Compléments Word

JT225 Utilisation des'Champs

Notes de bas de page.

Voici un exemple, en utilisant le ruban Référence.
On peut mesurer la densité d’une image ppp’ ou en dpi’
Windows note ses informations dans la BDR?

Dans le méme ruban on peut trouver les notes de fin.

Insertion d’'un champ de‘date‘(automatique)

Ruban Insertion = Date et heure

Nous sommes le dimanche 3 juin'2012

Insertion'd’un signet

Ruban Insertion = Signet.

Nous allens créer le sighet AIVM37 a cet emplacement.
Question

A quoi cela peut-il servir ?

Réponse

A revenir directement a cet emplacement

Mise en page Marge étroite
Ruban Mise en page = Marges = Etroites

1 q

Point par pouce
’ Dot per inch
® Base de regsitre
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Comment mettre un fond avec Word

Couleur de fond

Ruban Mise en page = Couleur de page = Choisir une couleur

Couleur de fond avec motif ou texture

Ruban Mise en page = Couleur de page = Motifs et textures

Image de fond

~—

() Pas de filigrane

() Image en filigrane

Echelle : Auto Estompée
el

Langue : Francais (France)

B S |

Texte : AIVM3T
Puolice : Calibri
Taille : Auto E|

Couieur: | I |~ | [7] Transiucde

Disposition : (@ Diagonale ) Horizontal

Fermer

Ruban Mise en page > Couleur de
page= Onglet Image

Eiligrane
Ruban Mise en page = Filigrane

En bas des.exemples, vous pouvez
sélectionner Filigranes Personnalisés

owenve, |, o M | VIR b V==

Standard

Apc|
gd Modifier la maniére dont Word corrige et met en forme le texte.

Comment créer une
abréviation ?

Affichage
Vérification | Options de correction automatique
Enregistrement Modifier la maniére dont Word corrige et met en forme le [ Options de correction automatique...
texte au cours de la frappe :
Options avancées
Lors de la correction or ique dans les pr Microsoft Office

Personnaliser
Ignarer les mots en MAJUSCULES
Compléments Ignorer les mots qui contiennent des chiffres
Cantre de gestion de la confidentialité Ignorer les chemins d'accés aux fichiers
Signaler les répétitions au moyen d'un indicateur
Ressources

El Majuscules accentuées en francais

D Suggérer a partir du dictionnaire principal uniguement

Dictionnaires personnels...

Mode arabe : Strict tous les deux E

Vérifier I'orthographe au cours de la frappe

I'allemand]
Vérifier la grammaire au cours de la frappe
Vérifier la grammaire et |'orthographe
D Afficher les statistiques de lisibilité

Regle destyie: [Grammaire 7]
Revérifier le document

Exceptions pour : B4 Documentt ’T‘

Modes frangais: | Orthographes traditionnelle et rectifiée E|

Lors de la correction orthographigue et grammaticale dans Word

[] Allemand : utiliser les régles postérieures a la réfarme de I'orthographe

Utiliser la vérification orthographigue contextuelle (uniguement pour I'anglais, I'espagnol et

Voir avec QetR. Boule 2>
Options de Word 2>
Vérification

m

Retour vers un signet
Cliquez sur ce lien

Ruban Insertion = Lien
Hypertexte - Signet

En-téte et pied de

-j| page

Ruban Insertion = En-téte ou

Ruban Insertion = Pied de page

Sélectionner le type voulu, pour I'en-téte et le pied de page
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Mettre une bordure de page (cadre)
Ruban Mise en page = Bordure

lnsérer une zone de texte
Ruban Insertion =>Zone de texte = Personnaliser

Voici une zone de texte

Ecrire sur deux colonnes dans un tableau
Ruban Mise en Page = Colonnes

Nous avons ici une zone de texte, donc ce n’est pas possibledirectement par cette technique. Nous
allons utiliser un tableau.

Dans une zone de texte, il faut mettre un tableau

Voici un exemple Méme exemple

Y
(7 637(( /z,&)

4 L

Figure 1 Figure 2

Colonne n’est pas accessible dans ce cas.

Insérer dans le tableau des images centrées, avec une légende. A vous de jouer ? Cherchez un peu
dans les rubans. Ici la |égende est par défaut.

Les nouveaux paragraphes passentsous le cadre, sans le déplacer. Ils restent vides

Les lettrines
Ruban Insertion = Lettrine

oici un'exemple de lettrine sur 3 lignes. Pour le changement de couleut vous pouvez
revenir a la police. En fait on peut redéfinir

1. La police
2. Lataille
3. Lacouleur

Cette derniere ligne est la pour voir a quel moment, le paragraphe reprend sa position.
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Saut de section
Mise en page > Saut de page (triangle en bout)

Insertion graphique

Les colonnes Complétez les valeurs numériques dans Excel
Il est possible maintenant de travailler sur
deux colonnes. Cela peut se faire en plein 3
milieu de page en prenant I'option continue. 6 1|
4 ' l ' ' B Série 1
2
. . M Série 2
Insertion d’un objet, par 0
TN S I Série 3
exemple Excel & & &S
& {2 (2 (2
Insertion = Objet = Excel 2003 & & F

Nouvel objet

364,00 €
678,00 €
782,00 €
1824,00 €

Insertitad’un Wordart

TV o

A partir d’un objet vidéo

8 ~
Nouvel objet | Créer & partirdu fichier |

N::D:E:m\meosw Videos\Wildife.wmy
[ Lier au fichier -
» @ e o e Insertion d’'un symbole
(o) P % wUSLEWOBAL CHE X 0%k
| Insertion de formes
= e
Insertion Image Clipart
1| Images clipart ¥ X Choissiez une
Insérer une.é i Rechercher : collection,
2 ouis
n .
(x+a)" = Z (k) i Remer#r d',ans —_— sélectionnez
= Collections sélectionnées |E| h )
Les résultats devraient étre : | Mrkefzi=ie B

Tous types de fichiers mulh’médE Vous

Insertion de champ .
Interesse.

Insertion = QuickPart 2 Champ Ici
DEMANDER

Vous pouvez
aussi cliquez
dans la zone
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Rechercher

Références = Table des matiéres

Table des matieres

NOLES AE DAS AE PAGE. ...eveeeeieieeeiiiiieiee ettt e ettt e e e ettt et e e e e s s sab bt et eeeeessannrbeeeeaeeesanannns 1
Insertion d’'un champ de date (AUTOMATIGUE) .....eeeeeeeieiiiiiieeiee e e ettt eeadeeesssata e e e e e e e e eenrarreeeaeeeeaanns 1
INSErtion d'UN SIBNET ..cccceeeeee e 1
Mise €N PAge Marge EtrOITe...cccceeeeeeeeeee e 1
Comment mettre Un foNd aVEC WOKd.......cceiiieiiiiiiiiieieeee e sttt e eeiiieeeeeeeesesaeebaaaahessssarrreeeeeeesns 2

Couleur de fONd .....oooiiiiiieeieeee ettt e e e e e sssiiieeeeeeee dasateneeeeeeeeesanaabeseeeeeeeesensnnnreeesstanathennnreeeseeeeenns 2

Couleur de fond avec MOtif OU TEXEUIE ....ooviuetiiueeeeee et eeiiiteeeeee e e et G B e e eeveveeeeeeesganatheeeeeeeeeeens 2

Image de fond.......oooooeieen e NN I e 2
1171 =T L= YOOI . oo oooosoosooooooooooooos |G000000000ECTEETERTRRRRRo 2
Comment Créer UNE abréVIiation .. ... uueeeeeeeeiiiuuueeiaeatesesssunstbaeeeesssnsnssnnnsdioesaaassnsssseeessssnssnnsseeeeeeess 2
RETOUN VIS UN SIGNET ...uuiiiiiiiieii ettt s eeenns e eeeeeeeeenuasaanabeneeeessanansaabaeeessssnsssnsssnsenssssnssssnsnsssssnnneessnnnns 2
= N Y o1 =T e [ o T Vo T O e O 2
Mettre une bordure de page (CAdre)..........oi e e 3
INSErer UNE ZONE @B TEXLE ..eiiiiiie ittt e et e e ettt ere e b ettt et e e eeessaaabbaaeeeeeessaaauabaaaeeeesesanansasaaaaaaaessanannes 3
Ecrire sur deux €0lonnNes dans un tabl@aAUL ..........cuiiiiiiiiietireeiee ettt e e e esiire et e e e e e essabaaeaeeeeesananaes 3
Lesilettrines..... NG ............. S ... N ... iiiiiiniiieeeiiiiiterrreeeeesenasnreneeseeaannannnnatannaaaaaaataaaas 3
SAUIMEIE SECTION ........ NG ........ccooeeeee o TREIIREII .....oeeeeeeeeennnnnrernneeeeesnsnnrennnneesssnsnsssennnnesessnnssnanannanaanns 4
LS EEMOMIEIEN . ................c N ... ..ccceeeiiiinnniunnneeeeennnnnnrunnnneesessanssstannneessssnnssssennssesessssssseansneeeesnannnnns 4
Insertion d’un objet, par exemMpPIE EXCEl .........coooeriiiiiiii i 4

NIOTUIYE) © STIEIETY o Ot PR 4

A partir d’UN OBJet VIO ... 4
INSErEr UNE EQUALION ... 4
INSErtion de ChamIP e ... 4

Ta T =T auTo ol = =T o] a1 UL TP PPPPPPPPPPRE 4
Ta Ty =T Lo o To MU I AV o] g £ PRSP 4
INSErtion d’Un SYMDBOIE ..o 4
Ta Ty =T o) g 1o LR o 1 0= 4
INSErtion IMagE ClIPAIt.....cccoeeeeeeeee e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e 4
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