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Page de garde

Une page de garde est une page d'introduction a un document. Il suffit que vous ajustez les titres et quelques options pour avoir
une page d'introduction.
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@De I'onglet des commandes Insertion, du regroupement des commandes Pages, sélectionnez I'option Page de garde.
@®Vous pouvez choisir parmi la liste des pages de garde.

Il vous est aussi possible de gérer les pages de garde en supprimant ceux que vous n'aurez pas besoin et en créant vos propres
pages de garde.



Votre Compagnie Inc '

@Sélectionnez tout le document en appuyant sur les toutes CTRL et A.
@De I'onglet des commandes Insertion, du regroupement des commandes Pages, sélectionnez I'option Page de garde.
@Sélectionnez I'option Enregistrer la sélection dans la galerie de pages de garde.

Créer un nouveau hloc de construction

R |Nu:-m de votre page de garde |
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Page de garde pour tel bvpe de document:
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@Entrez les descriptions de votre choix pour les cases Nom et Description.
@Appuyez sur le bouton OK.

Votre Compagnie inc |

MNom de votre page de ..

Vous verrez la page de garde que vous venez d'insérer dans la galerie. Vous pourrez I'utiliser quand vous voudrez pour vos
prochains documents.
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Pour insérer une page blanche dans votre document. Vous pourrez revenir plus tard pour ajouter du contenu.
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Il ne faut pas confondre avec les Saut de section qui sont dans le regroupement Mise en page sous I'onglet de commande Mise

en page. Cette commande insére seulement un saut de page pour que vous soyez capable de continuer votre document au début

d'une nouvelle page. Vous pouvez aussi utiliser la combinaison des touches CTRL et Entrée pour insérer un saut de page dans vos
documents.

Tableaux

Tableau

-

Tableawux

Depuis longtemps, Word vous permet d'insérer des tableaux dans vos documents pour présenter de l'information. La prochaine
partie montre les différentes fagons d'insérer un tableau avec Word 2007.

Ajouter un tableau

Tableau

-

Tableau 3x3

Insérer un tableau...

Dessiner un tableau

Feuille de calcul Excel

Tableaux rapides b

L'option d'apercu rapide de Word va vous permettre de voir votre tableau s'insérer dans le document avant méme que vous ayez
terminé de déterminer votre choix. Changez la taille de votre tableau. Word va vous donner un apercu de vos changement en
quelques instants.

Insérer un tableau

@Appuyez sur le bouton Tableau.
@Sélectionnez I'option Insérer un tableau.
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Cette méthode d'insérer un tableau ressemble beaucoup aux versions précédentes.

@Sélectionnez le nombre de lignes et de colonnes que vous avez besoin.
@Appuyez sur le bouton OK.

Dessiner un tableau

@Appuyez sur le bouton Tableau.
@Sélectionnez I'option Dessiner un tableau.

Un stylo va apparaitre qui va vous permettre de créer la premiére cellule de votre tableau. Cela peut étre le cadre de votre tableau

ou la premiere cellule.

Word 2007 va faire apparaitre les outils de tableau sur le ruban. Vous pouvez utilisez la gomme =2Mme pour effacer des lignes ou
des séparations que vous n'avez plus besoin.
Z

Dessiner
@Pour terminer la création du tableau, appuyez sur le bouton YN tableau

Convertir en tableau

]

@Pour afficher les codes, de I'onglet Accueil, du regroupement Paragraphe, appuyez sur le bouton

Liste - de - mots - misy|
en - colonnes -~ pour: -+ unf

tableau

@Ecrivez la liste suivante. Utilisez la touche Tabulation (a la droite de la touche Q pour un clavier Qwerty et A pour Azerty) pour
séparer les mots. Appuyez sur la touche Entrée a la fin de chaque ligne.

@Sélectionnez les lignes de texte que vous voulez convertir en tableau.
@De I'onglet Insertion, sélectionnez le bouton Tableau.
@Sélectionnez I'option Convertir en tableau.



Convertir le texte en tableau

Taille du tableau
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@Sélectionnez 'option Tabulation pour séparer les mots.
@Appuyez sur le bouton OK.
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®Pour masquer les codes, de I'onglet Accueil, du regroupement Paragraphe, appuyez sur le bouton
Feuille de calcul Excel

@Appuyez sur le bouton Tableau.
@Sélectionnez I'option Feuille de calcul Excel.

Excel va s'ouvrir. Vous pouvez entrer du texte, des chiffres et des formules dans les cellules. Tout ce que vous allez écrire dans Excel
va aussi se reproduire dans votre document Word 2007.

Vous pouvez retourner a votre document Word en cliquant a I'extérieur du tableau. Pour y retourner, il faut faire un double-clic dans
le tableau Excel.

Tableaux rapides

@Appuyez sur le bouton Tableau.
@Sélectionnez 'option Tableau rapide.
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Les outils de tableau

Une fois que vous aurez créer un tableau, vous retrouverez sur le Ruban es commandes les outils de tableau. Toutes les commandes
se retrouvent sous deux onglets de commandes: Création et Disposition. Vous retrouverez sous l'onglet des commandes Création de
tableaux les regroupements Options de style de tableau, styles de tableau et tracage de bordure. Sous I'onglet Disposition, vous
retrouverez les regroupement de commandes Tableau, Lignes et colonnes, Fusionner, Taille de la cellule, Alignement et Données.

Options de style de tableau

¥| Ligne d'en-téte ¥ Premiére colonne
Ligne Taotal Derniere colonne
¥| Lignes a bandes Colonnes a bandes

Options de style de tableau

Aide a déterminer les styles de présentations qui seront disponibles.

Ligne d'en-téte Une ligne est réservé pour présenter I'en-téte du tableau.



Ligne total La derniére ligne du tableau estréserver pour présenter des totaux.

Lignes a bandes Le motif de fond des cellules alterne d'une ligne a I'autre.
Premiére colonne La premiére colonne commence le motif désiré.

Derniére colonne La derniére colonne montre le motif désiré.

Colonnes a bandes Le motif de fond des cellules alterne d'une colonne a l'autre.
Styles de tableau

Tableaux simples

Prédéfini

Mouveau style de tableau...
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Modifier le style
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Trame de fond

Bordures

Bordure inférieure
Bordure supérieure
Bordure gauche
Bordure droite
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Bordures intérieures
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Dessiner un tableau
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Bordure intérieure verticale
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Bordure et trame
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En plus de tableaux décrit ci-dessus, Word 2007 vous permet d'insérer des éléments graphiques tels que des images, des formes,
des diagrammes et des graphiques. La prochaine partie va démontrer comment insérer ces éléments dans vos documents.

Images

Image



Insérer une image

Regarder dans : |E‘ Mes images
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L'insertion d'une image dans le document va activer des outils pour le gérer que vous retrouverez sur le Ruban. 1l suffit de cliquer

sur I'image en tout tant pour voir les options pour "travailler" I'image apparaitre. Les commandes se retrouve sous les
regroupements de commandes Ajuster, Style d'image, Organiser et Taille.



Ajuster
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Permet de changer des options de I'image.
Style

Permet de changer I'encadrement de I'image.
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Grace avec l'apercu rapide, vous pouvez voir |'effet avant de le choisir.
Forme de I'image

Vous n'étes pas limités aux encadrements de |'écran précédent. Vous pouvez aussi placer une image dans une forme.
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Vous pouvez maintenant avoir des effets spectaculaires trés rapidement et facilement.

Bord de I'image
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Sélectionnez I'option Autres traits.



Format de ['image

Remplissage Format 2D
Couleur du trait Biseau
Style de trait Largeur :
Haut : -
Ombre N— Hauteur : 0 pt -
|-ﬁm'nat o Aucun biseau
Bas :
Rotation 30 | |
Image Profondeur |y
Fone de texte Couleur :
Contour
Couleur :
Surface
Materiel :
Réinitialise

Effets des images
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@Appuyez sur le bouton Annuler.
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@Sélectionnez I'option Options 3D...



Format de [image

Remplissage Format 2D
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@Appuyez sur le bouton Fermer.
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@®Appuyez sur le bouton Fermer.

Options des styles d'images

Format de ['image

Rempissage | Remplissage

Couleur du trait | | @& Aucun remplissage

Style de trait O Remplissage uni
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Cmbre
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Farmat 3D
Rotation 3D
Image

Zone de texte

Fermer

@Appuyez sur le bouton Fermer.
Organiser

Position

Déterminer la position de I'image par rapport au texte qui I'entoure.

@Appuyez sur le bouton Position.
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@Sélectionnez I'option Autres options de disposition.
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Cette fenétre regroupe les options pour I'habillage des images ainsi que le positionement de I'image.

@Appuyez sur le bouton OK.
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Pk | Faire pivoter a droite de 90°

42 | Faire pivoter & gauche de 90°
E.“ Retourner verticalement
Ak Retourner horizontalement

Autres options de rotation...

@Sélectionnez 'option Autres options de rotation.

Format d'objet
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[ ] zarder le méme rapport hauteur largeur

Taille d'origine

O, ] [ Annuler

@Appuyez sur le bouton Annuler.

Images Clipart

E1E  Microsoft Office offre une bonne librairie d'images dont vous pouvez faire des recherches. De plus, vous pouvez télécharger des
[0 ] rclipart" a partir du site Microsoft Office Online ol du site Office Online.

Images
clipart


http://office.microsoft.com/fr-fr/default.aspx

Images clipart R
Rechercher :

|su:u|ei| |I 0K ]

Rechercher dans ;

|T|:-utes les collections W |

Les résultaks devraient Etre

|T~;.-'|:ues de fichiers multimédias sé w |

|_§| Crganiser les clips...
E?" Images clipart sur Office nline

ng; Conseils pour |a recherche de clips

6a.Office | soe

Accueil Produits

@Appuyez sur le bouton Images ClipArt.
Un volet va s'ouvrir a la droite de I'écran.
®Dans la case Rechercher, entrer une description de I'image que vous rechercher.

Vous pouvez décider de rechercher toutes les collections ou seulement celles de I'ordinateur ou
provenant de l'internet. Vous pouvez aussi déterminer si vous désirez une image, du son ou une
vidéo.

@Appuyez sur le bouton OK.
Une liste d'images va apparaitre en-dessous des critéres de recherche.
@Cliquez sur I'image de votre choix.

Celle-ci va apparaitre par-dessus votre feuille de calcul. Vous pouvez changer son emplacement et
sa taille. Comme pour les images, vous pouvez utiliser les Outils images pour gérer les options de
cette image.

Vous pouvez aussi télécharger des images provenant du site Web Office Online.

@Au bas du volet Images clipart, sélectionnez I'option Images clipart sur Office Online.

tsd oing

Support = Images Modeles Téléchargements Plus =

@Entrez la description de recherche dans la premiére case.

@®Appuyez sur la touche Entrée.



- . . . * Office Online va afficher les résultats ainsi que des éléments similaires des parter
RESU |tat5 dE |'a IEChET ChE pDUT SDIEI de Microsoft. Microsoft change a I'occasion la présentation et la fagon de téléchar

images, les vidéos, les clips de son, les modeéles et les autres éléments disponible
Tous types d'éléments muli instructions suivantes peuvent changer quand Microsoft apportera des changeme
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@Sélectionnez I'image de votre choix.

Types de médias

Tous
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Vous pouvez suivre le lien Accord de service Microsoft et assurez-vous de répond

Taille de I'image toutes les conditions exigées.

Tous °
) ‘Appuyez sur le bouton Accepter.
(O] Petite
[E] Moyenne . TS
Internet Explorer - Avertissement de sécurité
[E] Grande
[Z] Redimensichnable ¥oulez-vous installer ce logiciel ?
Mom @ Microsoft Office Template and Media Control
Contenu de la Editeur : Microsoft Corporation
communauté : .
Aucun ' Plus d'options Installer ] [ Me pas installe
Populaire
HenE Ty Bien que les Fichiers téléchargés depuis Internet puissent étre utiles, ce bype
0 de fichier présente un danger pokentiel, Minstallez que les logiciels des édite
) ) approuvés par vous, Quels sonk les risques 7
Mots clés partages

e de ot \‘ A 4/

photographies —c -

Micrsoft peut vous demander d'installer un module ActiveX supplémentaire pour
permettre de télécharger I'image sur votre ordinateur.

paysages /"}' \\ @Pour chercher d'autres images, appuyez sur le lien Autres résultats de reche
meétéc v

@Pour télécharger cette image, appuyez sur le lien Télécharger.



Téléchargement de fichiers

Youlez-vous ouvrir ou enregistrer ce fichier 2

Morn : MCI00304361 . WHMF
E Type . Métafichier Windows, 4,56 Ko

De: officeimg.yo.msecnd.net

Cweerie ] [ Enregistrer ] | annler

. Siles fichiers teléchargés depuis Internet sont utiles, certains fichiers
[ | peuvent prézenter des risques pour votre ardinatewur. M'ouviez paz ou
k. n'enregiztiez paz ce fichier si vous n'étes pas z0r de son onigine. Quels

zont les rizgques 7

@Sélectionnez I'option Enregistrer.

Une nouvelle fenétre va s'ouvrir vous demandant I'endroit ou vous désirez enreg
I'image.

@®Appuyez encore une fois sur le bouton Enregistrer.

L'image téléchargée sera ensuite disponible a partir de votre ordinateur pour I'insérer dans vos documents.

i Luminosité - :.q': Compresser les images
(B Contraste »  Elg Modifier I'image

ﬁ_’g Recolorier = ‘IE Rétablir I'image
Ajuster
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el ’ d -“ IEl L Bord de I'ima
= | @ Effets des im

Styles d'images

Une fois que vous aurez inséré I'image, un onglet complémentaire va apparaitre sur le Ruban vous offrant les options pour gérer
I'image. Ces options seront disponible a chaque fois que vous sélectionnerez une image.

Formes

Vous pouvez insérer vos propres images composés de formes de bases.



E ) Utilisez une combinaison de ces formes pour créer une image qui répond a vos besoins.

Formes

-

Formes récemment utilisées - X >
E\NNE@EALLDY G > 3
ra

Lignes

Wi "
Rectangles %%
[] (] [ (i () [ [ (] (] C

Formes de base
BoAMNITACOORO®
@LOJdOr Lo o
D @ [ RN '1:2' ( 3 T Vous pouvez en faire autant avec un peu de pratique.
Flaieiaa it
Fleches pleines
DA SRR LPR T
€ dwvneD »[REIdn
Goa
Formes d'équation
=R ==SE
Organigrammes
OO0<OO0UTeCay
CUCIN®B X ¢ AVEDR
QOO
Etoiles et banniéres
A stet0t0r 1T 1
sl B (5 50 [T 1] (R )

Bulles et Iégendes
1 QP & 3 A A [0 A% AL g A3 AR
g A0 AQ o v

Outils de dessin

[ i = L) E T L ﬂ Remplizsage de forme =
) ﬁ. s —I-. ED 'J\} = Abc Abc - L_d_" Contour de forme - A A
e ol e EOnEREEN S ' T | Effets surla farme =

Insérer des formes Styles de formes P Styles Wore

L'onglet complémentaire avec les outils pour gérer les formes va apparaitre a chaque fois que vous sélectionnerez une forme. Vous pourrez
ainsi alignes les formes ou changer leurs propriétés (formes, contour, couleur, motif...) Vous retrouverez aussi les outils pour aligner les
formes sous l'onglet Mise en Page.

Insérer des formes
Modifier la forme

Ajouter du texte

Dessiner une zone de texte



A

Dessiner une
zone de texte

Peut insérer des zones de texte a n'importe quel endroit de votre document.

Orientation du texte

Créer une liaison

Rombre la liaison
Styles de formes

Styles de formes
Remplissage de la forme
Contour de la forme
Modifier la forme

Options de styles de formes

Effets d'ombre
Effets 3D

Organiser

Position

Mettre au premier plan
Mettre en arriére-plan
Habillage du texte
Aligner

Grouper

Rotation

Taille

Hauteur

Largeur

SmartArt

2_T Microsoft Office offre aussi plusieurs types de diagrames pour répondre a vos besoins. C'est I'un des autres éléments qui a été
-=| grandement amélioré par rapport aux versions précédentes. Il y a plus de diagrammes qui offre plus d'options avec une
smartart Présentation nettement amélioré.

@Appuyez sur le bouton SmartArt.



Choisir un graphigue SmartArt

..... |
3= Liste (o ‘
=
¥ Processus “ —
ol
iF Cyde
, e o
sby  Higrarchie
Relation
Matrice
A p " Listz de blocs simple
yramics Permet de représenter des blocs
d'infarmations non séguentiels ou
groupés, Agrandit ['espace d'affichage
haorizontal et vertical pour les formes.
bt
L aK J [ Annuler

@Sélectionnez le diagramme qui répond le mieux & vos besoins.

Vous avez choisi le modéle. Vous pouvez maintenant entrer les informations et ajouter des éléments pour le compléter.

Tapez vokre texte ici X

e Directeur Directeur
L Assistant
# Production

e Usine 1 Assistant §

® |Usine 2

® Finances I
# Marketing

Productiongml Finances Marketing

Organigramme

Permet de représenter des informations
higrarchigues ou les relations de rapport dans
une organisation. La forme d'assistant et les
dispositions en retrait Organigramme sont
disponibles avec cette disposition,

En savoir plus sur e graphigue SmartArt

Graphique
Graphigue

Office 2007 utilise le moteur de graphique d'Excel. C'est une nette amélioration sur les versions précédentes.



Modifier le type de graphigue

Modéles Histogramme A
’ Histogramme l i H
Courbes =

Secteurs

o8 99
= | Jat N
v

=S

Aires

FHe»EW

Muage de points (X7)

= E
== E

boF

-

Boursier

Surface

| 2 [ [ = e =

B * @ &y

Bulles
Radar Secteurs
A o | ] AR [ an] o] L]
[ Gérer les modéles. .. ] [géﬁnir comme graphique par défaut] L QK J [ Annuler

@Sélectionnez le type de graphique de votre choix.
@Appuyez sur le bouton OK.

Pl...A B c D E F G H |
1 Sériel Série 2 Série 3
2 Categoriel 43 2,4 2
|3 Categorie 2 2,5 4,4 2
4 Categorie 3 3,5 1,8 3
5 |Catégoried 4.5 2,8 5
: !
7
K3 Pour redimensionner la plage de données du graphigue, faites glisser le coin inférieur droit de la plage.

@Entrez les données de votre choix.
@Si nécessaire, redimentionnez la plage de données pour le graphique.

@Retournez & Word pour voir le graphique dans le document.

]
5
4
mSérie 1
3
B Série 2
B Série 3

X

=

ik

Catégorie 1 Catégorie 2 Catégorie 3 Catégorie 4



Voir les options pour la conception de graphiques dans la section sur Excel 2007 ... lorsqu'elle sera développée.

Liens
Lien Signet Renvoi
hypertexte

Liens
Lien hypertexte

Q

Lien
hypertexte

Cette option permet d'insérer des liens hypertexte vers des sites Web, des liens a I'intérieur de documents, des courriels ou d'autres
services sur Internet.

@Ecrivez la phrase suivante: Ce texte sera utilisé pour créer avec un merveilleux site de formation.
@Sélectionnez les mots: merveilleux site de formation.
@Appuyez sur le bouton Lien hypertexte.

Inséren un lien hypertexte

Lier & : Texte & afficher |merveilleux site de Formation | [ Info-bulle. .. ]

Fichiar ou Regarder dans :| I Mes documents

E;Efam{e; _ I généalogie
_ETm EDSE_'I;EV ) LEGO Creations

actt I lnin v — [ Cadre de destination, ..
Emdplgcement |50 lvnn practice
ans ce _ .
document Pages Ma musiqus

RAFCOUFLES | =) Mes eBooks

ﬂ E‘ Mes images

Créar un Fichiers Mes sources de données
docurment récents B Mes vidéos
|5 My Google Gadgets v
Bdresse |htt|:|:,l',l'www.Iecampagnnn.inFn:n,l'Wn:-ru:I,l'index.html#Fwnrdtranspnl " |
Adresse de
messagerie [ Ok, ] [ Annuler

@Appuyez sur le bouton Signet.



Sélectionner un emplacement dans le document |E|[z|

Sélectionnez un signet dans la page Web

Fiordarant
Fiworddef
Frwordhaut
Frordinkro
Frordref

Frsordtranspol

ik l ’ Annuler

L'application va lire la page Web que vous avez mis en référence d'adresse de I'écran précédent et cherche pour des signets, ou des
liens internes. Dans ce cas, il y a six signets possibles.

@sélectionnez le signet fwordtranspol.
@Appuyez sur le bouton OK.

Définir un cadre de destination

Page de cadres actuelle ; Sélectionner le cadre ol vous souhaitez que le
document s'affiche :

Page par défaut {Aucun)
Page par défaut (Aucun)
MEéme cadre

Page entiére

Mouvele Fenékre

Cadre parent

{aucumn)

Page par défaut

Méme cadre

Page entiére

Nouvelle fenétre Ouvre la page Web désigné dans une nouvelle fenétre de votre Explorateur Internet.

Cadre parent

@Sélectionnez I'option Nouvelle fenétre.

@Appuyez sur le bouton OK.

@Appuyez sur le bouton OK pour accepter ce lien hypertexte et fermer la fenétre.
@Appuyez et conservez un doigt sur la touche CTRL avant de cliquer sur le lien hypertexte.

Word vous permet de placer des liens vers quatre possibilités: un autre classeur ou document, un lien interne vers une autre cellule
du classeur, vers un nouvau document que vous créer a l'instant ou vers une adresse de courriel. La prochaine section vous montre
toutes ces possibilités.



Inséren un lien hypertexte

Lier & ;

Fichier ou
page \Web
exjstantie)

Emplacerment
dans ce
docurment

Créer un
document

Adresse de
messagerie

La case Texte a afficher
contient le texte de la
cellule que vous avez

Texte & afficher ; |Texte li& | [ Info-bulle. .. ] sélectionné. Vous pouvez
chnager le contenu si vous
a 5 - le désirez.
Regarder dans |@ Mes documents V|
I Adobe ~ ’ Signet... ] @sélectionnez le lecteur
Dossier ) Camtasia Studio suivi du lecteur et du
ackif @ M . fichier de votre choix.
3 MUsIgUE @Appuyez sur le bouton
[2) Mes Fichiers regus OK.
Pages Mes images
parcourues Mes sources de données
@ Mes vidéos
Tk |5 Mon entreprise
réCEnts @ My @ames
IEI] construction. xlsx b
Adresse ! || "

annuler

Insérer un lien hypertexte

| [ Info-bulle. .

Lier & : Texte & afficher | |Texte lié
s Tapez |la référence de la cellule ;
Fichier ou
page ‘Web |-':'-1 |
exlstantie) O sélectionnez un emplacement dans ce document: ;
[=I- Référence de cellule
Emplacement Feuill
dans e Fewilz
docurnent Feuil3
)ij Moms définis
Créer un
docurment
Adresse de
messagerie

i l [ annuler

Le lien hypertexte peut aussi servir pour
se rendre a un autre endroit dans votre
classeur.

@Dans la case Tapez la référence de
la cellule, entrez I'adresse de la cellule
que vous désirez rejoindre.

®Dans la case suivante, sélectionnez la
feuille de calcul que vous désirez
rejoindre avec ce lien.

@Appuyez sur le bouton OK.



Vous pouvez aussi créer un

Inséren un lien hypertexte 7| ' Il nouveau document et
commencer a me modifier
Lier & : Texte 4 afficher @ [Texte lig | [ Info-bulle, .. ] dés maintenant.
5 h Mom du nouveau document: ; @Entrez le nom que vous
": ée,;ll,':;'l; | | désirez pour votre nouveau
pag document dans la case

existantie) | chamin d'accas : appropriée.

: i @5Si vous le désirez vous
CDocuments and SettingsiroyiMes documents), pouvez changer de lecteur et

de dossier en appuyant sur
le bouton Modifier.
@ Appuyez sur le bouton OK.

Emplacerment
dans ce
docurment

ﬂ Quand modifier :

Créer un

s ) Madifier le nouveau document ulkérieurement

{*) Modifier le nouveau document mainkenant

Adresse de

messagerie
d annuler

& 4 7=al-wall Lelien hypertexte peut aussi pointer vers
Insérer un lien hypertexte EAEaIN une adresse de courriel.

Lier a : Texte & afficher ;| Texte lié | [ Info-pulle. .. ] ®Entrez I'adresse de courriel dans la case
z ] la case appropriée.
S Adresse de messagerie
page ‘\Web |ITlEli|tD:|EEDmDal;|nDn@|EEDmpagnnn.inFu:u | Excel va automatiquement ajouter le
existantie) Objek : texte mailto:. Ceci est nécessaire pour
= : créer une connexion vers un courriel.
|Mer|:i pour les Formations! ! |
Emplacement | g e cces de messagerie récemment utilisées ; @®si vous le désirez, vous pouvez aussi
dans ce entrer le texte du sujet du message dans
docurment la case Objet.

@Appuyez sur le bouton OK.
Créer un
documenk

Adresse de
messagerie I

(0.4 ] [ Annuler

Transporter les polices de caracteres

Il y a des occasions ol vous devez imprimer vous documents a
que vous avez utilisées ne se retrouvent pas sur l'ordinateur sur

@Revenez au document Word.
@®Appuyez sur les touches CTRL et Entrée.

Cela va insérer un saut de page qui aménera le pointeur au début d'une nouvelle page.

@Ecrivez le texte: Signet dans le document.
@Placez le pointeur devant le mot Signet.

Le nom du signet ne peut pas avoir d'espaces ou de caractéres spéciaux (+, -, =, %, /, |1, ", $,?, & ...); seulement des lettres, des
chiffres et le symbole _ ( MAJ et - ). Cela peut étre une combinaison de lettres et de chiffres.



Mom du signet:

SignetPnurLexempleDuLienHypertextel [ Ajouker l

Signet_pour_L_exemple_du_lien_hvpertexte

Trier par © (%) Nom
) Emplacement

[ ] sigriets masqués

Annuler

@Entrez le nom du signet de votre choix.
@Appuyez sur le bouton Ajouter.

Vous pouvez maintenant créer un lien vers ce signet.

@Ecrivez la phrase suivante: Et ce texte sur un élément a I'intérieur du document aussi appelé signet.

@Sélectionnez le mot: signet.
@Appuyez sur le bouton Lien hypertexte.

Insérer un lien hypertexte

Lier & :

Fichier ou
page ‘Web
exiskantie])

¢

Emnplacement
dans ce
document

Créer un
docurnent

Adresse de
messagerie

Texte 3 afficher | Signet_pour_L_exemple_du_lien_hypertexte

)

Info-bulle. ..

Sélectionner un emplacement dans ce document :

Haut du document
Titres
[=)- Signets

Signet_pour_|L_exermple_du_lien_hypertexte
SignetPourLexemplebulienHy pertexte

Cadre de destination. ..

i ] ’ Annuler

@De la case Lier 3, sélectionnez I'option Emplacement dans ce document.

@De la liste des signets ou titres disponibles, sélectionnez le signet de votre choix.

@Appuyez sur le bouton OK.

1l est aussi possible de créer des liens hypertextes dans de nouveaux documents ou sur des adresses de courriels.

Signet

=

Signet




Mom du signet:

Mam_que_waous_donnez_au_signet [ Ajouker l

Trier par © (%) Nom
) Emplacement

[ ] sigriets masqués

Annuler

Renvoi

||l%i'%

Renvoi

Le renvoi a un élément est beaucoup plus flexible qu'un lien hypertexte. Il permet de faire des liens sur plusieurs éléments qui
composent un document tel que des éléments numérotés, des titres, des signets, des notes de page, des notes de fin de document,
des équations, des figures et des tableaux. Vous pouvez aussi choisir quel type de renvoi placer.

Catégarie : Insérer un renyvoi 4 |

Signet F Muméro de page W

Elément numéroké | |Signet

Titre 0 Em_

Signet Muméra de paragraphe

Mote de bas de page Muméra de paragraphe (pas de contexke)

Mote de Fin |_(Muméro de paragraphe {contexte complet)

Equation Ci-dessus,l'ci-dessnus

Figure =

Tableau [

Insérer l [ Annuler

Signet Lien hypertexte vers le
Numéro de page Affiche le numéro de page ou est situé la référence.
Numéro de paragraphe Affiche le numéro de paragraphe que vous avez

auparavant numéroté.

Numéro de paragraphe (pas de contexte) Affiche le numéro de paragraphe que vous avez



auparavant numéroté.

Numéro de paragraphe (contexte complet) Affiche le numéro de paragraphe que vous avez
auparavant numéroté.

Ci-dessus/ci-dessous Ecrit le texte ci-dessus ou ci-dessous selon
I'emplacement du renvoi a la référence.

En-téte et pied de page

BN
En-téte Pied de Muméro

i page * de page~
En-téte et pied de page

I
Iiff

En-téte

@De I'onglet Insertion, appuyez sur le bouton En-téte

-

Built-In -
Elank

[Type broct]

Elank {Three Columns)

[T temet] [Py text] [Tve tesct]

Alphabet

[Type the document title]

Annual

[Type the document title] | [Vear]

Modifier I'en-téte

Supprimer I'en-téte

EY i




Modifier I'en-téte

Outils des en-téte et des pieds de page
En-téte et pied de page

Insérer

Navigation

Options

Position

Fermer

Supprimer |'en-téte

Pied de page

Pied de
page~

Built-In -
Elank

[T temet]

Elank {Three Columns)

[Tippes bizet] Wi it [Ty timx]

Alphabet

[Typenex| Page 1

Annual

Madifier le pied de page
Supprimer le pied de page

& i @

Les options Modifier le pied de page et Supprimer le pied de page sont identiques a I'en-téte et ne seront pas réexpliqués.



Numéro de page

de page -

Haut de page 3
EBas de page F

Paosition actuelle L4

£
(&
E] Marges de la page k
4
&

Eormat Muméra Page...

&

Supprimer les numéros de page

Texte

v G 4 A

Zone de QuickPart WordArt Lettrine ;
e o . *gel Objet -

Texte

Lﬁ Ligne de signature -

E Date et heure

Zone de texte

Déterminer la zone de texte

Zone de
texte -

Dessiner une zone de texte

Bg | Enregistrer la sélection dans Ia galerie de zones de texte

Outils de zone de texte

Outils de zone de texte

Format

Changer le format de présentation de la zone de texte
Texte

Styles des zones de texte

Effets d'ombre

Effets 3D

Organiser

Taille



Composants Quickpart

Composants
QuickPart =

| Ha  Propriété du document
=1 | Champ...

Z2) | Dbtenir plus sur Office Online..,

Droganisateur de blocs de construction...

d E"i;:;-'.i d selection dans la galerie de Com

Adresse société
Auteur
Catégaorie
Commentaires

Date de publication

Etat

Messagerie sociéteé
Mots clés

Objet
Responsable
Résumé

Société

Télécopie société
Téléphone socigté

Titre

Vous pouvez styliser un titre ou du texte avec I'une des options de la galerie
WordArt.

xemple

Cela va améliorer la présentation de votre modéle mais pas ses résultats.

LI

@Appuyez sur le bouton WordArt.

.sélectionnez une style de présentation parmi la galerie de choix.
@Ecrivez le texte de votre choix.

@Une fois terminé, cliquez a I'extérieur de la boite WordArt.

Pour modifier le contenu, cliquer une autre fois sur le texte WordArt et apportez
les corrections désirées. Vous pouvez aussi déplacer le texte WordArt.

@Cliquez sur le texte WordArt.

@Placez le pointeur sur la bordure du texte.

@En gardant un doigt sur le bouton gauche de la souris, déplacez le texte
WordArt a son nouvel emplacement.



Lettrine
AE @Ecrivez le texte suivant: Une lettrine sert a démarquer un paragraphe des autres. On I'utilise
— rarement et le plus souvent au début au début d'un document ou d'un chapitre.

@Placez le pointeur sur la premiére phrase.

@Appuyez sur le bouton Lettrine.

Lettrine

I
[
=
=
3

ne lettrine sert 3
Dans le texte souvent au débu

Cans la marge

L

Il
]

ptions de lettrine...

Les options de lettrine

Lettrine

Position

: W W

Aucune Dans le kexte  Dans la marge
Qpkions
Puolice
|+C|:ur|:|s hd |
Hauteur (lignes) : |3 i |
Distance du texte : |IZI cm E |

I Ok l[ Annuler ]

Ligne de signature

Permet la signature électronique des documents.

& Ligne de signature ?l

Ligne de signature Microsoft Office...

Ajouter des services de signature...

Microsoft Office Word [z|

Les signatures numériques Microsaft Office combinent 'aspect Familier d'une signature papier avec I'aspect pratique d'un
format numérique, Bien que cetke Fonction Fournisse auwx utilisateurs la capacité de vérifier intégrité d'un document, les lois
fondées sur les preuves peuvent warier suivant |a juridickion, Microsaft ne peut donc pas garantiv le caracké&re exécutaire [&gal
d'une signature numérique, Les fournisseurs de services de signature numérique tiers disponibles sur Office Marketplace
peuvent offrir différentes garanties de signature numérigue.

[ Ine plus afficher ce message

| Services de signature d'Office Marketplace. .. | [ o4




Configuration de signature

Signataire suggére (par exemple, Olivier Renaud) :

Titre de signataire suggéré (par exemple, Directeur) :

Adresse électronigue suggérée du signataire :

Instructions destinées au signataire :

Avant de signer un document, vérifiez que le contenu que vous signez est correct,

[ ] iPermetire au signataire d'ajouter des commentaires dans la boite de dialogue Signer

Afficher |a date dans la ligne de signature

L Ok, J [ Annuler

Date et heure

Date et heure

Formats disponibles ; Langue ;

01-14
dimanche, 14 janvier 2007
14 janvier 2007
o7 o1 14
07-jarv.-14
2007/01)14
14 janv. OF
070114
janvier 07
jar -07
2007-01-14 16:45
2007-01-14 16:45:45
4:45
414545
16:48
16:45:45

Francais (Canada) w |

|:| Mettre & jour automatiquennent

[ K, l [ Annuler

Objet

? Chaque application est capable de créer ces propres objets que cela peut étre un graphique, un tableau ou autre. Cette option
3 vous permet d'insérer des objets provenant d'autres d'applications.

Objet



o

Objet

Mouvel objet | Créer a partir du fichier |

Type d'objet

Adobe Acrobat Document

Adobe Acrobat PDFXML Document

Adobe Acrobat Security Settings Document

Adobe LiveCyde Designer Document

Bitmap Image

Complément Organigramme pour programmes Microsoft Office
Diapositive Microsoft PowerPoint

Diapositive Microsoft PowerPoint 397-2003

»

|

Résultat

E

dans votre document.

Insére un nouvel objet Adobe Acrobat Document

[ afficher sous forme dicdne

] [ Annuler

@Sélectionnez I'objet de la liste et appuyez sur le bouton OK.

Vous pourrez modifier I'objet en plagant le curseur par-dessus et en faisant un double-clic. Cela va activer I'application qui a généré

I'objet que vous pourrez ensuite modifier.

Symbole

I Q

Equation Symbole

symboles
Equation

@Appuyez sur les touches Equation.

ou

@Appuyez sur la touche Alt suivi des touches S et E.
ou

@Appuyez sur les touches Alt et =,

7T

|I:Iquatiuri'|

Insérer une nouvelle équation

T

- - - " e e e
g I IInsererunE nouvelle Equatlnnif- Srie d equatio

Tapez une équation icl.

Outils d'équation

Conception
% Professionnel
Tc .5 Professionne +lleoll=[]1=l~]x||=||!||ec||=|l]ll=]z=ll=|l=]||F]||z
) D-ﬁ:} Lingaire :
Equation = || = A E i i
- abe Texte normal - v ¢ L N Y . U : ° " - : c = i
Crutils F] Symbales

X

y

Fraction

-



Vous pouvez modifier la formule que vous venez d'écrire. Il suffit de sélectionner I'équation. La barre d'outils d'équation va
réapparaitre pour vous aider a corriger I'équation de vous avez choisi.

Symboles

Q Vous pouvez ajouter des caractéres spéciaux en appuyant sur le bouton Symbole.

Symhbaole
Q @Appuyez sur le bouton Symbole.
ou
@Appuyez sur le touche Alt suivi des touches S et Y.
Symbole

£ £E ¥ .
@Pour accéder a plus de caractéres, sélectionnez I'option Autres symboles.
Wi g # =

I

e x = K [k}

i B B )

L2 Autres symboles...

Caractéres speciaux

Symboles | Carackéres spécialy

Police : |{texte normal) v | Sous-ensemble : | Symboles monétaires v|
a |+ |=|=1]10]) E %| € |No| ® =
Vo |%e | Vo | Ve | Ve | Y| Ve | Ve | Ve T | V
AINILIO AT 2= |V
O | ff| fi | fl|ffi|ffl

34 7

a
A
<

5
M T Q
s

WJ—Z

WD o
IV (€2 3N |
/)

Carackéres spéciauy récemment ukilisés
EL|Y¥Y|O ™Mtz |s|z2|F|x|ee|pn|lalP|n
EURD SIGM Code du u:gran:tére:|2lil.ﬁ.c | u:_Ie:|LIniu:u:u:|e (hexadécimal) V|
lCn:nrrecti-:nn aukomatigue. .. ] lL:nun:he de raccourdi. .. ] Touche de raccourc @ Alt+CEr+E
[ Insérer l [ annuler ]

Vous pouvez choisir parmi ces caractéres ou choisir parmi d'autres polices de caractéres.



