WORD 2003 WINDOWS

Repérer les outils permettant de maitriser la situation

La fenétre du document et le volet Office
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Styles et mise en forme
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Mise en forme du texte sélectionné
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[Sélectionner tout ] [ Mouveau style.)}\

Choisir la mise en forme a appliquer
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Effacer la mise enforme 2
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afficher : |
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Menus de Word :

commandes essentielles pour régler I'environnement

Menus de Word
Barres d’outils Standard
Barre d’outils Mise en forme

Choix des outils a afficher
dans le volet Office

Style du paragraphe courant

Liste des styles
(selon les réglages, affiche aussi
les formatages faits “a la main”)

|~ Réglage de la liste

Menu Outils Menu Affichage Menu Format
Cuttils | Tableau Fepftre 2 Affichage | Insertion  Form Format | Qutils  Tableau  Fepétr
S Grammaire et orthographe. .. =l Mormal A Pdlice...
G4 Recherche... = web Afficher le document =% Paragraphe...
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Statistiques. .. | Lecture mode Page ou Bordure et trame. ..
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Le menu des styles
(la “bofte a styles”)
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Régler les préférences essentielles

Les réglages des préférences 1, 2 et 3
n’ont besoin d’ étre faits qu’ une seule fois

1. Menu Outils / Options...

Dans les onglets “Affichage” et “Edition” du dialogue, faire au mini-
mum les réglages signalés par les fleches :

Modifications Ukilisateur Compatibilité Diossiers par défaut
Affichage | Général | Edition | Impression | Erregistrement | Sécurité | Grammaire et arthographe
Afficher

wolet Office au démarrage Balises actives Fenétres dans la barre des tches

Surlignage extes animés [ codes de champ
[ signets arre de defil, horizontale
arre d'état Barre de défil, verticale charnps avec trame :
Info-bulles [ Espaces pour images +
Margues de Format
[ Tabulations [ Tesxte masqué
[ Espaces [ Traits d'union conditionnels
[] Margues de paragraphe * Tous
Options de mode Page et Web
Dessins Espace entre pages {mode Page uniquement)
ncrage d'objets [ Couleurs et images d'arrigre-plan fmode Page uniquement)
imites de texte Rédqle verticale (mode Page uniguement)

Options normales et de plan

[ ajuster & la fenétre Largeur de la zone de style +

[ Police brouillon :

Modifications Ukilisateur Compatibilité Diossiers par défaut
affichage | Général | Edition | Impression | Envegistrement | Sécurité | Grammaire et orthographe
Options d'édition
La frappe remplace la sélection * Majuscules accentuées en frangais
Glisser-déplacer
[ Touche INS pour Edition Caller
[ Mode Refrappe

[ sélection de paragraphes automatiqus
Appuyer sur CTRL, puis cliquer pour suivre le lien hypertexte

' [ Lars dune sélection, sélectionner automatiqusment s mot entier
Editeur d'image :

Microsaft Office Word 1w Demander la mise & jour du style

, - Suivi de la mise en Forme
Insérer les images en tant que

alioné sur le texte 3 Afficher les incohérences de la mise en rorme

[ changer automatiquement de clavier
Options Couper et coller

Afficher les boutons d'options de collage

[ couper-caller avec gestion d'espace Paramétres. ..
Cliquer-taper

[ activer le Cliquer-taper Skyle de paragraphe par défaut @ |Marmal

Et avant chaque séance,
pour faciliter le maniement des styles :

o Afficher le volet Office : Menu Affichage :
Styles et mise en forme

¢ Demander a ne voir que les styles dans la liste du volet Office
(pas les cas de formatage “a la main”):

|

En bas du volet Office, choisir | sicher : [styles disponibles v
/’option ”5ty/e5 disponibles 7 Mises en forme disponibles

Tous les styles
Personnalise, ..

o Afficher les caractéres invisibles :
Dans la barre d’outils standard, enfoncer I'icone
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2. Menu Outils / Options de
correction automatique...

Dans les onglets “Lors de la frappe” et “Mise en
forme automatique”, désactiver les automatismes
de mise en forme:

Correction automatique ﬁ

Mise en forme automantique Balises actives
Carrection automatique Lors de la frappe | Insertion automatique
Remplacer

Guillemets "' ou " " par des guillemets * ' ou = =
Ordinaux (1er) en exposant

[] Fractions (1/2) par caractére de Fraction (14

[ Traits d'union {--) aver tiret demi-cadratin (—)

[ #ras* et _italiqus_ par les attributs correspondants
[] adresses Internet et réseau par des liens hyperkeste

Appliquer —
|:| Listes & puces automatiques .
[ Listes numératées automatiques Décocher
[ Bordures toutes ces
[ Tableaux options

[ styles de titres intégrés

Mise en forme aukomatique en cours de frappe
[ appliquer au début de liste le méme Format que la liste précédente
[ Céfiniir les retraits & gauche st 1re ligne par touches TAB st RET ARR.

[ Définir des styles 4 partir de vos mises en forme —
Correction aukoratique Lors de |a frappe Insertion aukomatique
Mise en forme automatique Balises actives
Appliquer
[ styles tires intégrés [ Listes & puces automatiques Tout
[5tyles de liste [ autres styles de paragraphe | décocher
Rerplacer

uillemets " " par des guillemets « »

Ordinaux (1er) en exposant

[ Fractions {1/2) par carackére de fraction (1)

[ Traits dunion {--1 avec tiret demi-cadratin (—)

[ *&ras* et _italiqus_ par les attributs correspondants
[ adresses Internet et réseau par des liens hypertests

Conserver
|:| Styles — Décocher

Toujours appliquer la mise en Forme automatique
[] pocuments WardMail au Format kexte bruk

3. Menu Outils / Personnaliser...

Si nécessaire, cocher cette option pour
voir les barres d’outils en entier

Personnalisation

B

drres d'outils | Commandes Op[ions
us et barres d'autils personnalisés
Afficher barres d'outils Standard et Mise en Farme sur deu lignes

Toujours afficher les menus dans leur inkégraliné

Rétablir les données des menus et des barres doutils
Autre

[ erandes icines

[ Lister les noms de polices dans leur Format de palice

[ afficher les Infa-bulles “
Cocher
celle-ci Animations de menus : | (Systéme par défput) |+
pour
avoir les menus Décocher celle-ci pour afficher
complets les noms des styles sans format

dans la “boite a styles”
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Travailler avec les styles

Préparer le terrain
pour travailler confortablement

1. Afficher le document en “mode Normal” afin de
voir, sur la gauche de I’ écran, le nom des styles
associés aux paragraphes du texte.

Si les noms des styles n’ apparaissent pas, c’est
gue lalargeur de la zone des styles est de 0 cm.
Il faut juste larégler dans les préférences:

Menu Outils/ commande Options...
Dans I'onglet “ Affichage”, donner a la
zone de style une largeur supérieure a 0.

2. Afficher le volet Office avec son panneau sTyLes
ET MISE EN FORME.

3. Dansle menu tout en bas du volet Office, régler
laliste pour voir uniquement les styles (et pas
les cas de “formatage alamain™).

Attribuer un style a un paragraphe

1. Mettre le point d'insertion dans le paragraphe.
Attention: il ne faut surtout pas sélectionner le
texte du paragraphe.

2. Sélectionnez le style a attribuer au paragraphe
par I’ une de ces deux méthodes::

Modifier un style existant

Méthode 1

1. Mettre le point d’insertion dans un para-
graphe porteur du style a modifier.

2. Puis, dans le volet Office, dérouler le menu du
style courant et choisir MODIFIER...

Méthode 2

1. Sélectionner, mais en partie seulement, un para-
graphe porteur du style a corriger.

2. Corriger laforme de ce paragraphe, en lui don-
nant le format de caractére et de paragraphe que
I’ on veut mémoriser dansle style.

3. Ensuite, répercuter sur le style lui-méme la cor-
rection faite sur le paragraphe, de cette fagon :

Répérer le style a modifier danslaliste du volet
Office, dérouler son menu contextuel et choisir
METTRE A JOUR POUR CORRESPONDRE A LA SELLECTION...
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Affichage | Insertion  Formab
Mormal
54 web
J Page

Formak

Palice...
Paragraphe. ..

i1 & »=

Puces et numéros, ..
Bordure et trame. ..

Styles et mise en forme...

& (&

Révéler la mise en forme. ..

Afficher le texte en
mode Normal

Afficher le panneau | styles et mise en forme T
des styles dans le

volet Office : Mise en forme du texte sélectionné

Hormal -

[ Sélectionner taut ] [ Mouveau style, ..

Choisir la mise en forme & appliquer

Régler la liste des Effacer la trize en forme 48|
styles: Wormal q
Dans le menu du Titre 1 "
bas, choisir I'option )

Styles diponibles Titre 2 1
pour n’afficher Titre 3 .
que les styles <

Afficher @ | Styles disponibles v

Personnalisé. ..

Le point d'insertion, c'est la barre clignotante gnale ol
seront insérés les prochains caractéres tapés vier

Choisir le style dans la “boite a styles”

(menu de la barre d’outils Mise en forme) ...ou dans le volet Office
5 Harmal [- | Times Mew Roman || 1z - | Chaisir lajmise en forme 3 appliquer
Effacer la mide en Farmi Mo g &
T4 | -
Y, Titre 1 1
Tire 2 Titre 2 "
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Styles et mise en forme v X
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Mise en forme du texte sélectionné

Hormal w

[ Sélectionner bouk ] [ Mouveau style...

Effacer la mise en forme
Mouveau style. ..

F Modifier... |

A;‘; Reévéler la mise en forme. .,
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millions de fran:
P— [ Sélectionner bouk ] [ MNouveau style. ..
Choisir la mise en forme & appliquer
citation | cifafion g
Sélectionner koutes les occurrences
Normal Modifier. ..
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= | Titre 2 1
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Créer un nouveau style
de paragraphe ou de caractere

Rétablir le format d’un passage
qui n’est plus conforme a son style

1. CI |quer sur Ie bOUtOI"I NOUVEAU Styles et mise en forme A
sTYLE du volet office.

Mise en forme du texte sélectionné

HMormal v
L e dl al Ogue de déﬂ ni tl on des [ Sélectionner tot(l [ Mouveau style...]
styles s’ affiche aussitot :

MNouveau style

Propriétes

Nom : Citation
Le type du style .
doit Btre précisé —— Type de style : Paragraphe | :]
#3a création, on :
ne peut le modifier Style basé sur : 1 Normal ! :]
aprés coup.

Style du paragraphe suivant : 1l Normal | :]

Mise en farme

Héritage : ici,le
style adopte par
défaut les attributs
du style "Mormal”

Times

MNormal + Police (10 pt, Retrait : Gauche : 1,5 cm

] Ajouter au modele | Mettre i jour automatiguement
Format _I-_v-]. I { Annuler b 0K ]
—  Police...
Dérouler ce menu Paragraphe... |
pour accéder aux g . :
diffarents dialogues Tabulations... Decncherlcetti ulptlon
de mise en forme Bordure... pour que e slye ne

soit pas automatigue-
Langue... ment modifié si an

Numeérotation... change le format d’un
e paragraphe du texte

2. Donner au style un nom explicite.

3. Régler leformat de paragraphe et de caractére du styleviales
commandes du menu FormAT, en bas du dialogue.

Tout rétablir

(fol
1.

2.

rmat de caractere et de paragraphe)
Sélectionner |e paragraphe a corriger.

Dans le menu du style courant, choisir EFFACER LA
Mise EN FORME : Word remet |e paragraphe en style
Normal et supprime

toute m|Se en fOI’me Styles et mise en forme A
faite*alamain”.

Mise en forme du texte sélectionné

. Si le paragraphe ne [Wormal 4

doit pas étre en style
Normal, il faut lui
redonner le bon style. | theis

E| Effacer la mise en Forme |

Mouveau style. ..
Modifier. ..

9_'{ Révéler la mise en forme. ..

Rétablir le format de paragraphe
uniquement :

Méme principe gque ci-dessus, sauf qu'au point 1 il
faut mettre le point d'insertion dans le paragraphe

au

lieu de le sélectionner.

Rétablir le format de caractére
uniquement :

1

2.

Sélectionner e passage a remettre en état.

Tapez au clavier : CTRL + espace

...ou cliquez sur
POLICE PAR DEFAUT
dans la liste du
volet Office.

Choisir la mise en forme & appliquer
Effacer la mise en forme 2%
Mormal 1

Police par défaut )

Importer dans le document courant les styles d’'un autre document ou d’un modéle

1. Dans le menu Outils, utiliser la commande MODELES ET COMPLE-
MENTSs, €t cliquer sur le bouton orcaNiser... en bas & gauche,
pour afficher le dialogue “ Organiser”.

2. Au départ la partie gauche de ce dialogue montre les styles du
document courant. et celle de droite ceux du modéle
“Normal” (c'est-a-dire les styles par défaut de Word).

Dans la partie droite du dialogue, cliquer sur le bouton FERMER
LE FICHIER pour fermer le modéle “Normal”, puis ouvrir le
document (ou le modéle) qui contient les styles aimporter.

3. Pour importer dans le document courant des styles de la liste
de draite, il suffit de les sélectionner et de cliquer sur le bou-
ton CoPIER.

Il est possible, a I'inverse, d' exporter des styles du document
courant dans I’ autre document.

On peut aussi supprimer des styles de I’un ou I’ autre des docu-
ments grace au bouton SUPPRIMER.
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Modéles et compléments E]@

Modéles

Modéle de document

Mormall

[[] Mise 4 jour automatique des styles

Modiles

lobauz: et compléments
i T T
Les éléments sélectionnés sonk déja en mémaire

Schéma XML | Kiks d'exkension XML | C55 lige

Styles Insertion aukomatiqus | Barres d'outils | Macros

‘ers démo.doc Dans MesStyles-Impr.dot

AVOTR ~ Narmal -~

Appel de note de fin

Appel note de bas

Mormal

Mote de bas de page ¥ Titre 2 he
Afficher les Styles de : Afficher les Styles de :
démo, doc - Messtyles-Impr,dot »

Fermer le Fichisr Fermer le fichier
Fermer

4




