police = Paragraphe {El Style £l Modification

fol-1-200-3 4-1-5-1-6-1-7-1-8 Q-1 -10 v -1l 1 12+ 0 -13- 1 14 1 15 1 - A b edF e =18

Albert Duplat
45 avenue Carnot
25000 Besancon

Monsieur Jean Dupont
7 rue de la Gare
70100 Gray

Monsieur,

Pour faire suite a notre conversation du 18 courant, j’ai le plaisir de vous faire parvenir mon
devis pour la réalisation des travaux de votre maison de campagne.

regeztsurt | Motstas | 5[ B = —"
2 - Les tuquety et les tubulations

;
:
-
:
:
:

Taquet

- Monsieur -.Tean-]:lupmrh

Tabulation

Le taquet est placé par un clic dans la régle. La tabulation est activée avec la touche
tabulation du clavier. La touche tabulation permet de débuter le texte a 1’aplomb du
taquet. Recommandation : mettre les taquets avant de taper le texte sur la ligne.

3 - Lestubulations (compléments)

R U GRS SR RN T BT SR RERY SRS ANRY TURERAR: (I G E G E S T I

Dupont Albert 123 1245 56
Durand Jean 45678 35,25
Martin Fran¢ois 28 456,524

4 - Voir notiow de taquety pow défauty
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5 - Ceque UVon voit et ce qui est réellement stocké
a ) Les caractéres de gestion
Albert Duplaty]
45 -avenue Carnoty]
25000 Eesancond
il
1l
l |
-+ Monsieurdean Duponty
-+ ARue de la Garel
-+ 70000 YVesoul
il
- Besangon-le-11-mars- 20039
1
Mlonsieur
1
il

Word 2007

Fourfaire suite-a notre conversation-du- 18 courant | ai-le-plaisir-de-vous-faire-parvenir
ma-meilleure proposition -J'espére que-cette solution retiendra-votre-attention - Si-ce:
devis-vous convient je-vous demande de-bien-wouloir-m'en-retourner un-exemplaire:

signé v

T

Velillez-agréerMonsieur, mes meilleures salutations g
1l

)l

il
-+ Jean DUPLATY

b ) Apparence réelle (telle que stockée sur le disque)

Albert Duplatf45, averme Carnot¥23000 BesanconY 1Y —=Monsieur Jean DupontY] ...

¢ ) Raison de ce mode de fonctionnement

Pour éviter la perte de place, seuls les caracteres réels sont stockés. Les marques de fins

de paragraphe matérialisent les fins de ligne.




5

Macrasoff

ollice Word 2007

Blanes

I/\ i

> Texte

Si tous les caractéres étaient mémorisés, une place importante serait perdue. En effet,
dans la plupart des textes il y a plus de « blancs » que de texte réel.

D. La sélection et Cattribution de caractéristiques

SRR otre conversation (EECOEINN

Pour sélectionner un texte faire un clic puis glisser en maintenant le clic. Le texte
apparait en inverse vidéo (couleurs inversées) ce qui indique que le texte est
sélectionné.

Lorsqu’un texte est sélectionné, on peut changer certains attributs (la taille, le type de
caractere...), supprimer le texte ou le déplacer...

a ) Clic avec maintien

Sélection de un plusieurs mots (ou lignes).

b ) Double clic (sur une ligne)

Sélection d’un mot.

¢ ) Triple clic (sur une ligne)

Sélection du paragraphe.

d) Le choix aprés sélection

Lorsqu’une sélection est effectuée, le choix s’appliquera a la sélection seulement.

e ) Le choix sans sélection
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Lorsque le choix est effectué sans sélection, le choix s’appliquera au texte qui sera tapé
ensuite.

f) Déplacement de texte

Sélectionner le texte, puis faire un clic avec maintien sur le texte et le glisser a I’endroit
voulu.

Pour notre EIEIRTICIERCO
parven a meilleure propc

Py R

g ) Duplication de texte

Méme chose que pour un déplacement, mais maintenir la touche Ctrl appuyée pendant
le déplacement (un symbole + apparait a coté de la fleche). Maintenir la touche Ctrl
appuy¢e jusqu'a ce que 1’on relache le bouton de la souris.

h ) Simple clic dans la marge gauche

Sélection de la ligne.

i ) Double clic dans la marge gauche

Sélection du paragraphe.

j ) Triple clic dans la marge gauche

Sélection de tout le texte. Remarque : Tout sélectionner est possible aussi avec Ctrl + a

K ) Sélection entre deux, bornes

Faire un clic, puis maintenez la touche Majuscule appuyée, puis un nouveau clic pour
la fin de la sélection.

[) Sélection multiple d’éléments disjoints

Maintenir appuyée la touche Ctrl entre chaque sélection pour sélectionner plusieurs
¢léments non contigus.

le des vins du Jura, : i i
RN Lt ean Pécanldgie heu mppe].lﬁ ].EI'I:'I.FI].&C v d&
hétean rmarie son histoire & celle de lavigne et propose u
eurs de vin.

iy du vighob le. BIEEERSEN g parait corneme le gran
ttir d'an seul cépage, le Savagnin] 3 wieillit six ans en fiits

m ) Bouton option de collage
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Voir § Options de collage page 25

n ) Touche Entrée

La touche Entrée provoque un saut de ligne en changeant de paragraphe.

Touche majuscule +Entrée provoque un retour a la ligne (sans quitter le paragraphe)
Ctrl+ Entrée provoque un saut de page

0 ) Double Clic dans la partie basse (Xp seulement)

Un double clic en dehors du texte place des lignes de plus et un taquet. On peut
désactiver la fonction : Menu Outils, Options, Onglet Edition, Décocher la case «
Activer le Cliquer Taper ».

p ) Agrandissement et réduction

Touche Ctrl + molette de souris

q ) Déplacement Début ou Fin de document

Touche Ctrl+ Touche Fin Touche Ctrl+ Touche Début (au dessus de la touche fin)

7 ) Défilement avec clic molette

Faire un clic avec la molette pour permettre un défilement lent.
il
L ]
w

Refaire un clic avec la molette pour revenir a la situation de précédente.

s ) Problémes de claviers

Mise en oeuvre de la touche « Inser ». Dans un cas on est en mode Insertion : les
caracteres sont insérés. Dans ’autre cas on est en mode Remplacement : les caracteres
sont remplacés. Voir code RFP dans la barre d’état (qui apparait apres avoir tapé du
texte).

E. La gestion des caractéres et attributs (Polices)




Mcrosort

otfice

a ) Avec le groupe Police de [onglet Accueil

| Accueil | Insertion

Mise en page Références P
LU e - 12 A A
23 . .
o |G|I S - abe x, X Aa-|W - A -
Japiers ™ Palice E
b ) Avec la mini barre 4 outils
TimesNew - 14 ~ A A" A=

‘@: E W . A - i8S
Albert Duplat

45 avenue Carnot
25000 Besancon

¢ ) Avec le boite de dialogue

-

Police

I

Police, style et attributs

Espacement des caractéres

Police :

Traditional Arabic

Times New Roman EI

-

Gras Italique

Couleur de police :

Soulignement :

| Automatique

[=] [caueuny [¥] |

Effets
|:| Barré
|:| Barré double
|:| Exposant
|:| Indice

Apergu

[] ombre
|:| Contour
[ relief

|:| Empreinte

Style de police : Taille =
Times MNew Roman Marmal 1z
Symbol - - 8 -
Tahoma Ttaligue 9 EI
Tempus Sans ITC Gras 10

11

(12 [

Couleur de soulignement :

Automatigue

- |

[ Petites majuscules
[ majuscules
[] masgué

du 18 courant, j ai le plaisir

Police TrueType, identique & I'écran et a l'impression.

Par défaut...

J |

Annuler

F. Les marges

Werd 2007
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Flle se digucte apres 20 me de axksom al'ea o1 en papillote.
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bt Pontlet 3la Comtode
=
m
Onglet Mise en page,
sil Insertion Mise en page Références

L

Marges

-

. . =]
4 Orientation = *= Sauts de pages -

3 Taille - £3 Numéros de lignes -
EE Colonnes = b Coupure de mots ~

Mise en page [}
o

O N I
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Mise en page L7 o)
Marges ‘ Fapier Disposition
Marges
Haut : 2,5cm = Bas : 2,5cm =
Gauche : 2,5 cm = Droite : 2,5 cm =
Reliure : 0cm = Position de la reliure : Gauche IZI
Orientation
Portrait Paysage
Fages
Afficher plusieurs pages : | Mormal IZI
Apergu
Appliquer @ : | A tout le document IZI
Par défaut... l Q{( l l Annuler
e

L

Autre technique (dans la reégle horizontale).

1S AR

Remarque : Pour afficher les limites de texte Bouton Office, Bouton Options Word (en
bas), Options avancées, Catégorie Afficher le contenu du document, Case limite de
texte.

G. Les paragraphes

. T . . T
Un paragraphe commence apres un et se termine au suivant Paragraphes
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Four-faire: suite-&-notre-conversation du- 13-courant, - . at

peur-latéalizati an-destravans-de-wotre-maison

l

I'espére: cue- cebie- propo stion- retie
foute précuion cemplémentare. - Jeo wous sa
exemplaire-de-ce-document-eigné

l

EBecewez Monsiewr ~mes-meillenres sal

a ) Gestion des paragraphes avec la régle et les boutons

pag

Word 2007

Paragraphes

Wit desvane-parvenit mot- devis-

or- ot - restes & voire- disposihon- pour-
- gZrée des biens vouloirs me- refowrner wo-

Se placer (point d’insertion) sur le paragraphe concerné puis déplacer les symboles. La

regle

41

Les boutons pour aligner (2 gauche, centré, a droite, justifi¢)

Les interlignes

e -

v

b ) Gestion des paragraphes avec ['option Paragraphe

Se placer (point d’insertion) sur le paragraphe concerné.
Puis Onglet Accueil, Paragraphe

- —

- —

Paragraphe :

.—

0

1.5
2,0
2.5

3.0

14—
F—
F—

115

S| =

| 4=~

i
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Paragraphe

Retrait et espacement | Enchainements |

Général
Alignement : Gauche

Miveau hiérarchique : | Corps de texte

De :

Retrait
Gauche : 0cm E De 1re ligne :
Droite : 0cm E

|:| Retraits inversés

(Aucun) : | E

De :

Espacement
Avant : Interligne :

D Ne pas ajouter d'espace entre les paragraphes du méme style

Apergu

Simple : | E

Albert Duplat

Tabulations...

| Far défaut.. | [

ox[} H Annuler ]

H. Particularité de la gestion des paragraphes

1 - Probleme

a) Vin Jaune

1l est, sans conteste, le seigneur du vignoble. Chiteau Chalon apparait commele grand cru du
Vin Jaune. Il est obtenu & partir d'un seul cépage, le Savagnin. Il vieillit six ans en fiits de
chéne, avant d'étre commercialisé dans une bouteille dite "clavelin", d'une contenance de 62
cl car c'est ce qu'il reste d'un litre de vin au bout de six années d'élevage. Le Vin Jaune est
capiteux, avec des arémes denoix et de noisette.
Conseil : Servi chambré, de 152 18 degrés. Il peut se garder en cave jusqu'a 50 ans et plus. Si

Le titre est en fin de page et le texte correspondant sur la page suivante.
Pour éviter une coupure entre le titre et le reste du texte...
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a) Vin Jaune

1l est, sans conteste, le seigneur du vignoble. Chiteau Chalon apparait comme le grand cru du
Vin Jaune. Il est obtenu 4 partir d'un seul cépage, le Savagnin. Il vieillit six ans en fiits de
chéne, avant d'étre commercialisé dans une bouteille dite "clavelin”, d'ime contenance de 62
cl car c'est ce qu'il reste d'un litre de vin au bout de six années d'élevage. Le Vin Jaune est
capiteux, avec des arémes de noix et de noisette.

Conseil : Servi chambré, de 15 4 18 degrés. Il peut se garder en cave jusqu'a 50 ans et plus. 5i
possible, déboucher la bouteille une demi-journée avant de servir le vin. Il accompagne les
nlate rmicinégs comme 1e "Con an Vin Tanne” on la tmite ainci ane le Comté lesnnix 1e foie

2 - Explicationv
Sélectionner le titre et le texte.
Boite de dialogue paragraphe Onglet Enchainements...

Paragraphe T

Paragraphe [&u

| Retrait et espacement | Enchainements |

Pagination

[]iEviter veuves et orphelines:
Paragraphes solidaires %
Lignes solidaires

Saut de page avant

Exceptions de mise en forme

Supprimer les numéros de ligne
Me pas couper les mots
Options de zone de texte

Habillage rapproché :

|Aucun |Z|

Apercu

Eviter 1z venves ot osphalines

o) [
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a ) Eviter les veuves et orphelines

Empéche une ligne isolée en bas de page ou en début de page.
b ) Lignes solidaires

Maintien toutes les lignes d’un paragraphe sur la méme page
¢ ) Paragraphes solidaires

Maintien plusieurs paragraphes sur la méme page. (Un titre et le texte qui suit par
exemple...)

1. La mise en page
Modifier le zoom.

ettre classique - MICroso

1Ces Publipostage Révision Affichage Développeur
Explorateur de documents (5 1 L Une page £33 Nouvelle -
T | . N = o] . :
Miniatures ﬁ} 24 Deux pages = Réorgani:
Zoo 100%

=l Largeur de la page =] Fractionn:
=y 7 < ﬂh
| Joom @I_J

Facteur de zoom

(@) ,_?DD% (") Largeur de la page (") Plusieurs pages :
() 100 %% () Largeur du texte
) 75% () Toute la page
Pourcentage : | 50% =
Apercu
. o AEbCIDMESRRYvZz

Pour modifier le zoom, il souvent plus simple d’utiliser la touche Ctrl et la molette de
souris. Utiliser la valeur de 75 ou 50 % pour voir intégralement la page.
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Albert Duplat
45 avanne Camot
25000 Basangon

Mlons=i=ur,

axemplairs da o2 document signa.

Monsisur Jasn Dupont
T e da laGar
101040 Gray

Pour fairs suits 4 notrs comvsrsation du 18, j'ai la plaisir ds vous fairs parvenir mon devis
pour 1a taalization das travans da votrs maisen da campasna.

T'azpdre qus cstta propocition rstistdra votrs attsntion st je resta & votrs disposition pour
touts peécizion complémentsiss. Je vous samsi g2 de bisn vouloir me sstoumsr un

Albert Druplat

Insérer des sauts de ligne pour aérer le document.
Cette technique est différente de la fonction "apergu". En effet, la fonction "apercu" ne

permet pas d’insérer des lignes.

J. Les sauts de pages
Onglet Insertion, saut de page...

Exemple sur un texte long.

_‘W Accueil | Insertion |

Page de garde ~ @
1 Page vierge , ,
- | Tableau |

=P Epagﬂ ableau

Pages

-

Tableaux

——draen

Tl s chaude

et

Pl EoAT e Cruoem e s

Lar ey

e aaDaaes @ e e 44 T a7t d e

T A )
B

=

da t

. o arene, -
2 G bl o s Lt o T ¥

Choroe st
Foas watiacan ol £ Whect Joum, wors st Tl w. gurs Sogockie Setacse s v Tamate
Dae e LEeTatIc Deveaihe S0b tubie i Padie T

Foedet

3001w dever bintrar emap oo
Crotisemn Mows € Ov®
It At # G, s -

- e ~ Ay pomema S
ve o b s e tn e sade
Tateze Mansrinca?

bt

Do b Mans dora, oo Wina
-

o . e i

Word 2007
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Le saut de page est un caractére comparable au saut de ligne. Pour supprimer le saut de
page, le sélectionner, puis touche SUPPR. Pour sélectionner le saut de page faire un
double clic sur le saut de page.

XK. Imprimer

Bouton Office, Imprimer... M
j /
Mouveau

J  Quvrir

H Enregistrer

H Enregistrer sous  »
@ Irﬁrimer 4
Py S .

Imprimer m

Imprimante

HNom : - Microsoft XPS Document Writer 3 l Proprigtés... |
et : Inoctive l Rechercher une imprimante... |
Type : Microsoft XPS Document Writer =

ol XPSPort: | Imprimer dans un fichier
Commentaire : || Recto verso manuel
Etendue de page Copies

@ Tout

Nombre de copies: 1 =

[
[

Page en cours Sélection

Pages : . [ i §]
Tapez les numéros des pages et/ou l}ﬂ

étendues de page a imprimer, séparés par
des points-virgules en commengant par le
début du document ou de la section.
Exemnple : 1; 3; 5-12 ou p151; pls2;

/] Copies assemblées

pls3—p8s3.
Imprimer : | Document 3 Zoom
Imprimer : | Fages paires et impaires 3 Pages par feuille : 1 page E

Mettre & I'échelle du papier : | Mon E|

[ OK l Annuler |

Voir (entre autres) : La possibilité d’ imprimer depuis une page précise jusqu’a une autre
page. Les propriétés de I’'imprimante (spécifiques a chaque modéle d’imprimante)
Pages par feuille Mettre a I’échelle Remarque : Le Bouton Propriétés permet d’accéder

aux fonctions caractéristiques spécifiques de I’imprimante (recto verso, agrafage,
brouillon...)
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L. Contréle dorthographe et correction automatique

Le contrdle peut étre fait en permanence en cours de frappe ou a la demande (voir
options : Menu Outils, Options...)

a ) Contrdle d’orthographe

Lorsque qu’un mot erroné est frappé, il est souligné de rouge. Ceci indique que le
logiciel n’a pas trouvé le mot concerné dans son dictionnaire.

Il faut trouver le prob tﬂ eme

probléme

problémes

Ignorer

Ignorer tout

Ajouter au dictionnaire

Correction automatique r

Langue ]
v Orthographe...
&,  Rechercher...

==

& coller

Se placer sur le mot concerné et appuyer alors sur le bouton droit de la souris. Un menu
apparait pour vous permettre de choisir le mot probable. Si le mot n’apparait pas, il est
possible de I’ignorer ou de 1’ajouter au dictionnaire personnel.

I1 est également possible de proposer de mémoriser la faute pour permettre la correction
automatique de la méme faute ultérieurement (voir paragraphe correction automatique)

Le mot sera ignoré

lanorar touk

Le mot sera ajoutd  auv

Aot =0 dickionnare ‘
dictionnaire personnel

othaction subomabgqus o

La faute (et sa correction) seront memorisées,
pour effectuer des corrections autonmtiques
ultérieurement.

M. Correction automatique
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Si vous tapez « paralélle» le systeéme rectifiera automatique en « paralléle » qui est la
bonne orthographe. Voir la table des corrections déja enregistrées : Bouton Office,

Option Word (en bas), Vérification, Options de corrections automatiques, Onglet
Correction automatique. ..

Options Word &l

Standard 5| - as .

andar ¥, Modifier la maniére dont Word corrige et met en forme le texte.
v g

Affichage

wesTification | Options de correction automatique

Enregistrement :\:?Iii::::;l? maniére dont Word corrige et met en forme le texte au cours de Options de t{*\rrec’m’cn automatique...

i 1

Correction automatique : Francais (France) m

Correction automatiqgue | AutoMaths | Lors de la frappe | Mise en forme automatique | Balises actives ‘

Afficher les boutons d'options de correction automatique

Supprimer la 2e majuscule d'un mot
Majuscule en début de phrase

Majuscule en début de cellule

Majuscules aux jours de la semaine

Corriger |'utilisation accidentelle de la touche VERR. MAJ

Correction en cours de frappe

Remplacer : Par: (@) Texte brut Texte mis en forme
para|
parafine paraffine -
paralélle paralléle
paralélles paralléles
paranoyaque paranciaque —
parc es par ces E
parc et par cet
parc ette par cette 7
Utiliser automatiguement les suggestions du vérificateur d'orthographe
OK ] l Annuler

N. Dictionnaires personnels

Bouton Office, Option Word, Catégorie Lors de la correction orthographique, Bouton
Dictionnaire personnels
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Options Word
ABC ; e
Standard @:ﬁ Meodifier la manién
Affichage
Options de correction automat
~ Vérification . |
Modifier la maniére dont Worc
Enregistrement la frappe :
Options avancées Lors de la correction orthograp
Persannaliser Ignarer les mots en MAJUS

Ignorer les mots qui contie
Ignorer les chemins d'accé:
Signaler les répétitions au t
Ressources Allemand : utiliser les régle

Compléments

Centre de gestion de la confidentialité

|:| Majuscules accentuées en f

] Suggérer d partir du dictiol

| Dictionnairesjgersonnels...

[ DR S S LI T | AP L

5 1
Dictionnaires personnels M

Liste des dictionnaires l Modifier la |"\5;te de mots... ]
Toutes les langues :
CUSTOM.DIC (Par défaut)

Nouveal...

Ajouter...

Supprimer

Chemin d'accés : C:\Users\crg\AppData\RoamingMicrosoft\UProof Fargourir...

Langue du dictionnaire : | Toutes les langues : |Z|

[ oc ] [ Amuer |

O. Contréle de grammaire

Lorsqu’un ou plusieurs mots sont erronés, ils sont soulignés de vert. Ceci indique que
le logiciel a trouvé une faute d’accord selon les régles usuelles.

Se placer sur le mot concerné et appuyer alors sur le bouton droit de la souris. Un menu
apparait pour vous permettre de choisir la forme la plus probable.

11 était une fois un petites chaperon rouges

petit chaperon rouge
Ignorer

& | Grammaire...

@ A propos de cette phrase
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P. Mise en oeuvre du contrile
On peut mettre en oeuvre (ou ne pas mettre en oeuvre) les vérifications.

-

Ignorer les mots en MAJUSCULES
Vérification |

Ignorer les mots qui contiennent des chiffres
Enregistrement Ignarer les chemins d'accés aux fichiers

Options avancées Signaler les répétitions au moyen d'un indicateur

Allemand : utiliser les régles postérieures a la réforme de I'orthograph

Personnaliser . . .
[l Majuscules accentuées en frangais

Compléments O Suggérer a partir du dictionnaire principal uniquement

Centre de gestion de la confidentialité [ Dictionnaires persannels...

Ressources Modes frangais : | Orthographes traditionnelle et rectifiée B
Mode arabe ; Strict tous les deux EI

Lors de la correction orthographique et grammaticale dans Word

Veérifier I'arthographe au cours de la frappe

liser la vérification orthographique contextuelle {(uniquement pour I'z
Veérifier la grammaire au cours de la frappe

Veérifier la grammaire et I'orthographe

Touche d’activation :

Perfectionnement

Accueil Insertion Mise en page Références Publipostage Révision
i, Recherche By - I S| jf ),
S Dictionnaire des synonymes % o |
Grammage et o Traduch e Nouveau Suivi des Bulles
onhog%e B ECLCON e commentaire —= modifications ~
Vérification Commentaires

Q. Remplacement automatique

Usage particulier de la fonction correction automatique Si vous souhaitez remplacer
automatiquement un sigle par exemple, par sa définition. Si vous souhaitez mettre M3
lorsque vous tapez M3 par exemple ou si vous souhaitez mettre le symbole @ lorsque
I’on tape DIAM par exemple ou encore @ avec Tél....Etc.

Document2 - Microsoft Wor

i),
7 Accuell Insertion Mise en page Références Publipostage Révision  Affichage  Développeur o
2) Page de garde - - ba ) p “ 3, Lien hypertexte N 5 5 A ] 4 B Ligne de signature - T Equation -
. ~ {7 ] [ - a
) Page vierge AT P A Signet 7 T Y = o 1) Date et heure £2 Symbole =
e Tableau | Image Images Formes SmartAn Graphique . . En-téte Pied de Numéro | Zone de QuickPart WordArt f @ \
: Saut de page & dipart - =) Renvoi page = de page = texte * . Mobet" 1 © € £ ¥ ©
Pages Tableaux Bustrations Lens En-téte et pied de page Texte
= & | ® ™ + #£ <
L] S0 O 4 1 2-4+3 4 6 7 B8:1:9 11 12 1 14 15 SETFAREE

> + x o p

e a p wm Q ¥

2 Auvt symboles...
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Caractéres spéciaux lll&f
Symboles | Caractares spéciaux |
Police : |Wingdings
B~ <de] 210 8 | B0 M@l Tlrle|a g8 |2 -
=0 @ B = |E @ | ¥4 0 0|==|d|F T OO0
E PR | x| || P T || 8 | x| C|@| D8 Y| |s| &) | Mh |2
M| 2| Y|z ¥ e @ |O|m|OO|Q|0] + | & |||« XX #|D .
Caractéres spéciaux récemment utilisés :
SJe 23|+ 2] < =[] - o ]| el o] s 1
Wingdings: 32 Code du caractére ;|32 de : | Ssymboles (décimal) E
| Correction automatique... | | Touche de raccourci... | Touche de raccourci
] ()

R. Rappel sur le copier coller

1 - Sans Boite de dialogue

Le « couper/copier coller » permet de dupliquer une information sélectionnée.

Le « couper/copier coller » est activé avec un clic droit.

% Accup]
) et
s
coller |

. 7

ie-papiers

Ou avec les boutons Ou avec les raccourcis : Ctrl+X pour couper, Ctrl+C pour copier,

Ctrl+V pour coller
2 - Avec boite de diadogue Presse papier
Onglet Accueil, Presse-papier il el

’lﬂ Coller tout ] ’& Effacer tout

Cliguez sur un élément pour le coller :

_I !.:;"."3 W] Essai de texte
i | J .
Accueil

Coller ; | ‘.a

-

Presse-papiers 'h
| — Fal

Word 2007
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Le Copier coller fonctionne avec le Presse-papier qui permet de conserver 24 éléments.
L’¢lément disponible par un « coller » est toujours le dernier qui a €té « copié ».

3 - Options de collage

Lors d’un coller I’option suivante apparait :

i

Elle permet de faire des choix de collage

texte

() VEDHSEWEF la mise en forme source
' Respecter la mise en forme de destination
C‘.

Conserver le texte seulement

Définir le collage par défaut...

Cette option disparait automatiquement apreés une nouvelle frappe (et aussi avec touche
Echap). On peut aussi désactiver cette fonction :
Bouton Office, Options Word, Options avancées, Catégorie Couper copier coller,

@Aﬂ:icher les boutons d'options de collage

-

S. Insérer une date

sccueil Insertion Mise en page Références Publipostage Révision Affichage Développeur

e garde ~ ElE LF" i &, Lien hypertexte j j 3 A J 4 A | Ligne de signature -
H | B2 M . S B =
erge A Signet (53, Date et heure
Tableau | Image Images Formes SmartArt Graphique | ’ En-téte Pied de Numéro | Zone de QuickPart WordArt Letfrine .
= clipart ) (RS - page = de page - | texte - = = ' cbjet -

|es Tableaux Tllustrations Liens En-téte et pied de page Texte

: page

L5 3
Date et heure @lﬂ

Formats disponibles : Langue :

~ | | Francais (France)
lundi 7 janvier 2008

7 janvier 2008
07/01/08
2008-01-07
7-janv.-08
07.01.2008

7 janv. 08

07.01.08

janvier 08

janv.-08

07/01/2008 14:56
07/01/2008 14:56:57
2:56

2:56:57

14:56

14:56:57

- I&Meﬂre a jour automatiquement

Par défaut...

[ ox ) [ Awer
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Cocher éventuellement la case « Mettre a jour automatiquement », si vous souhaitez
que la date soit mise a jour a chaque ouverture du document

Attention, dans certains cas, il n’est pas souhaitable que la date soit mise a jour
automatiquement

T. Utilisation des blocs de construction (1)

1 - Mémorviser des blocy de texte
Tapez le texte suivant :

Pour faire suite a notre discussion du |

Sélectionnez le texte. Pour ne pas prendre dans la sélection le saut de ligne de la fin du
texte, ajouter quelques espaces a la fin. Puis, faire apparaitre les caractéres de gestion
et utilisez la sélection, du début a la fin avec la touche Majuscule.

Pourfaire-suite-a notre-discussiondu--—-9

Pour mémoriser le texte, choisir onglet Insertion, QuickPart, Enregistrer la sélection
dans la galerie de composants

Accueil Insertion Mise en page Références Publipostage Révision affichage
de garde ~ ElE Ll—f &, Lien hypertexte EL I > A = 4 = [& Ligne de signature -
) B 8 2 Wl : = &5 |E = ==
vierge A Signet 8} Date et heure
d Tableau | Image Images Formes SmartArt Graphique || . En-téte Pied de Numéro | Zone de|QuickPart|WordArt Lettrine b
@ page < clipart = L) Renvol page - de page ~ | texte - = = = "8 Objet -
ages Tableaux Tllustrations Liens En-téte et pied de page [& | propriété du document
T ‘1‘|-§-\‘1-I-2- (3140 5- 06 7B g 10 1 1 ] champ.,
Organisateur de blocs de construction...
333 Obtenir plus sur Office Online...
44 Enregistrer la sémiom dans la galerie de composants
(4]
Pour faire-suite-d notre-discussiondu--9 I

Créer un nouveau bloc de construction [ilﬂ:_hJ

MNom : Pour faire
Galerie : T - |
Catégorie : Général B
Description :
Enregistrer dans : | Building Blocks E
Options : Insérer uniguement le contenu E

[ DI'|\ l Annuler ]

I




Illll

Macrasoff '
office Word 2007

Tapez le texte suivant :

j’ai le plaisir de vous faire parvenirune propositionde travaux.
Si cette offre vous convient, je vous remercie de m’en retourner un exemplaire signé.

Meilleures salutations

Albert Duplat

Remettre une minuscule en début de phrase (en la retapant simplement sur le « J »).
M¢émorisez ce texte, selon la méme méthode que précédemment. Sélectionnez le texte
Choisir onglet Insertion, QuickPart, Enregistrer la sélection dans la galerie de
composants...

2 - Utlliser des blocs de texte

Sur un document vide, choisir I’Onglet Insertion, puis cliquez sur le texte choisi.

{dﬂ A 2% Ligne de signature - TT Equation -
5} Date et heure 12 Symbole -
Zone de [QuickPart|Wordart Lettrine :
P -
|| texte - - - 4 Objet

Général

jai le plaisir

—

i"ai le plaisir de vous faire parvenir une proposition de travaux.
5i cette offre vous convient, je vous remercie de m’en retourner un exemplaire signé.

Meillcures salutations

Albert Duplat

Pour faire

Pour faire suite a notre discussion du

N

Ajoutez la date, puis ajoutez le deuxieme texte selon la méme méthode.

U. Utilisation des blocs de construction (2)
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1 - Activer Vonglet Développewr

Bouton Office, Bouton Options Word,

Options Word

Word 2007

Sur la droite I’onglet Développeur apparait :

ublipostage Reévision Affichage Dével*-:aﬁpeur
A

2 - Créer unw bloc de construction

Dans un document vide taper la phrase suivante :
Pour faire suite  notre discussion du |

Se positionner sur 1’onglet développeur :

ge Références Publipostage Révision Affichage Développ
= S ati f Schéma
Aa Aa = CH Ig Maode Creatlonl E %
it 5 Propriétés 2 Transformation
E . Structure 5 -
ER | B 3 8{ Grouper 2 Kits d'extension
Contrdles MWL

Cliquez sur le bouton date.
Un objet date va se positionner a la suite de la phrase

Pour faire suite 3 notre discussion d_‘ kliquez ici pour entrer une date.

Cliquez sur propriété

% [% Mode Créatinnl
| % Propriétés

Hl w7 ]
¥ 18 dnguper

Standard i) . .
l &) Modifier les options les plus courante
Affichage
Vérification Options courantes & utiliser avec Word
Enregistrement Afficher la mini barre d'outils lors de la sélection '
. . Activer 'apergu instantané i
Options avancees p— :
%ﬁ;ﬁlcher I'onglet Développeur dans le rubani
Personnaliser uvrir les piéces jointes en mode Plein écran




ws=
Macrasorft "‘-::
office
Froprigtés du conirole de conterms |5 i
Ghnérd -~
Tare: Data
Balise : |

|| wtilisar un style pour mere la contenu e forme
Snde ¢ | Folics par défaut —l

|

WarmoLillege
[T Me pas supprimer le conenile du conten
[7] e pas modifier be conbesy
Froprétés du sélectour da dates
afficher la gate comme sat ©
dodd d MMM ey

0701 F2008 ‘ =

7 janvier T00E
070104
0107
7-fan.-08
0F.J01.2008

7 jam. 08 r

Parambtres régonsus :

Framgals (France)) 3
Tyee de calandrier =

Deckdental El
Stects le contenu au formst do date XML (lorsque oo conteni est b & des donndes) ©
Dabe ot hewre (racldateTime) =]

e ] [ omer ]

Continuez a taper la suite du texte

Word 2007

Pour faire suite & notre discussion du! | Cliquez ici pour entrer ime date, |, veuillez trouver

ci-joint notre |

Cliquez sur liste déroulante :

Aa Aa (= EB gwlnde Créatﬂ

it #F Propriétés
LE '% @v % Grouper -
Contréles
La liste apparait :

Pour faire suite a notre discussion du! | Cliquez ici pour entrer une date, |, veuillez trouver

ci-joint nmﬁ{GChoisissez un élément.)

Cliquez sur le Bouton Propriétés (Onglet Développeur) :

FULDIPUsIEye

FREWISIL

kﬁh‘lnde Création

E
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Puis Bouton Ajouter

Propriétés du contréle de contenu |Ml

Général

Word 2007

Titre :

Balise :
[ utiliser un style pour mettre le contenu en forme

Style : | Police par défaut

A

Verrouillage
[] Ne pas supprimer le contréle du contenu

[] ne pas modifier le contenu

Propriétés de la liste déroulante

MNom complet Valeur Ajouter...
Choisissez un élément.

o] [ amuer_]

F 2 1|

Ajouter un choix

Nom complet : | proposition de travau

Valeur : proposition de travaux

[ yo ) [Camer |

Ay

A nouveau Bouton Ajouter Méme démarche pour ajouter : devis, documentation

Propriétés de la liste déroulante

Nom complet Valeur

Choisissez un élément.
proposition de travaux  proposition de tre

devis devis
documentation documentation
4 | Tl | P

[Q\I.( I [ Annuler

(.

La liste est constituée, validez avec OK
Quittez le mode Création

Publipostage Revision Affichage Développeur

b mode Création E &5 Schéma &

=F Propriétés % 31 Transformation

Structure . .. ., . . _ || Protég

— wrle_
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Il faut sélectionner I’ensemble des éléments puis Onglet Insertion, Bouton QuickPart,
Enregistrer...

Insertion | Mise en page  Références  Publipostage  Révision  Affichage  Développeur

- i n n : = & i - T Equat
Mk 88 = g |2t 5 B F Sl A A4S S Do

A Signet [} Date et heure
Tableau | Image Images Formes SmartArt Graphique | . . Entéte Pied de Numéro | Zone de QuickPart WordArt Lettrine , . .
- dipart  ~ BB e - page- depage~ fexte~ - - - '3d obje
Tableaux Tlustrations Liens En-téte et pied de page [ | propriété du document
Vo2 ‘1"E‘"1‘"2"'3"'4"'5"'5""' DB 0 10 il 12 ) Champ, .

&F | organisateur de bloes de construction..

'@ | Obtenir plus sur Office Online..

F Enregistref |a sélection dans la galerie de composants QuickPart.

b B
r 7
Creer un nouveau bloc de construction M

Hom : Réponse|

Galerie : QuickPart

Catégorie : Général B

Description :

Enregistrer dans : | Building Blocks

Options : Insérer uniguement le contenu E

[ %K l l Annuler

3 - Utidisation dw bloc de constructionw

Sur un document vierge, Onglet Insertion, Bouton QuickPart...

Insertion Mise en page Références Publipostage Révision Affichage Développeur
Ij El@ LEP 8, Lien hypertexte =h o L ] A | Ligne de signature - TT Equati
Bal) @b b = =| = 0 5
A Signet — = S} Date et heure £2 Symbx
Tableau | Image Images Formes SmartArt Graphique || . En-téte Pied de Numéro | Zone de|QuickPart WordArt Lettrine bi
k4 clipart v ) (i K page ~ de page ~ || texte - @ “ '8 Objet

Tableaux Tllustrations Liens En-téte et pied de page Général
|-2-|‘1‘\-gw-1-1-2‘\‘3-I-4-\‘S-\‘E‘I-?-I‘B‘\-Q‘\-ID-I-II“‘I Réponse

Pour faire suite i notre discussion du Cliquez ici pour entrer une date, veuillez trouver ¢

jnotre Choisisscx un élément.

%

Votre texte est ajouté a votre document...
Changez la date...

Pour faire suite i notre discussion d_l Cliquez ici pour entrer une date) v |llez trouver cijo:

notre Choisissez un élément. 4 janvier 2008 Lng

lu ma me je we sa di

01 2 3 4 5 6
("7 8 9 10 11 12 13
14 15 16 17 18 19 20
21 22 23 24 25 26 27
28 29 30 31 1 2
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Changez le document...

Pour faire suite a notre discussion du 03/01/2008, veuillez trouver ci-joint noti }|Choisissez un

element. .

Choisissez un élément.

proposition de travaux
devis
documentation

V. Les modéles

Faire un modeéle de lettre courante
Taper le document suivant :

12 l‘g"l 213 415 6 7 c 81 @- 1100 1 c11-0 0120 1 -13- 1 14 1 15 1 A LR 1S

Albert Duplat
45, Avenue Carnot

25000 Besangon

Bouton Office, Enregistrer sous, Modele Word...

Perfectionnement Word 20Q

Enregistrer une copie du document

MNouveau
e, Document Word
= Enregistre le document sous le format de fichier par défaut. 3
Ouvrir
= | 1
w Modéle Word 5
Enregistrer | k Enregistre le document en tant que modéle qui pourra étre I

utilisé pour la mise en forme des futurs documents.

EJ Document Word 97-2003

Enregistrer sous | » = . . . .
9 - l —| Enregistre une copie du document qui sera entiérement

compatible avec Waord, versions 97 & 2003.
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Se placer sur Bureau, tapez le nom et enregistrez. ..

14 Enregistrer sous o]

@ M Bureau » - i 49 || Rechercher je)

Nom Taille Type Date de modification

). Templates g I crga , Public
E U

k1 Documents

). Essai -
: Ordinateur M Réseau
‘ <p Emplacements récents ~

| I Bureau Exercices Word

| W Ordinateur " [ Perfectionnement
B Images IR NENS
F‘ Musique

| & Modifié récemment

| n Recherches

J. Public
‘ Dossiers ~
1
Nom de fichier : Lettre typel =
Type :Modele Word -]
Auteurs : Denis Belot Mots-clés : Ajoutez un mot-clé Titre : Ajoutez un titre

V| Enregistrer la
miniature

~ Cacher les dossiers Outils ~ Eneper | [ Amuer |

Word 2007

Remarque : les modéles sont placés habituellement dans un dossier appelé « Templates »,

#| | = Programmes » Microsoft Office » Templates » 1036 »

mais on peut choisir de les placer sur le bureau par exemple.
Autre exemple :

Albert Duplat
45, avenue Camot

23000 Besangon

Monsieur,

: Document
Pour faire suite 4 notre discussion du 023[%'200 8, veuillez trouver cijoint notre rla',['u

WVeuillez accepter, Monsieur, mes meilleurés salutations.

Choisissez un élément.
proposition de travaux
devis

documentation

Albert Duplat

Remarque : Pour modifier un modele, sélectionner le modele, puis Clic droit, Ouvrir...
Remarque : On peut, bien entendu combiner des modeles et des blocs de construction.

‘W. Les types d’affichage
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Onglet Affichage

I\ s )/
Q‘I_j Accueil Insertion Mise en page Références Publipostage Révision l Affichage 1 Développeur

[’ﬁ!l 5 web [¥] Régle Explorateur de documents q Une page = Nouvelle fenétre
= plan Quadril Mini - Deux pages = Réorganiser tout
Page Lecture ~ Zoom 100%
plein écran = Brouilion || [ garre des messages = Largeur de la page || ] Fractionner

1

Changement | Macros
24 de fenétre ~ i
Affichages document Afficher/Masquer Zoom Fenétre Macros

Boutons

[EEEIEE

1 - Brouwillow
Page Lecture
plein écran ool

Affichages document

. g g . [T

———

Zoom  100%

D Barre des messages Largeur de la page

Afficher/Masquer

foom

RS SERFENREENRE RERE-RERY-XRE AXRY: EEIRE-RNNS CIRI: S ERIES e TR NS U RIS CRMP i -

Garstronomie et Ffranche-Comté

Saut de page

Table des matiéres

A) Les Entrées 5
1) L BIES. cvvooveeeeeee e oo e eeeee e e e e ee et et ee e 5 I
2) Le jambon de Luxeuil.
3)  La 3aucisse de IMOTTEAT. ..ottt e et e et e e e e e eee 2 e mneas a2 eaennne e 5
4)  La saucisse de MontbElard. ........coomiiii oo e 5
5) L8 GAUAES .o oieiiieee et a et et e e e ean
6) Crotte aux Morilles
- L =

5 web V| Régle | Explorateur de documents ‘ Q 2 Une page 3 Nouvelle fenétre |

(4 plan " Quadrillage | Miniatures ‘ = |13 Deux pages = Réorganiser tout | !

= ; = Zoom 100% _

(= 8rouillon || ["] garre des messages = Largeur de la page Fractionner o
er/Masquer ] Zoom Fenétre

il 130041510617 18 -0 1 10 2 143 1 141 15 - S

Gastronomie et Franche-Comté

A
[0}
[}
~
©
o
[=}
=
—
=
&
=
®
—

3
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Double-cliquez pour masguer les espaces]

En mode page, entre deux pages, voir masquer les espaces...

3 - Explovatewr

32 Nouvelle fenétre 1)

7) Tarte au Fromage

8) Petits Choux au Comté
= B) Les Plats

1) Coq au Vin Jaune

2) Poularde aux morilles

3) Poulet & la Comtoise

4) Truite au Vin Jaune

5) Escalope de Veau Comtol

6) Escalope de Veau Jurassi

7) Potée Comtoise

4 - Mindatures

@ =u % web v Régle / Explomeur de documents Q g ) Une page ‘ E
a _J plan Quadrillag r ini. 33 Deux pages = Réorganiser tout |t
Page | Lecture Zoom 100% | Changement
|plein écran ] grouillon Barre def messages @) Largeur de la page | 3 Annuler le fractionnement | 33 ' ge fentre ~
Affichages document Afficher/Masquer p— Zoom Fenétre
Explorateur de documents - x BN 1 1120 1 3+ 1-§ 105 1610701 81-9: 110 1 A1+ ) 12 ¢ 13- 1 14+ | 15 + - D
=A) :
1) Le Brési. b
2) Le jambon de Luxeuil. :
3) La saucisse de Morteau. o
4) La saucisse de Montbélia
5) Les Gaudes
6) Crolite aux Morilles

A1 140 1 -9 1B 171161 51 401301

Gastronomie et Franche-Comté

¥ Régle
Quadrillage

Siteqit

13 1020111110 109 18716t

5 - Planv
Dans I’Onglet Affichage :

ﬂ B web

re  _ .
=l L.suillon

garre des messages

Afficher/Masquer

Ex eur de documents Q L‘E ) une page 3 Nouvelle fenétre ) E ’
V] Miniatures 143 Deux pages = Réorganiser tout a7 =
£oomAN% 4 Largeur de la page || =3 Annuler le fractionnement | -1 m:'?

Zoom Fenétre

'2"""'X" 1002034 4+ 4-501:6: 1 74 819110 | 13+ 1 12- 4 13-} 14+ | 15- | - SUNEHFEENIE:

Gastronomie et Franche-Comté

3
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Le mode plan ouvre un nouvel Onglet avec des possibilités spécifiques.

NES
_/ Maode Plan Accueil Insertion Mise en page Références Publipostage Révision Affichage
P . ; .
"7 Afficher le niveau : Tous les nivea.. - - .
| & | Corpsdetexte - |2 2| 7 Q 3
V| Afficher la mise en forme du texte i -
o * + =| : - Afficher le Réduire les Ferm
Afficher la premiére ligne document sous-documents || mode Plan
Outils Mode Plan Document maitre Fermer

Cuisine simple et vraie, qui a su utiliser toutes les richesses du terroir. La
volaille et le poisson s'accommodent particuliérement bien avec les vins du Jura.
Les champignons des foréts ajoutent leur parfum délicat pour aromatiser les
sauces. Le fromage et le vin sont présents dans la plupart des recettes régionales.

® ('est une cuisine locale a l'extréme et par conséquent incroyablement diversifiée
a travers le pays.

© A)Les Entrées

® Zone d'élevage, la Franche Comté a su développer une charcuterie de qualité,
née de ses fameuses fermes comtoises avec en leur milieu le traditionnel "tuyé",
vaste cheminée fumoir. Les Comtois sont ainsi passés maitres dans l'art de
fumer la viande de porc et de boeuf.
@ 1) Le Brési.
@ Viande de boeuf séchée et fumée que 1'on déguste en fine tranche.
© 2) Le jambon de Luxeuil.

© 3) La saucisse de Morteau.
® Reconnaissable a la cheville de bois qui ferme 1'une de ses extrémités.

Remarque : technique rarement utilisée

g

Le
plein écran
d & Soutis- ¥ - | Ecran1-2sur18 = b <4 Options d'affichage = X Ermer

Table des matiéres

A) Les Entrées
Le Brési.
Le jambon de Luxeuil.
La saucisse de Morteau.
La saucisse de Montbéliard.
Les Gaudes
Croute aux Morilles
Tarte au Fromage
Petits Choux au Comté

Les Plats
Coq au Vin Jaune
Poularde aux morilles
Poulet 4 la Comtoise
Truite au Vin Jaune
Escalope de Veau Comtoise
Escalope de Veau Jurassienne

Rk

Gastronomie et Franche-Comté
B)

—

Michon
Chévre salée
Fondue

EgkerBREEE
F
o
=]
2
2.
R

Raclette Jurassienne
C) Les Desserts

Poires au Vin

Papet Jurassien

o

(1S
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6 - Lectuwre Plein écranw

Word 2007

Ce mode est congu pour faciliter la lecture a I’écran. Diverses possibilités sont offertes

avec les Boutons Outils et Options d’affichage
| 34 options [affichage ~| Fermer|

Ne pas ouvrir les piéces jointes en plein écran
MNe pas ouvrir en mode Plein écran les piéces jointes et

2 Augmenter la taille du texte

A Augmente la taille du texte. Modifie temporairement la
maniére dont le texte apparait sur une page.

Afficher une page
Lire une page a la fois.

== Afficher deux pages
nément,

| # Rechercher| -|
- née
ac R lacer Ju'elles apparaitront a

Ly Sélectionner =

S— s : : :

La région produit cing cépages (Poulsard, Chardonnay, Pinot, Savagnin et Trousseau), quatre
appellations géographiques (Arbois, Cétes du Jura, Etoile et Chiteau Chalon) et deux produits
d'appellations (Macvin et Crémant du Jura). La variété de ces cépages offre une gamme

documents a partir d'un site Windows SharePoint Services.

U]

X. Rechercher du texte (et

remplacement)
(Et le remplacer éventuellement)
Onglet Accueil, Bouton Rechercher..

==

Flus =>

Rechercher et remplacer
Rechercher Remplacer | Atteindre |
Rechercher : savagnin IZ|

Lecture du surlignage v] I Rechercher dans ~ ] I

Annuler

Rechercher et remplacer

Remplacer | Atteindre
Rechercher : cépage
Options : Vers le bas
Remplacer par : vignoble|

Plus >>

Remplacer RTQpIacertout ] [ Suivant ] ’ Annuler I

V. Insertion de dessin

Conseil pour ce premier exercice : décocher la case « Créer automatiquement des zones
de dessin... » Dans Bouton Office, Bouton Option Word, Options Avancées, Catégorie

Options d’édition...
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} Lors d'une sélection, sélectionner automatiquement le mot entier

[ Options avancées ] ]
Autoriser le déplacement de texte par glisser-déplacer

Persannaliser Appuyer sur CTRL, puis cliquer pour suivre le lien hypertexte

iCréer automatiquement des zanes de dessin lors de l'insertion de

Compléments
%élpd‘inn rde naraaranhes automatioue

1 - Insérer le dessivv
Vérifiez que vous étes en Menu Affichage, Page. Positionner le curseur sur le texte,
puis faire coller (ou insérer)... Menu Insertion, Image.... Votre dessin sera d’abord «

aligné sur le texte »

V1IN Jaune. Il est obtenu a partr d'un seul cepage, le savagnin. U viellit 51X ans en ruts
chéne, avant d'ére commercialisé dans une bouteille dite "clavelin”, d'ine contenance
car c'est ce qu'il reste d'un litre de vin au bout de 5-1_1; E_.T_I.IIEES d'élevage. Le Vin Jaune es

capiteux, avec des arémes denoix et de noisette.
Conseil : Servi chambré, de 15 2 18 degrés. Il peut se garder en cave jusqu'a 50 ans ety
possible, déboucher 1a bouteille une demi-joumée avant de servir le vin. Il accompagn:
plats cuisinés comme le "Coq au Vin Jaune" ou la truite, ainsi que le Comté, les noix, 1

gras etles fruits secs.

Le dessin est repéré par des poignées. .. outeille dite ™74 FoEnEes

t de six anpée
we

Choisir habillage,
rapproché...

I Qun sell cepage, 1e »avagrnin. U VISLIT §
lisé dans une bouteillgdite "clavelin”, d'wm
de vin au bout o desixannéesc
‘Omes de noix et de noisette.
al8degés I peut se garder
cher la bouteille une demi-journ
isinés comme le "Coq au Vin Ja
foie gras etles fruits secs.

i partir de raisins séchés sur lits de paille,

ssés. Aprésune fermentation trés lente, il
i randameant tréac Farhla miean il Fane 1001

Voir toutes les options d’habillage :
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Rognt

||E Habillage du texteI\"J Sh~

Aligné sur le texte
Carré

Rapproché

Devant le texte

Haut et bas

e
e
e
E Derriére le texte
=2
i
e

Au travers

@ Autres options de disposition...

Pour revenir au mode texte choisir « Aligné sur le texte »
Si I’habillage est aligné sur le texte, les poignées d’angle sont carrées. ..

bout de six années d's
L R 4]

10isette.
és. Il peut se garder er
- ée avant de ser

Dans les autres cas, avec ancrage, les poignées d’angle sont rondes...

1e bouteill s dite "clav

L ‘ancrage indique la ligne a laquelle est associ€ votre dessin. Pour afficher I’ancrage,
Menu Outils, Options, Onglet Affichage, Ancrage d’objets...

a ) Aspect symbolique de ancre

L’ancrage permet de savoir a quel paragraphe I’image est associée.
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Vin Jasne

B, Dest ans conteste Je seignenr du vignotle. Chioeas Chalon apparak commme Je grand cru du
Vin Jaene. 1l ez cboenn 2 parsir d'un senld copage, le Savagnin 1 viellit six a5 en fies de
chéne, avamd'éxe commercialis dans wne bocreille dite “claveln”, d'mne comenance de €24
i Cemee qa veme un lue de vis ae bowt de six ansdes d'devage. Le Vie Jassie eit
Clpvieux, aved des andeses descix ot de noisene.
Conscy  Servi chambet de 154 15degres B peut se gander en cave jusqu d S0 ass et plas. St
podsibic, deboucher [a bourrille tme dessi-jornde avicn & serviele vin B accoapugne les
plats cuintigs comeme le “Coq au Vis Jaeng” onla wreite, aintd que le Comat, Jeraain, le faie
gras etles frajts sece o ‘
Vi de Paille
Costus vin bquipesx
sor lits de paslle, suaclaies
pressés Apessune
ensite pendant Tols aly
faible puisqu'dl fan 1000y
viz
Consedl : Cevin s versy
scrvi frai, enire St §
degume i Naplritf o
garde O aas

ebienu 2 partir deraisls sechis
o0 seapendas 2 3 5 mots, pals
fermesnadon wes Jeare, if vielth
o for 0 2 an rendemien ues

de raising powr faiwe 1S haesde

hengeuiqee de recomdtiteaat ext
deger. Desrée race et chéve, il e
o densenosaveclefie pus Bae

En cas de suppression du paragraphe ou de passage a la page suivante 1’image sera
associée au paragraphe sur lequel elle est ancrée.

3 - Onglet image

Perfectionnement Word 2007 - Microsoft Word Outils Image
Accuell  Insertion  Mise enpage  Références  Publipostage  Révision  Affichage  Développeur | Format
Luminosité = 13 Compresser les images Forme de l'image - g Mettre au premier plan - |2 ~ I

* A comp 9 S —1 . E— @ & E 2 B i @ ills6cm =

O contraste ~ g Modifier limage | | ; - - £ gord de limage ~ — T mettre & larriere-plan - 8-
= Position Rogner =1 -
4 Recolorier = g Rétablir Fmage = O Effets des images * || abillage dutexte = Sk~ || O i |1224em T
Ajuster Styles d'images El Organiser Taille El

4 - Onglet dessin

Perfectionnement Word 2007 - Microsoft Word

Accueil Insertion Mise en page Références Publipostage Révision Affichage Développeur Format
SN o) e & - |*| i —-l e @) T Mettre au premier plan ~ |2 ~ 5 lsiam 2

ALLD O G- . . . = - 090 <p 9 <p — % Mettre & larriére-plan - [E{~
LA = @- d‘:::it:e- oy ngfDEtvs 5 Postion g Labillage du texte - - = 3¥em

Insérer des formes Styles de formes ] Effets d'ombre Effets 3D QOrganiser Taille =

5 - Notion dlobjet texte

Un objet texte est un texte traité comme un dessin.
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Albert Duplat

45, avenne Camot

L5000 B i
A ? eeaneon Jean Dupont

L Fue de la Gare

70100 Gray

i
hdon=ieur,

Pour faire auite 4 notre discussion du 02,01/200 8, veuillez bouver ci-joint notre devis

Veuillez aceepter, Monsienr, mes meilleures salumtions

6 - Notionde plan

Lorsqu’il y a plusieurs ¢léments de dessin qui se superposent, on peut les placer en
arriere plan on devant. (Clic droit, Ordre, Mettre a I’arriére plan...)

7 - Nottowde groupe
Lorsqu’il y a plusieurs élément de dessin qui se superposent, on peut les grouper pour
n’en faire qu’un (Clic droit, Groupe, Grouper...)

8 - Groupement de dessinv (vectoriel) et images (pirels)
Pour grouper ces deux types il faut (en Word 2007) impérativement créer une zone de
dessin. Puis il est nécessaire d’insérer les images et/ou les dessins dans cette zone de

dessin, et enfin les grouper.

Remarquez la différence entre les poignées des images dans et hors zones de dessin.
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Z. Création d’un tableau (de type Word)
1 - Créatiov de tableaw

Insertion Mise en page

=" =N-
Tableau|  Image Image

= clipat

Tableau 3x4

|
{
a1l
2 - Onglet Tableaw

ol
Jj Accueil Insertion Mise en page Références Publipostage Révision affichage Développeur Création Disposition
| Ligne d'en-téte || Premiére colonne T Ta | ————= - ————= - ——= gTrame de fond - _— -
Li Total D & I EEEEE ____________________ [mr] Y pt -
igne Tota erniére colonne | |EEHEEH | 22222 -2 oo - - - i | ' Gpt ————————— -
. ) == Dessiner Gomme
| Lignes a bandes [~ | Colonnes & bandes = a, Couleur du stylet - un tableau
Options de style de tableau Styles de tableau Tragage des bordures )

a ) Pour régler la largeur du tableau

AL 121131 14 Sl e

b ) Passer d’une case a [autre avec la touche tabulation.

¢ ) Sélectionner une ligne ou une colonne

Se placer sur la gauche, a I’extérieur du tableau, faire un clic pour sélectionner.
d ) Elargissement ligne ou colonne

Se placer a la limite entre deux colonnes (ou entre deux lignes) le curseur change de
forme.

o

Faire un clic avec maintien pour élargir la colonne (ou la ligne). (Remarque : maintenir
la touche Alt pendant la modification pour obtenir les indications de dimension)




I’lll

Mcrosort '
offce Weard 2007

e ) Insérer des lignes ou des colonnes
Sélectionner une ligne (ou une colonne), faire un clic droit,

Insérer » | 4 | Insérer des colonnes a gauche

Supprimer les lignes it | Insérer des colonnes & droite
i Fusionner les cellules & érer des lignes au-dessus
4 uniformiser la hauteur des lignes é n&érer des lignes en dessous

f) Sélection de tout le tableau

ﬂr
g ) Supprimer le tableau

Sélectionner une ligne avant et jusqu’a la fin du tableau, puis appuyer sur supprimer.
Ou faire Couper (Ctrl + X)

h ) Enlever les bordures extérieures

Si vous souhaitez enlever les bordures, sélectionner les éléments, puis utilisez le bouton
bordures...

Outils de tableau

eur Creation Dispositio

& Trame de fond ~ =

ol (i Bﬂrduresjl L5

Bordure supérieure

Bordure gauche

Bordure droite

3 - Symbole de cellule

Symbole de cellule (avec | !T_ | )

4 - Alignement de colonnes :

Sélection de colonne et choix (Onglet Accueil)

T
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AA. Créer un tableau (de type Excel)

Cliquer sur Onglet Insertion, Tableau, Feuille de calcul Excel

Insertion Mise en page F
) [ &8
b ||| B2 Bkl

Tableau| Image Images For
= clipart

Insérer un tableau

N I I

e

I I e
LOEEE0E 3 Bm . &m
CIC IO E 2 :/W 50,00
1
[ [ —

2 e il1 3 | m—
L% Tguiue de cahr:ui Excel

L’usage du tableau est identique au logiciel Excel (se reporter aux cours Excel).

a ) Mode dessin

Clic simple

" ; :
= C
n L] L]
b ) Mode tableur
A B C 1 D E

1

2

3

4

5

6

7
ZHM 4> ¥ Feuill /7] 1 | m

Double clic Pour agrandir : Se placer su I'une des poignées...
Clic avec maintien dans le coin en bas, a droite, ou sur le coté

4

¥

a4
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BB. Styles

Positionner le curseur sur le paragraphe concerné, puis cliquer sur la case du style...

AaBbCcI| AaBbcet AaBb A. Aa ‘/&%

TNormal | T Sous-titre T Titre || Titr% - Modifier
les styles ~

I
L |

Style

Et choisir le style.
On peut faire défiler les styles avec les fleches de droite. En cliquant en bas a droite, on
peut également rendre faire apparaitre les styles dans une palette flottante (ou fixe).

B L

=
| Styles hd Jz\\‘

En-téte T -
Gras
Justifié
Lien hypertexte a
Mormal T
Muméro de page a
Pied de page T
Texte de bulles m|
Titre 1 T
Titre 2 Ta

a ) Choix du style avant frappe

Si le style est choisi avant la frappe, le style s’appliquera au texte qui sera frappé.
b ) Choix du style aprés sélection
Si le style est choisi apres une sélection, le style s’appliquera au texte sélectionné.

¢ ) Modifier les styles

Sur un style, faire un clic droit, Modifier...
“cL | AaBbCceD | AaBhCcel AaBbCel &‘i
T Cita

Mettre & jour Citation pour correspondr

ation
Maodifier...

- Sélectionner toutes les occurrences 1
12011311

3
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Sélectionner le style, Modifier...

Modifier le style

Word 2007

Propriétés
Nom = Citation
Type de style : Paragraphe D
Style basé sur : T Normal E
Style du paragraphe suivant : T Citation E
Mise en forme
Times E 1 |Z|| G I § ‘ Automatique E|
= = =E|[EFE= = 1z = | =
Sur un style, faire un clic droit, Modifier...
Paolice...
Paragraphe
Tabulations...
Bordure... base de : Normal
Langue...
Cadre...
Numérotation... [ mettre & jour automatiquement
T 4 L MNouveaux documents basés sur ce modéle
I Format - 0K ] [ Annuler

On peut également utiliser la touche

A

Mod
les styles

-

2 - Imposer Uusage des styles

Dans un mode¢le...
Onglet Développeur...

Développeur

ima
isformation

d'extension

E

Protéger le
document -

g @

Modéle de Panneau de
document documents

Restreindre les options de révision

limitar | dmrieatinne

Eesteindre la mise en forme et la modification

Restreindre la mise en forme el ¥ x

1. Restrictions de mise en forme

Limiter la mise en forme a une sélet

de styles

Parameétres...

2. Restrictions de modifications

|:| Autoriser uniguement ce type de
maodifications dans le document :

Aucune modification (Lecture seule)

3. Activation de la protection

Etes-vous prét & appliquer ces paramét)
(Vous pouvez les désactiver ultérieurem

l Actifw\la protection l
i
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Un mot de passe sera demandé (avec confirmation)

.
Activer la protection M |

Méthode de protection

(@) Mot de passe

(Le document n'est pas chiffré. Les utilisateurs malintentionnés
peuvent modifier le fichier et supprimer le mot de passe.)

Tapez un nouveau mot de passe (facultatif) : eees
Confirmez votre mot de passe : eon

Authentification utilisateur

document. Le document est chiffré et ['accés limité est activé.)

(Les propriétaires authentifiés peuvent supprimer la protection du

o] [ Amue

3 - Complément pour les styles

Word 2007

Il est possible d’avoir un systtme de style automatique qui mémorise toutes les
modifications de forme réalisées. Cette technique s’appelle le style automatique. Sil’on
a défini des styles, il est plus utile de désactiver cette technique. Pour désactiver le style
automatique : Bouton Office, Options de correction automatique, onglet Lors de la

Options de correction aytomatique..

allemand)

frappe,
J4 r . \ . .
Décocher la case => définir les styles a partir de vos mises en forme.
T
‘Vérification | Options de correction automatique
Enregistrement Modifier la maniére dont Woed corrige et met en forme le texte au cours de
la frappe :
Options avancées g X
Correction automatique 2 “
Personnaliser -
e | Lors de I frappe || Mise en forme automatique | Balises actives
Compléments x
Rempiacer
Centre de gestion de ie =
V| Guillemets * ' ou ™ par des guilemets’ "ou « » ¥ Ordinaux (1er) en exposant
Ressources V| Fractions (1/2) par caractére de fraction (¥2) V| Traits d’'union (++) avec tiret demi-cadratin (—)
*Gras™ et _italique_ par les attributs correspondants
V| Adresses Internet et résesu per des lens hypertexte
| | Appiquer
V| Listes & puces sutomatiques V| Listes numérotées sutomatiques
| Bordures V| Tableaux
Styles de titres intégrés
Mise en forme automatique en cours de frappe
V| Appiquer au début de hste e méme format que celul de la kste précédente
V| Définir les retraits & gauche et de Lre bgne 3 F'aide des touches TAB et RET. ARR.
N Définir des styles & partir de vos mises en forme
W
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Voir aussi Bouton Office, Options Avancées, Catégorie Edition,

Word 2007

Compléments

Centre de gestion de la confidentialité

V| Afficher |

W APPUYET ST CTRL, PUls Ciguaer pPour suivTe 1€ e
l' Options avancées 1 ] créer automatiquement des zones de dessin lors
persannaliser V] sélection de paragraphes automatigue

¥ Utiliser le curseur intelligent

' | Utiliser la touche Inser pour contrdler le mode Re
| utiliser le mode Refrappe

- S— | pemander la mise a jour du style
| Utiliser le style normal pour les listes a puces et r|

V] suivi de la ml;g:n forme

cohérences de la mise en forme

Suivi de la mise en forme...

Permet de conserver les diverses variantes des

modifications de styles Et demander la mise a jour du style...

Permet de valider chaque modification

Maodifier le style m

Style : Titre 2

Voulez-vous :

(@) Mettre a jour le style afin de refléter les modifications récentes 2!

(") Ignorer les modifications et appliquer le style tel quel ?

[ ] A partir de maintenant, mettre & jour le style automatiquement

o] [ Amer ]

4

Si I’on souhaite que les modifications soient (ou non) répercutées dans le modele :

Madifier le style

Arial Fliz [Ffe] 2 s I - |

= = = =
= = =

ke
(L}

E

B i
Propriétés
HNom : Titre 3
Type de style : Paragraphe E
Style basé sur : 1 Mormal E
Style du paragraphe suivant : T Hormal E
Mise en forme

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 exemple

b, ¢ ..

Police :(Par défaut) Arial, 11 pt, Gras, Couleur de police : Bleu-vert, Retrait : Gauche : 1,27 cm, Suspendu : 0,89 cm, Espace Avant : 12 pt, Aprés : 3
pt, Paragraphes solidaires, Niveau 3, Taquets de tabulation : 2,16 cm, Tabulation de liste, Hiérarchisation + Niveau : 3 + Style de numérotation : a,

. + Commencer & : 1 + Alignement : Gauche + Alignement : 1,27 cm + Tabulation aprés : 2,16 cm + Retrait : 2,16 cm, Style : Style rapide,
Sur base de : Normal, Style suivant : Normal

Ajouter a la liste des styles rapides Mettre & jour automatiquement
(@) Uniquement dans ce document (") N

aux documents basés sur ce modéle

oK I [ Annuler
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CC. Entéte et pied de page
Onglet Insertion, Entéte ou Pied de page,

ATICNage veveloppeur

=T I - A= L& Ligne de signatu
= 4 £
= = =

{5} Date et heure
En-téte |Pied de Numéro || Zone de QuickPart WordArt Lettrine
page ~ de page -

[
|

2 et -
texte + - - . '8 Objet

Tape I Gire du document]
W I 1
7

Mosaiques

Mots croisés (page impaire)

dév|
rmi
ans

[} [Tapez le titre du document] -

o
=]
A
1ill

Mots croisés (page paire)

u.
- [Tapez le titre du document] hd

B Modifier I'en-téte

=l -

L’entéte sélectionnée sera mise en oeuvre. Il est également possible de modifier I’entéte
par un double clic dans I’entéte
Ou a la fin de la liste des entétes...

| 3 modifier IIE"_K

E" Supprimer |'e te

La technique est similaire pour le pied de page.
Lorsque I’on est en modification 1’Onglet Outils des Entétes et pieds de pages apparait
Remarque : Premiere page différente (pour ne pas avoir de Numéro de Page)

nie et Franche-Comté forme résolue [Mode de compati...

Accueil Insertion Mise en page Références Publipostage Révision Affichage Développeur Création Disposition
& entéte - r=n & Quickpart - j [5T; Section précédente || [¥| premigre page différente H+1.25em =
BCiE =0 . .
3 Pied de page - 1l Image 5} section suivante I pages paires et impaires différentes | & [1L25cm 3
B Numéro d . Date et & lipart Atteindre Atteindre le aa, dent ~ Fermer l'en-téte et
umero de page heure mages clipa Ien-téte pied de page - L& AU preceden | Afficher le texte du document B le pied de page
En-téte et pied de page Insérer J Navigation Options J Position Fermer

1900 199 e 07 1B 15 A1 300020 1 IBX 11120030 4 1 516 LB &I 9110

[Tapezle nom de la société] | [Tapez I'adresse de la société]

|4 Titre|
[Gastmnomie etFranche—Comté]

En-téte
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DD. Note de bas de page

Onglet Références, Insérer une note de bas de page...

e En page Reférences I
{13y Insérer un
AE Mote de b

Insérer urie note )
= Afficher le

de bas de page

Pour supprimer la note, il suffit de supprimer le numéro d’appel de la note dans le texte.

I est, sans conteste, le seigneur du vignoble. Chiteau Chalon! apparait commele grand cru du
Win Jaune. Il est obtenu a partir d'un seul cépage, le Savagnin?. Il vieillit six ans en fiits de
chéne, avant d'étre commercialisé dans une bouteille dite "clavelin®", dime contenance de 62

Willage du Jura
*Cépage traditione] du Jura
* Bouteille spécifique duvin jaune (60 cI)

EE. Table des matiéres

Se placer a ’endroit, ou I’on veut obtenir la table des matieres... Onglet Références,
Tables des matiéres,

Choisir I’une des tables prédéfinies ou Insérer une table des matieres (en bas)

i Accueil Insertion Mise en page Références Publipostag
[Zr Ajouter le texte ~ 1 [y Insérer une note de fi
= Mettre a jour la table AE Note de bas de page

Table des Insérer une note - afficher |
matiéres - de bas de page = AT 22 Tsies
Prédéfini
[| Table automatique 1
Sommaire
A)  Tiwe 1 1
Table automatique 2
Table des matiéres
A)  Titre 1 1
1) Titre 2. 1
a)  Titre 3. .
Tableau manuel
Table des matiéres
Tapez le titre du cBHApItre (EVERI 1) .o ss s s sses s s aess s mneas s 1
Tapez le titre du chapitre (IIVERL 2. s s e ssmm s s s s s e 2
Tapez le titre du chapitre (niveau 3) 3
Tapez le titre do chapitre (nivean 1) 4
Tape=z le titre du chapitre (niveaw 2y 5
Z]  Insérer ure table des matiéres...
5 i§
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Table des matiéres

Word 2007

Table des matiéres | Table des illustrations
Apercu avant impression Apercu Web
Titre 1 1 - | |Litre 1 m
Titre 2 3|5 | Titre2 =)
Afficher les numéros de page Utiliser des liens hypertexte a la place des numéros
Aligner les numéros de page a droite de page
Caractéres de suite : IZI
Geneéral
Formats : Depuis modéle IZ|
Afficher les niveaux : |2 =
[ ) [ osrer. |
] ’ Annuler ]

u

Pour qu’une table de matiéres soit proposée, il faut avoir utilisé préalablement des titres.

(Voir Styles page 45)

FF. Renvoi

Possibilité de renvoyer a un paragraphe ou a une page qui a fait I’objet d’un titre. (Dans
catégorie choisir « Elément numéroté »)

Plat 4 accompagner A" un vin Jaune (voir paragraphe Vin Jaune page 2|

5} ESIDEFDPE de V|
Llescalope, le jarabon et le
Potée Coratoise
Elle est composée dune va
due & lintrusion de la sancig

6) Michon
Spécialité du platean des B
tont fitt & la poéle sur une é

7) Chévre salée

Plat traditionne] du Haut-T4)
base de lalitnentation pays

8) Fondue

Est parrod les plus popnlairg
la casserole de winhlane et

g) Crolite au ion

Renwvai

Zatéqorie
|Elément nurmeéroké ﬂ

Insérer un remyoi 4 : /

|Numéru:u de page

[v Insérer comme lien hypertexte | Inclure Ci-dessus)Ci-dessous
Pour ['&lément numéroké

59 Pets de Monne de Baume-les-Dames

[ Les wins
1; Les vins E’aunes /
b3 vin de Paille
) Macwin %

2 Les vins rosés ek rouges
&) Trousseau
b Paulsard

Fetmer

Insérer |

[
=

Si des ajouts de pages sont réalisés les modifications seront répercutées dans le renvoi.
Attention : les mises a jour ne sont pas automatiques, il faut faire une mise a jour des
codes champs. Sélectionner le champ puis clic droit, mettre a jour les champs
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L B PIEREIRE JWVEL UIE LI LUSILSE SaU0e dil oy

age 51

Couper
Copier

Coller

Mﬁttre & jour les champs |

m!:@ﬁcatinn du champ. ..

Racriler lrs rades de rhamne

GG. Envoyer un Email directement depuis Word

Bouton Office, Envoyer, Courrier électronique...

F
I
&
B i
A
e

Word 2007

i __‘?/t Message

Envoyer une copie du document a d"autres utilisateurs
Mouveau
9 Courrier électronique
g . - - -
= Envoie une copie du document comme piéce jointe ¢
Quvrir courrier éls{%um’que.
. Télécopie Internet
] ) - . e
Enregistrer d Utilise un service de télécopie Internet pour transmel
document.
Enregistrer sous ¥
¥
Préparer 4
Envoyer b
Insertion Options Format du texte Développeur
# Couper calibri i [ o= = — e g
alibri (¢ - 11 - A AII:_'z_'I|—| |

B
Coller

-

=3 Copier

A...
=
Envoyer

Ohbjet

Aftaché :

7 Reproduire la mise en forme

e r s|¥-A-|=
—

Presse-papiers E] Texte simple

Ce message n'a pas été envoye.

Denis Belot (denis.belot@crgafc.fr);

Gastronomie et Franche-Comté forme résolue

E‘l_-l Gastronomie et Franche-Comté forme résolue.doc (274 Ko

Carnet Vér

d'adresses le
Moms

S 1

Cordialement
Denis
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HH. Ftiquettes et enveloppes

sy
p\C Accueil Insertion Mise en page Références | Publipostage I Révision Affichage Développeur
S| L2 A |
& Etiquettes =] @l Enveloppes et étiquettes
Démarrer la fusion Sélection .
e piposiage - et Erets
Démarrer la fusion et le
Adressa : W ~ [ ] Expéditeur
Galet du Doubs -
Chocolat 60 %, Sucre 30 %, =
Vanille 10 % |
_ | !
N Imprimer Etiquette I
& h
- (@) Page d'étiquettes identiques Microsoft, 30 par page
@ () Etiquette unique Etiquette d'adresse
-?— Ligne : |1 % Colonne : |1 %
: E
%
3
- Avant 'imp , insérez les dans le bac d"
-]
. Imprimer ] [ Houveau document ] I nvbi}_] [ Affranchissement électronique... ]
-
: |
- [ pomer ] |
ba! — — —

-

Options pour les étiquettes ‘ \ \ &u

Informations sur l'imprimante

(") Imprimantes & alimentation en gontinu

(@) Imprimantes feuille & feuille Alimentation : |Elac par défaut (Sélection automatique) El
Description

Fournisseurs des étiquettes : |E|
Muméro de référence : Description

05129061 - Type : Intercalaire de classeur
2480
Hauteur : 10,5 cm
2481 = ; ‘
2482 Largeur : 24 cm
2483 Taille du papier : 29,69 cm X 21 cm
2490 -
[ Détails... ] [ Mouvelle étiquette... ] | Supprimer | [ NK ] ’ Annuler
LAf
. — = = = E—

II. Dessins, Word Art, Smart Art

1 - Dessinv (vectoriel)

Accueil Insertion I Mise en page Références Publipostage Révision

e de garde ~ — el Ell=l o & Lien hypertext
) === — B | )
e vierge Ag= Signet
Tableau | Image Images |Formes|Smartart Graphique .
{ de page . - ::Iipgarl - — I'm) Renvoi
Pages Tableaux

Formes récemment utilisées
BNy oOo AL LG
G ™ B ¢

Lianes
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2 - SmowtTArt

Accueil Insertion I Mise en page Références Publipostage Révision Affichage Développeur

& Lien hypertexte
A Signet

de garde ~

vierge

B =
- -
| - |

iii Liste de blocs simple
¥ m—
| —

de page

ages

Liste
Processus
Cycle

. I
Hiérarchie = |

e
r
=9
E Relation
A

Matrice

Pyramide

Permet de représenter des blocs

d'informations non séquentiels ou groupés.
Agrandit 'espace d'affichage horizontal et

' vertical pour les formes.

Annuler

3 -Word Art

Insertion | Mise en page Références Publipostage Révision Affichage Développeur

E L[_—r‘u) & Lien hypertexte

A Signet
Image Images Formes SmartArt Graphique . En-téte Pied de MNumérc || Zone de QuickPart |WordArt|L
clipart K 113 Renvoi = page - de page - | texte - v =

En-téte et pied de
Woodirt yordA™t wor

vl WordArt Word

Tlustrations Liens

110111112

Caracteres spéciaux Onglet Insertion, Symbole, Caracteres spéciaux...

Insertion Mise en page Références Publipostage Révision Affichage Développeur i

E @ ﬁ @, Lien hypertexte A z Ligne de signature - | TT Equation ~

A Signet Date et heure ymbale ~
Image Images Formes SmartArt Graphique _ En-téte Pied de MNuméro | Zone de QuickPart WordArt Letirine _
: (23 Renvoi L age - devage- | taee oo WOTATEETIS o oet -

Symboles Qﬂractéresspéc\mm‘

Symbaoles

Touche de raccourci :

Tiret cadratin Alt+Ctrl+ (moins du pavé numérique)
Tiret demi-cadratin Ctrl+- (moins du pavé numérique)
Trait d'union insécable Ctrl+8

Trait d'union conditionnel Ctrl+6

Espace cadratin

Espace demi-cadratin

Crl+Maj+Espa
Alt+Ctri+C
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Exemple pour une espace insécable :

Le Printemps arrive, noz amiz & guatre pattes
vort 2 promensr plus souvent & 'extérieur, ot
j'ai le plaiziv de  proposer un toilettage complet
pour vatre chien Terrible au tarif spécial de 15
£

Probléme :

Solution : Mettre un caractére insécable entre 15 & €

Le Printemps arrive, nos amis & guatre pattes
vont 52 promener plus souvent & 'extérieur, et
j'ai le plaiziv de  propozer un toilettage complet
pour votre chien Terrible au tarif spécial de 15E.

Résultat :

Le Printemps arrive, nos amis & guatre pattes
vort 22 promenst plus souvent & 'extérieur, et
j'ai le plaiziv de  proposer un toilettage complet
pour waotre chien Terrible au tarif spécial de

15

JJ. Les sections
Les sections permettent de gérer des documents ayant des formes différentes. On peut

par exemple avec des sections, créer un document dont certaines parties sont en mode
portrait tandis que d’autres en mode paysage. On peut aussi avec les sections avoir dans
un méme document des entétes et pieds de page différents.

Word 2007
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Pour ajouter une section :

e
y Accueil Insertion Mise en page Références Publipostage Révision Affichage
. n [y Orientation ~ %= Sauts de pages—-v-i I |4 Filigrane - ' Retrait

13 Taille - Sauts de page
Themes Marges __
v ,g == Colonnes -

-

Page
Marque 'endroit ol se termine une page et ol
commence la page suivante.

Thémes Mise en

Colonne

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

Habillage du texte

E== _ )

B= Sépare le texte qui entoure les objets dans des pages

= Web, p. ex. le texte d'une 1égende et le corps du texte.
Sauts de section

Page suivante
Insére un saut de section et démarre la nouvelle

’% %sectlon & la page suivante.

gl

Ml

Accueil Insertion Mise en page Références Publipostage Révision Affichage Développeur

o Orlengn du texte .| & Remplissage de forme ~ D = ‘ @ ‘
&2 Créer . | - & Contour de forme ~ B2 0 " ]
Dessiner une ... —_— — = . Effets Effets | Position
g . Rompre la liaisen 2 @ Modifier la forme - d'ombre * = 3D~ B Ha
Texte Styles des zones de texte M | Effets d'ombre

“11-1:2:1:31:4-1:5:1:6-1-7-1:8:1:9-1:10 111 112 1 13- 1 141 15 1 -16 1 17 1 18" |

Albert Duplat
45, avenue Camot

D R R A R

Js. 25000 Besangon

Monsieur,

Pour faire suite a notre discussion du 02/01/2008, veuillez rouver ci-joint notre devis.

Veuillez accepter. Monsieur, mes meilleures salutations.

Membre d'une association agréée
o

Albert Duplat

Créer un objet texte Onglet Insertion, Zone texte, puis sélectionner 1’objet texte, Onglet
Outils de zone texte, Format, Bouton Orientation du texte...
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LL. Colonnes

Onglet Mise en page

1sertion | Mise en page |

=l

|24 Orientation - *= Sauts de pages ~
13 Taille ~ 2 Numéros de lignes ~

Werd 2007

Gauche

Droite

Autres colonnes...

MM. Divers

1 - lettrine

Références Publipostage Révision Affichage Développeur
A Filigrane - Retrait Espacement j L Mettre au
P Couleur de page ~ | £E A gauche: 0 cm 4| 3= Avant: 0 pt E ) Mettre & I
Paosition .
b Coupure de mots ~ [0 Bordures de page £% Adroite: 0cm 4 S npres: 0 pt = [ Habillage
T | Arriére-plan de page Paragraphe El C

g
O R PR SRR RN Y R
& : 4

fl:9: 110111112 113 | 14~ 1 15 | 16 117+ 1 18:

il v a quelques années, un écrivain, celui
qui trace ces lignes, voyageait sans autre
but que de voir des arbres et le ciel, deux
choses qu’on ne voit guére a Paris. C’&tait
la son objet unique, comme le
reconnaitront ceux de ses lecteurs qui
voudront bien feuilleter les premiéres
pages de ce livre. Tout en allant ainsi
devant lui presque au hasard, il arriva sur
les bords du Rhin. La rencontre de ce

orand flenve nradnisit en i ce anfancom

mélée A tout, au naturalisme, a I*histoire, a
la philosophie, aux hommes et aux
gvénements, et doit toujours étre préte a
aborder les questions pratiques comme les
autres. Il faut qu’il sache au besoin rendre
un service direct et mettre la main a la
manoceuvre. Il v a des jours ot tout habitant
doit se faire soldat, ot tout passager doit se
faire matelot. Dans l'illustre et grand siécle
ol nous sommes, n°avoir pas reculé dés le
nremier ionr devant 1a lahariense mission

| Insertion | Mise en page

Références

Publipostage Révision Affichage

Développeur

=

@ . ﬁ &, Lien hypertexte EL
=

En-téte Pied de MNuméro
page - de page -

A& Signet
Tableau || Image Images Formes Smartart Graphique .
. clipart '] Renvoi .
Tableaux Hlustrations Liens

En-téte et pied de page

3 A 4

I}

| Ligne de signal

110040008 18 17 16 1 51413121

E‘l‘l-‘-2-‘-3-'-4-'-5-'-6-'-7&-3-

“était il v a quelques années, un
Cécrjvain, celui qui trace ces lignes,
voyageait sans autre but que de voir
des arbres etle ciel, deux choses qu’on ne

wnit mdra 4 Dane Cafait 13 con nbiat

mélée a tout, au naturalisme, a I*histoire, & e
la philosophie, aux hommes et aux
événements, et doit toujours étre préte i
aborder les questions pratiques comme les

antrac Tl fanut antil carha an hacnin randra

2 - Retrouver Uemplacement de la derniére modification

Zone de QuickPart WordArt [Lettrine
texte * e e -

" (5} Date et heure
*gd Objet -

Aucun

Dans le texte

Dans la marge

o

ptions de lettrine...

- N

En tapant « Majuscule + F5 », dans un texte on se retrouve automatiquement a
I’emplacement de la derniére modification (on peut retrouver les 3 dernicres
modifications successivement, méme si le document a été enregistré entre temps).

3 - Faire unw calcul (sans Excel)

Faire un tableau Word, se placer sur la derniére cellule
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Formule
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Insertion Mise en page Références

Publipostage

= k& B8 @ =

Révision Affichage Développeur

&, Lien hypertexte

i

Création

Disposition

A& Signet
Tableau || Image Images Formes Smartart Graphique - _ En-téte Pied de MNuméro Zone de |QuickPart|WordArt Lettrine
= clipart = B et = page - de page - texte - = =
Tableaux Illustrations Liens En-téte et pied de page Général
1 o201 |w§-|-1‘|-2-|‘3-|-4-|-5- B 7 g8 1901 10 1110 1] Réponse
Pour faire suite 4 notre discussion du Cligue
Inotre Choisissez un élément.
15
12
18 [ Propriété du document
: e
Champ...

Formule :
=SUM(above)

]

Eormat de nombre :

Insérer la fonction :

[+]

Insérer le signet :

gl L]
|

l Dlﬁ\ I Annuler
Lo

rmule...

d’autres

dans

Word 2007

on ci-dessous pour définir | T o gygtéme propose d’effectuer la somme
de la colonne [=SUM(ABOVE)] Il existe

fonctions la

fonction... Remarque : pour les calculs, il

est largement préférable d’utiliser Excel.

Bouton Office, Préparer, Chiffrer le document...

Documentl5 - Microsoft Word

NN. Protéger un document

ﬂ Préparer le document en vue de sa distribution
MNouveau

I, Propriétés
Ig.:lI Affiche et modifie les propriétés du document, telles que Titre,

~
./ Ouvrir Auteur et Mots clés.
-~ Inspecter le document
=) . . . . . - . .
H Enregistrer == vérifie la présence d'informations privées ou de métadonnées

Chiffrer un document

o . |1 .

Mot de passe :
SeBBBNENS
Attention : si

ne pourrez
consernver

Chiffre le contenu de ce fichier

Confirmer le mot de passe

cachées dans le document.

[ Chiffrer le document

H Enregistrer sous » [
J - LHF Augme—[}

la sécurité du document en le chiffrant.

fe-fi--1ag autorisations

accés a des utilisateurs tout en limitant leurs droits
cation, de copie et d'impression.

ne signature numérique

intégrité du document en ajoutant une signature
e invisible.

comme final

s utilisateurs que le document est final et le définit en

de documel
(M'oubliez p

Chiffre le contenu de ce fichier
Retaper le mot de passe :

Attention : si vous perdez ou oubliez le mot de passe, vous
ne pourrez pas le récupérer. 1 est recommandé de
conserver en lieu sir la liste des mots de passe et des noms
de documents correspondants.

(M'oubliez pas que les mots de passe respectent la casse.)

OK l ’ Annuler

ule.

s vérificateur de compatibilité
2 les fonctionnalités aui ne sont pas prises en charae
-
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ollice Word 2007
OO0. Les options courantes

Options Word m

Standard . , B -
Options avancées pour |'utilisation de Word.

affichage

Vérification Options d'édition

m

Enregistrement La frappe remplace le texte sélectionné

|F0ptions avancées '—i

Personnaliser

Lors d'une sélection, sélectionner automatiquement le mot entier
Autoriser le déplacement de texte par glisser-déplacer
Appuyer sur CTRL, puis cliquer pour suivre le lien hypertexte
Compléments Créer automatiquement des zones de dessin lors de l'insertion de formes automatiques
Sélection de paragraphes automatigue
Centre de gestion de la confidentialité " o
Utiliser le curseur intelligent
Ressources [T] utiliser la touche Inser pour contréler le mode Refrappe

D Utiliser le mode Refrappe
Demander la mise & jour du style
D Utiliser le style normal pour les listes & puces et numérotées
Suivi de la mise en forme
Afficher les incohérences de la mise en forme

Activer le Cliquer-taper

Style de paragraphe par défaut:  Normal IZ|
Couper, copier et coller

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

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

Eé:rlllfali?? entre documents lorsque les définitions de style sont en Utiliser les styles de destination (par défaut) |Z|

Collage & partir d'autres applications : Conserver la mise en forme source (par défaut) |Z| -

oK ]i Annuler ]

PP. Récupération de document (aprés panne)

Jpuons wora

standard L—_‘ Personnaliser |'enregistrement des documents.
Affichage
Vérification Enregi desd
)'PErrregislrement ﬁ{ Enregistrer les fichiers au format suivant : | Document Word (*.docx) B
Options avancées &Enregistrer les informations de récupération automatique toutes les minutes
Darcannslicar Iracerr)emg du fichier . C\Users\crahAppData\Roamina\Microsoft\Waordh [_

En exécutant Word aprés i
la panne, il est possible de -

Insertion

Mise en page Références Publipostage Révisior
récupérer le' document ER [Times new Roman <[22 oG
dans son dernier état... ) Sa :
Coller 7 | G J 8§ - abe . | =
Presse-papiers ™ Police I

Récupération de document

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

Fichiers disponibles

RN

7 Document2 [Enregistré -
Version créée a partir d
16:02 mercredi 9 janvig

RSN

.2.
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office Word 2007
99, Les macro-commandes

maamg
®

o Accueil Insertion Mise en page Références Publipostage Révision Affichage Développeur
53 = Enre%er une macro Aa Aa 5] OB & Mode Création E &5 Schéma L]
= = 1@ Suspentre I'enregistrement Zf Propriétés ¥ Transformation Ej

\g:;il Macros N\ Sécurité des macros B S &R 8] Grouper structure % Kits d'extension sgoct:rf
Code Contréles XML Proté

" 3
Enregistrer une macro M

Mom de la macro :

Macrol

Affecter la macro au

g !'\ Bouton @ Clavier
[me]

Enregistrer la macro dans :

Tous les documents (normal.dotm) B

Description :

) [

[ !/.\\3

Arrét de I’enregistrement

Accueil  Insertion Mise en page Remarque : Voir aussi Onglet Développeur,
Macro, Macro disponible dans « Commandes

@ Arréter I'enregistrement
= L = Word »
—Z 1@ susfizHre I'enregistrement

RR. Collage avec liaison

Le collage avec liaison permet de lier deux éléments indépendamment des mises a jour.
On peut par exemple coller un tarif (réalis¢ avec Excel) dans une lettre Word. Si le tarif
subit des mises a jour lorsque 1’on ouvrira le document Word les mises a jour réalisées
avec Excel seront visibles.
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SS. Balises actives
Les balises actives permettent des actions durant la frappe de texte. Par exemple si une
date est tapée, la balise proposera d’organiser une réunion via Outlook...

i -

Besangon le 23/01/

Besangon le

Date: 25/01/08

Organiser une réunion

Af?ger mon calendrier

Supprimer cette balise active
Arréter de reconnaitre "25/01/08" p

Options des balises actives...

Weord 2007
Excel
Word True de fa Gal B C o
0100 Gray 1 Réfdrence & vesignauun ria winaire, Code
2 | bro Brousfie 157 30 &
3 div Divrs [ €|
4 ang1l Engrais En Sac De 10 Kg 15,00 €
Meonsieur, 5 ang2s Engrars En Sac De 25 Kg 24,00 €
6 angs Engrats En Sac De 5 Kg 15,00 €
Pour faire suite 4 notre conversation du 1% courant, j'ai le plaisir d 7 pal Pele 35 25 €
acmualisé de nos produits & pig Pigche 36,22 €
9 _sat Rétean 45 00 €
U lerZh Terreau En Sac De 25 Kg 15,00 €
Désignation Prix Unitaire ':1 terso Terreau En Sac De 50 Ko 25 () €
Brouetie 157,30 €
Divers - £
Engrais En Sac De 10 Kg 15,00
Engrais En Sac De 25 Kg 24 00 &
Engrais En Sac De 5 Kg 15,00 €
Pelle I525&
Pioche 3622 €
Raleau 4500 €
Temeau En Sac De 25 Kg 1500 €
Temeau En Sac De 50 Kg 2500 €
Recever, Monsisur, mes salutations dévoudes

(Remarque : C’est une fonction assez peu utile dans un usage courant) Pour changer les

réglages
automatique. ..

Bouton Office, Options Word, Vérification, Options de correction
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ofBce Weard 2007

Options Word

Standard ABC] . B .
\é;{ Modifier la maniére dont Word corrige et met en forme le texte.
Affichage
Vérification l Options de correction automatique
Enregistrement Modifier la maniére dont Word corrige et met en forme le texte au cours de [ Opt\'onsl\‘gcorrecﬁon ]
la frappe : P
OPtol correction automatique Ml
Persal
‘ Correction automatique | AutoMaths | Lors de la frappe | Mise en forme automatique | Balises actives L
Com " P
A Word peut identifier certains types de données dans votre document. Vous pouvez effectuer des opérations sur
les données des types reconnus.

Centr

Marquer le texte avec des balises actives
Resso ang

Modules de reconnaissance :

|| Adresse (anglais) - Propriétés...

|:| Convertisseur de mesures (Convertisseur de mesures)

[7l|Date (Listes de balises actives)

Heure (Listes de balises actives)
[ Lieu (anglais)
[Flniam da narsnnna fNactinatairas da massana Nutlnak

T7T. Options d’enregistrement

Menu Fichier, Enregistrer sous....

Options Word
Standard . . -
H Personnaliser |'enregistrement des documents.
Affichage
Vérification Enregistrer des documents
Enregistrement l Enregistrer les fichiers au format suivant: | Document Word (*.docx) IZI
Options avancées Enregistrer les informations de récupération automatique toutes les |10 = minutes

-

Emplacement du fichier

Personnaliser de récupération automatique :

Ch\Users\crg\AppData\Roaming\Microsoft\Word,
Centre de gestion de la confidentialité Dossier par défaut : ChUsers\crghDocuments',

Ressources Options d’édition en mode hors connexion pour les fichiers du serveur de gestion de documents

Enregistrer les fichiers extraits :0i
@ A I'emplacement des fichiers temporaires extraits du serveur

) sur le serveur Web

gmplgcement des fichiers temporaires ChUsers\crg\Documents\SharePaoint Fichiers préliminairesy [
extraits du serveur :
Préserver la fidélité lors du partage du document : B4 perfectionnement Waord 2007 |ZI

Incorporer les police>dans le fichier:

D Incorporer gnique%nt les caractéres utilisés dans le document (permet de réduire la taille de fichier)

[ me pas incorporer les polices systéme communes

o |

Lors de I’enregistrement d’un document voir « Incorporer les polices dans le fichier...
» Ceci permet d’enregistrer les polices originales avec le document (Ce qui permet de
les envoyer a quelqu’un qui ne disposerait pas de ces polices...)




